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欢 迎 使 用

尊敬的用户：

您好！欢迎您使用同达软件T6商业版业务管理系统。

感谢您购买同达软件T6商业版系统。同达软件T6商业版是一款面向贸易型企业信息化管理的优秀管理软件。其具有功能强大、操作简单、扩展性强以及适应用户个性化操作等特点。我们希望它能为您带来轻松管理、帐目清晰、提升企业核心竞争力的帮助。

为了帮助用户尽快的熟悉、使用本软件系统，我们特别编辑印刷了本操作说明书。请在使用前仔细阅读本操作说明书。由于软件是不断的升级改进的，所以本书的某些功能可能与软件系统有一些小的出入，恕不另行通知。

由于企业信息化管理系统涉及到的识识面极为广泛，编者的知识有限，尽管我们对本书中所涉及的内容一再推敲和仔细研究，仍有可能出现错误和纰漏，希望用户能够批评指正。
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第一章  新功能说明

同达软件T6商业版最新的版本是2007版。2007版在2006版基础上对某些功能进行了升级优化及完善，提高了软件的稳定性，简化了操作，并根据客户的建议需求，增加了一些更加强大方便实用的功能。
一、单据处理
新版本的所有业务单据支持负数处理，在开单时，负数将以红色显示。
二、组装模块
新版本加入了组装单模块，使用户可以处理货品的组装业务。
三、拆分模块

新增加的拆分模块，使用户可以处理货品拆散处理。
四、开单时显示明细库存

在制作单据时可以即时的查看货品明细库存，或者即时查看其它信息（如销售历史等）。
五、双击输入框提示

在系统中，有些输入框除了直接输入外，也可以双击调出相应模块进行选择，当鼠标移动到此类输入框时，系统将改变鼠标为[image: image3.png]


来提示用户，方便用户操作。
六、新导航器
重新设计的导航器，更加美观，布局更加合理。
七、操作员日志
增加的操作员日志功能，可以记录操作员使用系统的日志，更好的跟踪操作员工具情况。
八、保证利润销售

新增加的保证销售利润功能，使开销售单时，如果销售利润达不到指定利润，将不允许销售。
九、滞销报表

增加的滞销报表，可以对货品的滞销情况进行分析。
十、万能查询

重新设计的万能查询功能，新增了两者之间（between）查询，使查询更加方便、强大。
十一、界面颜色
同达软件界面的颜色在新版本中可以由用户进行配色，使用户设置最适合观看的颜色。
十二、打印模板自动生成
在通用打印功能中，增加了自动生成模板的功能，大大减化了模板的设置。
十三、供应商/客户对帐单
新增的供应商对帐单及客户对帐单功能强大，实用。通过本对帐单可以清晰的与供应商及客户按时间段进行对帐。
十四、万能图表
在万能报表中加入了万能图表功能，使得任何报表都可以以图表的方式反应出来。
十五、报表间快速转换查询
通过报表间快速转换查询功能可以快速的从各方位全面的查询所需数据。如：在档案中要查看某货品的库存，只需双击此货品，系统自动查询此货品的仓库存货情况，再次双击此货品在某仓库的存货情况，系统自动查询出此货品的历史进出情况，双击某项的进/出情况，系统自动调出此历史单据供用户查阅等。
......

第二章  快速入门
第一节  软件安装

同达软件使用Microsoft SQL Server 2000作为数据库后台，所以在安装同达软件前还应该先安装Microsoft SQL Server 2000。
一、Microsoft SQL Server 2000 安装与启动
Microsoft SQL Server 2000包括五个版本：个人版、标准版、企业版、开发版、Windows CE版。在安装之前你应根据被安装电脑的操作系统版本来选择合适的SQL版本。以下表格列出了各SQL版本支持的操作系统名称：

	Windows平台
	Personal
个人版
	Standard
标准版
	Enterprise
企业版
	Developer
开发版
	Desktop
桌面版
	SQL Server 2000 Windows版

	Windows 98与Windows Me
	√
	
	
	
	√
	

	Windows NT4.0 Workstation
	√
	
	
	√
	√
	

	Windows NT4.0 Server
	√
	√
	√
	√
	√
	

	Windows NT4.0 Enterprise Server
	√
	√
	√
	√
	√
	

	Windows 2000 Professional
	√
	
	
	√
	√
	

	Windows 2000 Server
	√
	√
	√
	√
	√
	

	Windows 2000 Advanced Server
	√
	√
	√
	√
	√
	

	Windows 2000 Data-Center Server
	√
	√
	√
	√
	√
	

	Windows CE
	
	
	
	
	
	√


你所要安装的电脑还应满足以下硬件要求：

1、Pentium 166 MHz或更高；
2、64M内存(企业版最低128M)；
3、270M以上硬盘剩余空间。
符合以上安装条件后，就可以进入SQL Server安装了。首先将SQL Server 2000安装光盘放入CD-ROM中，安装程序将自动启动。如果该光盘没有自动启动，请打开我的电脑，双击光盘根目录中的Autorun.exe文件，启动安装程序。见下图：
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在上图的安装界面中，选择“安装SQL Server 2000组件”，进入安装程序的下一步骤，如图：
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接着在安装组件界面中选择“安装数据库服务器”，安装程序进入“欢迎”界面，直接单击“下一步”即可：
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系统弹出“计算机名”界面，“本地计算机”是默认选项，其计算机名称就显示在上面，我们按其默认点击“下一步”：
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在“安装选择”对话窗口中，同样按其默认项“创建新的SQL Server实例，或安装客户端工具”点击“下一步”：
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在“用户信息”窗口中，输入用户的姓名及公司名称（也可以不输入），点击“下一步”：
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在“软件许可证协议”窗口中单击“是”按钮才能继续SQL Server 2000的安装，否则安装程序无法继续。这里我们单击“是”按钮进入下一步安装：
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在“安装定义”对话窗口中，我们同样地按其默认“服务器和客户端工具”选择“下一步”：
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在“实例名”窗口中，如果本机是第一次安装SQL Server 2000的话，我们可以选“默认”的实例名称，点击“下一步”即可。而如果本机之前己经安装过SQL Server 2000，则“默认”将变为灰色不可用，这时如果不需重复安装，你可以选择“取消”来中止安装程序。也可以输入一个新的SQL Server实例名来重复安装SQL Server 新的实例（实便名称不能是“Default”等SQL Server的保留关键字）。
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在“安装类型”对话窗中，可以设定多个选项。如安装组件的多少、安装路径等，请根据实际需要选择。这里我们使用默认的“典型”安装选项，不用更改安装目录的位置。点击“下一步”：
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在“服务帐户”对话窗口中（只有Windows2000/NT/XP等系统有此步骤，Windows98/Me等不出现此窗口，直接进入下一安装窗口），选择“使用本地系统帐户”（不建议选择“使用域用户帐户”，以避免以后Windows登录用户名和密码修改了，SQL Server 2000不能正常启动，另外域用户管理相对复杂些），单击“下一步”：
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在“身份验证模式”窗口中，请选择“混合模式(Windows身份验证和SQL Server身份验证)”选项，可以将该密码设置为空，也可以设置一个密码以加强SQL Server的安全性，设置的密码请不要忘记，因为以后使用SQL Server 2000作为服务器的程序都需要用到这个密码（如同达软件登录服务器时，也需要服务器密码）。设置完成后，单击“下一步”，安装程序将开始向硬盘复制必要的文件，正式安装，大约几分钟后，Microsoft SQL Server 2000将安装完成。
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Microsoft SQL Server 2000安装完成后，我们需要启动它。单击“开始”菜单，选择“所有程序”菜单项，我们即可看到刚安装的Microsoft SQL Server 组件，单击组件中的“服务管理器”打开它。如图：
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在打开的“SQL Server 服务管理器”中，点击将“当启动OS时自动启动服务”打钩，然后单击“开始/继续”安钮，运行SQL Server服务即可。
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注意：
SQL Server是一种大型的、稳定的数据库后台，所以不管您的同达软件是网络版还是单机使用，都只需要在服务器上安装一次SQL Server 2000即可。
二、同达软件安装

将同达软件安装盘放入光驱中，同达安装向导将自动启动。如果本光盘没有自动启动安装向导，请打开我的电脑，双击光盘根目录中的Setup.exe文件，即可启动同达软件安装向导。

在同达软件安装向导的欢迎界面中，单击“下一步”，如下图：
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在下图的“安装协议”中，单击“是”按钮才能继续安装，否则无法继续安装同达软件。
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选择同达软件安装的位置，默认为“D:\Tongdasoft\Tongda T6”目录下，然后单击“下一步”：
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在之后的安装窗口中，保持默认值，单击“下一步”直到软件正式安装为止：
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安装程序将复制必要的文件到电脑上，并显示安装进度，当达到100%时，同达软件就安装完成了。
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同达软件安装完成后，将在桌面上生成“同达软件”的图标[image: image23.png]


，并在“开始”菜单下的“所有程序”菜单下生成“同达软件”项，在其下有四个选项，分别是：

1、 同达T6：同达T6软件主程序；

2、 帐套管理器：同达T6系列软件帐套管理；

3、 注册器：用来为同达系列软件进行正式版注册；

4、 注销器：用来注销同达系列正式版。
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注意：
1、同达软件作为客户端软件使用，必须在各台要使用的电脑上进行安装；
2、同达软件尽量不要安装在操作系统安装的盘上。
第二节  软件注册

如果您购买为同达软件，成为了同达软件正式用户。那么请运行“开始”->“所有程序”->“同达软件”->“注册器”，为您所安装的软件注册，注册的详细步骤请参考本书第四章第二节“软件注册器”。
第三节  建立帐套

帐套就是用户存放数据的地方，新安装的同达软件没有建立帐套，所以用户必须新建一个帐套来存放用户的数据。帐套的建立详情请参考第四章第一节“帐套管理器”。
第四节  进入及退出系统
在桌面上双击图标[image: image25.png]


，或者单击“开始”菜单，选择“所有程序”菜单项，选择“同达软件”下的“同达T6”项启动同达软件主程序。刚启动同达软件时，将弹出“用户登录”窗口，等待用户登录到需使用的帐套中。如下图所示：
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打开的登录窗口中，系统自动填入用户最后一次登录的帐套相关信息。如登录的服务器、帐套、用户名称等。如果用户之前将“记住口令”打钩登录的，则系统还会自动填入用户口令。如果用户为第一次登录系统或要以其他身份登录到指定服务器上的帐套，则首先在“服务器”中输入待登录的服务器名称或点击“服务器”下拉列表，在列出的网络上所有计算机中选择待登录的服务器。如下图：
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注：登录本机，可以使用本机计算机名，也可以使用“(Local)”、 “127.0.0.1”或“.”其中之一代替本机计算机名。

填入正确的服务器后，点击“帐套”下拉列表框。如果为第一次登录此服务器或者登录服务器时未指定记快口令，则系统弹出SQL Server身份验证窗口，如下图：
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在SQL Server身份验证中，“服务器”自动填入了服务器的名称，用户输入登录SQL Server的登录ID及口令。然后单击“确定”连接服务器即可。登录ID一般为sa，口令为用户安装SQL Server 2000时输入的口令。如果用户在确定前，将“记住口令”打钩，则下次登录此服务器时，系统将不再弹出SQL Server身份验证。在确定前，也可以先点击窗口右下侧的“测试连接”来测试到服务器的连接是否成功，如果不成功，也可以点击右下侧的“ODBC配置”，通过ODBC来测试连接失败的具体原因。关于ODBC测试的详细操作请参考附录四“ODBC测试”。

当服务器连接成功后，“帐套”下拉列表框中将列出此服务器上所有的同达软件帐套，如下图：
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在“帐套”下拉列表中选择要进入的帐套，之后在用户信息中输入您的登录用户及密码。然后点击“确定”按钮即可登录系统。
在用户信息中，选择了登录用户后，系统将自动显示此用户所属的部门。您也可以先选择您所属的部门，然后再点击“登录用户”下拉列表框，此时的“登录用户”下拉列表框只显示属于此部门的操作员。
在登录界面中，集成了一些实用的功能，详见下图：
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检索服务器：系统重新搜索网络中的计算机，并列出在“服务器”下拉列表中。

检索数据帐套：系统重新载入服务器中的所有帐套名称到“帐套”下拉列表中。

测试数据连接：系统测试选定的服务器中的帐套连接情况。

帐套管理工具：打开同达软件帐套管理器。

ODBC配置：打开操作系统ODBC配置工具。
要退出同达软件，在同达软件主界面中点击“系统管理”菜单下的“退出系统”菜单项即可退出同达软件。也可以单击主界面上工具栏中的“退出”按钮或在同达软件导航器命令框中输入“Close”(或Close/nq)退出系统。退出时，系统会根据系统参数中备份参数的设置提示是否进行数据备份，选择“是”则备份数据库退出，选择“否”则不备份数据库而退出系统。
在不退出同达软件的前提下，用户想切换登录用户，可以通过系统管理中的“重新登录”功能来以其他身份重新登录系统。如果用户在登录了软件系统后，由于某些原因造成与服务器连接失败，也可以使用系统管理中的“重新连接帐套”功能来重新建立与服务器帐套的连接。用户要更改自己口令，可以通过“系统管理”菜单中的“更改用户口令”命令来实行。
第五节  常用功能及界面的操作
一、主界面操作
在同达软件中，用户见得最多的莫过于主界面了，当用户从登录系统起，直到退出系统，都在面对着主界面。所以我们首先来介绍一下主界面的常用操作及布局。如下图所示：
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在主界面中，最上面的为菜单栏，上面以功能模块分类集中了系统主要的功能命令，用户在此就可以找到需使用的功能。
在菜单栏下方为常用工具栏，这里包含了用户最常用的功能，用户直接点击就可以进入这些功能了。

主界面中最大的空白区域就是“工作区及背景区”了，同达软件采用的是多窗体嵌入主界面的模式，当用户打开大部份功能工作时，其将嵌入到主界面的“工作区及背景区”中，方便用户进行功能的切换。在“工作区及背景区”中也能够像Windows桌面一样，载入图片等。
要设置软件的显示样式及加载图片，请用鼠标右键点击主界面的工作区，在弹出的菜单中选择“桌面设置”。这时系统将打开“桌面设置”对话框，在这里，用户可以设置主界面工作区显示的图片，软件的背景色、软件的字体等。设置完成后，点击“确定”或“应用”保存即可。如果要放弃设置，点“取消”即可。
[image: image32.png]EASHTRE R

AEEE

B \SoftCode2007 \Inage\KD_200T. jpg

W





当用户打开子窗口时，主界面的工作区最右边将显示出子窗口控制台，可以通过其切换打开的子窗口，关闭子窗口等工作。见下图：
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在主界面的最下方是系统状态栏，主要显示当前系统的工作状态。如最前面在空闲时显示的是欢迎语，但是在用户操作系统时，将提示用户所指功能的说明。在其后两栏分别显示的是当前的日期及星期。紧接着显示的为用户登录的服务器名、帐套名、及帐套对应的数据库名称。最后系统显示了当前系统使用的货币种类及当前登录系统的用户名。
二、导航器

为了使用户方面的查找进入所需功能，合理的安排工作，同达软件专门设计了功能导航器，通过导航器，用户不仅可以对整个系统进行操作了，还能通过导航器操作Windows系统功能。

同达软件导航器按页模式分为两页，一页为标准桌面，其二是用户自定义桌面，用户可以通过点击导航器右下角的按钮来进行切换页面。

导航器标准桌面，按功能模块分类集中了系统功能，并标出了标准的工作流程。如下图所示：
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用户要进入所需功能工作，只需先在左边点击此功能所属的功能模块，然后在中间单击所需功能即可进入。

用户自定义桌面可使用户合理布置自己的工作，只加入用户所需处理功能，并进行分类整理。方便用户尽快进入工作状态。如下图所示：
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用户自定义桌面是单独的工作桌面，每个操作员都可以布置自己的工作桌面，而不会影响到其它操作员的桌面。
在定义桌面中，最左边是对功能的分类，用户可以通过其下方的按钮“加入”、“删除”、“修改”分类，也可以在上面点鼠标右键操作。中间的区域为所选分类下的功能，可以能过下方的按钮对其进行排列。要加入新的功能，点击鼠标右键，在弹出的菜单中选择“加入功能”菜单项，在弹出的“添加功能到自定义桌面”中，选择要添加的功能，然后点击“确定”按钮添加，也可以点击“添加到待加入”按钮先将选择的功能添加到待加入功能中，然后再添加其它模块需加入功能，最后再点击“确定”按钮将其加入到自定义桌面。
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如果要添加不属于本软件的Windows功能，则应切换到“待加入功能”界面，然后在最下方依次输入：功能名称、功能代码（Windows执行文件名称）、说明，然后点击“添加”按钮，最后“确定”即可。
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在自定义桌面上移去不需要的功能，先选定这些功能（选定一个后，可以按住Ctrl键或Shift键再单击其它功能进行多选，或是直接进行鼠标拖动多选），然后在选择的功能上点击鼠标右键，在弹出的菜单中选择“移去功能”即可。
同达软件导航器为了方便用户，除了以上功能外，还有一些其它辅助功能。如用户将导航器拖动到屏幕四边，然后移开鼠标，则导航器自动会缩入到屏幕外，用户只需将鼠标移动到其边缘上或按F11键，导航器又会显示出来。用户可以通过点击（单击或右击）导航器左上角的“导航器”标题，调出更换皮肤的菜单来，在此可以选择导航器的颜色。同达软件2007版提供六种颜色供用户选择，如下图：
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用户还可以拖动导航器顶端中央的滑杆来改变导航器的透明度。用户也可以在导航器上面的“命令”输入框中，直接输入功能代码，回车或点击执行按钮，也可以快捷的进入软件功能。关于软件功能代码请参考附录二“软件命令集”。
三、常用子界面操作

1、“子窗口一”如下图所示：
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“子窗口一”是系统是最常见的子窗体，用户的大部份工作都在其上进行的。此窗口跟据具体操作的不同又分为两种显示方式，一种是嵌入在主界面的工作区中显示，另一种为单独显示。
“子窗口一”最上面为菜单栏，集中了本窗体的大部份功能命令，当其嵌入到主界面工作区时，菜单栏也将嵌入到主界面的菜单栏中。
“子窗口一”顶端和左边分别是工具栏及命令组，这两栏内容是一样的，都是集中了本窗体常用功能。

在“子窗口一”的工作区中单击鼠标右键，会弹出一个菜单来，这上面包含了此窗口的所有常用功能与不常用功能。

“子窗口一”也提供单独的用户个性化设置功能，点击“操作”菜单，选择“窗体设置”菜单项或是右击工作区，在弹出菜单中选择“窗体设置”项打开“窗体设置”窗口。在此窗口中可以设置“子窗口一”的工具栏、命令组显示方式、颜色及字体等。也可以将使用软件字体或使用软件背景色点击打钩，使“子窗口一”统一使用主界面设置的窗体颜色与字体。
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2、“子窗口二”如下图所示：
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“子窗口二”一般为模式窗口，在打开此窗口直到关闭前，只能在此窗口中工作，而不能转到其它窗口工作。

“子窗口二”最上面的一般是工作区。在左下角分布了一些个性化的参数，这些参数具有记忆功能，当用户将其打钩后，直到下次用户取消打钩前，其作用一直生效。在窗口右下角一般为命令组，常用的提供“确定”、“取消”、“应用”命令。其中“确定”按钮是使此窗口设置生效并退出“子窗口二”，“应用”命令与“确定”按钮的功能一样也是让此窗口设置生效，但是其不退出“子窗口二”。“取消”命令是放弃设置退出此窗口。
四、常用树型界面操作

在现实世界中，有些数据是通过分级管理的。如地区资料：一个国家有多个省份，而一个省份又存在很多的城市。同达软件为了使用户方便地、直观地、有效地归纳管理此类数据信息，引入了树型结构管理，如下图：
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“树型界面”的工作区中，资料以分级的形式显示，当某项数据有下级数据时，其前面就会出现一个小方框。如果展开了此级数据，可以看到其下级数据时，这个方框内显示就是“-”号，否则显示的就是“+”号。用户可以通过点击这个方框来展开与折叠此级数据。
“树型界面”的常用操作包括：加入数据、修改数据、删除数据、复制、剪切数据、设置树型结构显示格式、展开与折叠树型结构以及查找数据等。

加入数据：要加入一个新的数据，首先要在树型结构中选定其属于的数据(即其为那个数据下级)，然后执行“新增”命令，在弹出的新增窗口中输入此数据的编码、名称及说明等。其中编码与名称为必须的，且编码不能为其它已存在数据编码重复。输入完全后，点击“确定”返回即可看到新的数据己经加入到了树型结构中。
修改数据：要修改某个数据，先选定这个待修改数据，然后执行“修改”命令，在弹出的修改窗口中修改数据。修改的条件与加入数据的条件是一样的，不允许与其它数据编码重复。修改正确后，确定即可。

删除数据：选中待删除的数据，执行删除命令即可。待删除的数据必须为最后一级，即其无下级数据，并且也不能为第一级数据。根据系统的要求，有些树型数据，在使用后是不允许删除的。
复制数据：如果待加入的数据与某些已存在的数据相似，就可以通过复制数据功能来加入这些相似的数据，然后进行适当修改。要复制数据，先选择待复制的数据，执行“复制”命令，然后选择复制到其下的数据，执行“粘贴”命令即可。复制数据时，选择的数据其所有下级会一起被复制。

剪切命令：“剪切”命令操作与“复制”相似，只是“剪切”命令是执行的数据移动。

设置树型结构显示格式：在树型结构中，我们可以指定数据显示的内容是名称还是编码或者多项等。执行“格式”命令，在弹出的格式设计器中，将要显示的内容“显示”栏打钩即可。通过“上移”、“下移”命令可以调整显示的顺序。设置完成后，点击“保存”按钮，然后“退出”即可。
展开与折叠数据：选择展开与折叠的数据，然后执行展开或折叠命令，其下的所有数据都将统一展开或折叠。
查找数据：点击“查找”按钮，系统弹出“查找...”对话框，在“查找内容”中输入要查找数据中的部份内容，然后单击“确定”按钮即可查找到每一条符合条件的数据，可通过按“F3”键继续查找另外符合条件的数据，直到系统提示完成对查询内容的查找。
五、常用列表界面操作

有很多数据都是平级的，而其每一栏数据都包含很多信息。同达软件将这些数据以二维表格的形式列出来，如下图：
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表格显示的数据都可以进行排序显示的，用户只需点击要排序数据列标头即可，第一次点击时为从小到大排列，再次点击时变为从大到小排序，交替生效。
表格还具体记忆功能，用户可以拖动表格列显示的顺序或调整表格列显示的宽度，系统将记忆这些信息，下次用户进入时，将显示为最后一次调整的状态，使之符合用户的操作习惯。
用户可以对表格内数据单独进行处理，也可以批量处理。如批量删除、批量打印、导出等。要批量处理记录，用户首先要选择待处理的记录。可以通过拖动鼠标选择多项，也可以通过按住Ctrl或Shift键，然后单击选择其它记录来选择多条记录，也可以通过“全部选择”、“全部不选”、“全部反选”来选择记录。
表格的其它设置等请参考本节的“表格格式设置”。

用户通过点击“查找”按钮打开“万能查询”来查询符合条件的记录。更可以通过点击鼠栏右键，在弹出的菜单中选择“记录定位...”菜单项来对查询出来的数据进行定位。在系统打开的“数据定位”窗口中选择需定位的数据栏，然后在“查找数据”中输入要定位的数据信息，点击“确定”按钮即可以使系统定位到第一个符合条件的记录上，通过按“F3”键使系统继续定位到下一条符合条件的记录上。
用户用鼠标右键点击表格，可以通过弹出菜单中的“增加固定列”及“减少固定列”来增加/减少表格所需固定显示的列数，通过其中的“查看固定列数”选择，可以查看当前表格有多少列被固定显示了。
六、常用树型列表界面操作

“树型列表界面”集中了“树型界面”及“列表界面”，左边一般为树型结构，右边为表格列表，当用户选择树型结构中某项数据时，右边的列表中将随之显示相关联的数据。如下图所示：
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用户可以通过将鼠标移动到树型结构与列表中拖动来调整两边的显示大小，也可以通过“显示”、“隐藏”命令来显示或隐藏树型结构，并且系统会自动记忆用户的操作。
用户在树型结构中点击鼠标右键，会弹出树型结构控制菜单，用户可以通过选择“维护”菜单项来打开树型结构管理窗口。
七、表格格式设置

同达软件的表格都可以进行格式设置，并且可以按各操作员的使用习惯分别设置，满足各操作员个性化需求。要对表格进行格式设置，选点击此表格，然后执行“格式”命令，系统弹出“表格格式”窗体，如下图：
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在“表格格式”窗口最上方，“操作员”为要设置的操作员名称，如果此操作员的格式要设置与另外一位操作员一样，只要在“参考”中选择另外这位操作员即可。
在“表格格式”设置中间显示的就是为被设置表格的列信息。第一列为“列标题”，即在表格标题显示的叫法；“连接字段”代表本列应该显示的数据是什么，可以通过点击去下拉列表框选择（在下拉列表中只是显示系统默认能显示的信息，如果用户要配置新的显示内容，请参考《同达软件高级使用》一书）；“列宽度”为本列显示的宽度，以象素为单位，用户可以不必设置此项，可以通过在表格中拖动来改变列大小；“显示”可指定本列是否要在表格中显示出来还是隐藏；“只读”用来设置本列数据操作员是否可以对其进行修改，为了不使操作员随意修改重要数据，可以将其设为“只读”；“汇总”可以指定本列数据是否要在表格最底端显示其所有数据之和；“对齐方式”可以指定本列显示在表格列的左边、中间还是右边，用户可以通过点击其下拉列表进行选择；“字段类型”指定本列数据是属于什么类型的，是字符串？数值？日期？逻辑（是/否）型？通过设置数据类型，可以使数据的批量更新更为准确。如字符串型的数据只能是两个字符串连接组成一个字符串，而数值型的数据可以进行加、减、乘、除操作；“字段取值模块”可指定本列数据所以通过系统中的那些基本资料取得，如果指定了取值模块，在本列作为查询条件时，双击查询值框，可以调出系统相应的基本资料模块进行选择。要选择取值模块，点击其下拉列表选择即可；“查询条件”用来指定此列是否要作为万能查询的查询条件使用。
八、万能查询

使用软件系统最终的目的就是要得到数据报表，并对业务数据进行分析总结，要得到用户想要的报表，必须有一个强大的数据查询功能，查找出客户只需要了解的数据。而同达软件万能查询报表可以按各种条件、各种角度进行查询，满足用户最大需求。如下图所示：
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同达软件万能查询分为通用查询及高级SQL查询两种方式，一般用户最常使用的是通用查询，所以我们这里只讲解通用查询的操作方式。用户要了解高级SQL查询，请参考《同达软件高级使用》一书。
在万能查询窗口的最左边为“查询内容”，用户可以按这些内容进行查询。如果条件不够，用户更可以通过表格格式设置中，将要查询的内容设置为查询条件。详见本节的“表格格式设置”。
在“万能查询”窗口的右上面分别为“运算符”及“运算方式”。
其中“运算符”代表用户要使查询内容满足条件的方式。有“=(等于)”、“<>(不等于)”、“>(大于)”、“>=(大于等于)”、“<(小于)”、“<=(小于等于)”、“模糊查询(Like)”及“两者之间查询(Between)”等九种方式。“=”指查询内容必须完全的等于用户查询的值，可用于所有数据类型查询，常用于数值、逻辑型查询；“<>”指查询内容必须不为用户查询的值；“>”指查询内容必须大于用户查询的值；“>=”指查询内容必须大于或等于用户查询的值；“<”指查询内容必须小于用户查询的值；“<=”指查询内容必须小于或等于用户查询的值；“模糊查询”一般用于字符串的模糊查询，用来查询内容包含用户所查询的值。其中字符“%”可代替任何字符串，而字符“_”可代替任意一个字符，如果用户只输入查询值时，未输入“%”符号，系统默认在查询值最后加入“%”符号，查询以用户输入查询值开头的所有数据。“两者之间查询”常用于日期、数值型数据查询，当使用此运算符时，用户需要输入两个值，即查询的起始值与终止值，系统查询在这两个值之间（包括这两个值）的所有数据。
而“运算方式”指定两个查询条件的关系，有“并且”与“或者”两种。“并且”指查询的内容必须同时满足两个条件，而“或者”指查询内容只要满足两条件中的一个条件即可。
在“万能查询”窗口的右边中间为“查询值”，用户在此输入要查询的值信息，如果查询内容为字符串时，可以通过下拉列表选择待查询值。如果在表格格式中为查询内容指定了“字段取值模块”，则可以双击此输入框，系统调出相应模块供用户选择。
在“万能查询”窗口右边下面列出来用户本次查询的条件，如果用户发现查询条件有误，也可以直接在其中修改，而不必删除条件后重新加入。

当用户依次选择查询内容、运算符、运算方式，输入查询值后，就可以点击“添加”按钮或在输入框中回车将本条件加入到“查询条件”中。如果此条件为用户指定的最后一个条件，则用户也可以不用添加到“查询条件”中，而直接“确定”，系统在确定前会将最后一个条件自动添加到查询条件中。用户可以通过单击“删除”按钮来删除选定的无用的查询条件，单击“重置”清除所有查询条件。
九、批量更新

为了方便及简化用户操作，提高工作效率，同达软件提供批量更新档案及单据的功能。在需批量更新的功能窗口中，点击鼠标右键，在弹出的菜单中选择“批量更新”菜单项，系统会打开如下图所示的“批量更新”窗口：
[image: image47.png]



按照更新的数据不同，批量更新分为两种：一种为直接更新到后台数据库中，如基本资料的批量更新。当用户执行批量更新操作后，系统数据将永久改变，无法撤消批量更新操作；另一种为更新临时数据操作，如开系统单据中，批量更新只会更新此单临时数据，只有当用户保存此单据后，批量更新才实际生效，如果要取消批量更新，只需放弃不保存本单据即可。
要更新某项数据，在“批量更新”窗口上面的“更新内容”中选择要更新的数据列名称，如果用户只需更新选定的记录，则应将“只更新选定记录”打钩。然后在更新方式中选择适当的方式。本系统提供两种更新方式：“值”与“表达式”。更新方式为“值”，只代表将被更新内容直接替换为“值”中内容。“值”中内容又可分为两种，一种为现存在的数据列，另一种为用户输入的固定数据。而更新方式为“表达式”，则系统将按用户提供的更新算式进行计算更新。更新算式有一个运算符，运算符两边两个值可以是用户直接输入的固定值，也可以是现存在的数据列。如果被更新内容的表格格式设置为字符串时，运算符只有连接运算符“+”，可以将两个字符串连接成一个字符串；当被更新内容为其它类型数据时，运算符可以是“+（加）”、“-（减）”、“*（乘）”、“/（除）”。确定好更新方式并输入值后，点击“更新”按钮即可，此时窗口左下方的进程栏将显示更新进程，当进程达到100%后，批量更新完成。
十、打印模板管理
要在系统中进行打印管理，在需打印的功能里执行“打印”（分为打印选定记录和打印全部记录两项）命令，系统弹出通用的“模板打印”窗口，用户可以统一在此打印、设计、管理打印模板，如下图：
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在“模板打印”窗口中有两个页面，分别为“模板打印”及“模板管理”。首先我们来看“模板打印”页面，在此页面“选择模板”中列出了存在的打印模板。用户先选择要进行处理的模板。在“选择模板”下面有四个按钮，分别是“生成”、“设计”、“预览”、“打印”。点击“生成”按钮，系统会对当前选定的模板重新生成一个模板，并打开模板设计器等待用户设计修改；点击“设计”按钮，系统会打开模板设计器对当前选定的模板进行修改；点击“预览”按钮可以以当前选定的模板进行打印预览；而点击“打印”按钮则系统以当前选定的模板将数据从打印机上打印出来。在此页面的左下角还有一个“默认模板”的选项，如果用户将这个选项打钩，用户的操作都是针对系统内置的打印模板进行的，而“选择模板”将不可用。
点击“模板管理”页面，用户可以对此打印的模板进行管理，如新增新的打印模板；删除现有模板；修改现在模板的名称及说明等，如下图所示：
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同达软件系统模板是统一进行管理的，如果用户是网络版，进行模板管理时，只需在一台电脑是进行管理即可，其它电脑会同时生效的。
十一、打印模板设计
上面我们介绍了打印模板的管理，现在我们再来介绍一下打印模板的具体设计方法。在“模板打印”窗口中，点击“生成”或“设计”按钮即可进入模板设计器，如下图：
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“模板设计器”即是对打印样式进行设计，一般一个打印模板分为以下几个区域。
页标头：在打印时，每页的页开始都会打印此处内容；

主项数据：为表格数据打印区，是系统主要的数据显示区域，其会自动根据被打印数据记录数动态确定打印区域，如果记录数过多，系统会开始新的一页打印。如果记录数不足打满整页，那么会有多少记录数打印多少。我们也可以通过鼠标右标点击“主项数据”，在弹出的菜单中选择“自动增加空白行”来使不满一页的情况下自动增加空白的行，直到打满一页为止；
总结：系统将在整个报表打印完成后，在最后一页紧挨着主项数据的地方打印这个区域的内容；

页注脚：与页标头类似，在每页的最底下打印本区域内容，如果要使有多少主项数据记录就打多少，而不用分页的话，用户可以不增加或删除页注脚。

要在打印模板中加入以上的打印区域，点击工具栏上的插入边条按钮[image: image51.bmp]，系统弹出插入新边条窗口，用户选择需插入的边条，并单击“确定”按钮即可，如下图所示：
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在一个打印模板中，有些边条是不能重复插入的，如“页标头”、“页注脚”等。
要在打印区域中显示内容，还应该插入常用的数据显示块，常用的数据显示块有以下几种：
文本框：可以显示用户输入的固定信息、也可以显示数据库中的动态信息等；

汇总框：具有对数据库数据进行合计汇总的功能；

条码对象：具有显示打印条形码的功能；

图片框：可以载入图片文件，使模板中具有打印图像的功能；

图表对象：使报表具体图形分析、显示、打印能力。
以下我们具体讲解一下以上数据显示块的具体加入及与数据库关联的操作步骤。

点击工具栏上的插入文本框按钮[image: image53.bmp]，然后在要显示此文本框的区域中点击一下鼠标，这时模板中就加入了一个文本框。双击刚插入的文本框，系统弹出“文本编辑器”窗口，如下图：
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在“文本编辑器”上面的输入框中，用户可以直接输入要在模板中显示的文字信息，如果要与系统数据相关连，点击上方工具栏的第二个按钮“插入字段”，系统弹出以下的“插入数据字段”对话框，选择要关连的数据字段，然后点击确定即可插入到“文本编辑器”中。
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当在文本编辑器中输入或选择正确的内容后，点击工具栏中倒数第二个绿色小钩按钮即可。

用户可以通过鼠标右键单击文本框，在弹出菜单中选择“变量格式”菜单项，打开“变量格式”对话框来设置此文本框的显示格式。
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用户选择文本框后，通过工具栏上的工具还可以对文本框的字体、颜色、文本框边线等进行设计。设计完后，可以通过鼠标改变文本框大小及拖动文本框到需要显示的地方，也可以先选择文本框，然后通过按住Shift键不放手，然后按“↑”、“↓”、“←”、“→”键对文本框大小按象素为单位进行放大、缩小。或者通过按住Ctrl键不放手，然后按“↑”、“↓”、“←”、“→”键对文本框按象素改变其位置。
点击工具栏上面插入汇总框[image: image57.bmp]按钮，然后在待插入地方点击即可插入汇总框，汇总框的内容输入与文本框一样。但是用户必须指定其统计类型才能正确进行数据汇总统计。用鼠标右键点击汇总框，在弹出的菜单中选择“统计类型”菜单项，系统打开“属性”对话框，在此窗口上面的“统计类型”中选择类型，然后在“统计Band”中选择一个主项数据区域，点击“确定”按钮即可。如下图：
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通过插入条码对象[image: image59.bmp]按钮，可以在模板中加入条码打印。双击插入的条码对象，打开“条码编辑器”，在“代码”输入框中点击其右边的“fx”按钮，在弹出的“表达式编辑器”对话框中，点击“插入”框中的“字段”按钮，选择系统条码字段后，两次点击“确认”按钮，然后在“条码编辑器”中选择打印的“条码类型”，最后点击“确认”按钮即可完成条码对象的插入与设置，如下图：
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通过插入图片[image: image61.bmp]按钮，可以在模板中显示打印图片。双击插入的图片对象，在打开的“图片”对话框中单击“载入...”按钮，载入一幅图片即可。
在模板中用户还可以将数据按图表的形式展现出来。点击插入Chart对象[image: image62.bmp]按钮，在要插入的地方单击一下鼠标，这时图表对象就加入到了模板中。图表对象要显示图形，需要主项数据区域中显示的两个值（一般为两个文本框显示的内容），用来得到这两个值的图表显示效果。先选择主项数据区域中的一个文本框值，按F11键调出“对象查看器”，在“对象查看器”找到些文本框的名称，并将其记忆下来，然后以同样的方式记忆另一个文本框的名称，如下图：
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双击图表对象，在打开的“Chart对象”对话框中的类型页面中选择图表显示的样式，然后转到“数据”页面中，在“对象名称”中分别输入之前记忆的文本框名称。然后点击“确定”即可完成图表对象设置。
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当整个模板已经设计修改完成后，直接关闭模板设计器，此时系统弹出以下提示框询问用户是否对修改过的模板进行保存。点击“是”则模板生效，否则系统放弃模板的修改。
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十二、万能图表设计

在系统中的任意万能报表都能进行图表分析。首先进入一份万能报表，查找出需要查看分析的数据，然后执行“图表分析”命令，即可进入万能图表，如下图所示：
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万能图表分析器最上面为“命令组”，第一个为“保存”，单击它可以对当前图表的修改进行保存；单击“打印”按钮，可以对显示的图表进行打印输出。
在左边“图例”表格中显示了现存在的所有图例，用户通过点击某图例前面的“显示”栏，可以显示或隐藏此图例在图表中的显示；而通过点击“指示”栏，可以指定图表中是否要显示“指示”一栏。选择一图例后，可以在左边下面设置此图例显示的数据及颜色等。
在左下方可输入图表的标题、注脚信息；在万能图表右边可以对图表的字体、显示样式等进行设计。

用户以上的所有设置，会即时的在中间的图表中反应出来。

要在图表中增加一个新的图例显示，单击“新增”按钮，系统弹出“新增图例”对话框，如图所示：
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在“新增图例”对话框中，输入此图例的名称，然后选择此图例显示的样式，最后点击“确定”按钮即可在图表中加入一个新的图例显示。
要修改某图例的名称及图形样式，先选择此图例，点击“修改”按钮，在弹出的“修改图例”窗口中进行修改，然后单击“确定”按钮即可。
要删除某图例，先选中此图例，然后单击“删除”按钮即可。
第三章  操作说明

第一节  基本资料管理

基本资料管理用来对用户公司的常用资料数据进行管理。包括货品分类、货品档案、产品配方表、供应商类型、供应商档案、客户类型、客户档案、仓库档案、货品规格、品牌、产地、属性、货品单位、部门、职员档案、进仓方式、出仓方式、付款方式、运输方式、地区资料、货币种类、运费计算方式等。基本档案一般在系统启用前建立，系统启用后，供制单时选择使用。
一、货品分类

一般用户公司所经营的货品都比较多，分了便于区分、查询到货品，用户可以将货品进行分类管理。

点击“基本资料”菜单下的“货品分类”菜单栏，系统打开“货品分类”窗口。货品分类管理采用“树型界面”，其具体操作可以参考第二章第五节中的“常用树型界面操作”。
二、货品档案

货品档案管理用来管理维护所有货品的信息，采用“树型列表界面”。在窗口左边的树型结构中列出了所有货品分类，在窗口中间列表中列出了选定分类下的货品信息。如下图所示：
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刚进入“货品档案”窗口，可以通过窗口上面的快速查找功能，按货品编码/名称/条码/拼音码查找要进行维护的货品。在窗口右边可以将“默认记录数”打钩，并输入默认查询的记录数量，这样，系统每次查询时，只查询出默认记录数量的符合条件的记录，这样有利于加快系统查询的速度。
在窗口左边选择货品分类，可以对该分类的货品档案进行管理。对货品档案的新增或修改可以在表格中直接输入，也可以在表格下面的页面框中输入。系统将所有货品信息分为五个页面：基本信息、价格信息、附加信息、图片信息、备注。在基本信息中，集中了货品最常用的信息；在价格信息页面中，包含了此货品的各种价格，用户要首先确定此货品价格的货币种类，然后在下方表格中选择价格类型并输入价格、折率信息等；在附加信息页面中包含了货品比较少使用到的信息及库存监控信息，如通过设置页面中的库存上、下限与安全库存，可以使系统在报表中得到属于异常情况的货品；在图片信息页面中可以为此货品载入货品实例图片，方便用户区别货品。在图片页面中，点击鼠标右键，通过“载入图片...”菜单项，可以使系统弹出“打开...”对话框，供用户选择要载入的货品图片。通过“清除图片”菜单项，可以将载入的图片清除。通过“自适应大小”菜单项，可以使图片自己根据图片页面的大小相应的调整图片的大小。通过“ACDSee浏览”菜单项，可以将此图片在ACDSee中打开。通过“图片另存为”还可以将载入的图片另外保存为文件；在备注页面中，用户还可以将此货品的一些其它说明信息等记录上去，便于提示用户。
货品档案的新增、修改是按每条记录进行的，当处理完本条货品记录后，用户要选择其它货品前，系统会弹出以下保存提示框提示用户是否要对刚修改的货品信息进行保存。
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用户点击“是”按钮，系统保存已修改的货品信息，并转到选择的货品记录上；如果用户点击“否”按钮，系统将放弃用户的修改，并转到选择的货品记录上；用户也可以通过点击“取消”按钮，暂时先不进行任何操作，重新对修改的记录进行修改检查后再进行保存操作。
三、产品配方表

产品配方表是用来指定管理货品的组成，用来指导货品的组装、拆分以及生产。产品配方表也是一个“树型列表界面”。其左边树型结构列出了已定义了的货品结构，右边则分两个列表分别列出了选择货品的物料明细表及选择货品被使用情况，如下图所示。
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在“产品配方表”窗口上面可以通过“搜索”功能，快速的在列表中找到相应信息。当列表中显示的是“物产明细表”时，通过窗口右上面的“仅显示下一级物料”选项，可以控制当选定的货品存在两级以上的配方时，是否只显示第一级配方还是显示所有配方。
在窗口左边选择要定义配方的货品，然后通过执行“新增”命令，系统将打开“新增物料配方”对话框，用户首先在“物料编码”中输入物料的编码，或双击选择物料，然后确定物料的“规格型号”，在使用量中输入此物料在产品中的使用量，在损耗率中输入设定的生产时损耗比率，最后在“物料来源”中确定此物料是通过“采购”获得还是通过“自产”获得的。点击“确定”按钮即可完成物料配方的新增，如下图所示：
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要修改物料配方，选择待修改的物料配方，然后执行“修改命令”，在弹出的“修改物料配方”中输入正确的物料信息，然后“确定”即可。
注意：
在货品的同一级物料中不允许存在相同的物料；物料与货品不允许间接或直接包循环包含；已经用于组装、拆分或生产的货品，将不允许对其物料配方进行修改。
在“产品配方表”左边的树型结构中，不仅能对某项数据进行复制，还可以对一个货品的整个配方进行复制，这样可以减轻相似货品配方重复定义的工作量。要复制配方，首先选择被复制配方的产品，然后执行“复制”下面的“复制当前配方”命令，然后选择配方相似的产品，执行“粘贴”命令，即可将配方复制到新的产品下面，然后进行较小的修改即完成了新的产品物料配方定义。
四、供应商类型

通过供应商类型可以将供应商进行分类管理，供应商分类管理采用“树型界面”，其具体操作可以参考第二章第五节中的“常用树型界面操作”。
五、供应商档案

供应商档案用来记录管理用户公司所有供应商的详细信息。供应商档案采用“树型列表界面”，在窗口左边树型结构中列出了所有供应商类型，在窗口右边的列表中列出了选定供应商类型中的所有供应商信息，如下图所示：
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用户要新增或修改某个供应商档案时，系统打开“新增/修改供应商档案”窗口，如下图所示：
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在“新增/修改供应商档案”窗口中，系统将供应商所有信息分成了四个页面：基本档案、质量考核、时间考核、备注。在基本档案页面中为供应商的一些常用信息。常用信息的“取价类型”对采购取价顺序有一定影响，如果在采购开单时，使用了取档案价格，那么系统会根据此供应商的取价类型提取货品档案中的相应价格信息；在质量考核中，用户可以输入该供应商所提供货品的质量情况；在时间考核中，用户可以输入该供应商每次交货的及时情况；用户还可以通过备注页面来输入供应商的一些其它信息。所有信息输入完成后，可以点击“保存”按钮来对供应商信息进行保存。如果用户为新增供应商资料，那么保存成功后，系统还会提示用户是否要继续新增供应商档案，点击“是”新增，点击“否”则不作任何处理。用户可以参考当前的供应商信息来新增新的供应商，通过点击“另存为”按钮，系统将对当前供应商信息进行复制，自动新增供应商，并将复制的供应商信息粘贴到新增的供应商中，用户经过适当的修改后保存即可。通过“打印”按钮，用户可以打印当前供应商的信息等。用户也可以在不退出“新增/修改供应商档案”窗口下，通过“首页”、“上页”、“下页”、“尾页”按钮来切换供应商。
六、客户类型

通过客户类型可以将客户档案进行分类管理，客户分类管理采用“树型界面”，其具体操作可以参考第二章第五节中的“常用树型界面操作”。
七、客户档案

客户档案用来记录管理用户公司所有客户的详细信息。客户档案管理的操作与供应商档案管理相同，具体操作请参考本节中的“供应商档案管理”。
八、仓库档案

仓库用来定义用户公司所有货品存放的地方，在系统中用于存放货品库存。仓库管理采用“树型界面”，其具体操作可以参考第二章第五节中的“常用树型界面操作”。
九、货品规格

货品规格用来定义所有货品所拥有的全部规格。货品规格管理采用“列表界面”，其具体操作可以参考第二章第五节中的“常用列表界面操作”。
十、品牌

品牌用来管理货品的牌子，采用“列表界面”，具体操作可以参考第二章第五节中的“常用列表界面操作”。

十一、产地

用来指定货品的生产地区，采用“列表界面”，具体操作可以参考第二章第五节中的“常用列表界面操作”。

十二、属性

用来定义货品的一些其它比较重要的说明性质等。属性管理采用“列表界面”，其具体操作可以参考第二章第五节中的“常用列表界面操作”。

十三、货品单位

用来管理货品的计量与包装单位。货品单位管理采用“列表界面”，其具体操作可以参考第二章第五节中的“常用列表界面操作”。

十四、部门

部门可以对用户公司所有部门进行管理。部门管理采用“树型界面”，其具体操作可以参考第二章第五节中的“常用树型界面操作”。
十五、职员档案

职员档案用来记录管理用户公司所有员工的详细信息。员工档案管理的操作与供应商档案管理相同，具体操作请参考“供应商档案管理”。

十六、进仓方式

货品进仓的方式多种多样，进仓方式管理用来管理所有进仓方式，方便系统更好的统计不同进仓方式的货品进仓情况。进仓方式管理采用“树型界面”，其具体操作可以参考第二章第五节中的“常用树型界面操作”。

十七、出仓方式

与进仓方式相似，出仓方式用来指定货品出仓的形式，其也是采用“树型界面”，具本操作可以参考第二章第五节中的“常用树型界面操作”。

十八、付款方式

付款方式用来管理付款与收款时的形式，其采用“树型界面”，具体操作可以参考第二章第五节中的“常用树型界面操作”。

十九、运输方式

运输方式用来管理货品运输形式，采用“树型界面”，具体操作可以参考第二章第五节中的“常用树型界面操作”。

二十、地区资料

地区资料以分级的形式来对地区进行管理，用于指定供应商、客户所在的地方，方便用户统计分析地区业务开展情况。地区资料管理采用“树型界面”，其具体操作可以参考第二章第五节中的“常用树型界面操作”。

二十一、货币种类

货币种类用来定义用户公司所涉及到的货币。在定义货币种类时，还应该输入该货币对本位币的汇率。货币种类管理采用“列表界面”，其具体操作可以参考第二章第五节中的“常用列表界面操作”。
二十二、运费计算方式

用来确定货品运输之中产生的费用的分摊方式，其中计算公式代表用户公司分摊运费的比例。如果用户公司不承担运费，则可以在业务开单时不用输入运费总额。运费计算方式采用“列表界面”，其具体操作可以参考第二章第五节中的“常用列表界面操作”。
第二节  采购管理

采购管理用来对公司日常的采购业务进行管理。一般采购业务包括了：向供应商咨询货物价格、向供应商下达采购订单、供应商来货采购入库以及发现不合格的货品要求退厂。
当用户向供应商进行货物询价后，就可以通过本系统的供应商报价单来记录价格情况。供应商报价单分为两个操作：一是对历史供应商报价单进行查询管理（供应商报价单查询）；二是新增报价单或修改历史报价单（供应商报价单制单）。要在系统中对采购订单进行管理，可通过系统中的采购订单查询及采购订单制单进行；要对采购单进行管理，可通过系统中的采购单查询及采购单制单进行；要对退厂单进行管理，可通过系统中的退厂单查询及退厂单制单进行。
一、供应商报价单查询

用户要查询以前制作的供应商报价单，点击“采购管理”菜单下的“供应商报价单查询”菜单项，系统打开“供应商报价单查询”窗口。如下图如示：
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在打开的“供应商报价单查询”窗口中以列表的形式列出了符合查询条件的供应商报价单。每一份供应商报价单为一条记录。详细的说明了此单的单号、制单日期、单据状态、报价的供应商等等信息。如果用户还要求查询每份报价单中的报价明细，可以通过单击下面的“单据明细”来查询每份单据的明细货物价格情况。通过点击“按单汇总”又可以回到最初的一份单据汇总为一条记录的形式。单据明细如下图所示：
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在“供应商报价单查询”窗口上面可以快速的查找所需查询的供应商报价单。如在“制单日期”中输入供应商报价单存在的日期范围，在“供应商”中双击选择要查询的供应商等。当然用户也可以通过执行“查找”命令按更多的条件查询到所属的单据。

在“供应商报价单查询”窗口中，执行“新增”命令，可以制作新的报价单；通过选择一份报价单，然后执行“修改”（如果单据已审核，“修改”命令将自动变为“浏览”命令）命令，系统会将此报价单打开供用户查看明细与修改。通过选择作废的单据，执行“删除”命令，可以删除报价单。当用户选择的单据未审核时，可以通过执行“审核”命令对其进行审核，系统会弹出以下对话框，选择“是”确定审核，否则将不执行操作。
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如果选择的单据已经审核过了，那么“审核”命令自动变为“撤消审核”命令。

注意：
1、供应商报价单分为两个状态：“未审核”及“已审核”，当用户制作一份新单时，此单就是“未审核”的状态，说明此单还在制作过程中，并没有生效；如果此报价单制作完成，并且要使其生效，通过执行“审核”命令，使该单据的状态改变为“已审核”的状态。“已审核”的单据说明已经正式生效，将不允许用户对其进行修改，如果用户要修改，必须选撤消该单的“审核”状态。

2、当批量“审核”或“撤消审核”多份单据时，如果选定的这些单据中两种状态的单据都存在，那么系统会以用户选定的第一份报价单作为参考来确定是要求“审核”还是要求“撤消审核”，当系统处理到与第一份单状态不同的单据时，将跳过本单据到下一选定的单据进行处理。
二、供应商报价单制单

要制作新的供应商报价单，点击“采购管理”菜单下的“供应商报价单”菜单项，或在“供应商报价单查询”中点击新增按钮。要修改/浏览之前制作的单据，在“供应商报价单查询”中查找并选择要进行修改/浏览的单据，然后执行“修改/浏览”命令。不管是制作新的供应商报价单还是修改/浏览历史报价单，系统都将打开“供应商报价单”窗口，如下图所示：
[image: image77.png]H % By 88899593 4~
A =8
(= [25:4
i
3]
B2 &h
% By

Am.  eoosorer 1T |

EREW
FIRI0001T30

B4R A4

Hs
&
DA v
D
we
= &%
At
v

* ®m




一张单据一般分为：控制信息、单头信息、单据明细、单尾信息四部份。在制作单据中，一般也要按这样的顺序进行录入处理。
在制作供应商报价单的第一步，设置控制信息。确定本单的价格是否为含税价格，如果是，则将“增值税发票”打钩。确定待输入的价格是否为含税价，是的话将“录入含税价”打钩，如果没有打钩，系统认为用户录入的是不含税价，在计算金额时，系统自动将价格计算为含税价。在窗口下面的控制信息中设置操作习惯，如下所示：
[image: image78.png]™ FWRATE [ F2E30%%E [ BBz E [ HaDBE FT




“默认输入件数”：如果用户公司的货品是以件来处理的，将此打钩，系统在用户选择货品后，自动将光标移动到“件数”中等待用户输入件数；如果不打钩，系统将光标移动到“数量”中，等待用户输入零数。系统按照货品的包装规格会自动对件数与零数等进行转换；

“存盘自动审核”：当将此选项选定后，当用户保存单据后，系统自动将本单审核通过；

“审核自动新单”：当将此选项打钩后，当用户审核本单据后，系统自动新增单据，等待用户制作新的单据；

“自动跳到下行”：此选项指定，当用户选择货品后，是否自动新增一行，并将光标移动到“货品编码”上等待用户输入新的货品。此选项一般使用在条码扫描开单的情况下。
在窗口下面的控制选项具有记忆功能，当选定后，系统一直记忆选定状态，直至用户再次取消选定为止。
当用户设置要“控制信息”后，第二步就要来选择输入“单头信息”了，在“单头信息”的最右上面为“单号”与“日期”信息。刚新增的单据，“单号”为空的，用户可以输入本单的单据号码，也可以不用输入，当用户保存此单据时，如果“单号”为空，会自动根据“单号编码规则”的设置来生成一份新的单号。在“日期”信息中显示的为新增单据时的日期及时间，如果没有特别原因，用户可以不用修改“日期”信息。在“供应商...”中双击，系统弹出“供应商选择”对话框，查询选定此报价单报价的供应商，点击“确定”即可将供应商编码、名称填入到“供应商...”信息中，将供应商联系人填入到“报价人”中，将联系电话填入到“询价电话”中，当然用户还可以对“报价人”及“询价电话”进行修改。如果用户知道此供应商的编码，也可以直接在“供应商...”中输入供应商编码，系统会自动取出供应商其它信息。在“询价人”中双击，系统弹出“职员选择”对话框，选择询价人后，点击“确定”按钮返回。最后在“有效期到”中输入此报价的有效期。
接下来第三步就是在单据明细中输入供应商报价的货品信息及价格信息等。先用鼠标点击明细表格中的第一个空白行前的“货品编码”列，通过双击该列，系统弹出“货品选择”对话框，用户在此查询并选择供应商报价的货品，并点击“确定”按钮将选择的货品调入到单据明细中（如果用户知道货品的编码，也可以直接在“货品编码”栏中直接输入即可）。选择货品信息后回车将光标定位到数量列，此时系统会根据“采购取价顺序”参数的设置，取出相应的价格及折扣。依次输入货品数量、价格等。要增加另外的货品信息，可以通过一直按回车键直到系统新增一条记录为止，或是直接按“+”号键新增一条空白记录。用户也可以通过执行“删除”命令来删除选定的明细记录，通过“复制”、“剪切”命令来对明细记录进行“复制”及“剪切”。
当单据的明细货品信息及报价输入完成后，最后一步就是完善单尾信息。当用户改变单据明细中的数量及价格信息时，系统自动在单尾信息的“合计(大写)”中显示本单总金额合计的大写。在“制单”中显示制作本单据的操作员。如果本单已经审核，系统还会在“记帐”中显示执行审核命令的操作员。在单尾信息中还用三个页面来显示其它信息：基本信息、其它信息、备注。在基本信息中，用户通过双击“货币...”弹出“货币种类”对话框来选择本单价格的货币种类。在“其它信息”页面中，分别显示了本单的最近修改日期及审核日期。在备注页面中，用户可以输入针对本单的说明。

用户完成单据制作后，执行“保存”命令对当前制作的单据进行保存。当检查单据无误后，也可以通过执行“审核”命令对该单据进行审核。审核后，“审核”命令变为“撤消审核”供用户对此为审核状态的单据进行撤消审核。用户通过“打印”及“导出”命令可以将此单据信息从打印机中打印出来或导出到Excel中。
待制作的单据也可以通过导入供应商报价单的其它单或其它单据类型的单完成。执行“导入”命令下的“从单据...”，系统打开“导入单据”对话框。在窗口的上面“将导入何种类型的单据”下拉列表框中选择要导入的单据类型。然后在选择单据中，通过查询条件找到待导入的单，选定此单后，点击“确定”按钮即可将可单导入到“供应商报价单”中，如下图所示：
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如果供应商报价单是通过其它单据导入的，在单据的单头信息的“单据引入”中将显示导入单据的类型及单号，便于用户对单据的跟踪。可以通过点击“清除”按钮清除这些单据引入信息，其对数据没有任何影响，如下图所示：
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用户完成一份单据的制作后，可以通过执行“新增”命令来制作新的单据。也可以通过执行“首页”、“上页”、“下页”、“尾页”命令调入其它的历史单据。
三、采购订单查询

通过点击“采购管理”菜单下的“采购订单查询”菜单项，系统打开“采购订单查询”窗口，在此用户可以查询到以前制作的采购订单，如下图所示：
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采购订单查询的操作与供应商报价单操作基本相同，具体请参考本节的“供应商报价单查询”。

注意：
采购订单的单据状态分为三种：“未审核”、“已审核”、“已结案”。相对于供应商报价单而言多了一种“已结案”的状态。因为采购订单与采购单相结合可以使用户对订单交货情况进行有效的掌握。如果由于某些原因，供应商无法兑现采购订单的承诺提交剩余货物，那么为了使系统在交货报表中不再出现此类情况的记录，所以有必要将单据状态更改为“已结案”状态。已结案的单据，不管处在什么样的情况，系统都会认为此单已完成全部货物的交付。
四、采购订单制单

通过点击“采购管理”菜单下的“采购订单”菜单项，或是在“采购订单查询”中执行新增/修改/浏览命令，系统将打开“采购订单”窗口，如下图所示：
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采购订单制单过程基本与供应商报价单制单过程相似，具体操作请参考本节的“供应商报价单制单”。
在采购订单单头信息中，除了有供应商相关的信息外，还有“采购员”信息，用来说明是谁负责采购此订单中货品；“计划交货日期”用来指定供应商提供的计划交付这批货物的期限，便于用户了解、监督货物的交付。“进仓方式”与“仓库”与采购订单关系不大，但是其可以作为一种预定义信息，使之后采购单导入采购订单时，不用再输入这些信息。

在采购订单单据明细中，除了有供应商报价单中的相应信息外，还显示了货品的交货情况，便于及时的提示用户。

在采购订单单尾信息中，可以通过在“预付款”中输入用户预付给供应商的货款。在“付款方式”中选择货款付出的形式，便于查询统计。如果有运费，用户还可以输入“总运费”及“运费计算方式”，系统自动计算出用户的“需付运费”。通过在运输方式中选择，可以对货品运输的形式进行说明。
五、采购单查询

通过点击“采购管理”菜单下的“采购单查询”菜单项，系统打开“采购单查询”窗口，在此用户可以查询到以前制作的采购订单，如下图所示：
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采购单的操作与供应商报价单操作基本相同，具体请参考本节的“供应商报价单查询”。
注意：
采购单的单据状态分类“未入帐”及“已入帐”两种。“未入帐”的状态代表本单据还未生效，当改变单据状态为“已入帐”后，系统将根据系统参数的设置，增加库存数量，生成应付帐款等。“已入帐”的单据不能进行修改，要对其进行修改必须先要撤消入帐，但是由于采购单与库存、应付款关联，撤消入帐时，系统还会根据库存情况、应付款等情况，决定本单是否能够被撤消入帐。
六、采购单制单

当供应商的货物到达用户公司后，用户就可制作一张采购单进行收货处理，系统并自动生成应付帐款等。点击“采购管理”菜单下的“采购单”菜单项，或是在“采购单查询”中执行新增/修改/浏览命令，系统将打开“采购单”窗口，如下图所示：
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采购单制单过程基本与供应商报价单过程相似，具体操作请参考本节的“供应商报价单制单”。
在采购单单头信息中的“采购员”用来指定本批货物的采购人员。“进货方式”用来指定本批货品的进仓类型，方便系统以更明细的报表来统计货品进仓情况。“仓库”用来为单据明细中的货品入库仓库提供一个选择。
在单据明细中，用户除了要指定入库的货品及数量、价格外，还要选择此货品所进的仓库。当系统系数设置为“取货品档案设置的仓库”时，选择货品后，其仓库自动为此货品在档案中所定义的仓库，否则此仓库为单头信息中的仓库。用户还可以通过双击仓库一栏来调出仓库档案进行选择。用户可以在数量中输入负数来对采购数量进行冲减，此时负数记录将显示为红色。
如果货物送到时，用户就对该货物进行了付款，可以通过在单尾信息中输入“现付款”来进行付款。
采购单可以与采购订单相关联，用来跟踪订单交货情况。通过点击“导入”下的“从单据...”，打开“导入单据”窗口，在“将导入何种类型的单据”下拉列表中选择“采购订单”，在窗口下面的表格中将会显示未交完货品的采购订单，选定要导入的某份采购订单。点击“确定”按钮将采购订单记录导入到采购单据，完成采购单与采购订单的关联。在采购订单记录导入采购单时，只导入了未交完的货品记录。
七、退厂单查询

点击“采购管理”菜单下的“退厂单查询”菜单项，可以查询及管理以前所制作的退厂单。退厂单查询的具体操作与采购单查询功能一样，具体操作请参考本节的“采购单查询”。
八、退厂单制单

如果用户发现采购的货品存在质量问题或由于其它原因需要将货品退回给厂家时，就要通过制作退厂单来处理这类业务了。退厂单的制单过程与采购单制单过程一样，具体操作请参考本节的“采购单制单”。
第三节  销售管理

销售管理用来对公司日常的销售业务进行管理。一般销售业务包括了：客户询价、客户下达订单、销售货品给客户以及客户退货回来。

销售管理与采购管理的功能操作几乎一样，只不过采购管理处理的是用户公司与供应商的采购业务，而销售管理处理的是用户公司与客户的销售业务。销售管理中的各单据操作详情，请参考采购管理中相应的单据操作。
第四节、仓库管理
仓库管理是对日常的仓库进、出货、调拨、盘点及组装拆分等进行管理。仓库管理处理的业务包括：库存的初始化、进仓、出仓、仓库之间货品调拨、仓库盘点、货品的组装/拆分以及查看仓库存货情况。
一、库存初始化

当用户正式开始日常业务前，首先要将现在库存初始化到系统中。点击“仓库管理”菜单下的“库存初始化”菜单项，系统打开“库存初始化”窗口，如下图所示：
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首先，用户在“会计期间”中选择库存初始化所在的会计期间，系统会自动在“初始化日期”中填入本期间的最后一天。初始化会计期间，应该是正式启用系统录入业务数据的前一个会计期间，在进入“库存初始化”时，系统已经默认了，一般用户不要去改变它。在“进仓方式”中双击，系统弹出“进仓方式”对话框，用户在该对话框中双击要用来描述库存初始化入库的类型即可。接下来，用户在表格中将所有现有库存信息录入，并在下面“货币...”中选择使用的货币。所有信息录入完成后，执行“保存”命令对库存初始化进行保存。检查初始化无误后，入帐库存初始化即可。

注意：
当用户未完成库存初始化前，系统不允许用户过帐与仓库相关联的任意业务单据。系统不允许用户在库存初始化所在会计期间内制作任何业务单据。
二、进仓单查询

用户要查询管理以前制作的进仓单，点击“仓库管理”菜单下的“进仓单查询”菜单项，系统打开“进仓单查询”窗口，如下图所示：
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在进仓单查询表格中列出了所有历史的进仓单据，如果进仓单为其它业务单据自动生成的话，系统将以红色显示，否则以黑色显示。

进仓单查询的具体操作与采购单查询操作相似，详细操作请参考本章第二节“采购单查询”。
三、进仓单制单

要制作新的进仓单，点击“仓库管理”菜单下的“进仓单”菜单项，或在“进仓单查询”窗口中执行新增/修改/浏览命令，系统打开以下“进仓单”窗口：
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进仓单制作完成入帐后，系统自动根据进仓单信息，增加相应货品的库存。进仓单制单过程与采购单制单过程相似，具体操作请参考本章第二节“采购单制单”。
注意：
如果用户通过设置系统参数“业务单据自动生成进出仓单”及“自动生成的进出仓单自动入帐”参数，将业务管理与仓库管理挂钩，那么一般情况下，用户不需要制作进仓单与出仓单，业务单据会根据业务情况，自动生成货品的进、出仓单。
四、出仓单查询

出仓单查询是对以前制作的出仓单进入查询与管理，其具体操作与进仓单查询一样，详细操作请参考本节的“进仓单查询”。
五、出仓单制单

货品的出仓业务通过制作出仓单实行。出仓单制单过程与进仓单制单过程相同，具体操作请参考本节的“进仓单制单”。
六、调拨单查询

要对以前制作的调拨单进行查询与管理，点击“系统管理”菜单下的“调拨单查询”菜单项。调拨单查询的操作与进仓单查询操作相似，具体操作请参考本节的“进仓单查询”。
七、调拨单制单

通过调拨单可以将用户公司的不同仓库间的货品相互调动。要制作调拨单，点击“仓库管理”菜单下的“调拨单”，或在“调拨单查询”窗口中执行新增/修改/浏览命令，系统打开“调拨单”窗口，如下图所示：
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调拨单制单过程与进仓单制单过程相似，详细操作请参考本节的“进仓单制单”。
注意：

调拨单必须选择货品的调出仓库及调入仓库，并且调出仓库与调入仓库不能相同。通过选择出仓方式及进仓方式可以供货品进出的详细统计。
八、盘点单查询

要对以前制作的盘点单进行查询与管理，点击“系统管理”菜单下的“盘点单查询”菜单项。盘点单查询的操作与进仓单查询操作相似，具体操作请参考本节的“进仓单查询”。
九、盘点单制单

由于各种原因，库存货品有可能报损与报溢。要对这些报损与报溢的货品进行处理，可以通过制作盘点单进行。点击“仓库管理”菜单下的“盘点单”，或在“盘点单查询”窗口中执行新增/修改/浏览命令，系统打开“盘点单”窗口，如下图所示：
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在盘点单中选择要进行盘点的仓库，然后选择盘亏的出仓方式及盘盈的进仓方式。在明细信息中输入用户在仓库中实际盘点的货品数量，其后面还会提示系统中的帐面库存，如果实盘数大于帐面数，即盘盈，则系统以蓝字显示此条记录；如果帐面数大于实盘数，即盘亏，则系统以红字显示此条记录来提醒用户。
盘点单的制单过程与进仓单制单过程相似，具体操作请参考本节的“进仓单制单”。
十、组装单查询

要查询及管理以前制作的组装单，点击“系统管理”菜单下的“组装单查询”菜单项，系统打开“组装单查询”窗口，其具体操作与进仓单查询相似，详情请参考本节的“进仓单查询”。
十一、组装单制单

当对货品的组成进行定义后，就可以通过组装单对该货品进行组装入库了。点击“仓库管理”菜单下的“组装单”，或在“组装单查询”窗口中执行新增/修改/浏览命令，系统打开“组装单”窗口，如下图所示：
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在组装单中的“零件仓库”选择组成这些货品的零件所存放仓库，在“组件仓库”中选择组装后的货品存放的仓库。其它操作与进仓单操作相似，详情请参考本节的“进仓单制单”。
注意：
在组装单中，如果存在未被定义的货品时，此单不允许被保存。而在组装、拆分单中使用到了的货品，其组成定义也不允许修改。
十二、拆分单查询

要查询及管理以前制作的拆分单，点击“系统管理”菜单下的“拆分单查询”菜单项，系统打开“拆分单查询”窗口，其具体操作与进仓单查询相似，详情请参考本节的“进仓单查询”。
十三、拆分单制单

折分单是对库存货品进行拆分，并将拆开的零件存放到仓库中。拆分单的制单过程与组装单一样，具体操作过程请参考本节的“组装单制单”。
十四、库存查询

通过库存查询功能可以查询用户公司各仓库的当前存货情况。点击“系统管理”菜单下的“库存查询”菜单项，系统弹出“万能查询”窗口，用户在此输入要查询货品的条件然后点击“确定”按钮，系统将打开下图所示的“库存查询”窗口：
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“库存查询”窗口采购“树型列表界面”，其左边以树型结构列出了所有仓库，在右边则分两个列表分别列出了选定仓库中的库存明细情况及库存汇总情况。“库存查询”的具体操作可以参考第二章第五节中的“常用树型界面操作”。
第五节  应收应付管理

当用户公司发生采购和销售业务后，系统会自动生成应收应付信息。通过应收应付管理模块中的功能可以对应收款及应付款相应业务进行管理。
一、应付款初始化

与库存初始化相似，当用户正式开始日常业务前，首先要将公司供应商现在的应付款初始化到系统中。点击“应收应付”菜单下的“应付款初始化”菜单项，系统打开“应付款初始化”窗口，如下图所示：
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与库存初始化一样，在填定应付款初始化明细前，也要先选择应付款初始化所在的会计期间，并且保证会计期间与库存初始化期间相同，为正式启用系统录入业务数据的前一个会计期间。
在“应付款初始化”窗口中间的列表中，列出来供应商档案中的所有供应商，用户只需在相应的供应商后面输入应该付的货款以及以前预付款的结余，系统自动计算出绝对的应付款信息。所有应付款信息录入完成后，执行“保存”命令对应付款初始化进行保存，检查无误后，即可对该“应付款初始化”进行入帐。入帐后的应付款初始化将不可修改。系统不允许用户在应付款初始化所在会计期间内制作任何业务单据。

注意：
当用户未完成应付款初始化前，系统不允许用户过帐与应收应付相关联的任意业务单据。

二、应收款初始化

应收款初始化与应付款初始化相同，只不过其面对的是客户。具体操作请参考本节的“应付款初始化”。

三、预付款单查询

要对以前制作的预付款单查询与管理，点击“应收应付”菜单下的“预付款单查询”菜单项，系统打开“预付款单查询”窗口，如下图所示：
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预付款单查询的操作与采购单查询操作相似，详情请参考本章第二节的“采购单查询”。

注意：
在“预付款单查询”列表中列出的预付款单，如果其为通过业务单据自动生成的，系统则会以红色显示。
四、预付款单制单

当用户要预付供应商货款时，可以通过系统的“预付款单”业务完成。点击“应收应付”菜单下的“预付款单”菜单项，或在“预付款单查询”窗口中，执行新增/修改/浏览命令，系统打开如下图所示的“预付款单”窗口：
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在“预付款单”窗口中的“供应商...”中通过双击调出“供应商选择”窗口，选择需要预付货款的供应商后确定返回。在“付款方式”中选择预付款的付款形式。依次输入“收款人”、“付款人”和“货币”信息后，将用户预付给供应商的货款金额输入到“预付款”中。用户还可以在“备注”中输入预付款的一些说明。所有信息输入完成后，执行“保存”命令对单据进行保存，确认无误后，执行“入帐”命令将当前预付款单过帐。过帐后，对该供应商的预付款自动增加。

五、付款单查询

要查询及管理以前制作的付款单，点击“应收应付”菜单下的“付款单查询”菜单项，系统弹出如下图所示的“付款单查询”窗口：

[image: image95.png]A =8
201
=20

#% A [zo0e-07-01 ] F [2008-07-31 ¥ AR

@ R
B
Hiext
[=Ficing
= i
5 AN

[l&itex -850 17120 8560
L& (R





“付款单查询”的具体操作与“预付款单查询”相同，详细操作请参考本节的“预付款单查询”。

六、付款单制单

通过付款单可以对欠供应商的货款进入付款，也可以用预付款余额冲减应付货款。点击“应收应付”菜单下的“付款单”菜单项，或在“付款单查询”窗口中执行新增/修改/浏览命令，系统将打开“付款单”窗口，如下图所示：
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在“付款单”窗口中，首先双击“供应商”，系统弹出“供应商选择”对话框，在此对话框中查找并选定要付款的供应商，点击“确定”返回。此时在“付款单”窗口中将显示出选定的“供应商”，在“收款人”中显示了此供应商的联系人，在“预付款余额”中显示在此供应商中的预付货款余额，在中间列表中将列出所有未付完货款的业务单据。用户在“现付款”中输入本次付款的金额，也可以双击“现付款”，系统自动计算出所有应付款金额，填入到“现付款”中。用户填写的“现付款”不能大于所有“应付款”之和。在“付款人”中双击选择付款人公司员工名称。在“预付款核销”中输入用预付款来冲减应付款的金额，也可以通过双击“预付款核销”，使系统将全部“预付款余额”填入到“预付款核销”中。用户输入的“预付款核销”额不能大于“预付款余额”。在“开票日期”中，用户输入开具发票的日期。然后可以通过点击“自动付款”按钮，使系统将所有的“现付款”及“预付款核销”额依次付到各欠款的业务单据中。用户也可以点击“取消付款”按钮来清除所有业务单据中的“现付款”。用户通过双击列表中业务单据的“现付金额”栏来对该单据付款，也可以在“现付金额”栏中直接输入现付部份货款。付款单信息填写完成后，执行“保存”按钮对该单据进行保存，确认无误后，执行“入帐”命令对该单据进行过帐。过帐后该供应的的预付款及应付款将进行相应变化。
七、应付款调整单查询

要查询及管理以前制作的应付款调整单，点击“应收应付”菜单下的“应付款调整单查询”菜单项。系统弹出“应付款调整单查询”窗口。“应付款调整单查询”的操作与“预付款单查询”操作相同，具体情况请参考本节的“预付款单查询”。

八、应付款调整单制单

要对应付给供应商的货款进行适当调整，可以通过“应付款调整单”进行。点击“应收应付”菜单下的“应付款调整单”菜单项，或在“应付款调整单查询”窗口中执行新增/修改/浏览命令，系统打开“应付款调整单”窗口，如下图所示：
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在“应付款调整单”中，首先选择要对应付款进行调整的“供应商”信息。在“货币”信息中选择相应的货币类型。在“调整方式”的下拉列表中选择应付款的调整方式，可以为“增加”或“减少”。在“调整金额”中输入增加/减少的金额。然后在备注中说明应付款增加/减少的原因。“应付款调整单”填写完成后，执行“保存”命令，检查确定无误后，执行“入帐”命令将此单进行过帐。过帐后的“应付款调整单”将不能进行修改。并且该供应商应付货款也相应的增加/减少了相应金额。
九、预收款单查询

要查询及管理以前制作的预收款单，点击“应收应付”菜单下的“预收款单查询”菜单项。系统弹出“预收款单查询”窗口。“预收款单查询”的操作与“预付款单查询”操作相同，具体情况请参考本节的“预付款单查询”。

十、预收款单制单

通过预收款单可以预收客户预付的货款。点击“应收应付”菜单下的“预收款单”菜单项，或在“预收款单查询”窗口中执行新增/修改/浏览命令，系统打开“预收款单”窗口。预收款单制单过程与预付款单制单过程相同，详情请参考本节的“预付款单制单”。
十一、收款单查询

要查询及管理以前制作的收款单，点击“应收应付”菜单下的“收款单查询”菜单项。系统弹出“收款单查询”窗口。“收款单查询”的操作与“付款单查询”操作相同，具体情况请参考本节的“付款单查询”。

十二、收款单制单

通过收款单可以收取客户付的货款。点击“应收应付”菜单下的“收款单”菜单项，或在“收款单查询”窗口中执行新增/修改/浏览命令，系统打开“收款单”窗口。收款单制单过程与付款单制单过程相同，详情请参考本节的“付款单制单”。

十三、应收款调整单查询

要查询及管理以前制作的应收款调整单，点击“应收应付”菜单下的“应收款调整单查询”菜单项。系统弹出“应收款调整单查询”窗口。“应收款调整单查询”的操作与“应付款调整单查询”操作相同，具体情况请参考本节的“应付款调整单查询”。

十四、应收款调整单制单

通过应收款调整单可以对客户的应收款进行适当调整。点击“应收应付”菜单下的“应收款调整单”菜单项，或在“应收款调整单查询”窗口中执行新增/修改/浏览命令，系统打开“应收款调整单”窗口。应收款调整单制单过程与应付款调整单制单过程相同，详情请参考本节的“应付款单制单”。
第六节  帐目结转

当每个会计期间的业务处理完成后，并且用户不需要再对其进行修改。就可以对该会计期间的业务数据进行结转，将上期的期末数据转入到本期的期初中，使得系统能够准确地生成相应的月结报表。
一、业务月结

业务月结是对所有与库存有关联的业务单据进行结转。点击“帐目结转”菜单下的“业务月结”菜单项，系统打开如下图所示的“业务月结”对话框：
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在“业务月结”对话框中，选择要对其进行月结的会计期间，如果此会计期间没有月结，则“月结”按钮可用，用户直接点击“月结”按钮即可对此会计期间进行结转。如果此会计期间已经月结，那么“月结”按钮将不可用，系统自动转入到“撤消月结”页面中，用户可以通过点击“撤消月结”对此会计期间的月结进行撤消。

注意：
初始化所在的会计期间不用进行月结。月结必须是一个期间到下一个期间依次进行才能保证月结报表的准确性。会计期间月结后，此会计期间内将不允许入帐/撤消入帐任何业务单据。

二、仓库月结

仓库月结是以进、出仓方式来对进、出仓单进行结转。点击“帐目结转”菜单下的“仓库月结”菜单项，系统打开“仓库月结”对话框。“仓库月结”的具体操作与“业务月结”操作相同，详情请参考本节的“业务月结”。
三、应付款月结

应付款月结是对公司应付货款等情况进行结转。点击“帐目结帐”菜单下的“应付款月结”菜单项，系统打开“应付款月结”对话框。“应付款月结”的具体操作与“业务月结”操作相似，详情请参考本节的“业务月结”。

四、应收款月结

应收款月结是对公司应收货款等情况进行结转。点击“帐目结帐”菜单下的“应收款月结”菜单项，系统打开“应收款月结”对话框。“应收款月结”的具体操作与“业务月结”操作相似，详情请参考本节的“业务月结”。

第七节  报表管理

用户通过报表管理中的报表就可以从各方面、各角度对公司业务情况进行查询分析。系统中报表有两种展现形式：列表展现及图形展现。列表展现时，系统将用户所需了解的信息以表格的形式列出来；而图形展现时，报表将通过各种图形对报表数据进行分析显示。
一、供应商对帐单

用户通过供应商对帐单可以与供应商按时间段来将所有业务情况进行对帐。点击“报表中心”菜单下的“供应商对帐单”菜单项，在打开的“供应商对帐单”窗口中，输入对帐的时间段，然后选择要进行对帐的供应商，系统将在下面表格中列出这段时间内，与该供应商发生的业务情况，如下图所示：
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在“供应商对帐单”列表中，第一行记录为对帐日期开始时的应付款情况。最后一行记录为对帐日期结束时的应付款情况。其余记录显示的是此段时间内的业务发生情况。每一条记录除了有本业务发生的具体情况、金额、说明等，还记录了本笔业务发生前的应付款情况及本笔业务发生后的应付款情况。
二、客户对帐单

用户通过客户对帐单可以与客户按时间段来将所有业务情况进行对帐。点击“报表中心”菜单下的“客户对帐单”菜单项，系统打开“客户对帐单”窗口。“客户对帐单”的具体查询方式与“供应商对帐单”相同，详情请参考本节的“供应商对帐单”。

三、业务月结报表

通过业务月结报表，用户可以了解本月公司业务的开展情况。点击“报表中心”菜单下的“业务月结报表”菜单项，系统打开如下所示的“业务月结报表”窗口：
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在“业务月结报表”窗口中，选择要查询的会计期间，系统将会列出本会计期间发生的业务情况。通过其下的页面选择，可以以各种汇总方式对查询数据进行汇总显示。

注意：
要使得查询的业务月结报表期初与期末数据准确，必须对该会计期间之前的会计期间依次进行“业务月结”。
四、仓库月结报表

通过仓库月结报表，用户可以以进、出仓类型来统计会计期间的货品进、出仓情况。点击“报表中心”菜单下的“仓库月结报表”菜单项，系统打开如下所示的“仓库月结报表”窗口：
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在“仓库月结报表”窗口中，选择要查询的会计期间，系统将会列出本会计期间发生的货品进、出仓总数量、金额，还会列出各种进、出仓方式的进、出仓数量、金额。通过列表下面的页面选择，可以以各种汇总方式对查询数据进行汇总显示。
注意：
要使得查询的仓库月结报表期初与期末数据准确，必须对该会计期间之前的会计期间依次进行仓库月结。

五、应付款月结报表

通过应付款月结报表，用户可以了解到每个月的应付款增加、减少等情况。点击“报表中心”菜单下的“应付款月结报表”菜单项，系统打开“应付款月结报表”窗口，如下图所示：
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在“应付款月结报表”窗口中，选择要查询的会计期间，系统将在下面表格中列出对各供应商的应付款情况。通过点击其下面的页面选择，可以按供应商类型对查询数据进行汇总。

注意：
要使得查询的应付款月结报表期初与期末数据准确，必须对该会计期间之前的会计期间依次进行应付款月结。

六、应收款月结报表

通过应收款月结报表，用户可以了解到每个月的应收款增加、减少等情况。点击“报表中心”菜单下的“应收款月结报表”菜单项，系统打开“应收款月结报表”窗口，如下图所示：
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在“应收款月结报表”窗口中，选择要查询的会计期间，系统将在下面表格中列出对各客户的应收款情况。通过点击其下面的页面选择，可以按客户类型对查询数据进行汇总。

注意：
要使得查询的应收款月结报表期初与期末数据准确，必须对该会计期间之前的会计期间依次进行应收款月结。

七、万能报表

除了以上的常用报表外，系统大部份报表都是通过万能报表来进行管理的。点击“报表中心”菜单下的“万能报表”菜单项，系统打开“万能报表系统”窗口，如下图所示：
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“万能报表系统”窗口以“树型列表界面”展示，在左边树型结构中将所有报表进行了分类。在右边列出了选定报表分类下的所有报表。用户要查询某份报表，首先在左边选择此报表所属在分类，然后在右边列表中双击要查询的报表，系统弹出“万能查询”对话框，在对话框中输入查询条件后，点击“确定”按钮，即可查询进入到相应的报表。如果要查看相应的图形报表，可以通过在报表中执行“图表分析”命令来进入到图形报表中。

用户还可以自己新增所需的报表，在“万能报表系统”窗口中，执行新增命令，系统弹出“新增万能报表”对话框，如下图所示：
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在“新增万能报表”窗口中输入新报表的信息后，点击“确定”按钮，即将新的报表增加到了万能报表系统中。然后用户双击进入该新增的报表，为该报表设置格式及取数据方式即可。由于此操作涉及到了高级功能，请参考《同达软件高级使用》一书。
第八节  系统管理
系统管理模块中集中了对本软件系统进行设置、优化、维护等功能，使系统能与用户的业务模式完美结合，达到最适合用户使用需求的目的。

系统管理按功能又可以区分为三部分：

1、系统参数设置
包括：公司信息、系统参数设置、会计期间、单号编码规则、模块数据互导管理、系统默认值管理。这些功能主要是用来指示系统，使其能更好的适应用户日常工作；
2、系统数据维护

包括：清除系统数据、拼音码重建、数据整体优化、数据备份。这些功能主要是用来对系统数据进行日常维护，清理垃圾数据，并对数据进行优化等。
3、操作员管理

包括：用户组管理、操作员管理、操作日志。这些工作主要是设置使用本系统的操作员及记录操作员的日常操作情况。
一、公司信息设置
公司信息设置功能是用来记录用户公司的一些基本信息的。用户可以通过“系统管理”菜单下的“系统参数设置”下的“公司信息”命令进入“公司信息”窗口，也可以通过导航器下的“系统维护”模块中相应功能进入。用户在“公司信息”中填写公司相应信息后，点击“确定”按钮即可保存退出了。
二、系统参数设置

系统参数设置中的选项，会直接影响到系统的运行方式，数据的处理方式等。用户结合本公司实际情况设置系统参数，使其与公司业务模式相结合。
点击“系统管理”菜单下的“系统参数设置”中的“系统参数设置”菜单项，系统打开“系统参数设置”窗口。系统按照各参数作用的不同，分为了七个页面：软件配置、数据格式、价格方式、单据处理、POS参数、备份参数、其它参数。由于这些参数与系统紧密相连，所以下面将按页面具体讲解各参数的作用及应注意事项。
1、软件配置页面
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(01)、网络版
用来设置本系统为“单机版”还是“网络版”。将其打钩代表为“网络版”。系统默认为“网络版”，并且不可以更改。
(02)、数据共享读写

如果系统为网络版，那么同一时间就有可能会有多个用户同时对系统中的相同数据进行读写。此参数表明是否允许这种共享的读写数据。系统默认为允许数据共享读写，并且是不可以更改的。

(03)、使用多语言版本

本系统可以支持多语言，如果用户要使用其它语言版本，可以将此参数打钩，并在其下方在下拉列表中选择要使用的语言种类。如果不使用多语言版本，系统将启用默认的简体中文版。
(04)、系统进行优化

功能与速度是世上矛盾的一对。功能越强大，速度相应变慢；功能减少，速度加快。用户可以根据实际情况选择是否要进行系统优化来增加系统速度。当选择“系统进行优化”时，在选择“货品档案”、“客户档案”、“供应商档案”、“职员档案”时，系统调出的是一个简单的档案查询窗口来供用户选择；而当不进行系统优化时，系统调出的是相应的档案定义窗口供用户选择，在选择的同时，也可以进行档案定义窗口中的所有功能。
(05)、当单据列表置顶时，重新刷新数据
用来指定，当单据查询窗口在切换到最上面时，是否要重新装入数据。

(06)、当报表置顶时，重新刷新数据

与“当单据列表置顶时，重新刷新数据”一样，此参数也是指在窗口切换到最上面时，是否要重新装入数据，只不过此参数只对除单据列表窗口之外的其它报表生效。

(07)、允许货品自动建档

指定在填写单据时，当填写的货品在档案中不存在时，是否能够让系统自动将其加入到档案中。如果将“客户自动建档时提示”也打钩，那么在自动加入到档案前，系统将会提示用户，货品不存在，是否要自动建档，有利于减少误操作。
(08)、允许供应商自动建档
与“允许货品自动建档”功能一样。只是针对的为供应商。

(09)、允许客户自动建档

与“允许货品自动建档”功能一样。只是针对的为客户。

(10)、采用规格识别货品

如果一种货品有两种或以上的规格，通过“采用规格识别货品”就可以将货品的各种不同规格区分开来。

(11)、采用辅助码识别货品

如果货品除了规格外还要通过另一种其它的属性来区别同一种货品的同一种规格，那么就可以通过“采用辅助码识别货品”参数来指定了。
(12)、允许负库存

指定当库存不足出库时，是不是允许系统中库存减为负库存，优先出库。

(13)、允许从下级仓库出库

当仓库库存不足时，但其下级仓库有货时，是否允许从其下级仓库出货。

(14)、取货品档案设定的库位

当开单时，选择货品后，其进、出仓库是否默认取货品档案中定义好的仓库。

(15)、盘点方式
用来指定用户盘点时的方式，分为以实盘数为准及以差异数为准两种方式。当使用以实盘数为准时，盘点单入帐后，货品库存数将完全更新为盘点单中录入的实盘数。使用此种盘点方式，要求在盘点中不能进行业务处理。当使用以差异数为准时，盘点单入帐后，货品库存数只是加减盘点中的差额。使用此种盘点方式，盘点时，用户也可以进行正常的业务处理。

2、数据格式页面
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(01)、模糊查找匹配

指定系统进行模糊查询时，任意字符串的代理字符。如SQL Server的代理字符为％号。
(02)、日期格式化字符串

用来指定系统显示日期时的格式。其中Y代表年，M代表月，D代表日。
(03)、每天开始的时间

用来指定每天开始的时间。
(04)、每天结束的时间

用来指定每天结整的时间。

(05)、报表默认的查询日期

指定报表默认的查询时间段，有本年、本月、本日、本会计期间四种供用户选择。

(06)、使用多单位数量

本系统支持多单位处理，此参数用来指定最多使用的多单位数量。

(07)、数量小数位数

用来指定系统处理数量时，保留的小数位数。

(08)、价格小数位数

用来指定系统处理价格时，保留的小数位数。

(09)、金额小数位数

用来指定系统处理金额时，保留的小数位数。

3、价格方式页面
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(01)、采购取价顺序

此参数用来设置在处理采购管理时，货品的取价顺序。在其下表格中列出了所有可取价的方式，用户首先将用来取价的方式前打钩，然后通过其下的“↑”、“↓”按钮来改变取价顺序。当系统进行取价时，首先取第一种取价方式，如果第一种取价方取不到价格，则使用下一种取价方式，直到最后。

(02)、销售取价顺序

与“采购取价顺序”相似，销售取价顺序用来指定销售管理时，货品的取价顺序。
(03)、采购取价类型

如果采购取价为档案价格时，采购取价类型用来指定那种档案价格被取出。
(04)、销售取价类型

如果销售取价为档案价格时，销售取价类型用来指定那种档案价格被取出。

(05)、库存成本价计算方式

用来指定每次进货时库存成本的计算方式。常用的计算方式有：档案价格、最初进货价、最后进货价、算术平均价、加权平均价、先进先出、先进后出。档案价格：货品的成本价以货品档案中的成本价为准；最初进货价：货品的成本价以第一次进货时的成本为准；最后进货价：货品的成本价以最近一次进货时的成本为准；算术平均价：通过取本次进货成本价与库存成本价平均值作为新的库存成本价；加权平均价：用本次进货额加上库存成本额作为货品成本总额除以本次进货数量与库存数之和作为新的库存成本价；先进先出：将每次进库在货品分开处理，先进的货品先出库；先进后出：将第次进库的货品分开处理，先进的货品后出库。

(06)、档案成本价格类型

当库存成本价计算方式为档案价格时，用档案成本价格类型指定档案中那种价格作为成本价。

(07)、使用利润率取价

指定开销售单时，取出的销售价格。通过设置其利润率，可以取出实现利润率的销售价格。当启用使用利润率取价时，销售取价顺序将不生效。
(08)、销售必须保证以下利润

通过设置销售必须证以下利润率，可以控制在销售单未达到指定利润率时，不允许销售。如果用户想不低于成本价销售，也可以启用此参数，并将利润率指定为0％即可。

(09)、增值税税率

指定销售增值税税率。

(10)、系统显示的货币种类

系统为支持多货币处理，此参数指定在报表中，默认显示的货币种类。

4、单据处理页面
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(01)、业务单据自动生成进出仓单

指定业务单据入帐时是否自动生成相应的进、出仓单，如果将“自动生成的进出仓单自动入帐”打钩，则能够将业务模块与仓库管理模块挂钩，业务采购、销售时，也会跟差将货品进、出仓库。

(02)、业务单据自动生成应收应付款单

指定业务单据有预/现收/付款时，是否自动生成应收/付款单，如果将“自动生成的应收应付款单自动入帐”打钩，则能够将业务模块与应收应付模块挂钩。

(03)、预付款自动核销应付款

当采购时如果有预付款，指定是否让系统自动用预付款去抵消采购时生成的应付款。

(04)、预收款自动核销应收款

当销售时如果有预收款，指定是否让系统自动用预收款去抵消销售时生成的应收款。

(05)、在单据中显示库存明细

用来指定在那些单据中要求显示货品的库存明细情况。

5、POS参数
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(01)、顾显端口

当系统使用在POS机上时，用来指定顾显连接的计算机Com端口。
(02)、顾显传输速率

用来指定顾显与计算机通迅时的速率。

(03)、钱箱连接并口

用来指定POS机上钱箱与电脑连接的LPT端口。

6、备份参数
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(01)、退出系统时备份
用来指定用户退出系统时，系统是否提示对数据进行备份。将“备份时提示”打钩，那么系统备份前将提示用户是否自动备份，否则系统不会提示，并备份完后退出系统。“不重复备份”指如果当日已有备份时，是否还会提示用户备份。“备份周期”用来指定，系统退出时备份周期，分为每日、每周、每月。当选择每周或每月时，其后面还要显示下拉列表框来供用户选择每周星期几或每月几号进行备份。“备份路径”用来指定系统将备份到何处及备份的文件名。在系统备份时，会在设置的文件名后面自动加上备份时的日期。

7、其它参数
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(01)、记录操作日志

指定系统是否自动记录操作员对系统操作情况。“自动维护日志”用来指定系统是否自动对操作员日志进行维护，输入“自动维护日志记录数”后，系统将按此记录数进行维护，当操作日志记录数大于此数时，系统将自动清除最初的操作日志记录。

当系统参数设置完成后，点击“应用”或“确定”按钮对设置进行保存即可。如果要还原默认的系统参数，点击将窗口左下角的“默认设置”打钩即可。

三、会计期间设置

在会计角度来讲，会计月份不一定与现实月份的起始日期相同，而为了方便会计作帐，所以同达软件支持会计期间设置。要进入会计期间设置，点击“系统管理”菜单下的“系统参数设置”下的“会计期间”菜单项。系统打开“会计年度期间设置”窗口，用户在上面选择要设置的会计年份，然后选择本年度分为多少会计期间，最后在下方表格中设置每个会计期间的起始日期即可。如果用户公司的会计期间与自然月份相同，直接点击“使用自然月份”按钮即可设置本年的会计期间。设置当年会计期间后，点击“应用”或“确定”按钮保存当前会计期间的设置，点击“取消”按钮可以放弃当前的设置。
注意：
在每年的业务开始前，用户必须要设置本年的会计期间，否则业务将不能正常进行。而在会计期间设置后，并对本年某会计期间作了月结或初始化，则本年会计期间正式生效，用户将不能再次修改本年会计期间了。

四、单号编码规则设置

单号编码规则设置用来设置系统业务单据的单号生成方式。点击“系统管理”菜单下的“系统参数设置”下的“单号编码规则”菜单项打开“单号编码规则”窗口。
在“单号编码规则”窗口的表格列表中列出了所有业务单据及其单号生成方式。单号的生成方式规则为：[单号前缀][日期格式]-[固定长度的流水号]。由于系统中任意业务单据的单号都不能重复，所以用户最好为各单据设置不同的单号前缀。要设置日期格式可以通过点击“日期格式”栏的下拉列表进行选择。常用的日期格式有：YYYYMMDD、YYYYMM、YYMMDD、YYMM、YY。其中Y代表年，YYYY就以固定的四位代表年，如2007年，而YY则以两位代表年，如07年；M代表月份；D代表日。用户可以根据业务量选择全适的日期格式。流水号长度指定单号流水号有多少位，如果不够位数，系统将在流水号前面补0。
如果用户有一家以上分公司同时使用此系统，而有时要上传各分公司数据到总部汇总，那么为了使各分公司上传汇总后的单号不重复，用户应该将“单号编码规则”窗口左下角的“单号前加公司代码”打钩。使得各分公司的单号都不会重复（前提是各分公司的”公司信息”参数中的“代码”不同）。

例如：深圳分公司代理为SZ，销售单前缀为S_，日期格式为YYMM，流水号长度为4。那么 SZS_0701-0012单据就代表，深圳分公司2007年01月的12号销售单据。
当用户将所有单据编码规则设置完成后，点击“应用”按钮或“确定”按钮保存设置即可。点击“取消”按钮可以放弃对当前设置的修改。

五、模块数据互导管理

模块数据互导管理用来指定系统中各业务单据是否能够相互的导入单据数据。用户要进行相应设置，可以通过点击“系统管理”菜单下的“系统模块数据互导管理”菜单项进入，也可以通过导航器中的“系统维护”模块中相应功能进入。在系统打开的“系统模块数据互导接口”窗口中，先在“目的模块”中选择要导入到的系统单据模块，然后在“可导入的源模块”中将需要导入“目的模块”的单据模块中“选择”栏打钩。全部设置完成后，点击“返回”按钮关闭“系统模块数据互导接口”窗口即可，系统会自动保存用户的设置。
六、系统默认值管理

系统默认值管理是对系统内业务单据的信息进行默认设置，方便、简化用户的制单过程，减清操作员工作量。点击“系统管理”菜单下的“系统参数设置”下的“系统默认值”菜单项，系统打开“系统默认值管理器”对话框，在窗口的左边列出了系统所有单据，选择要设置默认值的单据后，窗口的右边表格中将列出本单据可以进行默认值设置的信息，要对某项信息进行默认值设置，双击该信息后面的“默认值”列，系统将弹出可供选择的默认值窗口，双击需选择的默认值即可。该单据所有默认值设置完成后，执行“保存”命令即可。

七、清除系统数据

通过“清除系统数据”功能可以对本系统中不需要的数据进行清理，也可以在用户启用本系统前，清除系统中自带的演示数据。
点击“系统管理”菜单下的“清除系统数据”菜单项，系统打开“清除系统数据”窗口。在此窗口上面系列按照数据所属模块将所有可清除数据分为了五类：基本资料、业务管理、仓库管理、应收应付、系统维护。要清除数据，首先进入到此数据所属的分类页面，然后在中间表格中将待清理数据后“选择”栏打钩。如果待清除数据只能全部清除时，其后备注将显示“清除全部”；如果待清除数据可以按日期段进行清除，则系统会显示出一个清除选项框，用户可以全部清除，也可以输入要清除数据的日期段，备注中显示用户的选择作为提示。选择全部待清除数据后，点击“应用”或“确定”按钮即可进行数据清除，此时窗口下方的进程栏将会指示清除进程，当主进程达到100%时，清除工作完成。
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八、拼音码重建

系统基本资料中的货品档案、客户档案、供应商档案都采用了拼音码来识别功能，大大简化、方便了用户查询。拼音码一般是在用户录入基本资料时自动生成的，但有时基本资料不是通过用户录入，而是通过由Excel等导入的话，那么就要对这些导入的数据生成能识别它们的拼音码了。拼音码重建功能正是重新生成档案中的拼音码。点击“系统管理”菜单下的“拼音码重建”菜单项，系统打开“拼音码重建”窗口，在上面将要重建的档案前小方框打钩，然后点击“重建”按钮即可，当下方的进程条到100％时即完成的重建工作。
九、数据整理优化

系统运行久了以后，有可能会在系统中产生一些没有什么用处的垃圾数据和临时数据，当这些数据积累大了以后，会对系统运行的速度造成一定的影响，数据整理优化功能就是对这些无用的数据进行清理，提升系统运行速度。点击“系统管理”菜单下的“系统数据整理及优化”菜单项，系统打开“系统数据整理及优化”窗口，用户只需点击“优化”按钮进行优化即可。
注意：
在进行数据整理优化前，请备份数据库。系统数据整理优化没有规定特定的时间，用户根据系统运行情况决定是否要对系统数据进行整理优化。

十、数据备份

为了避免由于电脑硬盘损坏、操作系统的崩溃以及病毒等影响造成数据的丢失，用户应当经常将系统数据备份出来，并将备份文件复制到其它电器或刻录入光盘存储。数据可以通过多种方式备份，如通过帐套管理器备份（具体操作参考本书第四章第一节“帐套管理器”）。又如通过设置备份参数来使退出系统时备份。或是点击“系统管理”菜单下的“数据备份”菜单项进入“数据备份”功能，点击“备份”按钮来进行备份。如果要将备份的数据进行加密，请在备份前将“数据备份”窗口中的“备份文件密码”前小方框打钩，并在“备份文件密码”与“确认密码”中输入加密的密码，然后再备份数据。加了密的备份文件如果没有正确的密码是无法恢复此备份文件的，也就保证了备份文件的安全性。
十一、用户组管理

当用户公司拥有较多系统操作员，而多个操作员处理系统的工作相同时，要对每个操作员依次分配权限将会是一项繁重且重复的工作，而且不便于操作员的管理。用户组管理就很好的解决了这类问题，通过建立用户组，对组分配权限，然后将操作员指定到所属的用户组即可，操作员默认将拥有此组的所有权限，如果此操作员与组权限有点区别，那么还可以再次对操作员进行授权。
点击“系统管理”菜单下的“用户组管理”菜单项，或通过导航器中“系统维护”模块下相应功能进入到“用户组管理”功能，在“用户组管理”中列出了已存在的用户组，用户可以增加、删除、修改用户组。要对用户组进行授权，先选定待授权的用户组，然后执行“授权”命令，系统当打开“用户组/操作员授权”窗口。在此窗口中列出了系统所有功能的权限（权限细分到了命令组）。用户选定要授权的功能，执行“可用”命令则将此功能权限授予用户组，执行“不可用”命令则此用户组将不能使用此功能。如果此用户组可以使用系统中的任何功能，那么我们只要点击窗口右边的用户组“性质”下拉列表框，选择“超级用户”即可。授权完成后，执行“保存”命令即可完成授权操作。
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十二、操作员管理

操作员即指可以进入本系统进行功能操作的人员。点击“系统管理”菜单下的“操作员管理”菜单项，系统打开“操作员管理”窗口，在此窗口的左边显示了所有的用户组，在右边表格中列出了选定用户组下的操用员。要增加新的操用员，先选择此操作员所属的用户组，然后执行“新增”命令，系统打开“新增操作员”对话框，用户在此输入新操作员的相应信息及密码（密码经过加密，所以密码框中显示的密码长度不一定是真实密码的长度），点击“确定”按钮即可。新增加的操作员默认将具体所属用户组的所有权限，用户也可以通过“授权”命令来修改该操作员的权限。通过“修改”命令可以对操作员的名称及密码等进行修改，也可以通过“删除”命令来删除一个或多个不使用的操作员。
十三、操作日志

通过设置系统中的“操作员日志参数”，可以对操作员在系统内工作的情况进行记录。通过操作日志功能就可以查询到操作员运行系统的情况了。点击“系统管理”菜单下的“操作员日志”菜单项，打开“操作日志”窗口，用户可通过“查找”命令了查询需要了解的日志内容。用户也可以选择不需要的日志记录，并执行“删除”命令来删除这些日志记录。
第四章  配套工具

第一节  帐套管理器

在以前管理软件时代，帐套管理都是分布到每台工作站上的，这样就造成了加重工作任务，而由于不进行统一管理，也容易造成各工作站连接的工作数据库不一，数据混乱的局面。

同达系列软件为了避免这些对数据安全造成影响的不必要因素，开发出了同达系列软件帐套管理器，专门用来对软件使用的数据帐套进行统一、集中的管理。减轻了工作任务，避免了出现数据混乱的机率。

名词解释：

服务器：服务器是一种高性能计算机，作为网络的节点，存储、处理网络上80％的数据、信息，因此也被称为网络的灵魂。
客户机：客户机是访问服务器信息的机器。
数据库：数据库是以某种文件结构存储的一系列信息表。
SQL Server：SQL Server是美国微软公司开发的一款关系型数据库管理系统的产品，具有成本低，易上手，工具全等优点。适用于大型或超大型数据库服务器端。
帐套：同达软件用来为数据库进行命名，方便用户理解和阅读。
注意：
帐套与数据库的对应关系为：一个帐套只能对应一个数据库（即一对一关系），而一个数据库可以有多个帐套对应（即多对一关系，只是为数据库命了多个名字而已）。

一、进入帐套管理器

当用户安装任何版本的同达软件时，也自动安装了帐套管理器。用户可通过“开始->所有程序->同达软件->帐套管理器”来打开帐套管理器。刚打开帐套管理器时，系统会要求用户输入管理员的口令（第一次使用时，默认的密码为:8888，进入系统后可以修改管理员口令）。正确输入口令后，确定即可进入到帐套管理器的主界面。
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二、修改管理员口令

进入系统后，用户可用“文件”菜单中的“设置密码”来修改管理员的口令，只要输入新的口令确定后即可。下次进入系统时，新密码将生效。
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三、帐套管理

由于帐套管理是对服务器上的数据库进行管理，所以在帐套管理前必须先连接到服务器，否则帐套管理命令都将不可用。在帐套管理完成后，就应断开与服务器的连接。

1、连接服务器

点击“文件”菜单下的“连接”命令，或点击工具栏上的“连接”按钮，系统弹出“连接到服务器…”对话框，在服务器下拉列表框中选择或输入服务器的名称（如果为本机，可以用“(Local)”或“127.0.0.1”来代替），在登录ID中输入登录服务器中的SQL Server的角色名称（一般为sa），在口令中输入角色登录SQL Server的口令（注意此处口令不是帐套管理器的口令，而是SQL Server 2000安装时输入的密码，您可向SQL Server管理员索取SQL Server登录口令）。

点击右下脚的“测试连接”对服务器的连接进行测试，如果连接不成功，您还可以用ODBC配置进行服务器测试，得出具体原因(关于ODBC配置请参考附录四)。
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如果测试成功，即可点击“连接”按钮来建立与服务器的连接，连接成功后，系统将打开服务器中的帐套信息。包括：帐套名称，帐套所对应的数据库名称，超时时间，数据库的命名，数据库文件存放位置，数据库备份与恢复情况等。如下图：
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注意：
帐套管理器，可同时连接到多台服务器进行帐套管理，但为了避免误操作，应同一时间只连接一台服务器进行帐套管理。
2、断开与服务器的连接

断开与服务器的连接有两种方式。第一种为退出帐套管理器，此时，所有与服务器的连接都会断开。第二种为通过“文件”菜单命令断开连接，此种方式又分为断开当前的服务器连接（菜单“断开”）与断开所有的连接（菜单“全部断开”）。

3、新建帐套

点击“帐套”菜单下的“新建帐套”命令，打开“新建帐套…”对话框。在帐套名称中输入您为帐套取的名称。如果您只要将此新建的帐套对应到现有的数据库上的话，请将“使用已有数据库”打钩，然后在数据库名称下拉列表框中选择存在的数据库名称。如果您需要在建立帐套的同时新建一个数据库，则不需将“使用已有数据库”打钩，在数据库名称中输入您为新数据库取的名字（不能与现有数据库名称重复。系统默认为帐套名），在参照备份文件中点击右边的打开按钮选择一个参照的数据库备份文件。如果此备份文件有密码保护，您还需将密码打钩，并输入正确的密码。然后指定数据库文件存放的位置（系统默认存放在同达软件安装目录的Data目录下），超时时间，说明等。输入正确信息后，单击“确定”按钮即可建立新的帐套，而新的帐套也会自动加入到服务器的帐套列表中。
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4、修改帐套

要修改帐套的名称或与数据库的对应关系、超时与说明时，请点击“帐套”菜单下的“修改帐套”命令，在弹出的“修改帐套”对话框中输入新的信息后确定即可。
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5、删除帐套

“帐套”下的“删除帐套”可以删除选中的帐套。系统默认只删除帐套名称，而不删除存储数据的数据库。如果您认为所对应的数据库已不重要，可以删除时，只要将“同时删除对应的数据库XXXX(D)”打钩即可。点击“是”按钮删除帐套。
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注意：
如果将“同时删除对应的数据库XXXX(D)”打钩了的话，删除的的数据库将不可以恢复。所以，如果不确定的情况下，最好先做好数据库备份工作后再删除。
6、备份数据库

您可以通过“帐套”菜单下的“备份数据库”命令对帐套对应的数据库进行备份。您还可以设置备份文件的密码，而使没有密码的人无法恢复备份文件，从而保障了数据的安全性。

在“备份数据库”询问对话框中，将“设置密码”打钩后，即可输入密码。为了保证无误输入，系统会要求您输入两次。然后输入备份文件存放的位置和文件名（系统默认将备份文件存放在软件安装目录的Bak目录下，文件名为数据库名称加的年月日），单击“是”即可备份数据库。
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7、恢复数据库

点击“帐套”菜单下的“恢复数据库”命令，在弹出的对话框中选择被恢复的备份文件，如果备份文件存在密码，还应将“密码”打钩，并输入正确的密码后，单击“是”即可恢复数据库。

注意：
在恢复数据库时，应退出与此数据库连接的所有软件（包括各工作站上的）。
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第二节  软件注册器

同达系列软件注册器是为了将用户所使用的同达软件进行正式版注册的工具。此工具有两种注册方式，第一种为授权使用注册，每二种为终身使用注册。以下将分别介绍这两种注册方式的操作步骤。

当用户安装任何版本的同达软件时，也自动安装了同达软件注册器。用户可通过“开始->所有程序->同达软件->注册器”来打开同达软件注册器，如下图：
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注意：
当进入同达系列软件注册器后，应首先根据您所使用的同达软件版本选定正确的版本号。同达软件版本与版本号的对应关系为以下版本对应（新软件的版本对应关系请与同达软件公司联系了解具体信息）：
	版本
	版本号

	
	号码
	标识

	商业版
	6
	CA\BN

	工业版
	7
	CA\IT

	POS版
	8
	CA\POS

	财务版
	9
	CA\FN

	企业版
	4
	CA\EP


一、终身注册操作步骤

终身注册是指您已经购买了同达软件的终身使用权，对软件进行正式版注册。

终身版注册时，您只需通过电话将注册器上显示的系列号上报给同达软件公司，之后同达软件公司会回报一串注册码给您，您只需将报来的填入到注册码输入框中，并单击注册即可。系统将提示注册成功的信息。
二、授权使用注册步骤

授权使用注册是指您未购买同达软件的终身使用权，而只是租赁了同达软件一段时期的使用权，在此时间段内注册为正式版。

授权使用也分为两种，一种是第一次租赁同达软件，另一种是以前租赁过一段时期的同达软件，现在租赁期已满，要再次租赁同达软件使用。

不管你是那种方式，注册的方法都是一样的。您首先需要在注册器中输入您再次租赁的时间（以天为单位），然后通过电话将注册器上的历史授权天数，授权天数，系列号上报给同达软件公司，同达软件公司也会回报一串注册码给您，您将这串注册码填入到注册器中的注册码输入框中，单击注册按钮即可。系统提示注册成功。
第三节  软件注销器

同达系列软件注销器是为了将用户所使用的同达软件正式版进行注销的工具，方便用户将软件的使用权移到其它电脑上使用。

当用户安装任何版本的同达软件时，也自动安装了同达软件注销器。用户可通过“开始->所有程序->同达软件->注销器”来打开同达软件注销器，如下图：
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注意：
当进入同达系列软件注销器后，应首先根据您所使用的同达软件版本选定正确的版本号。同达软件版本与版本号的对应关系请参考本书第四章第二节“软件注册器”。
当用户正确选定了版本号后，系统将显示出本软件注册时的系列号、注册码及授权可用天数（如果为终身使用，此处将显示为0），用户只需要点击注销按钮即可（当软件不是正式版或已过使用期时，注销按钮将不可用），用户确定后，系统将生成注销码并提示注销成功。

特别注意：
当注销成功后，切记要记忆下“版本号”、“系列号”、“注册码”、“使用天数”、“注销码”。当您在索取新的注册码前，你必须先提交这些信息给同达软件公司，同达软件公司才会根据情况将剩下的使用权授予您！
附录一  快捷键一览表

	快捷键
	主要功能

	一键集

	F1
	帮助

	F2
	双击选择

	F3
	再次查找

	F4
	拉出下拉列表框

	F5
	刷新

	F7
	（撤消）审核

	F8
	（撤消）入帐、确定返回

	F9
	（撤消）冲红、（撤消）结案

	F10
	菜单

	F11
	导航器

	Enter
	确定，跳入下一个输入框

	ESC
	取消，取消返回

	Tab
	跳入下一个输入框

	Del
	删除（如果整个界面不允许输入、修改时使用）

	二键集

	Ctrl+1-9
	选择表格下拉列表中的前1-9个选项（其余的需用鼠标选择）

	Ctrl+A
	选择所有记录

	Ctrl+B
	浏览

	Ctrl+C
	复制

	Ctrl+D
	清除

	Ctrl+E
	修改

	Ctrl+F
	查找

	Ctrl+G
	在当前窗体中查找下一个可获焦点的表格控件

	Ctrl+H
	隐藏

	Ctrl+I
	导入

	Ctrl+L
	载入

	Ctrl+M
	格式

	Ctrl+N
	新增、新建

	Ctrl+O
	导出

	Ctrl+P
	打印

	Ctrl+S
	保存、显示

	Ctrl+V
	粘贴

	Ctrl+W
	授权

	Ctrl+Z
	不选择任何记录

	Ctrl+X
	剪切

	Ctrl+F3
	记录定位

	Ctrl+F4
	关闭子窗口

	Ctrl+Ins
	插入

	Ctrl+Del
	删除

	Ctrl+Enter
	确定返回

	Ctrl+Tab
	活动窗体向后切换

	三键集

	Ctrl+Alt+A
	反向选择所有记录

	Ctrl+Alt+B
	批量更新

	Ctrl+Alt+C
	折叠

	Ctrl+Alt+E
	展开

	Ctrl+Alt+F
	首页

	Ctrl+Alt+L
	尾页

	Ctrl+Alt+N
	下页、下移

	Ctrl+Alt+P
	上页、上移

	Ctrl+Alt+S
	另存为

	Ctrl+Shift+Tab
	活动窗体向前切换


附录二  软件命令集

	命令分类
	命令格式
	说明

	基本资料
	SORT
	货品分类

	
	GOODS
	货品资料

	
	PROVTYPE
	供应商分类

	
	PROVIDER
	供应商资料

	
	CUSTTYPE
	客户分类

	
	CUSTOMER
	客户资料

	
	DEPOT
	仓库

	
	MODEL
	规格

	
	BRAND
	品牌

	
	ORIGIN   
	产地

	
	PROPERTY
	属性

	
	UNIT
	单位

	
	BRANCH
	部门

	
	CLERK
	职员

	
	INTYPE
	进仓方式

	
	OUTTYPE
	出仓方式

	
	PAYTYPE
	付款方式

	
	TRANSTYPE
	运输方式

	
	AREA
	地区

	
	COIN
	货币种类

	
	FEETYPE
	运费计算方式

	
	PACKMODEL
	配码

	采购管理
	PROVOFFERBILL
	供应商报价单

	
	STOCKORDERBILL
	采购订单

	
	STOCKBILL
	采购单

	
	STOCKBACKBILL
	采购退货单

	
	PROVOFFERLIST
	供应商报价单查询

	
	STOCKORDERLIST
	采购订单查询

	
	STOCKLIST
	采购单查询

	
	STOCKBACKLIST
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	SET PAGE/iPage
	设置页面（参数为1-2）
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附录三  软件快速启用指南

一、启用流程图


[image: image126]
二、启用步骤说明

1、建立帐套

由于新安装的同达软件并未默认建立帐套，所以您需要通过帐套管理器建立一个新帐套，用于存储您的业务数据等。

关于新建帐套的操作步骤请参考本书第四章第一节“帐套管理器”。 
2、清除帐套数据

由于新建立的帐套内存在某些不是您的演示数据，在正式使用前，您还需要清除系统内现存的演示数据。但是有些通用的数据您可以保留不清除，如：客户类型、供应商类型、地区资料、单位、进仓方式、出仓方式、付款方式、运输方式、货币种类、运费计算方式等。
3、系统参数设置

同达软件是一款功能强大的软件，可以通过系统参数设置满足用户的各种需求。您在正式启用软件前也应该根据企业的具体情况设置软件参数，达到适合企业需求的目的。

系统参数设置包括：公司信息、系统参数设置、系统默认值设置、会计期间设置、单号编码规则、系统模块互导管理、用户组管理、操作员管理等。在这些参数中大部份设置，同达软件公司结合多年的经验，已作了大众化的配置，如果您不是特别要求可以不进行更改。但其中的公司信息、操作员等因与您的企业紧密相关，所以应该进行设置。

提示：
同达软件除以上系统参数设置外，还提供更多的系统配置功能，达到软件扩允、增值的目的。如果您有此需要，请与同达软件公司联系协商。
4、基本资料录入

基本资料是企业的提示给电脑的基本信息，电脑只有拥有了这些信息，才能处理企业的业务数据。基本资料有些应该在业务运作前录入，有些也可以在以后业务用到的时候在录入。基本资料比较重要的有：货品档案，客户档案、供应商档案、仓库、付款方式、规格等。
5、系统初始化

由于您在使用软件前已经发生了很多业务，所以为了让系统了解您企业的当前状况，必须对系统数据进行初始化（未初始过的系统是不能进行正常的业务处理的）。系统数据初始化包括：库存初始化、应收款初始化、应付款初始化、企业资产初始化、车间初始化、发外初始化等。视您所选择的版本不同，需初始的也有所不同。如：您如果选择的是商业版、POS版等，就只需要初始化库存、应收、应付即可。如果您选择的是工业版，就还应初始化边间、发外等、如果你的系统还带财务，则还应初始化企业资产。
6、正常业务运行。
当您进行完以上步骤后，就可以将现在实际发生的业务数据录入到电脑中了。
特别注意：
当您对系统进行初始化时，应该将企业业务划出一条截断点，将这点的所处的企业状况进行初始化，而这点之后的数据要作为业务数据录入到系统中。
附录四  ODBC测试

ODBC配置可通过“控制面板”中“管理工具”下的“数据源（ODBC）”打开，也可在同达系列软件的登录界面中或帐套管理器的连接服务器中单击对应功能打开。

打开ODBC数据源管理器后，点击每二个页面“系统DSN”，在下面的列表中选择一个驱动为“SQL Server”的数据源。
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单击右边的“配置(C)…”按钮，在弹出的“Microsoft ODBC SQL Server DSN 配置”对话框中，输入要连接的服务器名称（其它信息保持原样即可），点击下一步。

注意：“（）”不能包含在名称中，如果名称中包含了“()”应将其去掉，否则在点击下一步时，会报“XXXX不能用于数据源名称”。
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在下面的配置中，选择“使用用户输入登录ID和密码的SQL Server验证(S)。”，并在最下面，输入SQL Server的登录ID和密码。点击下一步。
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当点击下一步时，如果连接有错时，系统会弹出相应的提示。如果提示登录不能通过的话，就应更改通讯协议。在此界面上单击“客户端配置(T)…”按钮，在弹出的“添加网络库配置”界面中点击网络库中的前三种协议的另一种，确定后，再下一步。如果还是不能通过，则重复更换前三种协议。直至通过止，然后一直下一步直到完成即完成了ODBC的配置。

注意：
更换协议通过的前提是，与服务器的网络连接必须连通，服务器的的SQL Server已启动等。
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附录五  常用业务管理标准流程图

一、采购管理流程图
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二、销售管理流程图
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三、仓库管理流程图

附录六  常用报表实例

一、报价分析
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二、月销售对比报表
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三、客户拿货比例报表
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四、供应商对帐单
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五、客户对帐单
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六、销售利润报表
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七、业务月结报表
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八、应收款月结报表

[image: image140.png]REfk A 45 A vt
o006 BAE:T DATE:  2006-07-13
E] A ED ES
fiidheiid il ERE [WRE | 57 |RE KR [ 53 | ERE [BRS | 57 | ERE [BR&| &
fooor R AR 50000 20000 50000 00|
oz FERAEET I amaT 2500 2500 2500 e
oy R = 10500 o
[cooos [P EE 9800 9800] 11936 21796 21796
i w200 EETmEED o o





九、应收款余额表
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十、应收款帐龄分析
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注意：


    由于系统参数设置有可能用到基本资料的某些资料，所以有可能某些基本资料先于参数建立。
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