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    自定义报表__报表定义__公式定义__定义审核公式
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     自定义报表__报表定义__公式定义__定义舍位平
衡公式
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  单元公式在输入时，凡是涉及到数学符号的均须输入

英文半角字符。否则系统将认为公式输入错误而不能被保

存。

  账套号和会计年度如果选择默认，以后在选择取数的账

套时，需要进行账套初始工作。如果直接输入，则不需再

进行账套初始。

  如果输入的会计科目有辅助核算，还可以输入相关辅助

核算内容。如果没辅助核算，则“辅助核算”选择框呈灰

色，不可输入。

  审核公式在格式状态下编辑，在数据状态下执行审核公

式。 

注意
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保存报表

    报表的格式设置完成之后，为了确保

今后能够随时调出使用并生成报表数据

，应将会计报表的格式保存起来。 
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     自定义报表__报表定义__公式定义__保存报表格式
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  报表数据处理

    报表数据处理主要包括生成报表数据、审核报表数据

和舍位平衡操作等工作，数据处理工作必须在数据状态下进

行。处理时，计算机会根据已定义的单元公式、审核公式和

舍位平衡公式自动进行取数、审核及舍位等操作。

    报表数据处理一般是针对某一特定表页进行的，因此，

在数据处理时还涉及到表页的操作，如增加、删除、插入、

追加表页等。 
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 1.进入报表数据状态

     进入报表数据处

理状态既可以使用菜单

进入，也可以直接使用

“数据/格式”切换按

钮进入。 
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2.账套初始
    报表的一些原始数据是取自于某个指定的
账套的，如果在定义单元公式时没有指定某个
账套或会计年度，在生成报表数据之前，需要
确认单元数据是取自于哪一个账套及会计年度
。账套初始工作既可以在格式状态下进行，也
可以在数据状态下进行。

 注意
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3.录入关键字
    关键字是表页定位的特定标识，在格式状

态下设置完成关键字以后，只有在数据状态下

对其实际赋值才能真正成为表页的鉴别标志，

为表页间、表间的取数提供依据。
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4.整表重算

    当完成报表的格式设计并完成账套初

始和关键字的录入之后便可以计算指定账

套并指定报表时间的报表数据了。计算报

表数据是在数据处理状态下进行的，它既

可以在录入完成报表的关键字后直接计算

，也可以使用菜单功能计算。 
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      自定义报表__报表数据处理__打开报表
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     自定义报表__报表数据处理__生成报表
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     报表模板

    利用报表模板可以迅速建立一张符
合您需要的财务报表。另外，对于一些
本企业常用但报表模板没有提供标准格
式的报表，在定义完这些报表以后可以
将其定制为报表模板，以后使用时可以
直接调用这个模板。 
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1.调用报表模板

   系统中提供了16个行业的标准财务报表模板。报表模

板即建立了一张标准格式的会计报表。如果用户需使用系

统内的报表模板，则可以直接调用。
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    调用报表模板生成资产负债表__调用资产负债表模板

1

2
3

4



在线开放课程

21

    调用报表模板生成资产负债表__调整报表模板

     



在线开放课程

22

    调用报表模板生成资产负债表__生成资产负债表数据
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2.自定义报表模板
  用户除了使用系统中的会计报表模板外还可
以根据本单位的实际需要定制内部报表模板,
并将自定义的模板加入系统提供的模板库内，
也可以根据本行业的特征，增加或删除各个行

业及其内置的模板。
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   会计报表输出

报
表
输
出
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小结

• 1.掌握报表编辑公式的操作流程。

• 2.了解报表数据处理的过程。

• 3.了解报表模板的用途。


