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内容概要

　　《会计手工操作基础规范》共分四个模块，图文并茂，分别介绍了会计工作中数字书写、会计凭
证的填制、账簿的登记、结账和财务报告的填制方法。
本教材内容体现了当前高校会计课程教学的新知识、新方法，并结合最新企业准则，便于学生综合素
质的形成以及科学思维方式和创新能力的培乔。
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书籍目录

第一模块  会计工作中的数字书写 项目一  会计工作中阿拉伯数字的书写    一、会计工作中阿拉伯数字
的书写要求    二、会计工作中阿拉伯数字的书写技巧    三、会计工作中阿拉伯数字书写练习 项目二  会
计工作中汉字的书写    一、会计工作中汉字大写数字的书写要求    二、会计工作中汉字的书写技巧    
三、会计工作中汉字大写数字书写练习第二模块  会计凭证的填制 项目一  原始凭证的填制    一、原始
凭证的填制要求    二、原始单据填写要求及举例    三、原始凭证的审核 项目二  记账凭证的填制    一、
记账凭证填制的注意事项    二、记账凭证的填制式样    三、记账凭证的审核    四、记账凭证的汇总    五
、记账凭证附件的处理 项目三  科目汇总表的填制    一、科目汇总表的填写要领    二、科目汇总表的折
叠要领    三、科目汇总表内容在总账中的登记 项目四  记账凭证的装订、归档    一、记账凭证装订封面
的书写    二、会计凭证的装订    三、会计凭证的立卷、归档第三模块  账簿的登记和结账 项目一  总分
类账的登记和结账    一、总分类账各栏的书写登记    二、总分类账的结账    三、总分类账与记账凭证
的勾对要领 项目二  明细账的登记和结账    一、曰记账与三栏式明细账的登记和结账    二、数量金额式
明细账的登记    三、多栏式明细账的登记    四、明细账的结账 项目三  会计账簿的整理、归档    一、会
计账簿的整理、归档要求    二、会计账簿的装订要求第四模块  财务报告的填制方法 项目一  资产负债
表的填列方法    一、资产负债表基础知识    二、编制资产负债表的方法  项目二  利润表的填列方法    一
、利润表基础知识    二、编制利润表的方法
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编辑推荐

由郝德鸿和刘玲艺主编的《会计手工操作基础规范》共分四个模块，图文并茂，分别介绍了会计工作
中数字书写、会计凭证的填制、账簿的登记、结账和财务报告的填制方法。
    本教材内容体现了当前高校会计课程教学的新知识、新方法，并结合最新企业准则，便于学生综合
素质的形成以及科学思维方式和创新能力的培乔。
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