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《财经基本技能》在内容、体系、实例等方面力求体现以下特点：1.仿真性。本教材以
使学生掌握数字规范化书写、点钞技术、数字小键盘操作、珠算技术、计算器的使用等
基本方法和基本操作技术为目标，采用图、表的形式，分解介绍各项技术基本方法，具
有一定的观赏性和真实性。

2.全面性。本教材比较全面地介绍了财经工作各项最基本的技能。对会计数字规范化书
写的介绍，使学生能够规范化地填制会计凭证、登记账簿；点钞部分介绍了三种常见的
点钞方法，使学生掌握识别假钞的方法，学会手持式单指单张点钞法、手持式单指多张
点钞法和手持式多指多张点钞法，能够准确、快速和规范化点钞；数字小键盘操作部分
主要介绍了数字小键盘数字键布局、操作指法及快速操作要领，使学生熟悉指法，学会
盲打，能快速准确地输人数字；珠算部分介绍了珠算基础知识和四则运算方法，通过训
练提高，可以使学生的珠算水平满足财经工作的需要，并且具备参加等级考试的能力；
珠算式心算方法的介绍可以促进学生珠算运算速度和准确性的进一步提高；电子计算器
使用的介绍可以使学生熟悉电子计算器使用中应注意的事项，能够快速、准确地应用计
算器进行计算。
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3.实用性。本教材在比较全面地介绍各项财经技能基本方法中，依据方法的有效性和实
用性，对各种财经技能基本方法进行了科学的有选择的整理。比如，珠算乘法部分着重
介绍了能够最有效快速解决两个数字相乘计算的空盘前乘法；为了解决数字连乘问题，
着重介绍了破头乘法；等等。使学生能够在最短的时间内掌握最有效的和最实用的技能
方法。

此外，本教材在各章开头都对本章内容进行了简单介绍，使学生能够明确学习目的；本
教材内容着力教会学生技能与方法，因此适当淡化了概念性的、冗长的文字描写，能用
图、表的尽量以图、表形式体现，使内容更容易讲授，更便于理解。

本教材既可以作为高等职业学校、高等专科学校、成人院校及本科院校举办的二级职业
技术学院和民办高校财经类专业的公共基础课程教材，也可供在职财经类工作人员培训
及自学者参考使用。
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