注意事项: 导入Excel数据

                 系统设置（加快软件运行速度）
软件中,4个填报任务,必须保证单位代码一致.

1.1 一、导入Excel数据
将Excel表格中数据，批量导入基础报表中。导入Excel数据时，为简化对应关系设置，表结构应尽量一致，还要明确导入数据存放的单位，所以首先要在数据录入中，增加单位的封面。
导入数据操作：选择【传送\导入Excel数据】菜单，弹出导入Excel数据窗口；
选择单位
单击“选择单位”按钮，在弹出的窗口（如图 8.4‑1）中选择要导入数据的单位（可多选进行批量导入），单击确定按钮，单位自动添加到导入列表中。
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图 8.4‑1 选择单位
选择导入文件
单击“导入文档位置”编辑框后的[image: image2.png]


按钮，选择Excel文件存放的路径，选择完成后，系统将读入该路径下的所有Excel文件，如图 8.4‑2所示：
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 图 8.4‑2 导入Excel数据
· 可以看到，窗口中包含两个页签：“单位→文件”、“报表→区域”，需要用户分别设置：单位对应的Excel文件及报表对应的工作表区域，只有设置了数据表格的对应关系，才能进行数据的导入。
设置单位与Excel文件的对应关系
窗口中罗列了所有需要导入数据的单位，双击“对应Excel文档”列下的编辑框，弹出可选Excel文件列表，分别选择各单位对应的Excel文件。
设置报表与工作表中导入数据的区域的对应关系：
选择“2.报表→区域”页签如图 8.4‑3。
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图 8.4‑3 导入Excel数据
由于每户单位的报表结构都是相同的，所以只需要设置一个Excel文件的表格对应关系即可。系统自动读入Excel示例文档中所有工作表。
（1） 对应Excel表页
窗口中罗列了所有基础报表，双击“对应Excel表页”列下的编辑框，在弹出的下拉列表中分别选择各报表所对应的工作表，
（2） 设置数据区域
数据区域是指报表中的数据单元格（需要填写的或自动运算的单元格），数据导入是将Excel表格中指定区域按照顺序导入报表数据单元格，所以必须指定Excel报表中要导入的数据区域。
（3） 单击“设置关系”按钮，进入设置关系界面，选择你要导入的区域，然后填写对应的Excel行和Excel列的区域，点击“添加”加入为导入区域；
（4） 然后设置其他导入区域，使用“删除”按钮可删除已经设置的导入区域；
（5） 如果所有的区域都添加完了，单击确定回到导入Excel数据窗口。
例如资产负债表选择了[1，1]至[44，2]区域，对应的Excel行列的设置为：Excel行（5~48），Excel列(C,D)。其中“~”表示连续区间，“,”表示间隔行列。
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图 8.4‑4 设置关系
· 导入“类款项”类型的报表时，为确保合计行数据及“科目编码”和“科目名称”的正确导入，数据区域的起始单元格应为合计行所在行的第一列的单元格。
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图 8.4‑5 导入Excel数据
设置完成，单击“导入数据”按钮，数据导入完成后，单击“退出”按钮，退出当前窗口，可以进入数据录入界面，对导入的数据进行查看。
· 由于设置的对应关系系统不作自动保存，退出“导入Excel文件”窗口再次进入时，原先设置的信息将丢失，需要重新进行设置，且设置操作较为繁琐，所以可使用“保存关系”按钮将本次设置的对应关系保存起来，重复使用。操作：对应关系设置完成后，单击“保存关系”按钮，在弹出的对话框中输入保存文件名，保存即可。如果要使用该设置时，只要在“导入Excel文件”窗口中，单击“打开关系”按钮，选择保存的配置文件即可。
系统设置（提高软件运行速度）
1、 打开系统高级菜单，单击“系统选项”，如图
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2、选择‘录入控制’，勾选‘不启用自动运算公式’。
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前  言
( 简介
《本地网全成本财务评价归集表系统》是北京久其公司研制开发的一套集方案制定、数据收集、各类分析应用等功能于一体的数据管理型软件，可实现各行业、国家机关团体的数据收集和处理工作，其界面清晰、操作简单，功能齐全实用，具有较强的数据存储、管理功能。
报表是各种会计、业务信息的集合体，作为数据信息的一种载体形式，其重要性日益被人们所认识。通过编制合理的报表，管理者可以全面系统的了解情况，从而及时地发现问题，快速作出决策，并采取有效的措施予以改进和完善。
北京久其公司经过多年与客户的合作，积累了丰富的实践经验，制作出优秀、专业的报表处理软件。在本软件的设计和开发研制过程中，我们得到了来自各方面的热诚帮助和支持，许多用户都提出了非常宝贵的意见和建议，在此深表感谢！
( 技术特点
一、可自定义指标及公式体系。
二、数据指标开放，提供多种导入接口和查错方式。
三、数据库与软件相分离，指标体系与数据相分离，确保了数据的安全性。
四、采用本地标准数据库，成本低，效率高。
五、系统运行速度快、准确率高。
六、全部采用面向对象方法设计，易于维护、扩充。
( 主要功能
一、可处理年报、月报、季报、日报、不定期报数据收集工作。
二、可装入其他任务参数，完成各类数据上报工作。
三、可完全自定义表格(包括基础报表和分析表)，支持各类复杂表的设计的处理。
四、可完全自定义表内、表间的审核、运算公式。
五、能实现各种复杂打印要求。
六、可进行多级数据采集、运算、审核、汇总。
七、可多角度查询数据，实现多维数据分析。
八、对数据进行分类汇总、对比。
九、数据库的备份、非正常数据库的维护。
( 本书结构
本书是为《本地网全成本财务评价归集表系统》软件配套编写的，是一本诠释“本地网全成本财务评价归集表系统”所有功能的全面的说明手册。
内容包括了系统的安装、启动、任务的建立、参数的制作及各功能模块的使用，并以大量的图解进行说明，适合对软件功能及操作不熟悉的各类用户。本书主要依据软件划分的功能模块及任务的使用流程，来介绍各模块的使用方法， 
由于作者水平有限，时间仓促，说明书中尚有不足之处，如有问题，请及时与我们联系。
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第 2 章 安装系统及参数
2.1 软件下载
下载网址：
      www.jiuqi.com.cn     
下载路径：
      参数下载-中国联通--中国联通本地网全成本财务评价归集表系统 
注：参数及使用手册一起，请各省人员自行下载。
 1.2软件安装
下载软件安装包，安装包为RAR格式压缩，解压后，点击[image: image9.png]


 启动安装程序 
按照提示，点击［软件安装］，出现安装界面后，单击［下一步］。
安装软件大家都单击[下一步]即可,都是默认安装.
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1.3参数安装
软件安装的最后一步就是“参数安装”，在装入界面选择要装入的参数，点击 “下一步”安装 即可[image: image12.jpg]B = SRR mANSEhERERE || = =
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1.3.1参数安装注意事项
“参数安装”时，要在系统选项中,选择是否覆盖安装.具体操作步骤如图,红色区域勾选
· [image: image13.png]i
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第 3 章 数据库管理
 1.1     数据库维护
数据库维护功能，主要用于完成，修复由于异常操作造成的数据库中的错误，保证数据的正常使用，同时进行数据库的备份及恢复操作。当出现参数与数据库不匹配、数据库意外破坏或通过其他软件直接对数据库进行过操作，可使用数据库维护功能对数据库进行修复。操作：选择【高级\数据库维护】菜单，弹出数据库维护对话框，如图 2.9‑3：
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图 2.9‑3 数据库维护
在“备份数据”页签下可进行数据的备份和恢复操作；
为了修正数据库中的错误，通过数据库维护会剔除不合法数据，而这些数据有可能还有用，为了不使这些数据丢失，有必要对现有数据进行备份，在数据库维护功能下提供了数据备份功能，备份的数据可通过恢复功能，将数据恢复到原有状态。操作如下：
数据备份：单击[image: image15.png]


按钮，指定备份数据文件存储的路径，单击现在备份数据按钮（若指定路径下已存在数据文件，系统会提示该路径下存在文件，必须全部删除才能进行备份，单击确定将会将此路径下原有的数据文件删除）。
（6） 数据恢复：单击[image: image16.png]


按钮，选择已备份的数据的存放路径，单击恢复备份数据按钮。
数据库维护操作：
单击维护按钮，系统会提示用户，在进行数据库维护之前对数据库进行备份，若选择“是”系统将备份当前数据库，若选择“否”则弹出数据库维护界面，显示数据库维护进度，并将错误显示在“错误输出”框中。 
（7） 维护指定报表的数据：单击选择报表按钮，进入“报表选择”窗口，选择需要进行数据库维护的报表，进行维护。
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图 2.9‑4 完成维护                       图 2.9‑5 数据库维护功能说明
“功能说明”页签下对数据库维护所作的工作进行说明，如图 2.9‑4；
单击取消按钮，取消数据库维护操作，退出数据库维护界面。
说明：1、选中“维护并截断多余小数位”复选框,在进行数据库维护时,系统会将超过系统规定的小数位范围以内的多余小数去掉；2、选中“检查并删除全空记录”复选框，数据库维护时，将把数据全为0的报表清空，使得报表为未录数状态。
3.1  显示扩展功能
为了便于不同类型用户进行操作，软件分为两种操作模式：基本功能模式和扩展功能模式。基本功能模式功能简捷，主要用于基层用户填报数据，扩展功能模式在完成基本功能模式的所有功能基础上，增添了许多适用功能，便于中间级单位进行数据维护，此功能用于基本功能模式和扩展功能模式之间的切换。操作：选择此菜单使其标有[image: image19.png]


标记，即进入扩展功能模式，如果需要进入基本功能模式，再次选择菜单取消[image: image20.png]


标记即可。
第 4 章    录  入
在录入模块中，完成与基础数据相关的操作，如报表数据的填写、报表的打印、运算、删除等。
4.1 数据录入
下级单位装入下发的任务参数，并进入当前任务后，下一步的工作就是进行数据的填写。报表数据的填写，是数据收集的核心内容。
单击【录入\数据录入】或单击主界面中的快捷按钮[image: image21.png]i



，进入数据录入界面，如图 3.1‑1所示：
注意：在数据录入时，为保证数据运算及审核的正确性，请确认当前公式方案为“默认公式方案”。若当前公式方案不是默认公式方案，进入录入界面时，系统将提示“当前公式方案不是通用公式方案，现在要切换公式方案吗？”，选择“是”进入“公式设置方案管理”窗口，将当
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图 3.1‑1 数据录入界面
界面上部为功能菜单和快捷按钮，左侧显示单位目录（单位列表和树形结构），右侧为数据填录区。
单位目录作为数据录入的一个向导，系统提供两种查看形式，列表和树形结构，通过选择当前单位管理各单位报表数据。
· 单位目录的上部是一个动态快速定位编辑框，在编辑框中输入要查找的单位的主代码，系统会根据输入的代码快速定位到该单位（支持不完全匹配），单击[image: image24.png]


按钮查找下一个符合的单位。
· 当前单位指的是在单位目录中被选中的（该单位以蓝色高亮显示），当前正在编辑的单位，通过鼠标选择或快捷键Ctrl+Shift+PageUp（PageDown）可进行当前单位的切换。
单位目录中单位的罗列顺序可通过【高级\代码排序整理】功能进行调整，且可对目录中要显示的单位及单位信息进行选择。
数据填录区填写封面代码及报表数据。
· 填录区将封面及报表按表页签的方式进行管理，当前表指的是当前录入区中显示的表，使用鼠标选择或快捷键Ctrl+Tab/Ctrl+Shift+Tab可对当前表进行切换。
· 表页签的显示内容和显示范围可通过[image: image25.png]


按钮，进行调整。
· 在表页签上单击鼠标右键，可在弹出的报表菜单中选择当前显示表，单击表页签右侧按钮[image: image26.png]


，也可进行报表的选择。
菜单
· 数据：增加、删除、保存数据操作。
· 编辑：对单元格数据进行编辑，如复制、粘贴、查询等。
· 表格：对表格的处理，如显示比例、行列锁定、导出文本等。
· 工具：数据处理工具，如审核、运算、金额转换及导出功能。
· 应用：对浮动表数据的特殊应用。
· 打印：当前单位报表的打印。
· 提供右键菜单：方便报表数据的编辑。
单击“关闭”菜单，退出数据录入界面。
下面将讲解如何在录入界面中，录入封面信息与报表数据。
4.1.1 数据填写
单位数据包括封面代码信息和报表数据，一户单位对应一个封面和一套报表，在填写报表数据之前，首先要录入报表的封面信息。数据填写一般的操作步骤为：新增→填写单位封面代码→审核封面→选择报表进行数据填写→审核数据→保存数据→报表打印。
对期限任务在进行数据录入之前应选择当前期，操作见3.1.4

 REF _Ref137266350 \h  \* MERGEFORMAT 
期限切换。
封面录入
“封面代码”是用来存储每个单位基本信息的，是软件用来区分不同单位的主要手段，封面中的所有代码信息，也是后期对于数据进行汇总、分析的主要依据。所以，在进行“封面代码“录入的时候，软件对其审核最为严格，一定要确保代码填写的正确性和完整性。封面代码的录入方法：
（8） 选择封面代码页签，单击[image: image27.png]RRE]



按钮或选择【数据\新增】，激活封面代码页；
（9） 根据实际情况，在封面代码中录入单位的基本信息，要填写某一项内容，首先将光标定位于该字段的编辑框，填写完一个字段按回车键，光标自动切换到下一个字段。
枚举项指封面代码中带下拉箭头的项，其录入方法为：单击下拉箭头，弹出下拉列表，从下拉列表中选择要填入的内容即可，一般枚举项必须进行填写，有些枚举项，只能选择下拉选项中最明细的一级。
在填写封面代码的枚举字典时，部分枚举字典如“所在地区”、“国民经济行业分类代码”枚举项比较多，给选择填写带来了困难，使用该功能可快速过滤出需要填写的枚举项，进行数据填写。
操作：
将光标定位于要填写的枚举项编辑框中，按下F5键，弹出过滤对话框，如图 3.1‑2：
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图 3.1‑2 录入枚举字典
在编辑框中输入内容（编码或含义），下侧将动态过滤出所有满足的可选项，双击要填写的项即可将此项填入单元格中。
过滤查询时可使用字符串的任意片段匹配通配符进行过滤，如输入“%农业”将查出所有含有“农业”两个字的项目。通配符使用说明：“%”： 包含零个或更多字符的任意字符串。“_（下划线）”：代替任何单个字符。“ [ ] ”：指定范围 ([a-f]) 或集合 ([abcdef]) 中的任何单个字符。“ [^] ”：不属于指定范围 ([a-f]) 或集合 ([abcdef]) 的任何单个字符。
（10） 对一个单位中所有的信息都录入完毕后，单击审核按钮，检查封面代码录入的正确性，如果出错，系统将会出现相应的出错提示，用户可根据提示修改错误；
（11） 审核正确后，单击保存按钮，此单位将自动增加到单位目录中；
（12） 封面数据录入除了正常的数据录入外，还可以通过“复制封面”和“粘贴封面”两项功能来实现，例如：某集团公司由两个分公司组成，他们的一些特征信息相似,可以首先填写一户单位的基本封面信息，而后保存，然后通过“复制封面”的功能将该户单位的封面信息进行复制，利用新增功能增加一户单位，使用粘贴封面按钮，完成对新封面的填录，对个别不同的地方进行相应的编辑修改，即可完成第二个单位的封面录入。
填写封面代码时，要注意单位代码和报表类型字段的填写，这两个字段组合为单位的唯一主代码，它是软件区分每个单位的唯一标识，不允许有重码单位的存在。其中：“单位代码”共有九位字符构成，一般由国家技术监督局统一下发给各企事业单位，如果需要对单位主代码进行自编时，也需要遵循原有的规则，为方便大家使用，软件提供了“IDC”功能，帮助计算第九位。即：在“单位代码编辑器”当中输入单位代码的前八位，软件会自动校验出第九位数字。只有通过校验的代码，在软件当中才被认为是合法的单位代码。报表类型对单位来讲，有着不同的含义，某些特殊报表类型，一旦保存就不能再修改报表类型，如集团汇总表、完全汇总表。报表类型中的集团差额表与集团合并表，总是同时成对出现的。 
多枚举选择
封面代码中录入枚举字段有时需要填入多个枚举值，如：一个综合性企业在填封面代码中的“国民经济行业与分类代码”时，需要填“化学药品原药制造”和“化学药品制剂制造”两类，就可以用多枚举选择的功能填报。操作：
· 在枚举字典定义中定义多枚举字段时，选中[image: image29.png]


选项；
· 封面代码定义中，对该枚举字段的宽度要定义到足够宽，例如：枚举字典“国民经济行业与分类代码”的编码宽度为4，那么如果允许选择两个编码，就需要在封面代码中将其宽度至少定义为9（因为“；”占一个宽度），允许选择三个，则宽度至少定义为14，以此类推；
· 录入时，如果枚举字段定义为一级，可以配合用Ctrl，Shift键进行多选；若为多级，则可以在树形类别框中进行多选，如图 3.1‑3所示：
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图 3.1‑3 多枚举字段的选择
报表数据的录入
封面代码信息录入完毕，可进行报表数据的填写。
填写报表时首先选择报表，然后将光标定位于要填写数据的单元格，输入相应指标数据，大体上报表单元格可分为：数值型单元格、字符型单元格、日期型单元格，不同单元格录入时有所不同：
（13） 其中以绿色显示的单元格为数据自动运算单元格（不可编辑，根据其他指标自动运算获得），不能输入数据，如图 3.1‑4。
（14） 对于某些单元格为可选项（定义了枚举字典），这类单元格录入时，可通过双击单元格（或在单元格上，按F2或空格键），在弹出的列表框中进行选择来完成，当然也可直接输入，这样做是为了统一规范，减少出错，如图 3.1‑7。
（15） 对于日期型单元格（如开工日期），填写时可直接输入“年-月-日”，也可在弹出的框中进行选择，如图 3.1‑5。
对于有特殊规定的单元格，如固定长度单元格，必须填写规定的长度；编码浮动行中，浮动行编码必须填写，否则不允许保存并提示某字段长度不对。报表中可能还存在非自运算单元格，和条件运算单元格（该单元格运算公式为非绝对赋值公式，带if条件的运算公式，符合一定条件才进行运算，如if  L$(Z3[kmbm],2)=”01” then Z3[dwmc]=getmaining(“110101”,lsgx)），此类单元格虽然为运算单元格，但没有用绿色标记，并可进行编辑，单击运算按钮时，可获得该单元格的数值并覆盖原有用户填写的数值。
系统根据报表数据结构的不同，将报表分为两种类型：
（16） 固定报表类
行数和列数在收集和汇总过程中固定不变的报表称为固定报表，每张固定报表的待录数据个数是不变的，如《资产负债表》、《现金流量表》均为固定报表。
（17） 行（栏）浮动报表类
行（栏）浮动报表是指所有列均同时以相同的增量往纵（横）向增加的报表，从浮动行各记录的特点上看，又可细分为三种浮动行：
· 普通浮动行（栏），即浮动行中的每条记录不包含互相区分的标识编码，只是简单罗列；
· 自动分类合计浮动行（栏），即浮动表中的记录按预设的编码进行添加，每个编码允许录入多条记录，可按编码进行分类合计，如图 3.1‑6；
· 编码浮动行（栏），每条记录有相互区分的标识编码。
报表页签中蓝色显示报表名称的为通用表（所有的单位都应填写的报表）、以绿色显示的为非通用表（特定行业才需填写的报表）、以红色显示的为计算表（无需填写，自动计算生成的报表）。
不同类型的表格在操作时，略有区别，其中：
（18） 固定表的录入十分简单，如图 3.1‑4所示；
· 可以根据个人习惯，选择录入导向（光标跳转的方向，选择【表格\录入向导】），开始录入数据；
· 每录入完一个数据单元格后，按回车键，光标将自动跳到下一个单元格上；
· 系统将在自动合计单元格（呈绿色）中，根据其自动运算公式获得运算值，光标移至此单元格，显示栏中会提示此单元格的运算公式，用户可在【高级\系统选项】菜单中，关闭自动运算功能；
· 数据录入完毕后，可通过“工具”菜单中的“运算”与“审核”菜单对数据进行运算和审核，也可以在退回主界面后，对所有数据一次性地进行运算与审核；
· 如果审核数据没有通过，则在窗口的下方会有相应的出错提示，用鼠标在错误提示中选择某一条审核信息，系统会把与此公式相关的出错单元格以不同颜色标出（逻辑性审核公式以红色标识、合理性审核公式以黄色标识），方便修改，如图 3.1‑4；
· 修改数据，再次进行审核，直到数据通过审核，单击保存按钮，对录入的数据进行保存；
· 接着选择下一张报表进行录入，已经录入数据的报表在表格切换区中会有“★”的标记。
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图 3.1‑4 固定表数据录入
（19） 浮动表录入
含有浮动行的报表统称为浮动表，浮动表可分为非编码浮动表、普通编码浮动表和分级合计编码浮动表。
录入浮动表数据时，首先要确定输入的记录条数，系统默认已经提供6行,如果记录少于六行，可删除多于行，如果记录多于六行，请增加至需要的行数，然后可以直接在表格中输入数据，也可以使用浮动行编辑器（选择【应用\编辑器】，请参见3.1.7浮动表特殊应用）进行录入。
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图 3.1‑5 浮动表数据录入
· 删除行：光标定位于要删除的行，单击[image: image33.png]X #iT



按钮或选择【数据\删除选中行】，删除当前行；拖动鼠标，选中要删除的行，单击删行按钮，可删除多行。
· 增加行：单击工具栏中的快捷按钮[image: image34.png]


，会在当前光标定位的行下插入一行；如果选择【数据\插入多行】菜单，将弹出“插入数量”的对话框，如图 3.1‑6所示，在此框中选择或输入要插入的行数后，单击确定按钮，则插入的行将自动添加到光标定位的单元格下；
[image: image35.png]SEAR R

E





图 3.1‑6 插入浮动行
对于编码浮动行数据，在按住“Ctrl＋Shift”键的同时，单击[image: image36.png]


按钮可在当前光标定位的行下增加一行，并将该行的编码和文字继承在新增的行中。
数据录入完成后，应该进行数据的审核及保存，其操作同行列固定表。
某些非编码浮动表会根据录入的记录数，进行自动编序号。
编码浮动表必须填写每条记录的编码（编码可能是一个或多个指标组成），其中分级合计编码浮动表，如收入支出决算表中的类款项（图 3.1‑7），在填写完多个类款项指标和对应的数据后，系统会将相同的类、款、项自动合计在银灰色的浮动合计行中。 
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图 3.1‑7 自动合计浮动表
其他填写方式
如果存在一段数据与别的表或别的软件（如Excel）相同，可通过复制、粘贴功能将数据复制到当前表中。使用文本导入、导出功能也可进行数据的填写。
文本型字段
在DBF数据库中，字符串长度最多只支持255个，这样的数量满足不了大文本信息的要求。现在增加了一种字段类型为R的备注型数据类型“文本”，其字段长度不需要设置，主要用于封面代码和固定表中。
文本型数据在封面代码和固定表中录入时，不同于其他数据类型的操作具体如下：
封面代码
在数据录入界面的封面代码页签下，直接录入文本类型数据，如图 3.1‑8所示。录入时可以任意换行，支持复制、粘贴，不受255字符长度限制。
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图 3.1‑8　封面代码中文本型字段的录入
固定表
在数据录入界面的固定表页签下，直接录入文本类型数据，如图 3.1‑9所示；或者双击所要填写的文本型字段单元格，在弹出的文本框内录入，如图 3.1‑10所示，录入完毕后保存、退出文本框即可。
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图 3.1‑9　固定表中文本型字段的录入
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图 3.1‑10 文本框录入
文本类型数据录入，暂时不支持浮动表和公式，字符串长度限制为2G。
删除
· 在封面代码页签下，单击删除按钮，会将当前单位删除（封面及报表数据）。
· 在报表页签下，单击删表按钮，可以删除当前表中所有数据，使其恢复到未录数状态。
撤消
在填写数据时，只要单击[image: image41.png]O il



按钮，就可撤消所有未保存的修改，恢复到上次保存前状态。
4.1.2 审核与运算
审核与运算是数据录入的重要内容之一，对数据进行审核是为了保证数据质量，使用数据运算功能可以减少数据录入量，并且提高了工作效率，这些都是通过在公式定义中设置相关公式来实现的。系统提供的审核、运算方式非常灵活，可以在数据录入的同时对数据进行审核、运算，数据保存时会对录入数据自动进行审核，也可在完成数据录入后，进行多户数据的批量审核、运算。
表内审核
表内审核是供用户在录入数据过程中进行逐表审核的，它只对当前表内的数据进行审核。数据填写完成后，单击[image: image42.png]


按钮，或选择【工具\表内审核】菜单，或者使用快捷键Ctrl+K，系统对当前表数据进行审核，如果数据审核通过，将提示“表内数据审核完全正确，否则提示出错信息，要求用户进行数据修改。
相关表审核
相关表审核供用户在录入数据时，对当前录入数据的报表的表内公式以及与此表相关表间公式进行审核。操作：选择【工具\相关表审核】菜单即可，审核完成后，会提示审核结果。
套表审核
套表审核是提供用户对当前单位的一套报表的数据进行审核，套表审核功能将执行整套报表的所有表内和表间审核公式。操作：当一户数据填写完成后，单击[image: image43.png]


按钮，或选择【工具\套表审核】即可。
审核提示信息
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图 3.1‑11 审核结果
进行表内和表间审核后，如果审核没有通过，会提示审核结果信息，学会查看审核提示信息，将有助于数据的检查和修改。如图 3.1‑11为审核提示信息的实例。
· 审核信息格式：
【条数】 － 审核类型  
公式号.出错说明
出错数据
如果是编码浮动表，在“出错数据”前会显示浮动行编码，如预算单位类任务中的类款项表，会提示科目编码。如果需要在审核信息中提示公式表达式，可在【高级\系统选项】中，选中复选框“审核结果中提示原始公式”。
审核信息分为三类：逻辑性审核、核实性审核和合理性审核，审核级别由高到低。其中以黑色显示并提示“请修改”的为逻辑性审核公式（如图 3.1‑11的第一条提示信息）；以绿色显示并提示“请核实”的为核实性审核公式（如图 3.1‑11的第二条提示信息）；以黑色显示并提示“请检查”的为合理性审核公式（如图 3.1‑11的第四条提示信息）。 
（20） 表内审核信息自动定位
如果是表内审核，在审核提示信息中选择某条信息后（使其以黄色高亮显示），系统会自动定位相关单元格（公式中的现场数据），逻辑性审核单元格以红色显示，核实性审核以深黄色显示，合理性审核以红色显示。
（21） 表间审核信息自动定位
如果是表间审核，提示信息会注有“表间”二字。当前表出错单元格任可自动定位，如果要定位到其他表中单元格，双击出错数据中的单元格标识（如Z3[2,1]）,可以快速定位到指定的单元格，进行数据的修改。
表内运算
表内运算对当前表内指标进行运算（非自动运算），操作：数据录入完后，单击[image: image45.png]


按钮，或选择【工具\表内运算】菜单即可。
相关表运算
相关表运算执行当前表的表内公式，以及表间公式中与此表中指标相关的公式。操作：选择【工具\相关表运算】菜单即可。
4.1.3 单位选择
使用单位目录上部的单位选择[image: image46.png][5/8



按钮，可以选择单位目录中显示的单位户数及内容，进行期限的切换等。
操作：
单位选择
单击此按钮，在弹出的“单位选择”窗口中，选择用户所需查看或操作的单位（选中的单位前有“√”的标志），再单击“确定”，则在“数据录入”界面的单位目录中只显示选择的单位。
单位选择时，也提供“按列表”和“按树形”两种查看方式（见图 3.1‑12）。
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图 3.1‑12 单位列表                              树形结构
使用右键菜单可协助单位选择操作，在按树形结构查看页签中，使用右键菜单（如图 3.1‑12），可对树形结构的收缩展开进行操作，并打印树形结构。
单位选择方法：
· 直接在两种查看方式中，使用鼠标选择需要的单位，单击单位前的选择框。
· 使用按钮或右键菜单选择：单击全选按钮，选择所有单位；单击全清按钮，清除所有选择；单击反向选择选择未选单位，同时取消已有单位的选择。
· 条件选择：单击[image: image49.png]3



按钮，在弹出的“公式生成器”窗口中输入条件表达式，再单击[image: image50.png]


按钮，则在单位查看区中将会把满足条件的单位选中。如果此时选中[image: image51.png][V azE B8y P HETE (5)F



选项， 选择单位时将只在已选中的范围内进行挑选。
· 高级选择：单击隐藏\显示高级选择按钮，显示或隐藏单位选择的一些高级选项：
[image: image52.png]


 选中经过审核后有错误的单位。
[image: image53.png]OR Bl



 查找某一报表类型的单位。操作：单击此按钮，在弹出的“类型选择”框中选择一种或多种报表类型（复选框中有“√”的标记），单击确定按钮，则在单位显示区中，将具有此种报表类型的单位用蓝色光带标出。
[image: image54.png]PR B



 隐藏单位使其不可见且不可选。操作：在选择单位窗口，选择单位，单击此按钮，隐藏选中单位。
[image: image55.png]TS



 将所有隐藏单位重现在单位列表框中，与隐藏选中单位按钮配合使用。
[image: image56.png]


 给经过挑选的部分单位设置一个标志，以便今后要用到这些单位时，可通过标志来选择。操作：在单位选择窗口中，选择单位后，单击此按钮弹出“设置数据标志”对话框，输入标志名称确定即可。
提供两种标志方式：数据来源标志和临时标志，临时标志是指在任何需要从大量单位中区分出一部分单位时所做的标志，数据来源标志是为区分不同下级单位报送的数据，一般是在数据装入时所作的标志。
[image: image57.png]


 根据设置的标记选择单位，与设选择标志按钮配套使用。操作：单击此按钮，在弹出的对话框中，输入“数据来源标志”或选择“临时标志”确定即可。
查找单位：
· 在“查找内容”的编辑框中输入要查询的单位代码（查找内容长度可以超过主代码长度的限制，最大长度是单位名称字段的长度），可只输前几位，光标将自动定位到相应代码上，单击[image: image58.png]


按钮，光标将依次指向相匹配的单位上。
· 单击“查找单位名称…”，在弹出的对话框中输入单位名称，可任意输入多个汉字，单击“确定”后，所有包含这一部分汉字的单位将全部被选中；
字段选择
在单位选择窗口中，可设置数据录入界面，单位目录中显示的单位信息及树形结构。操作：单击单位选择窗口中的[image: image59.png]FE-



按钮，弹出“封面代码列表字段选择”对话框。
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图 3.1‑13 字段选择
· 选择显示字段：在字段列表中选择需要字段（被选中的字段前有“√”的标记），确定即可。如只选择单位名称字段，则单位目录中只显示单位名称（如图 3.1‑13）。
· 选择单位树形结构构成字段：单击“树形结构字段”后的选择框，在弹出的列表中选择依据字段，确定即可。系统将按照指定字段构成单位结构，便于单位数据的查看，如图分别为按“单位基本性质”和“默认”字段构成的单位树形结构。选择(默认)，恢复原有结构形式。
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图 3.1‑14树形结构字段为单位基本性质             默认树形结构字段
常用条件管理器
条件管理器是为了方便用户进行单位和数据的挑选而设计的，将常用条件保存在条件管理器中，便于重复调用。操作：单击选择条件后的选择框，在弹出的下拉框中，选择“……”，弹出“常用条件”对话框（如图），设置常用条件：
[image: image64.png]
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图 3.1‑15 常用条件管理器
（22） 在名称列下的单元格中输入条件名称；
（23） 双击条件列下的单元格，进入公式生成器中设置条件表达式，单击保存按钮，保存条件。
（24） 条件管理器中可以保存多条表达式，如果设置的条件超出100条，可以使用插入按钮增加；单击删除按钮，可删除选定的条件和空行；单击打印按钮，可打印所有条件列表；选择按钮用于选择要使用的条件。
（25） 单击关闭按钮，退出条件管理器。
条件管理器中的条件，会自动增加到条件下拉列表中（如图 3.1‑15），使用条件时，只要在下拉列表中选择条件名称即可，也可以调出条件管理器，在条件管理器中进行选择（光标定位于条件行，单击选择按钮即可）。
同样在所有需要设置条件表达式的地方，都可选择使用条件编辑器，对常用条件进行选择和编辑。
4.1.4 期限切换
对于期限性任务，在数据录入时也可进行期限的切换，当前期指数据录入界面正在操作的期限，在主界面的标题栏中会提示出当前数据的期数。
以月报为例，操作如下：
直接切换时期
单击单位列表上部的[image: image66.png]A



按钮，弹出如图对话框，选择需要的月份即可。
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图 3.1‑16 选择月份
进入单位选择窗口也可进行期限切换：
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图 3.1‑17 进入单位选择窗口
单击“选择期”后的“更改”按钮，弹出选择期窗口如图，选择要查看数据的期限，单击确定，单位选择窗口中将罗列出当期中所有单位，用户可根据需要进行选择，默认为全选。
“显示所有期封面”：选中此选项，系统罗列出所有期限的所有单位供用户选择，可将同一单位不同期的数据显示在录入界面，便于查看修改。
如果选择的期限不存在单位，而上期有单位数据，系统会自动弹出封面代码复制窗口如图 3.1‑18：
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图 3.1‑18 封面代码复制
直接单击“复制”按钮，可以将上期的单位封面代码复制到本期；如果不需要复制上期封面代码信息，直接单击关闭按钮回到主界面；如果要复制其他期限的封面信息，单击“选择”按钮，进行期限选择后（选择方法如上介绍），单击“复制”按钮，当提示“封面代码复制完毕”，关闭此窗口即可。也可以选择【数据\复制封面代码】菜单，将其他期的封面复制到当前期中。
在期限性任务中，系统提供的几乎所有功能如批量运算、批量删除、数据审核、数据传出都是针对当前期数据的操作，但只要此功能可对单位进行选择，都可通过单位选择窗口，对不同期限中的数据进行跨期操作。
4.1.5 报表选择
数据录入时，必须进行选表操作，选择报表的方法很多：
在表页签上直接查找，如果报表数量较多可使用[image: image71.png]


移动表页签，单击表页签即可。
在报表页签下，单击鼠标右键，在弹出的报表列表中选择要切换的报表。
单击数据录入界面右上角的[image: image72.png]


按钮，弹出选择报表窗口，选择要切换到的报表，单击确定按钮即可；单击[image: image73.png]


按钮切换到封面代码；单击[image: image74.png]


按钮到最后一张报表；使用ctrl+Tab键切换到下一张报表。
使用选表按钮
当报表数量众多时，在报表页签中挑选需要的报表可能不方便，使用录入界面中的[image: image75.png]Rliek



按钮提供的功能，可简化操作，快速的进行报表的选择。表页签的显示内容和显示范围，也可通过选表按钮进行调整。
单击录入界面的“选表”按钮，弹出如图 3.1‑19所示菜单：
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图 3.1‑19 选表按钮
（26） 所有报表：其下拉菜单中列出任务中所有报表，可在此处选择报表进行填写。
（27） 已填报表：列出已经录入过数据的报表，可在此处选择报表进行数据的修改。
（28） 当前适应报表：列出当前单位需要填写的所有报表，供用户选择填写。
（29） 表页签显示内容：可在这里选择报表页签上显示的内容：标题、标识或标题和标识（标题即报表名称）。
（30） 表页签显示报表：在这里可以按填报口径选择一套报表，进行填写。
一般情况下，在进入数据录入界面时，表页签中将列出所有报表，但是对于许多单位来说只需要填报其中的部分报表，为了使填报口径在软件中体现得更清晰，在表页签显示报表中，提供了几种分类：所有报表、通用报表、当前适应报表、已填报表，计算机生成表以及不同口径的筛选方案，可以减少报表页签，让大家很容易的选择自己需要填报的报表。例如专属于某行业填写的报表粮食、铁路运输、民用航空、邮电、农口等选表方案。
其中计算生成表是根据已填写报表中的数据自动运算生成，此表中可能列出了单位报表或汇总报表中的一些重要指标，和需要计算得到的常用比例指标、人均指标。
（31） 筛选方案设置：设置报表筛选方案，在“表页签显示报表”中使用。
如果用户希望自己设置筛选方案，还可以通过“筛选方案设置”来实现。自行选定任意报表，一旦方案被保存，就可以在“表页签显示报表”里找到该方案。使用方法见2.3.1报表维护中的报表筛选方案设置。
（32） 报表页签分组显示：报表较多时，设置报表分组分类显示。操作：
· 在数据录入界面，单击“选表”按钮，在弹出的菜单中选择“筛选方案设置”项，如图 3.1‑20：
[image: image77.png]BB 0
EAERR(D) 0
LMEEREG >

EREEFHEO >
ERERFHE) >




  [image: image78.png]BRWEDERE [x]

EFE -] #FO | BBo
[ =2 [ @S [EEE=T0
HER R S0 7
AARAIASAE S0z
LRER S0
FEREES. BAREERT . SR
BB (RBRNG) W SRR
FLETRIANR SMifioa
EEERE ) SPoe-1%
EEERE ) SPoe-2%
EEEREC SPoe-5%
ERSERLHERE SMifios
CRBELIFEAEEREL . SRR
B LSRR SBoTE

SAFESIEROTEE

T

I EEssumerEm ke | 280 [BREo | (@20 | 2o |





图 3.1‑20 筛选方案设置
· 进入报表筛选方案设置窗口；
· 增加报表分组页签：在列表中选择属于该组的报表，然后在“筛选方案”编辑框中输入分组名称，单击保存按钮；
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图 3.1‑21 报表分组显示
· 在选择下一个分组报表，保存；
· 最后单击确定按钮，回到数据录入界面，可看到分组结果，如图 3.1‑21，上一级页签为报表分组，下一级页签中显示该分组中的所有报表。
4.1.6 数据查看
显示比例
报表较大，在界面中显示不下，可设置报表缩小、放大比例，便于查看。单击录入界面中的[image: image80.png]100% |



下拉箭头，从弹出的选项中选择显示比例，其中表宽：适当缩小报表，使界面可显示报表所有列；整表：在界面中显示整张表。选择【表格\显示比例】菜单，也可设置报表显示比例。
全屏显示
将数据录入区全屏显示，便于数据录入操作。选择【编辑\全屏显示】菜单即可，全屏显示后，单击界面中的“关闭全屏显示”按钮，可恢复界面显示。单击录入界面中的[image: image81.png][ras



按钮可隐藏录入界面的单位目录，再次单击此按钮显示单位目录。
只读浏览
为防止误操作，保证数据安全性、准确性，可使用只读浏览模式，使单位数据处于只读状态。选择【工具\只读浏览模式】菜单，使该菜单前显示“√”标志，此时数据库中数据只供查看，不允许修改；再次选择此菜单，可取消只读保护。
显示汇总明细
数据录入界面，在汇总单位中可以查看其下级单位数据，并可以按指标进行排序，同时保持树形的正确性。在明细数据查看界面，可以对单位数据进行金额转换和小数位设置。这样按照一定的顺序、不同的金额单位和小数位来查看数据，可以提高工作效率。
汇总明细排序
在数据录入界面的汇总单位中查看其下级单位数据时，汇总明细数据信息支持按所选择查看的指标进行升序、降序排序，也可以通过双击表头指标直接进行排序。排序是基于树形结构中的同级节点之间进行排序，这样的排序并不破坏原有的树形结构。
（33） 在单位列表中选择上级单位，然后在报表中选择要查看的数据单元格，单击鼠标右键选择“显示汇总明细”选项，弹出明细数据查看窗口，如图 3.1‑22所示，可查看相应单位数据；
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图 3.1‑22　明细数据查看
左侧显示该单位及其下级单位树形结构，右侧显示单位指标数据表。在单位树形结构中选择单位，可筛选右侧数据表中显示的单位数据。
功能按钮说明：
隐藏：隐藏或显示单位树形结构。
图表：将数据表中选择的数据生成图表。
打印：将当前查询结果打印输出。
导出：将汇总明细导出到Excel或文本文件中。
（34） 单击[image: image83.png]


按钮，弹出排序方式设置对话框，双击“方式”下的单元格，选择系统给出的排序方式：升序、降序和不排序，如图 3.1‑23所示：
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图 3.1‑23　按指标升序排序
（35） 单击“确定”按钮，单位明细数据按所设置的指标排序方式进行排序，如图 3.1‑24： 
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图 3.1‑24排序结果
双击表头指标，可以随机排序，或按升序，或按降序。
 金额转换及小数位设置
金额转换和小数位设置主要用于解决数据查看时，由元表转换为万元表或元表转换为美元表，以及所需要查看的小数位等问题。
汇总明细数据查看窗口提供了简单金额转换和小数位设置的快捷方式，分别单击明细数据查看窗口工具栏右侧的金额单位和小数位设置的选项，选择需要的金额单位和小数位位数，可直接进行金额转换和小数位设置。
单击“退出”按钮回到数据录入界面。
· 查看明细数据只能应用于固定指标，浮动行数据不能查询。
显示历史数据
数据录入界面，查看本单位指标的历史数据。操作如下：
选择单位后，在报表中选择要查看的数据单元格，单击鼠标右键选择“显示历史数据”菜单，弹出“时期数据分析”窗口，如图 3.1‑25，可查看上几期数据，还可查看各期增幅和同比增长结果。
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图 3.1‑25 历史数据查看
查询表中显示当前期及上几期数据，选中“包括增幅”或“包括同比增长”选项，将自动在查询表中增加各月增幅或同比增长值。
增幅：本月数减上月数。同比增长：增幅/上个月*100；如果上个月为零则：本月为0则为0、本月为正则为正100，为负则为－100。
功能按钮说明：
· 图表：将数据表中选择的数据生成图表。
· 打印：将当前查询结果打印输出。
单击“退出”按钮回到数据录入界面。
说明：查看历史数据只应用于期限性任务，年任务不能查询历史数据。
单位顺序调整
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图 3.1‑26  单位顺序调整
在数据录入界面，调整单位排列顺序。操作：
在单位树形结构窗口，按下Ctrl键的同时选择单位，使用鼠标拖动可调整单位顺序，如图 3.1‑26。
说明：同一节点下的单位可以通过鼠标拖拽交换顺序，两个汇总单位节点也可以交换顺序，但两个节点间的单位不能进行调整。
查询
数据录入界面，调用查询模板进行数据查询。操作如下：
在报表中单击鼠标右键选择“查询”菜单，在弹出的窗口中，选择查询模板或建立新查询模板进行数据查询，如图 3.1‑27：
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图 3.1‑27 选择查询模板
如果要查询内容在查询模板中已经有了，可以直接选择查询模板，单击确定按钮，进入模板定义窗口，如图 3.1‑28：
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图 3.1‑28 执行查询
然后单击“执行查询”按钮获得查询结果。
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图 3.1‑29 查询结果
如果要查询的内容在模板中没有，需要新建查询模板，然后根据查询模板向导，选择要查询的内容，执行查询获得查询结果。
此时调用的是横向过录表查询的模板，也可以将新的查询内容保存为模板，便于下次查询使用，具体查询方法可参见横向过录表查询。
选择指标查询
在数据录入界面，按选择的指标自动建立查询模板进行数据查询。此查询方法同上面介绍的查询功能，是简化的快速指标查询。
操作：在报表中选择要查询的数据单元格，单击鼠标右键选择“按选择指标查询”菜单，系统会自动建立对应查询模板，进入模板定义窗口，单击“执行查询”按钮就可获得查询结果。也可对自动生成的查询模板进行修改，如果此时将查询模板保存可在查询功能调用此查询模板。
查看填报说明
如果在报表定义中进行了“报表说明文档设置”，那么在填写报表数据时，可直接查看当前报表的填写说明，便于数据填写。操作：在录入界面，选择【工具\查看说明文档】即可调出说明文档，如图 3.1‑30。
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图 3.1‑30 查看填报说明
浮动行分类颜色提示
通过设置公式，可使特定数据按指定样式显示，如不同颜色、粗体等，显示效果如图 3.1‑31：
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图 3.1‑31 浮动行分类颜色提示
在公式定义中，对字符型系统变量SYS_FUI赋值，可以改变表格显示样式，详细设置参见图 3.1‑32。
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图 3.1‑32 颜色赋值
如：if BZ<>”A0” then SYS_FUI=”FontColor=5;BackColor=12;BackStyle=8”

else SYS_FUI=”FontColor=0;BackColor=0;BackStyle=0”

公式中的”FontColor=5;BackColor=12;BackStyle=8”指定表格的字体为蓝色，背景为浅黄色。
禁用/启动自动合计
对设置了自动合计的编码浮动导行，选择是否显示自动合计行。操作：选择【应用\禁用自动合计】菜单，或单击[image: image94.png]=&t



按钮即可。
行列控制
· 隐藏列：将被选列标题的列隐藏。
· 显示隐藏列：将隐藏的列显示出来。
· 隐藏行列号：隐藏或显示列标题，表样上侧“A、B、C…”黄色区域。
· 隐藏行：将被选行标题的列隐藏。
· 显示隐藏行：将隐藏的行显示出来。
· 隐藏栏号行：隐藏或显示行标题，表样左侧“1、2、3…”黄色区域。
· 锁定表头：将报表表头锁定，不随滚动条移动。
多文档浏览模式
在录入界面下，附件信息表和报表分别位于不同的页签上，在实际工作时经常需要对照文档来看数据，以前的软件一次只能打开一张报表，现在提供多文档浏览模式——可以同时打开多张附件信息表中的多个不同类型的文档，也可以在打开文档的同时切换到其他报表。操作步骤介绍如下：
（36） 进入数据录入界面，在“工具”菜单下，单击选择“多文档浏览模式”，或者直接单击[image: image95.png]


，如图 3.1‑33：
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图 3.1‑33多文档浏览模式
（37） 切换到附件信息表页签，打开其中的文档。打开文档操作没有改变，双击图标即可；
附件信息表上的保存、影响文档数目和名称的操作等都被禁止，也就是处于只读状态。
（38） 这时可以随意切换报表，不会提示关闭文档。
· 1、对打开的文档进行了修改和保存后，如果某一附件信息表中的全部文档都关闭，系统会自动保存该附件信息表，不需要人工保存；2、必须关闭附件信息表中已经打开的文档，才能添加、复制、删除文档，才能删除附件信息表、删除单位、切换单位、切换“多文档浏览模式”状态或者关闭数据录入界面。
4.1.7 分析模板
今年的软件对文字信息表的功能做了加强，如增加了模板制作功能、通过公式提取数据的功能等，原来的功能收集文字资料的功能继续保留。现在利用这些新增功能可以定制出符合日常业务使用规范的审批报告。
审批报告的定义和操作说明如下：
在数据录入界面选择单位，然后选择审批报告，如图 3.1‑34所示：
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图 3.1‑34 选择审批报告
编辑区上部提供了便于编辑的工具按钮，如图 3.1‑35所示：
[image: image98.png]WSR2




图 3.1‑35 审批报告编辑按钮
（39） 相对于以前的文字信息表，这些按钮中只增加了三个功能按钮，介绍如下：
[image: image99.png]


：“状态切换”按钮，能够在“报告定义”和“结果查看”状态间切换；
· 报告定义状态：该按钮没有被按下时，是报告定义状态，此时能够向审批报告中添加多种类型的对象，并对这些对象进行编辑，编辑完毕并保存后，按下该按钮，系统被切换到结果查看状态；
· 结果查看状态：该按钮被按下，呈凹状时，是结果查看状态，此时不能对审批报告做任何编辑操作，只能进行结果查看。
[image: image100.png]


：“当前文档另存为”按钮，能够将审批报告中的所有文字和其他对象，以word的形式保存在本机中。
[image: image101.png]


：“公式生成器”按钮，能够直接进入公式生成器，通过公式提取基础信息表中的数据。操作介绍如下：
· 单击[image: image102.png]


按钮，进入公式生成器界面，如图 3.1‑36所示：
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图 3.1‑36 公式生成器
· 与公式编写的方法相同，在“当前公式”后的编辑框中写入公式或指标标识，如单位名称的标识：DWMC；
· 确定后，在审批报告界面上会增加相应的提取公式：exp(DWMC)，保存即可。
· 保存后，在数据录入界面的审批报告中，当状态切换按钮[image: image104.png]


呈凹状时（即为结果查看状态时），该公式会将当前单位的单位名称提取过来。
说明：1、通过公式生成器生成的公式，在保存后，都会被exp()的括号中，即成为exp(公式)的形式；也可以不通过公式生成器，而在审批报告界面手动输入；2、exp(公式)目前只支持封面代码和固定表。
（40） 其他工具按钮依次说明：
· 撤消与恢复
· 剪切、复制、粘贴
· 字体与字号
· 加粗、倾斜、下划线、文字颜色、文字背景色
· 文字格式：居左、居中、居右、增加项目编号
· 插入图片：在需要插入图片的位置上单击，然后单击此按钮在弹出的对话框中，选择要加入的图片文件，单击“打开”按钮即可。
· 插入对象：系统支持OLE（对象链接与嵌入），它使得在其他程序中创建的内容能在本系统中使用。例如，可以将 Microsoft Word 文档或 Microsoft Excel 文档插入到文字信息表中。单击[image: image105.png]


按钮，弹出如图 3.1‑37所示窗口：
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图 3.1‑37 插入对象
要创建到现有文档的链接，操作：
· 选择“由文件创建”选项

· 在“文件”框中键入文件名称，或单击浏览按钮以从文件列表中选择

· 单击确定按钮。
要嵌入文档，操作：
· 选择“新建”选项；
· 在“对象类型”框中，单击需要创建的对象类型。

· 新建一个此类文档，编辑完成要插入的内容后保存。
· 若要显示内容，请清除“显示为图标”复选框。若要显示为图标，请选中“显示为图标”复选框。 
· 对象属性设置
· 查找、替换
· 打印文字材料
· 将文字信息表中附件导出到指定位置：单击此按钮，然后选择要导出的附件单击确定，选择要导出的位置确定即可。
利用这些编辑按钮，即可对审核报告进行编辑和模板制定。下面以定制表格格式的审核模板为例，介绍审核模板的编辑过程：
	企业代码
	单位名称
	货币资金年初数

	
	
	


图 3.1‑38 定义和编辑审核报告中的表格
· 说明：表格中的三个指标，能通过公式自动提取。
（41） 在word中画表格
· 单击插入对象按钮，在弹出的对象类型列表中，选择“Microsoft Word文档”；
· 在弹出的word文档中，绘制如图 3.1‑38所示的表格，并且在表格中编写相应的指标提取公式，如图 3.1‑39所示：
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图 3.1‑39 word中绘制表格
· 绘制完表格后，保存并关闭word文档，审批报告界面就会将该表格显示出来，如图 3.1‑40所示：
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图 3.1‑40 审批报告中显示表格
· 单击录入界面的[image: image109.png]BiRE



按钮后，再单击审批报告的状态切换按钮[image: image110.png]


，即可将审批报告从定义状态切换到结果查看状态，这样就能将表格中的公式内容提取过来，提取结果如图 3.1‑41所示：
[image: image111.png]2|

BED) @EE F© TAM i) FTNE BHK XHO

em Bimw | o o X EE BEr onn MEN VER V28 REE @k o0% <]

S

[anm] ST | (om01) B | fomoz) B A (] SIS | rusor) migs o0 | om (][]

Demuum 2aRE
[ 0 i
(] & zezzeooen ERAK
[ © 22222222 HERAK
[ & sassassans JERAKT
[ © ssaswasan ERAKE
[ 0 4sssaassen ERAKS
[ O sssssesszn HEAK
] O seesessan FAAK
O A TS FRAK
@ st HA%

sm > <

T
F\mm\sseeml—_lx% ‘Hesuam| EEEIrYr-Y- L
SR
ALl Blusik i

111111117 JEERA 1234





图 3.1‑41 审批报告结果查看状态
· 说明：如果需要对已经绘制好的表格做修改，只需要在定义状态下双击该表格，即可进入word文档中对其重新编辑。
（42） 在excel中画表格
操作方法与word中画表格类似：
· 单击插入对象按钮，在弹出的对象类型列表中，选择“Microsoft Excel工作表”；
· 在弹出的Excel工作表中，绘制如图 3.1‑38所示的表格，并且在表格中编写相应的指标提取公式，如图 3.1‑42所示：
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图 3.1‑42 Excel工作表中绘制表格
· 绘制完表格后，保存并关闭Excel工作表，审批报告界面就会将该表格显示出来，如图 3.1‑43所示：
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图 3.1‑43 审核报告中显示表格
· 单击录入界面的[image: image114.png]BiRE



按钮后，再单击审批报告的状态切换按钮[image: image115.png]


，即可将审批报告从定义状态切换到结果查看状态，这样就能将表格中的公式内容提取过来，提取结果如图 3.1‑44所示：
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图 3.1‑44 审批报告结果查看状态
· 说明：如果需要对已经绘制好的表格做修改，只需要在定义状态下双击该表格，即可进入Excel工作表中对其重新编辑。
（43） 将已经绘制好的表格复制粘贴到编辑区中
· 将在word或excel中已经绘制完的表格直接复制到审批报告中；
· 编写好公式后，单击录入界面的[image: image117.png]BiRE



按钮，再单击审批报告的状态切换按钮[image: image118.png]


，即可将查看公式转换后的审批报告。
· 这是对审批报告进行编辑和维护的最直观的方法，因为不需要再进入其它OLE对象中编辑，只需在审批报告的录入界面中直接改动即可。
综上所述，审批报告可以定制用户需要的模板，定义方式非常灵活，并且支持文字、数据、公式、图片、表格及图表等多种类型的对象和附件，可以由上级单位做成模板下发，下级单位可以根据自己的实际情况调整模板，相信能够满足用户的大部分定制需要。
· 说明：如果使用上级单位已经定制好的分析模板，则直接点击[image: image119.png]


按钮，即可获得需要的分析结果和报告，不需要再自行定义。
4.1.8 数据批量复制
在数据录入界面中，录入基层表数据时，可以将某个单元格的数据批量复制到其他单位的同一单元格中。具体操作如下：
在数据录入界面，选中需要批量复制的区域，然后单击鼠标右键，从弹出的菜单中选择“数据批量复制”，如图 3.1‑45所示：
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图 3.1‑45 数据批量复制
进入单位选择窗口，选择好单位后，单击“确定”按钮；
弹出提示信息：批量复制完毕！
这时，所有被选择单位的这些数据区域的数据就会完全相同。
4.1.9 树形结构特殊应用
系统提供了两个对单位树形结构列表进行方便管理的工具。

4.1.9.1 节点汇总、审核
为了减少操作后频繁切换界面的繁琐，将常用的节点汇总和审核功能集中到数据录入界面。
在数据录入界面中，单击操作菜单下的“树形结构”，或选择完全汇总表，单击右键，选择节点汇总或节点审核对当前选中的单位节点进行汇总或审核，如图 3.1‑46：
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图 3.1‑46 树形管理
选择审核后，系统会将审核结果列在录入界面的下方。操作如下：
在数据录入界面的树形结构单位列表中，点击右键，选择“审核直接下级（或审核所有下级）”，系统进入数据审核界面，如图 3.1‑47：
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图 3.1‑47　审核下级单位
可以在该界面选择审核单位和对审核进行设置，方法与本书中4.1节的数据审核相同。
点击“审核”按钮，系统进入审核状态。审核完毕之后，审核结果列出在界面下方，如图 3.1‑48所示：
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图 3.1‑48　审核结果
审核结果的编辑和设置与本书中的4.1.2章节中介绍的审核结果查询相同。
4.1.9.2 树形结构多选
在进行单位选择时，有时需要选择多个单位，只用全选、全清按钮，选择起来仍然不方便。系统中提供在树形结构下，按照区域选择单位的功能。具体操作如下：
点击“单位选择”按钮（系统中多处都有单位选择的功能，如数据录入界面中的单位选择），弹出单位选择界面，将其中的单位列表显示由“按列表查看”切换到“按树形结构查看”，如图 3.1‑49所示：
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图 3.1‑49 按列表查看                 按树形结构查看
在树形结构的单位列表中，选中要选择的单位区域的起点；
说明：“单位区域”是指要选择的单位按照顺序依次排列，如图10.7-4中按树形结构查看图中的最后四个单位：南京久其、武汉久其、成都久其和上海久其，这四个单位组成一个单位区域，该区域的起点就是南京久其，终点是上海久其。当然也可以跨树形结构的区域选择，方法如上。
接着按住键盘上的“Shift”键，再用鼠标选择单位区域的重点，这时可以看到，该单位区域中的单位全部都被选中。如图 3.1‑50：
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图 3.1‑50 单位区域选择
当然，已经被选中的单位中的部分区域的单位，也可以用同样的方法取消选择。
4.1.10 浮动表特殊应用
浮动表单行编辑器
为方便用户进行浮动表数据的录入，可使用浮动表单行编辑器。操作：选择【应用\编辑器】菜单或按下F10键，弹出浮动行编辑器。录入一个指标数据，按下回车键可跳到下一个指标，一条记录录入完成后，单击[image: image127.png]


按钮，进行下一条记录的录入。
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图 3.1‑51 浮动行编辑
只有在报表定义中设置了浮动表录入格式，才可使用浮动表单行编辑。
浮动数据筛选
对浮动表中数据进行筛选，使录入界面只显示符合条件的浮动行。操作：选择【应用\浮动数据筛选】菜单，弹出浮动区域数据筛选对话框，如图 3.1‑52所示，单击[image: image129.png]F3



按钮，进入浮动行条件生成器中设置筛选条件。
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图 3.1‑52 浮动行数据筛选
L$([KMBM],2)=”12”表示只查看科目编码前两位编码等于“12”的记录。
“仅显示合计行”是指在报表中只列出自动合计行，隐藏明细数据。
筛选后获得的结果，为只读保护状态，不能进行数据修改。
浮动数据排序
对当前浮动表数据按指标进行排序。操作：选择【应用\浮动数据排序】菜单，弹出如图 3.1‑53所示对话框：
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图 3.1‑53 浮动行排序
窗口中列出了当前表中所有指标，选择要排序的指标，双击其方式列下的单元格，选择排序方式（升序或降序），确定即可看到排序结果，排序方式为空，表示不排序。可进行多级的主辅排序，设置多条指标进行排序即可，主辅排序顺序按当前列表中指标的顺序，使用“上移”、“下移”按钮可修改指标主辅排序顺序。 
如果要取消排序，单击“不排序”按钮，确定即可。排序结果系统不保存，退出录入界面后再进入，排序将被取消，但排序方式会被保存，只要再次选择排序即可。
执行排序后，自动合计显示将取消。默认排序次序：数值排序—数字从最小的负数到最大的正数进行排序。字符排序—按字母先后顺序对文本项进行排序。文本以及包含数字的文本，按下列次序排序: ‘ - ! “ # $ % & （ ( ) ） * , . / : ; ? @ [ \ ] ^ _ ‘ { | } ~ + = > 0 1 2 3 4 5 6 7 8 9 a b c d e f g h i j k l m n o p q r s t u v w x y z。
自动合计
对于分级合计编码浮动表，选择是否启用分组合计显示。操作：单击录入界面的[image: image132.png]Z=Eit



按钮，或选择【应用\启用（禁用）自动合计】菜单，在是否进行分级合计状态之间进行切换。
浮动行查询
按要求统计当前浮动表数据，计算不同口径的分级合计数据，如各单位合计数、各科目合计值、不同地区合计值，获得查询表。操作方法如下：
（44） 单击【应用\浮动行查询】或[image: image133.png]R



按钮，弹出如图 3.1‑54所示窗口：
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图 3.1‑54 浮动行查询
· 查询方式：数据查询口径。可选择系统提供的查询方式，也可自定义查询方式。
· 查询范围：要查询的单位。“当前单位”中显示当前单位名称，选择查询范围，其中：“本单位”当前单位；“直属单位”当前汇总单位及其直属单位；“所有下级单位”当前单位及其所有下级单位；“其他”选择其他单位作为查询的范围，单击“单位选择”按钮，选择要查询的单位。
· 浮动行查询条件：对浮动行数据进行筛选。单击“公式生成器”按钮，进入公式生成器中设置查询条件。默认为无条件查询，此步骤不是必选项。
· 查询指标选择：选择要查询的浮动行指标。单击“指标选择”按钮，在弹出的窗口中选择要查询的浮动表指标，单击确定按钮；此步骤不是必选项，默认为浮动表中所有指标。
· 金额转换：是否对查询结果进行金额转换。选择复选项，输入金额转换除数。
（45） 在查询方式列表选择查询方案（按单位：获得各单位的合计数；按科目：获得各科目的合计数；按单位按科目：按单位基本性质预算类型进行统计），单击确定按钮，将得到浮动数据查询结果；
（46） 自定义查询方式：选中“自定义查看方式”复选框，单击“确定”，弹出如图 3.1‑55所示窗口，选浮动行统计方式；
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图 3.1‑55 选择查看方式
双击字段列表中的字段或选择字段单击[image: image136.png]


按钮，选择统计口径；
· 分组字段：浮动行数据分组的依据，分组字段最多为5个，可以是封面中的枚举字段或报表中的可选项。
· 分组级次：依据分组字段，按位形成多级合计。
· 只保留分组合计行：选中则在查询结果中，只列出相同编码的一个合计数据，明细数据不显示。
例如：“分组字段”为“FMDM[DWXZ];KMBM;FMDM[DWMC]”，“分组级次”为“1，7，37”表示系统将根据单位性质（总长度1）、科目编码（总长度6）和单位名称（总长度30）对满足口径的数据进行分级罗列。
（47） 单击“确定”，显示浮动数据查询结果，可将查询结果打印输出。
浮动表数据合并
对于需要进行浮动数据合并的单位（集团企业），数据汇总时浮动表数据不进行汇总，需要用户自己填写浮动表合并数据，可使用系统提供的新功能：编辑下级浮动数据及复制下级浮动数据。而不需要对浮动行进行合并的汇总单位，浮动行数据参与汇总，且系统会自动显示其所有下级单位的浮动行数据。
（48） 自动显示下级单位浮动行数据
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图 3.1‑56 自动显示下级单位浮动行数据
如果浮动行汇总方式中设置了“编码宽度”为“000”，则汇总单位(完全汇总“7”表)会自动显示其所有下级单位的数据，显示结果如图 3.1‑56。
其中数据显示为浅紫色，此时不能进行数据编辑，如果要修改或填写数据可使用“编辑下级浮动数据”和“复制下级浮动数据”功能。
（49） 编辑下级浮动数据
使用编辑下级单位浮动行数据，可在汇总单位中显示其下级单位的数据，并对下级单位数据进行修改。操作：选择【应用\编辑下级浮动数据】菜单，所有下级单位浮动行数据被集中显示在汇总单位中，修改数据后，单击保存按钮，修改结果将保存到其下级单位中。
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图 3.1‑57 编辑下级浮动数据
如图 3.1‑57，将下级单位数据显示在汇总单位中，鼠标指到某浮动行记录，系统会提示该浮动行数据所属下级单位名称。
为保证数据的安全性，当汇总单位有数据时，不能修改下级单位数据，如果此时要修改下级单位数据，必须在【高级\系统选项】中将“录入控制”页签下的“允许有数据的时候修改下级明细”选项选中。
（50） 复制下级浮动数据
复制下级单位浮动行数据，是将所有下级单位浮动行数据复制到当前汇总单位中。操作：选择【应用\复制下级浮动数据】菜单，即可将所有下级单位浮动行数据复制到当前汇总单位中，修改保存即可。
两个功能的区别在于编辑下级浮动数据只是在汇总单位中显示其下级单位数据，并没有将浮动数据保存在汇总单位中。当汇总单位存在浮动行数据时不能复制下级浮动数据。
自动合计方式
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图 3.1‑58 自动合计
对于分级合计编码浮动表，设置合计级次。操作方法如下：
单击【应用\自动合计方式】，弹出窗口如图 3.1‑58所示，设置自动合计方式。
· “浮动区域选择”：选择需要设置合计的浮动行（一张浮动表中可有多个浮动行）。
· “编码字段”中列出了当前浮动行中构成编码的字段，例如类款项表中的科目代码和备注字段，两个字段间用分号隔开，按字段顺序形成编码顺序。例如浮动行中字段KMBM的编码为010000，BZ为A0，则自动合计行的编码为010000A0；
· 自动合计中的“编码字段”指要构成自动合计的编码字段。
· “合计级次”进行合计时的各级编码宽度。
浮动行扩展
将构成浮动行编码的枚举字典作为纵表头，根据已有浮动表的数据生成查询表，主要应用于预算单位类任务中的类款项表，操作方法如下：
（51） 单击【应用\浮动行扩展】菜单，弹出如图 3.1‑59所示窗口：
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图 3.1‑59 选择枚举项
· 显示：选择查询表纵表头显示内容，包括枚举字段的编码及含义；
· 树形枚举各级样式控制：设置纵表头样式，光标定位于编辑框，输入“Y”或“N”进行选择，默认为否；
· 已定义枚举字典：浮动区域中所有构成浮动行编码的枚举字典，单击选择；
· 枚举字段：所选枚举字典的枚举字段，选择要查询的字段；
· 统计栏：生成数据合计行，可选择合计行的位置，“在第一页”或“在最后一页”；
· 没有数据的单元：设置没有数据的单元的显示方式，为零或为空；
· 每页统计：是否对每一页进行都生成合计行；
· 分页行数：对生成的查询表进行分页。
（52） 选择枚举字典及枚举字段，单击确定按钮，获得结果：
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图 3.1‑60 浮动行扩展结果
卡片打印
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图 3.1‑61卡片打印
如果在报表定义时，设置了卡片打印功能，此时可执行卡片打印，将浮动行数据按卡片格式打印输出。选择【应用\卡片打印】菜单，在弹出的窗口中，单击“打印”按钮即可。
条件删除
按条件批量删除浮动行记录。操作：
（53） 选择【应用\条件删除】菜单，弹出浮动记录条件生成器；
（54） 设置条件表达式：选择指标、操作符及指标值，单击“添加”按钮，加入“条件表达式”中（条件生成器使用方法见第10条）；
（55） 单击确定按钮，弹出“信息”提示框，选择“是”将删除当前浮动表中符合条件的记录，选择“否”取消删除操作。
浮动行条件生成器
主要用于制定浮动行记录筛选条件。操作：
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图 3.1‑62 条件生成器
（56） 添加表达式
· 选项使用
“指标选择条件”下，选择浮动表指标（使其蓝色高亮显示），选择操作符，选择指标值，单击“添加”写入“条件表达式”框。如设置条件“F1_10(是否注销)=”1(是)””。
· 组合条件设置
添加一条表达式后，确定逻辑关系“and/or”，选择关系式，再次单击“添加”按钮，可设置多级的组合条件。如“F1_10(是否注销)=”1(是)”and F1_3(类别)=”11(在职人员)””。
（57） 表达式检查
公式输入完成，单击“检查”按钮，对设置公式进行检查，如果公式设置正确，系统将提示“公式检查通过”，确定后退出公式生成器即可。如果公式设置不正确，系统将给出错误提示，请根据提示对公式进行修改。
（58） 公式编辑
可以直接在“条件表达式”框中输入表达式，也可使用提供的选项编辑表达式：
单击下图对应图标，此图标内容写入“条件表达式”框，其中[image: image144.png]


图标用于清除当前“条件表达式”框中所有内容。
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双击指标列表中指标对应指标标识写入“条件表达式”框。 
（59） 确定公式
单击确定按钮，使“条件表达式”框中设置的表达式有效。
调用浮动区域设置方案，查看浮动表数据
在封面代码页签下，选择【应用\浮动区域设置】菜单，在弹出的对话框中，选择查询方案即可。单击“默认设置”按钮，可恢复原有状态。
4.1.11 报表打印
在上报数据时，如果需要提供纸质报表，可在数据录入界面，使用打印菜单进行报表的打印操作，打印功能介绍如下：
分页向导
如果已设置好的当前表格分页不符合用户需要，可使用“分页向导”对表格进行分页设置，此时的分页设置只能使用一次，不能保存。操作方法见2.2.3报表打印设置。
打印预览
预览并打印当前报表，此时也可对打印内容进行修改，但不能保存，只能使用一次。
打印
直接打印当前报表或封面。操作：选择封面或表页签后，选择【打印\打印】菜单，在弹出的对话框中，可选择打印机、打印范围和打印份数，单击“确定”即可。
打印选定区域
打印当前报表的部分区域。操作：拖动鼠标选择当前报表中要打印的部分，选择【打印\打印选定区域】菜单，预览效果后，单击“打印”按钮即可。
打印设置
如果需要修改打印页面，选择【打印\打印设置】菜单，在弹出的打印预览界面中，修改打印选项，关闭窗口时系统会提示“打印设置已经修改，要保存吗？”，选择“是”即可保存修改内容。设置方法参见2.2.3报表打印设置中的打印预览。
多表打印
连续打印当前单位的一套报表（包括封面）。操作：在数据录入界面选择【打印\多表打印】菜单，弹出套表打印对话框，如图 3.1‑63：
[image: image146.jpg]CC e BRI

3 @ @
D I BRIONERSNAND) [ SRRREMASRD L.

e
o
s

o
@
@
o
o
o
o
®

BT





图 3.1‑63 选择要打印的报表
选择打印机、打印份数及要打印的报表，单击确定按钮即开始打印。
默认打印全部报表，如果需要打印部分报表，可在列表中进行选择，蓝色高亮显示的报表表示被选中。
一般表格的打印格式，已由上级单位，在报表定义时设计完成，只要预览打印效果进行打印即可，不要随意修改打印设置，打印设置修改并保存后，会覆盖原有的打印格式。
4.1.12 其他辅助功能
金额转换
主要用于解决数据上报和查看时，由元表转换为万元表或元表转换为美元表等问题。操作：选择【工具\金额转换】菜单，弹出窗口如图 3.1‑64所示：
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图 3.1‑64 金额转换设置
· 转换除数：金额转换的除数，如：元转换为千元，除数选择“1000”；千元转换为万元，除数选择“10”；还可以在此编辑框中手工输入任意的数值，用于外币单位与人民币单位的转换。
· 新金额单位：用于设置金额单位转换后的金额单位。
· 转换方式：简单四舍五入转换，按平衡公式转换，默认转换方式为简单四舍五入转换。
· 保留小数位：数据进行舍位后，保留小数的位数，如：将120012元转换为千元，可舍位除数中选择“1000”，如在“保留小数位”中选择“2”，则最后结果为“120.01”。
· 平衡范围：用于设定舍位平衡时，需要平衡调整的单元格可调整的最大差额，默认设置为2，只有按平衡公式方式转换时可选。
设置转换选项后，单击确定按钮即可，金额转换后所有报表数据为只读，只能进行查看。金额转换后数据不作保存，只用于查看和打印，再次选择此菜单可取消金额转换。
系统还提供了简单金额转换的快捷方式，单击录入界面工具栏中右侧的金额单位[image: image148.png]


按钮，选择需要的金额单位，可直接进行金额转换。
“按平衡公式转换”方式可使金额转换后，数据仍然满足平衡关系（即分项和等于合计数），但会造成汇总单位合计数据误差较大（误差累积）。而使用“简单四舍五入转换”方式进行金额转换，即只对金额转换后的数据进行四舍五入，不进行舍位平衡处理，可以保证合计数最大限度的接近真实值，但会使金额转换后的报表数据失去平衡关系。
图表
图表具有较好的视觉效果，可方便用户查看数据的差异、图案和预测趋势。你可以在报表中选定数据区域创建图表。操作：
在报表录入界面上，按住鼠标左键，并拖动鼠标选择一片数据区域，使之变为蓝色，这时单击鼠标右键，在弹出的菜单中选择“图表”菜单（或选择【表格\图表】菜单），生成数据图表，如图 3.1‑65：
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图 3.1‑65 图表
右侧显示图表，左侧是图表的选项设置面板，分为如下页签：
（60） 图表外观
· 图表类型：提供直方、条形、折线、圆饼、散点、面积图表示方式。
· 显示图例：图例用于标识图表中的数据系列或分类指定的颜色。选择此项将显示图例，并可选择图例放置的位置。
· 显示标签：数据标签代表源于数据表单元格的单个数据点或值，可选择显示数值还是百分比。
· 显示坐标轴：选择是否需要显示坐标。
· 显示三维效果：为图表增加三维效果。
· 分散显示圆饼图：对于圆饼图，有多个比较序列时分多个圆饼图表示。
· 显示高级功能：设置图表背景颜色、三维效果等；对直方图可设置堆列样式。选中此选项会添加相应页签，选择页签进行设置即可。
（61） 数据序列
数据序列：在图表中绘制的相关数据点，这些数据源自数据表的行或列，数据表的一行或列对应图表中的一个数据序列。图表中的每个数据序列具有唯一的颜色或图案并且在图表的图例中表示。可在图表中绘制一个或多个数据系列。饼图只有一个数据系列。
· 修改序列文字、值及颜色
在“序列选择”下的选择框中选择要修改的序列，包括横轴文字及其他序列，下部将显示该序列的值，然后选择要修改的项，修改序列值和颜色。
· 行列转置
行列转置指将数据表的行列交换生成图表，单击此按钮即可。
（62） 标题文字
图表标题是说明性的文本，可以自动与坐标轴对齐或在图表顶部居中，可设置顶部文字、底部文字、左侧文字作为图表的标题文字。并可设置文字字体、颜色等。
（63） 图表导出
· 复制到剪贴板：将图表复制到剪贴板中复用。
· 保存到文件：将图表保存为位图文件。
· 图表最大化：隐藏设置面板，窗口整个显示图表。
· 关闭窗口：关闭图表窗口。
枚举字典查询
按单位检索枚举项和按枚举项检索单位，便于数据的管理和即时查错。
操作：选择报表，将光标定位于报表中要填写该枚举项的单元格，单击【工具\枚举字典查询】，弹出如图 3.1‑66所示窗口：
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图 3.1‑66 枚举字典查询
窗口左侧为查看方式选择页签，右侧显示查询内容。其中：
· “单位列表”查看方式：按单位查看当前表的枚举项，如上图窗口左侧罗列了所有单位，选择要查询的单位，右侧显示填写所有项。
· “树形结构”查看方式：按单位查看当前表的枚举项，单位以树形结构形式显示，鼠标选择要查询的单位即可。
· “枚举字典”查询方式：根据枚举字典查询单位，检索出填写了该编码的单位。选择要查询的枚举项即可。
说明：所作的查询工作都是针对当前报表的所选字段，其他表中填写的相同枚举项不在查询中。可将查询结果打印输入，单击“打印”按钮。
导入财务数据
使用了财务软件，并安装了对应的财务接口后，可进行财务数据的提取操作：
在数据录入界面，增加单位封面代码后，选择【数据\提取财务数据】菜单，弹出提示信息框，单击“是”按钮，在弹出的对话框中，选择使用的财务软件，单击“调用接口”按钮，进行数据的提取。
导入Excel数据
将Excel表格中数据导入到报表中。操作：选择【工具\导入Excel数据】菜单，弹出对话框，如图 3.1‑67：
[image: image151.png][x]
P T —
MR [Sheet =]
nmEs e





图 3.1‑67 导入Excel数据设置
（64） 选择Excel文档
选择要导入数据存放的Excel文档，单击[image: image152.png]


按钮，在弹出的对话框中选择Excel文件，单击“打开”按钮。
（65） 对应表页
设置对应的Excel工作表，单击选择框，在弹出的下拉菜单中，选择工作表即可。
（66） 对应区域
数据导入是将Excel表格中指定区域按照顺序导入报表数据单元格（从第一个数据单元格开始），所以必须指定Excel报表中要导入的数据区域。
区域设置格式：excel表中“起始单元格名称:中止单元格名称”，如：A1﹕D10表示导入从单元格A1到单元格D10的10行4列的数据。
如果excel表格与报表的结构完全一致，“对应区域”中只要指定excel表中的起始单元格名称即可。如果要导入excel表格中的不连续区域请用逗号隔开，如“C5：E15，G5：K20”。
导出到Excel
将当前报表另存为Excel表格。操作：选择【表格\导出到Excel】菜单，在弹出的对话框中，选择文件存放路径，输入文件名称，单击“保存”按纽即可。
文本导入导出
将报表数据导出为文本格式，便于其他软件使用。操作见2.3.4其他辅助功能介绍中的文本引出、文本导入。
·    自问自答
· 打印类款项报表数据时，如何只打印类或款的合计数值？
· 答：①使用“浮动行合计方式”设置合计方式（按类或款），然后使用“浮动行筛选”功能选  择“仅显示合计数据”，最后进行报表打印。
②在封面代码页签下选择“浮动区域设置”，在浮动区域方案中选择“按类输出方案”，然后选择报表进行打印操作。
③也可在“多表打印”和“套表打印”时，单击“浮动行筛选”按纽，选择合适的“浮动区域方案”，然后进行打印。
4.2 自定义录入
由于在录入数据时，某些单位只需要录入很少的固定部分的数据，这时可以启用自定义录入功能。具体操作如下：
单击【录入\自定义录入】菜单，弹出窗口如图 3.2‑1所示。
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图 3.2‑1 自定义录入模板
新建录入模板
（67） 在空白处填入模板名称，如“录入模板1”，点击“确定”按钮；
（68） 进入“自定义录入模板设置”窗口，如图 3.2‑2所示：
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图 3.2‑2自定义录入模板设置
· 模板方案编辑：系统提供一个默认模板方案，当然一个录入模板中，可以有多个方案，这是需要新建方案，点击[image: image155.png]


按钮即可；[image: image156.png]


按钮用于删除当前方案；[image: image157.png]


用于重新命名当前方案。
· 指标选择区：当前任务中的所有指标，选择时可以点击报表名称前的[image: image158.png]


，然后选择其下方的指标。如果直接点击报表名称前的“[image: image159.png]


”，即代表选择该报表的所有指标。[image: image160.png]


表示该表中有指标被选中，如果对钩的颜色是红色，说明该表的所有指标都被选择，若为粉色，说明该表有部分指标被选中。
· 显示选择指标区：选中的所有指标都会列入到该区中，并会按照选择的先后顺序列出，要在列表中选择指标，点击[image: image161.png]


按钮；要调整指标顺序，可以选中指标后，用[image: image162.png]


或[image: image163.png]


按钮将该指标向上或向下调序。
（69） 模板的方案都建立好后，点击确定按钮，进入单位选择窗口，如图 3.2‑3所示：
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图 3.2‑3 单位选择
（70） 选择好单位后，点击“确定”按钮，进入自定义的录入界面，如图 3.2‑4所示：
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图 3.2‑4 自定义录入界面
编辑区的按钮介绍如下：
[image: image166.png]


 / [image: image167.png]


：隐藏或显示录入范围选择区；
[image: image168.png]il



：在报表中选择具体指标，与指标选择区功能相同；
[image: image169.png]


：保存录入好的数据；
[image: image170.png]i



：撤销录入数据；
[image: image171.png]


：转换当前方案的行、列； 
[image: image172.png]toir ot



：将一个单位的全部指标数据的值累加合计；
[image: image173.png]


：将所有单位的某一指标数据累加合计；

[image: image174.png]


：打印当前录入方案下的表和数据；
[image: image175.png]S



：按照某个或某些指标排序。具体操作介绍如下：
· 首先当然要点击排序按钮，进入“排序字段选择”界面，如图 3.2‑5：
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图 3.2‑5 排序字段选择
· 双击“标识”下方的单元格，进入公式生成器，这里不用写公式，只需选择希望排序的指标标识即可。选择好后，指标名称会自动列出在“名称”列中；双击“方式”下的单元格，可以选择排序方式：升序或降序。
· 这时就可以按照自定义的需要录入的指标进行录入了，录入完毕后，记得点击[image: image177.png]


按钮进行保存。
在自定义录入界面仍然可以修改已经定义好的方案。可以重新选择指标，也可单击[image: image178.png]A )




按钮，重新选择录入单位，系统会自动保存修改的方案。
系统还能够灵活的选择单位。将窗口左侧的指标选择页签切换到单位选择，如图 3.2‑6所示：
    [image: image179.png]igmnE PR |

5M0 a8/ ol
L 01

BREHERRT
O %K=/01
00 &b’ o1





图 3.2‑6 单位选择
在这个页签下可手动的添加或减少所选单位，也可以通过父节点的单位选择增加或减少多个单位。如上图中，选择“马家店街道”，则“马家店街道”下的所有单位都会被选中，反之亦然。
（71） 录入数据时，可以运用右键菜单中的剪切、复制、粘贴等与数据录入的右键功能相同的菜单以使录入更加方便快捷。
（72） 录入完一个方案后，可以选择[image: image180.png]B |FE | AR |



来切换方案，继续录入数据。
打开录入模板
若系统中已经定义了录入模板，则可以选择“打开录入模板”下的某个模板，选择单位后，直接进入到已定义的录入界面，录入数据即可，方法如上所述。
4.3 批量运算
根据定义好的运算公式，完成报表表内及表间数据的批量运算。
操作步骤如下：
单击【录入\批量运算】菜单，弹出窗口如图 3.3‑1所示。
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图 3.3‑1 批量运算
进入“数据运算”窗口后，单击“选择单位”按钮，弹出单位选择窗口，选择参与运算的单位（默认当前数据库中所有单位参与运算）；
如果需要选择逐条公式进行运算，请选择“选择运算公式”前的复选框，在弹出的窗口（如图 3.3‑2左图所示）中选择需要执行运算的报表（标有[image: image182.png]


标志）；单击“逐条选择...”按钮，弹出图 3.3‑2右图，可选择要执行的运算公式；
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图 3.3‑2 选择执行的运算公式
单击“运算”按钮，进行数据运算，运算完成后会有“数据运算完成”的提示信息。
注意：一般在录入数据时，数据已经进行了自动运算；但是如果此时选择了非自动运算，并且牵涉到自动运算单元格，就一定要同时选择自动运算。
4.4 批量删除
为了提高工作效率，本系统提供了“批量删除”功能，用来一次性地删除多户单位多张报表数据。主要操作步骤为：
选择【录入\批量删除】菜单，弹出“单位选择”窗口；
选择要删除的单位，单击确定按钮，进入“确认删除”窗口；
单击“选表删除”按钮，可只删除选择单位的指定报表数据，在弹出的窗口中选择需要删除的报表，单击“确定”即可。
选择“是”，将删除所有选择的单位及其报表数据；
选择“否”，取消删除工作。
注意：当被删除的报表数据还有其他用途时，请在删除前做好数据的备份。
4.5 数据库比较
比较上次备份的数据或下级单位上报数据的修改情况，通过数据库比较功能，快速的定位到有差异的指标。
单击【录入\数据库比较】，弹出“选择比较数据库”窗口如图 3.5‑1所示：
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图 3.5‑1 选择比较数据库
选择后单击“确定”，进入数据比较界面，如图 3.5‑2所示：
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图 3.5‑2 数据库比较结果
进行数据库比较后，如果数据不一致，系统会罗列当前数据库中的数据以及比较数据库的数据，图 3.5‑2所示。
如果要修改数据，只要单击，系统会自动更新数据库中的数据。
可以单击右键功能，将当前的比较导出到EXCEL文件，或者输出到打印机。
修改数据是对数据库直接进行操作，操作前建议要进行数据备份。
查看某一单位的指定报表的数据情况，单击[image: image187.png]V%]



按钮，系统会对当前单位的当前表进行比较。
单击[image: image188.png]N &tk



按钮，能够对当前单位的数据进行比较。
· 单位代码一致的单位：两个数据库中数据指标完全一致的单位代码。
· 当前数据库没有的单位：原始数据库有但是当前数据库没有的单位数据，单击选择其中一个单位，系统会提示：“当前数据库不存在所选单位数据，现在要从原始数据库复制吗？”，选择“是”，会将原始数据库的此单位中的所有数据完全复制过来。
· 原始数据库（即被比较数据库）没有的单位：当前数据库有但是原始数据库没有的单位数据，单击选择其中一个单位，系统会提示：“原始数据库不存在所选单位数据，现在要从原始数据库复制吗？” 选择“是”，会将当前数据库的此单位中的所有数据完全复制到原始数据库中。
· 增减同名单位：两数据库中单位名称相同，但是单位代码不一致的单位数据，系统会列出这些单位的当前代码（当前数据库下此单位的单位代码）和原始代码（原始数据库下此单位的单位代码）。
4.6 封面代码提取
封面代码提取功能用于提取其他任务的封面代码信息。如本年数据收集的单位信息可能与上年度的单位信息基本一致，此时可使用代码提取功能将上年任务中的封面代码信息提取到今年的任务中生成新的封面代码。操作步骤如下：
单击【录入\封面代码提取】任务，弹出窗口如图 3.6‑1 封面代码提取所示：
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图 3.6‑1 封面代码提取
选择来源任务：单击按钮[image: image190.png]


，弹出“请选择关联任务”的窗口，选择代码信息的来源任务；若要选的来源任务没有在任务管理中显示，可单击[image: image191.png]


按钮选择来源任务的存储路径。选择来源任务之后，系统会自动根据字段标识设置提取对应关系，若有不同需要可自行修改对应关系；
通常封面代提取规则在下发的参数中已作设置。
选择代码提取的来源数据库，单击“提取”按钮；
在弹出选择单位窗口中选择要提取封面代码的单位，单击“确定”进行代码的提取；
代码提取完毕后，系统会显示代码提取的结果，可将代码提取信息导出或打印。
· 说明：1、系统默认代码字段对应关系为相同字段标识，不定义对应关系的字段将不进行提取，也可双击“对应关系”单元格在下拉列表中选择对应代码字段。2、选中“重码覆盖时覆盖现有封面”后，若存在主代码相同的单位将以来源任务中的代码信息覆盖当前任务中的单位代码，若不选中将不能提取主代码相同单位的代码信息。
第 5 章 审   核
为确保收集数据的质量，系统提供对当前数据库中所有单位数据的正确性、完整性、合理性进行检查的功能，审核模块就主要用于实现这部分功能。
5.1 公式审核
公式审核可一次对多户单位的数据进行批量审核，审核的单位和公式还可以进行进一步选择，主要是执行公式定义中的审核公式。
5.1.1 执行审核
在数据录入界面也可对数据进行审核，但要统计多户单位的审核信息，应使用审核主菜单下的公式审核功能，具体操作步骤如下：
选择【审核／公式审核】菜单，弹出窗口如图 4.1‑1。系统默认对全部单位的所有报表进行审核；
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图 4.1‑1 公式审核
若只需要对部分单位的数据进行审核，则可以通过单击“选择单位”按钮，在弹出的窗口中选择部分单位；
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图 4.1‑2 选择需要审核的报表
对部分报表的审核，可通过单击“显示审核设置”复选框来完成（如图 4.1‑2所示）：
挑选要进行审核的报表，被选中的报表前有“√”标志；
· 如果要选择公式进行审核，请将光标定位到要选择的报表上，单击“逐条选择”按钮，弹出如图 4.1‑3所示窗口，可选择该表中的审核公式，默认为全选，单击确定按钮，返回到“公式审核”窗口。
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图 4.1‑3 选择审核公式
单击“审核”按钮；审核完毕后，系统将自动弹出“审核结果查看”窗口，显示本次审核的审核结果。
5.1.2 审核结果查看
单击【审核\审核结果查看】或在进行公式审核完成之后，弹出审核结果查看窗口；
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图 4.1‑4 审核结果查看
审核结果查看的方式有两种：按公式过滤和按单位过滤；
按单位过滤
根据单位显示出其对应的错误信息与数据。当用鼠标每选择一个出错单位，就会在右窗口罗列出其相应的出错信息如图 4.1‑5；
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图 4.1‑5 按出错公式查看
界面选项介绍：
· 统计信息：选中此选项，将显示此次审核结果的统计信息，其中包括审核的时间、单位户数、错误信息的总数以及审核公式错误统计等等。
· 显示现场数据：选中此项，将显示出每条出错公式的现场数据。
· 所有单位：选中此项，将显示所有填报出错单位的数据，其中单位之间用“★”来分隔。
· 逻辑性错误：选中此项，将显示出审核类型为逻辑性审核的错误公式。
· 核实性错误：选中此项，将显示出审核类型为核实性审核的错误公式。
· 合理性提示：选中此项，将显示出审核类型为合理性审核的错误公式。
· 导出：将当前审核结果查看中显示的详细出错信息转换成文本文件。
· 标志：按单位查看时，给所有公式出错的单位设置临时标志，以方便在“数据录入”界面修改数据时，可以通过此标志快速筛选出这些单位。
按公式过滤
将所有出错的公式以树状的形式罗列在窗口左边，当选择某条公式时，右侧窗口中将会显示所有审核没有通过此公式的单位代码与名称，如图 4.1‑5。
5.1.2.1 过长公式自动换行
对于一些比较长的公式，需要拖动滚动条来查看，但是这样不便于查看。单击每一条公式错误信息，系统将自动弹出一个提示条，如图 4.1‑6所示。对过长的公式进行自动换行，方便了公式错误信息的查看。
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图 4.1‑6 公式显示提示条
5.1.2.2 按审核公式类型显示统计信息
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图 4.1‑7 按审核公式类型统计
当选中“显示统计信息”复选框时，审核公式统计信息中增加了按审核公式类型的统计结果，审核公式类型包括：基本平衡审核公式、逻辑性审核公式和核实性审核公式3大类；每一类的统计结果中再按照公式编号从小到大顺序排列，如图 4.1‑7所示。这样大大提高了公式的查看和定位效率。
5.1.2.3 审核结果排序
为了提高查找和定位公式审核错误的效率，在公式审核错误显示和审核结果查看界面，公式编号前加上了公式管理级次，这样便于各单位区分出错公式是自己添加的公式或是原来参数中的公式。对于审核错误信息，系统还提供了先表间再表内，表间和表内再分别按公式编号从小到大顺序排列显示的功能，如图 4.1‑8所示：
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图 4.1‑8 审核结果排序
在数据录入界面进行全审后，对于出错信息，公式编号前也加上了公式管理级次，也按先表间再表内，表间和表内再分别按公式编号从小到大顺序排列显示的功能，如图 4.1‑9所示：
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图 4.1‑9录入界面的全审结果排序
5.2 与上年数据核对
上年数据提取完毕后，为确保数据的正确性，进行数据核对（一般是由于提取数据后对数据进行了修改，或没有进行上年数据提取而引起的错误）。操作步骤如下：
选择【审核\与上年数据核对】菜单，弹出如图 4.2‑1所示窗口：
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图 4.2‑1 与上年数据核对

单击“选择单位”按钮，选择要进行核对的单位；

单击“审核”按钮，系统显示出审核结果。
5.3 枚举字典检查
通过数据导入功能有可能会将非法的枚举项填入数据库中；在录入时也可能因为手工录入不存在的枚举值而导致错误，为确保所有可枚举项填写正确，提供枚举字典检查功能，用户可通过此功能检查封面代码及报表中需要按规定填写的枚举字段。操作如下：
选择【审核\枚举字典检查】菜单，弹出对话框如图 4.3‑1所示，这时系统默认为对全部单位进行枚举字典检查；
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图 4.3‑1 枚举字典检查
如果用户只想对部分单位的枚举字段进行检查，则可通过单击“单位选择”按钮，在弹出的窗口中选择需要的单位即可；
单击“检查”按钮，系统将开始对枚举字段进行检查，如有错误，则弹出“枚举字典结果查看”窗体，如图 4.3‑2所示，其中列出了所有的错误信息；对其查看的方式有两种按单位查看与按枚举字典查看：
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图 4.3‑2枚举字典检查结果
· 按单位查看：将各单位的所有填写错误的枚举字段罗列出来；即先列出单位，再列出错误枚举字段。 
· 按枚举字典查看：列出错误的枚举字段，下方是此枚举字段填报错误的单位代码及名称。
由于枚举字典检查结果不能自动保存，为了方便查看枚举字典检查结果和修改错误的枚举字段，提供了枚举字典检查结果导出功能，可将当前枚举字典检查结果中的错误信息导出到文本文件中。单击“导出”按钮，在弹出的“导出审核结果”对话框中选择导出文件存放的路径和名称后保存即可；
· 通过切换“按单位查看”和“按枚举字典查看”页签，可以分别导出按单位查看和按枚举字典查看的枚举字典错误信息。
“忽略数据中的空白枚举字段”选项一般用来区别封面代码中的枚举字段的填写情况，由于有些企业封面代码中有若干枚举字段不用填写，则在不选择该选项的情况下，会检查出没有填写这些枚举字段的单位；反之则不会检查。要注意的是，如果在枚举字典定义中选择了“允许其他未定义编码”，在不忽略空白枚举字段时（即不选择该控件），是不能检测出该枚举字段是否填写的。
5.4 表完整性检查
为了防止漏填报表的现象，本系统特设了“报表完整性检查”功能，用以检查选定范围内的每张报表是否都已录入数据，对于全为零的报表也能检查出来。在表完整性检查前，可以先筛选单位和报表进行检查，操作步骤如下：
选择【审核\表完整性检查】菜单，弹出如图4.4‑1所示的对话框，选择需要进行查询的单位； 
[image: image204.png]stns V| =memsn
B =1 A9
EBAREE | pansnss| [ NEPRUTIE F-

E—ERE AT i‘
L1117 [ARRE
LT AKRE
112121220 AKX
1313131368 ARKE!
1313131381 ARRE ErERE
222227239 IERAK
corzrzn) IERAK
assase19 IERAR TS AT
et ERAREE AT
aastaasee0 IERATIES 23
sssossss2) _LEAR
essesse6a0 FAPAT
TS [RAK
TSy RAK

i ©

WE_16




图4.4‑1 选择单位
确定后，系统弹出如图 4.4‑2所示的对话框，选择需要进行查询的报表；
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图 4.4‑2 选择报表
单击“确定”按钮，系统自动列出了全部缺填报表的单位以及相应缺填的报表数目和名称，其中没有填报数据的表用“空表”字样表示，只填写了“0”的表用“全零”字样表示，如图 4.4‑3所示：
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图 4.4‑3 表完整性检查
· 单击[image: image207.png]


按钮，对填报有疑问或者填报不完整的单位进行标记，这样在数据录入中可以“按标志选择单位”，能够快速定位到该单位，方便查找。
· [image: image208.png]I~ BEEEE




选项，是否对差额表的单位进行完整性检查，默认不检查。
· [image: image209.png]v BE2FR



选项，是否检查出只填写了数字0的报表，默认检查。
· 在做标记时，系统为做单位标记增加了手动的功能，选择单位后单击鼠标右键，出现作标记提示：[image: image210.png]FERAIEN
FEERC D



，若选择“标记无效（为空）”，则标记栏的符号“х”消失，做标记时，该单位不记作标记户数范围内；反之，选择“标记有效（为х）”亦然。
单击[image: image211.png]


和[image: image212.png]


按钮，可重新查询某一单位没有填写的报表或者某一报表没有填写的单位。
可利用“打印”功能，将检查结果打印出来。
5.5 数据有效性审核
当数据样本达到一定数量时，报表上某一单元格的所有基本填报单位的数据遵从正态分布，从数据的分布规律上讲：在正态分布曲线两端的单位数据出现错误的概率相对较大，若能确认正态分布曲线两端单位的小概率数值是正确或合理的，则该数据总体分布是合理的。为便于查看和缩减计算量，软件将每个单元格的指标从最大和最小两个极端分别列出多户，列出的数据可按不同需要进行调整，常用的有：单户的数值、单户数值占总和的比重（总额百分比）以及单户数值占总和减该户数值后的比重（相对百分比）。
数据有效性审核是依靠数据总体特性，来检验单户数据的合理性。有效性审核对数据中出现的奇异值有较强的提示能力，是公式审核的一个重要补充。
操作：选择【审核\数据有效性审核】菜单，进入公式审核界面如图 4.5‑1。
[image: image213.png]B S [HETE
i ‘ & e
SUF WE | AUGER | B OmE | X0
SH7iaE ATER
SR © stz poomoooon  [BGERES Ez= |

LTdE

- = =
[21] RAFHRER ez Fa RitE® 3 z 3
NEEE R T A T R S0z 09 o0
e e I G T T =X
= IIo1 | 2sunait SORBRR Tasenis 14 [T ea0ess o3 Ta19e25. 07 o230
R T e R I I e rassee 3
4 JooL_1 Zesumat 2 soeesee 03] zowerer o4 ioeadzsoe 13 TernE. 13 Zee0ian. 19
2 o | et SREaR Taiosoaro o seaseani0 42 Szzi 22 e ZasTaeat o
< o [ Emait wmEa e I R asaises. 5
i oL | Suneyt GESH B wiostsu0 52 2iesneze 2
]
i
i

S

il

o

L
ol e e
el

SRS BRIES

aspesazan. 42

/8.2 [00000000TK] JB3RIE ~35104082. 07

KIS}

oL |0 s =
FRiofe’ “zoscesins s Eitiem: isasessezd s

s 7 ¢3 Cono00000GH] AAFRIE 1222057084, 14





图 4.5‑1 数据有效性检查
指标公式审核
（73） 选择审核单位
单击审核范围下的[image: image214.png]PRAEIF @)



按钮，在弹出的对话框中，选择参与公式审核的单位。
（74） 选择审核指标
单击审核指标下的选择框，在列表中选择报表名称，系统将此表中的所有指标，显示在其下的列表框中，从中选择要进行审核的指标（单击指标名称，使其前的选择框中标有对勾标记，可使用全选、全清按钮进行选择），选择的指标自动添加到右侧的审核结果表中。
（75） 设置审核选项
单击选项[image: image215.png]


按钮，在弹出的对话框中，对显示报警颜色的标准和需要显示的单位个数进行调整。
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图 4.5‑2 分析选项设置
（76） 进行审核
单击审核[image: image217.png]


按钮后，在审核结果表中可看到公式审核结果。审核结果表中列出了相应指标的平均值、累计值和最大、最小值。
（77） 查看审核结果
在审核结果表中，选择最大、最小值对应的数据单元格，上部的“来源单位”显示框中将显示该数据的来源单位。如果数值超过设置的报警值，该指标数据将以红色显示，显示成红色的指标需要特别关注。单击审核结果表右上侧的选择框，可以选择指标数据的表现方式：实际数值、总额百分比、相对百分比。
标记错误单位
一般情况下，需要将超出报警值的指标及来源单位，标记出来，对单位数据的正确性进行进一步确认（重点复核）。在审核结果表中，选中红色显示的单元格，单击列入错误[image: image218.png]


按钮或双击此单元格，在界面的右下侧，将增加该单位的错误信息。
打印输出
审核结果将不被保存，如果需要输出，可单击打印结果[image: image219.png]


按钮，打印审核结果表。单击打印错误[image: image220.png]


按钮，将标记的错误单位信息打印输出。
5.6 代码统计
代码统计功能可实现按封面代码字段对单位进行统计，并罗列所有单位的名称，便于单位的检查。例如要统计出所有隶属于黑龙江省的单位，就可选择封面代码字段“行政隶属关系代码”的对应枚举字段“230000”，对所有单位进行统计。
代码统计的操作步骤如下：
选择【审核／代码统计】菜单，弹出如图 4.6‑1所示窗口：
[image: image221.png]HEBTE: U RAIETR || wREa:
% T w00 | PREE =
B e I3 110000 | JERT
] BEmusmse| o O ow | Xan
K ey xam
215 B S* e } e
6 Tuihaen x §
Fise o O 150000 | PESEHE
|ECEM H 3] IFE
i RS e ez S§ ponss } 5
i suEE H
b i 3 2o | B
it 4 O st0000
T i 13 sro0m0
[ 330000 P
13 340000
=[] 350000
13 380000
013 70000
013 410000
013 420000
013 420000
013 440000
1% 450000 | BT =l
TREREGRRSE | wzo | (RO





图 4.6‑1 代码统计
若统计依据的代码字段为枚举字段：在窗口左侧选择封面代码字段，右侧会显示出该代码字段的枚举字典，根据实际要求选择枚举字典中的枚举字段，点击确定按钮；
若统计依据的代码字段不是枚举字段：单击“只罗列枚举字段”复选项，去掉√标志，系统将罗列出所有封面代码中的字段。选择代码字段，单击确定按钮；
弹出统计结果显示窗口如图 4.6‑2所示：
（78） 单击“打印设置”按钮，可将统计结果打印输出；单击“退出审核”按钮，退出统计结果界面，统计结果不保存。
（79） 选中“生成合计行”复选框，可对统计结果生成合计行。
（80） 单击[image: image222.png]


按钮，可对“其他单位”作临时标记，方便单位的选择。
（81） 使用[image: image223.png]


工具对统计结果进行编辑。
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图 4.6‑2 代码统计结果
· 说明：若某些单位不需要进行统计可在“选取检查单位”窗口中的“不需要检查的报表类型”编辑框中输入无需统计的报表类型，如报表类型“7,9,H”。
5.7 户数核对
主管部门在收集到本年上报数据后，通过户数核对，我们可以得到今年上报单位的增减信息，从而掌握两年间的户数变动情况，生成户数变动表。
它的基本操作流程是：设置（选择上年任务路径）→核对（核对出新增加、减少的户数）→根据结果检查封面信息→再核对（检查每个页签内容是否符合实际情况，并再次核对）→填减少原因（分别填写每户减少单位的减少原因）→打印结果。
操作步骤以及界面介绍如下：
单击【审核\户数核对】，进入户数核对窗口,如图 4.7‑1：
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图 4.7‑1 选择核对任务
单击[image: image226.png]


按钮，在弹出的对话框中查找并设置上年任务的路径，单击“确定”；
设置好路径后，返回图 4.7‑1，单击“核对数据库”的下拉框选择核对数据库；
单击[image: image227.png].
SN



按钮，系统开始核对两年企业变化情况，完毕后，弹出图 4.7‑2所示的窗口：
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图 4.7‑2 填写核对结果
获得的核对结果有：
（82） 减少户核对结果：其中列出所有今年减少的单位。指的是去年的单位主代码在今年的上年代码中不存在的单位。 
（83） 可能有误的单位：本年上报单位中可能填写错误的单位。包括的出错可能性有：
· 上年代码重码单位：在今年填写的所有单位的封面代码中，具有相同上年代码的单位。
· 上年代码错误单位：指今年填写的封面信息中新报因素为0（连续上报），但没有填写上年代码或填报的上年代码在去年的主代码中不存在的所有单位。
· 增减企业同码：检查出来的减少或增加的单位中，其主代码有与上年单位主代码相同，可能该户并非减少或增加的单位，而是由于封面字段“上年代码” 或“增减原因”填写错误。
· 增减企业同名：检查出来的减少或增加的单位中，其单位名称有与上年单位的单位名称相同，可能该户并非减少或增加的单位，而是由于封面字段“上年代码”或“增减原因”填写错误。
· 汇编范围企业户数变动分析表：列出对此次核对的上年户数、本年增加户、本年减少户以及今年户数的统计结果；
根据核对结果，检查并修改有误单位的封面信息，进行再次核对；
确保封面信息全部填写正确后，选择减少户核对结果页签，填写减少单位的“减少原因”，如图 4.7‑2，双击减少原因列下的单元格，选择减少原因，单击保存按钮；
最后获得汇编范围企业户数变动分析表，其中本年减少户从减少户核对结果中获得，本年增加户从封面代码的“新报因素”字段中获得。
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图 4.7‑3 ，明细单位
按钮[image: image231.png]BRSR



是用来显示具体的明细单位。若在“减少户核对结果” 页签中对“减少原因”作了填写或修改后单击保存按钮，则减少户的原因统计将发生变化。
· 在户数核对中，对封面中填写不正确的单位在户数核对界面直接修改，免去切换到封面录入的繁锁。在图 4.7‑4
界面中，直接对列出的单位信息修改即可。
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图 4.7‑4 修改单位信息
5.8 树形结构统计
统计单位列表中的所有树形结构，能够统计出本单位级次、直接下级单位数目和所有下级单位数目。具体操作如下：
单击【审核\树形结构统计】即进入树形结构列表窗口，如图 4.8‑1所示：
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图 4.8‑1 树形结构统计
界面中列出了两组列表，分别对应两个月任务（如果是年任务，则只有左边的列表有统计数字，右边的列表为空），在左边列表上方选择当前需要统计的月任务单位列表，在右边可选择与其对比月份的列表，选择月份后系统会自动统计出当前月份的单位总数（若不需要对比，则单击[image: image234.png]S L



按钮即只统计当前月份任务）。
选择[image: image235.png]


，能够控制当前列表的单位数目。例如选择级次为1，则只列出单位级次为0和1的所有单位；选择级次为2，则会列出单位级次为0、1和2的单位，依次类推。
· 直接下级单位和所有下级单位在统计时都不包括集团差额表（报表类型为１的表）。
选择“导出”和“打印”按钮，能够将当前列表导出到Excel格式和打印出来。
单击关闭按钮退出当前窗口。
5.9 综合审核
为了确保数据质量，基层单位在数据上报前需要对所填报的数据进行全面的综合审核，修正可能存在的问题。操作步骤如下：
单击【审核\综合审核】，弹出“数据质量综合审核”的窗口，如图 4.9‑1所示：
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图 4.9‑1 数据质量综合审核
根据不同任务，综合审核会包含不同的内容，概括在以下几项中：
· 公式审核：通过任务中设置的公式审核报表制表间的钩稽关系，能发现逻辑性错误、核实性问题、合理性提示等。单击“审核”按钮即可进行，其他操作同【审核\公式审核】。
· 枚举字典审核：检查数据中的枚举型指标录入数据是否有效，枚举范围之外的数据将被认为是错误的，需要改正。单击“审核”按钮即可进行，其他操作同【审核\枚举字典审核】。
· 表完整性检查：检查各个单位所需报表是不是都已经填报。单击“检查”按钮即可进行，其他操作同【审核\表完整性检查】。
· 节点检查、树形结构检查：检查上下级之间数据汇总关系是否满足、企业树形结构是否正确。单击“检查”按钮即可进行，其他操作同【汇总\节点汇总】。
· 附报文档检查：检查任务中附报的文档是否齐全，文档大小是否满足要求。这里的检查，主要是将文档名称和大小列出，由用户来判断是否满足要求。单击“检查”按钮即可进行，其他操作同【应用\文档信息表附件查询】。
· 户数核对：比较今年汇编范围企业与上年度汇编范围企业之间的户数增减、增减原因以及单位代码、单位名称变化。单击“核对”按钮即可进行，其他操作同【审核\户数核对】。
· 审核性过录表查询：通过过录表查询一些关键指标，人工审查这些数据是否正确，如果发现问题，需要修改相关基层数据。单击“查询”按钮即可进行，其他操作同【查询\纵向过录表查询】。
以上几项审核的下方，都有对“审核状态”的描述，包括未检查、有错误、可能有问题（有“经核实，没有问题”的控件，选择此控件后，再次进入综合审核，该项审核的审核状态由“可能有问题”变为“经核实没有问题”）和已检查（是指已经检查且完全正确，有“检查完成，没有错误”的控件，选择此控件后，再次进入综合审核，该项审核的审核状态由“已检查”变为“没有问题”）。
进行完数据质量综合审核后，基层单位用户就可放心的将数据上报了。
5.10 备案核对
企业年底前需要上报纳入合并范围的企业备案表及审计机构备案表，主管部门在收集到决算数据时，需要与上年决算及备案表数据进行核对，得到今年上报单位的户数增减信息，生成对比表和户数变动表，增加和减少的单位显示出不同的颜色，从而掌握户数变动的情况。
5.10.1 合并范围企业核对
基本操作流程是：参数（设置核对时的标识、标题、取值公式和过滤条件）→设置（选择上年任务路径）→核对（核对出新增加、减少的户数）→填写增加和减少原因（分别填写每户增加和减少单位的增加或减少原因）→打印结果。
操作步骤以及界面介绍如下：
单击【审核\备案核对\合并范围企业核对】，进入合并范围企业核对窗口,如图 4.10‑1所示：
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图 4.10‑1 合并范围企业核对
单击[image: image238.png]


按钮，弹出如图 4.10‑2所示的对话框，设置备案核对的标识、标题、当前任务和核对任务的取值公式和过滤条件，并且可以选择上报时是否提示数据状态，单击“保存”按钮；
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图 4.10‑2 设置备案核对参数
· 数据上报状态有三种：已核对、未核对（原始上报数据）、未核对（无数据）。
设置好参数后，返回图 4.10‑1，单击[image: image240.png]


按钮，在弹出的对话框中查找并设置上年决算任务的路径，单击“确定”按钮；
设置好路径后，返回图 4.10‑1，单击“核对数据库”的下拉框选择核对数据库；
单击[image: image241.png]


按钮，系统开始核对两年企业变化情况，核对完毕后，弹出如图 4.7‑2所示的窗口：
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图 4.10‑3 填写核对结果
获得的核对结果有：
（84） 减少户核对结果：其中列出所有今年减少的单位。指的是去年的单位主代码在今年的上年代码中不存在的单位。 
（85） 增加户核对结果：其中列出所有今年增加的单位。指的是今年的上年代码在去年的单位主代码中不存在的单位。
选择减少户核对结果页签，填写减少单位的“减少原因”，如图 4.7‑2所示，双击减少原因列下的单元格，选择减少原因，单击[image: image243.png]


按钮；
选择增加户核对结果页签，填写增加单位的“增加原因”，双击增加原因列下的单元格，选择增加原因，单击[image: image244.png]


按钮；
· 在增加户核对结果页签下，点击[image: image245.png]


按钮，可以用树形结构列出本年度的所有单位，并以黄色将增加的单位标识出来。
最后获得户数变动分析表，其中本年减少户从减少户核对结果中获得，本年增加户从增加户核对结果中获得。
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图 4.10‑4 明细单位
[image: image248.png]R



按钮用来显示具体的明细单位。若在“减少户核对结果”页签和“增加户核对结果”页签中对“减少原因”和“增加原因”作了填写或修改后，单击[image: image249.png]


按钮，则减少户和增加户的原因统计将发生变化。
5.10.2 审计机构核对
有两种核对方式，一种是与审计机构任务核对，另一种是与审计机构Excel表核对。
第一种与审计机构任务核对的基本操作流程是：参数（设置核对时的标识、标题、取值公式和过滤条件）→设置（选择审计机构任务路径）→核对（核对出新增加、减少的户数）→填写增加和减少原因（分别填写每户增加和减少单位的增加或减少原因）→打印结果。
操作步骤以及界面介绍如下：
单击【审核\备案核对\审计机构核对】，进入审计机构核对窗口。
其他操作步骤及界面介绍同本书4.10.1

 REF _Ref147141657 \h 
合并范围企业核对。
第二种与审计机构Excel表核对，基本操作流程是：参数（设置核对时的标识、标题、取值公式和过滤条件）→Xls核对设置（选择审计机构Excel路径）→核对（核对出新增加、减少的户数）→填写增加和减少原因（分别填写每户增加和减少单位的增加或减少原因）→打印结果。
操作步骤以及界面介绍如下：
单击【审核\备案核对\审计机构核对】，进入审计机构核对窗口,如图 4.10‑5所示：
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图 4.10‑5 审计机构核对
单击[image: image251.png]


按钮，弹出如图 4.10‑2所示的对话框，设置备案核对的标识、标题、当前任务和核对任务的取值公式和过滤条件，并且可以选择上报时是否提示数据状态，单击“保存”按钮；
设置好参数后，返回图 4.10‑5，单击[image: image252.png]ag
st



按钮，在弹出的“选择要核对的EXCEL表格”对话框中，查找并选择审计机构任务的路径，单击“打开”按钮；
在弹出的“请选择要核对的工作表”对话框中，选择要核对的Excel工作表，单击“确定”按钮；
在弹出的“Excel选择列”对话框中，设置条件公式、单位代码和单位名称的提取列，如图 4.10‑6所示：
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图 4.10‑6 选择Excel列
· 0列对应Excel的A列，1列对应Excel的B列，依次类推。
单击“确定”按钮，系统开始核对今年任务和审计机构任务变化情况，核对完毕后，弹出核对结果窗口；
获得的核对结果有：
（86） 减少户核对结果：其中列出所有今年减少的单位。指的是去年的单位主代码在今年的上年代码中不存在的单位。 
（87） 增加户核对结果：其中列出所有今年增加的单位。指的是今年的上年代码在去年的单位主代码中不存在的单位。
选择减少户核对结果页签，填写减少单位的“减少原因”，双击减少原因列下的单元格，选择减少原因，单击[image: image254.png]


按钮；
选择增加户核对结果页签，填写增加单位的“增加原因”，双击增加原因列下的单元格，选择增加原因，单击[image: image255.png]


按钮；
最后获得户数变动分析表，其中本年减少户从减少户核对结果中获得，本年增加户从增加户核对结果中获得。
第 6 章 汇  总
主管单位在收集了全部单户数据之后，可通过汇总功能获得报表汇总数，并在数据录入界面中产生一户汇总单位，上报数据时可能需要上报单户数据和汇总单位数据。本系统提供了三种汇总方式分别是：完全汇总、节点汇总、选择汇总，分别适用与不同情况下的汇总要求。如完全汇总可获得当前数据库中所有单户的汇总结果，并产生树形结构，集团型企业可使用节点汇总。汇总与分析和查询的区别在于不会产生除基础报表以外的新表。
对于期限任务完全汇总、节点汇总只汇当前期数据，选择汇总可以汇多期数据，此时期限值为HHHH。
6.1 完全汇总
完全汇总主要应用于当前数据库中所有单户数据的叠加汇总，通常省、市、县的汇总点和各中央部门的汇总点需要进行完全汇总。
完全汇总能够建立树形结构的根节点，并对全部的分户数据进行汇总（包括差额表），其产生的单位主代码最后一位为“7”，图标为[image: image256.png]


。操作：
选择【汇总\完全汇总】菜单，弹出窗口如图 5.1‑1所示：
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图 5.1‑1 完全汇总
选择汇总单位封面的产生方式，即将汇总数据存放于哪个单位中。如果需要创建新的汇总封面，单击“新建汇总封面”按钮，弹出完全汇总封面代码录入窗口，填写汇总单位信息，单击“确定”按钮即可。
汇总封面：为存储汇总数据而设置的一个封面代码信息，填写汇总封面代码时，必须填入合法的单位代码和名称，浅黄色区域必须录入，其余信息可填可不填，如图 5.1‑2。
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图 5.1‑2 新建汇总封面
如果汇总单位封面已经存在（下级单位上报的或已经进行过完全汇总），可单击“选择汇总封面”按钮，选择数据要汇总到的单位（必须为完全汇总单位，报表类型为7），单击“汇总”按钮，汇总后数据将覆盖原来的数据。
汇总时，系统会自动对企业结构进行检查，如果存在问题，汇总完成后会给出提示。完全汇总单位数据，在数据录入界面不能进行修改编辑，如果单户数据有所改变，可以重新进行完全汇总修正汇总单位数据。
6.2 节点汇总
节点汇总主要应用于已形成树形结构中的各节点数据的汇总（如集团企业），通常在数据修改后为使下属子节点数据之和与其父节点数据保持一致时进行的再一次汇总，尤其是集团企业的汇总需要应用节点汇总方法来实现。对于集团型企业，其节点汇总产生的汇总单位主代码最后一位为“9”（即报表类型为“9”），图标为[image: image259.png]


；产生的差额表的报表类型为“1”，图标为[image: image260.png]


。
节点汇总的操作：
选择【汇总\节点汇总】，弹出窗口如图 5.2‑1所示；
在树形结构中选择要汇总的单位，选择汇总范围，其中：
· 本级节点：将此节点的下一级节点单位数据汇总到该单位，即只汇总该单位的直属户。
· 所有下级节点：从节点的最下级节点开始，进行层层汇总，汇总所有下级节点的数据。
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图 5.2‑1 节点汇总
如果要进行集团企业数据的汇总，系统提供两种汇总方式：
· “汇总至集团”：将集团中所有单户数据的叠加和与差额表中的数据进行相加，并将结果放入合并表中，替换原有“合并表数据”。
· “调整差额表”：将合并表数据与集团所属基层数据的叠加和进行抵减，并将结果放入差额表中，替换原有“差额表数据”。
特殊的对含有调整表的非集团企业的汇总单位（即标准汇总表和标准差额表）进行汇总时，也提供两种汇总方式：“叠加汇总”：标准差额表不变，调整标准汇总表；“调整差额表”：标准汇总表不变，调整标准差额表。此时，汇总后的集团合并表数据和标准合并表数据可进行修改编辑。
单击“选表”按钮，可以选择部分报表进行节点汇总。
单击“汇总”按钮，完成汇总操作，单击“关闭”退出汇总窗口。
此时还提供汇总数据的检查功能，检查汇总单位数据是否与其单户合计数保持一致。
操作：在单位树形结构中，选择要检查的汇总单位，单击 “检查”按钮，即可获得检查结果。
注意：节点汇总的单位可以是单位树形结构中的任意父节点，他不产生新的单位，但完全汇总可以产生新的单位。
6.3 选择汇总
主要用来将任意选定的单位数据汇总到指定的单位中，选择汇总单位数据不能进行编辑，且与单位树形结构无关、不参与其他类型汇总；其生成的单位主代码的最后一位为“H”，图标为[image: image262.png]


；操作步骤如下：
单击主菜单“汇总”的下拉菜单“选择汇总”，弹出如图 5.3‑1窗口；
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图 5.3‑1 选择汇总
单击“选择单位”按钮，弹出“单位选择”窗口，在其中选择需要汇总的单位；
如果需要创建新的汇总封面，将汇总结果放入新增单位中，单击“新建汇总封面”按钮，弹出封面代码录入窗口，填写汇总单位信息，单击确定按钮即可。
回到选择汇总窗口，单击“汇总”按钮即可。
进入数据录入界面可查看汇总单位结果。
6.4 树形结构维护
用户在构造树形结构时，有可能会出现构造错误的情况，树形结构维护用于对树形结构全面的检查和修改，可检查出现有树形结构中存在的问题并通过修改调整树形结构，如给部分子结点换一个父结点，具体做法如下：
单击【汇总\树形结构维护】,进入树形结构维护工具窗口，如图 5.4‑1：
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图 5.4‑1 树形结构维护
单击“选择单位”按钮，在弹出的窗口中选择需改变至相同父节点代码的单位；
选好单位后，单击“选择父结点”按钮，选择一个正确的父结点单位；
单击“修改父节点”按钮，将选定单位转移到指定父结点下，成为它的子节点。
说明：1、对于选择的父节点的单位代码需以“9”或“7”结尾；2、“错误检查”按钮，主要用来检查树形结构中是否存在错误和环链，如果存在错误或环链将会给出错误信息输出框，用户可根据实际情况进行修改。
第 7 章 传 送
系统中一个很重要的功能就是参数及数据的传送功能，它实现了上下级单位之间参数的下发和数据的报送。在传送模块下，数据装入用于装入参数和数据，数据传出用于传出参数和数据，导入Excel数据功能实现了系统与Excel表格间的数据共享。
7.1 数据装入
数据装入中可装入的内容有参数、单位数据（基层单位及汇总单位）和查询模板等，其中参数是上级单位下发的任务结构，包括枚举字典、报表、公式、打印方案等内容，一套参数对应一个任务。
装入数据到当前任务下
将数据从软盘或硬盘的某一路径下装入到本系统中使用，请根据装入向导进行相关操作：
（88） 选择【传送\数据装入】菜单或单击[image: image265.png]¥.2



按钮，弹出“数据装入向导”，如图 8.1‑1：
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图 8.1‑1 选择装入文件
（89） 单击[image: image267.png]


按钮，在弹出的“打开”窗口中选择装入数据的路径，单击“打开”按钮，回到图 8.1‑1中；
（90） 在图中的“数据装入信息”的编辑框中，可以看到装入的内容；
（91） 单击“下一步”按钮，如图 8.1‑2，在图中左边列出了所有被选项目，选择“单位数据”项（其前的复选框中有“√”标记的，表示此项目需要被装入）； 
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图 8.1‑2 选择装入项
· 注意：当选择了单位数据后，即可对“装入选项”中的数据来源标志进行设置，首先选中“设置单位数据的来源标志”，在其下方的编辑框中输入一个具有代表性的字符，如“BJ”，这个标志就是我们在基础篇里曾经提到的“数据来源标志”。记住这个标志，以方便将来在选择单位时可以按标志快速选择。
（92） 选择好装入项目及“装入目标位置”（装入到当前任务）后，单击“下一步”，进入另一状态窗口，在此列出了装入的目标信息（任务名称、标识以及位置）；
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图 8.1‑3 开始数据装入
（93） 单击“开始”按钮，则开始装入数据，窗口下方将显示装入的状态与进度；
（94） 装入完毕后，单击完成按钮结束装入工作，同时退出向导。
更新参数
如果上级单位下发了新参数，需要更新现有参数，其操作方法同数据装入，只要在装入项目中选择“报表参数”装入即可，新装入参数将覆盖原有参数。装入新参数之前最好将已填写的数据做好备份。
· 装入的任务参数要与当前任务的“文件标识符”一致。
重复装入问题
如果当前任务中存在相同的参数或单位数据，系统将进行提示，请根据需要选择装入。例如：由于部分数据更改，需要重新装入下级单位上报的数据，在装入数据时肯定会存在装入的单位在数据库中已经存在的现象。
（95） 对于报表参数，系统会提示“当前任务中报表参数已经存在，继续装入将覆盖报表参数，要继续吗？”如想覆盖则单击“是”，否则单击“否”；
（96） 对于单位数据，则将弹出一个“重码单位列表”窗口，罗列了所有的重码单位（单位主代码相同），通过单击窗口下方的按钮，可选择重码单位数据的装入的方式，设置完成后，单击“继续”即可完成数据的装入。如图 8.1‑4：
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图 8.1‑4 重码单位装入
直接在“是否装入”列下，单击单元格可选择是否要装入重新上报的该单位的数据（系统默认不装入）。
按钮键解释：如图 8.1‑4所示，利用窗口下方按钮，可进行批量选择：
[image: image271.png]ETHA



 对于重码单位，不进行装入，保留原有数据。
[image: image272.png]=2



 用单位的新数据替换当前数据库中所有重码单位的数据。
[image: image273.png]FEARR



 对于已选择“装入”的重码单位的数据，指定其报表数据的装入方式；单击该按钮，弹出的窗口如图 8.1‑5所示，可分别选择每张报表的装入方式： 
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图 8.1‑5 报表装入
· 不装入：不装入新数据，保留数据库中原有数据。
· 覆盖装入：删除报表中原有数据，装入新数据。
· 合并装入：将新装入的数据与原数据库中数据相加并替换原有数据。适用于同一个单位的不同部门填报同一张报表后，需要将两部分数据相加作为上报数据的情况。
· 合并装入时，浮动表数据处理方式有所不同：一般浮动行将追加所有新装入的记录；但唯一编码浮动行，装入时会对浮动行要装入的记录进行判断，将相同编码的记录相加，没有的编码追加到记录中。
（97） 临时码装入：装入时为了不覆盖原有单位的数据，方便对原有单位数据和通过临时编码装入的数据进行比较和查看，装入时单位代码引用了临时编码。
· 在装入时，系统提示单位代码有重复的提示，单击“全部改用临时码”按钮，如图 8.1‑6所示：
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图 8.1‑6 改用临时编码
· 单击“生成临时代码”按钮，弹出图 8.1‑7所示：
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图 8.1‑7 生成临时代码
可以自行设定临时编码的前八位，后两位系统将自动生成校验位和报表类型。
· 改用临时码强制导入时，主代码和单位代码不一致，数据装入完成后应注意修复。
7.2 数据传出
基层单位进行完录入、审核、汇总等基本操作后，接下来就是要将数据传出上报，数据传出功能可以将软件中录入的数据、报表参数或查询模板按照用户要求压缩打包成一个文件，存储在软盘或用户指定的硬盘某一路径下。具体操作如下：
选择【传送\数据传出】菜单或单击[image: image277.png]53



按钮，弹出窗口如图 8.2‑1所示；
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图 8.2‑1 选择需要传出项
· 传出全部报表数据：将当前数据库中所有单位数据传出。
· 传出参数或选择数据及测算分析参数：进行选择传出操作，根据当前任务可传出的项，选择需要传出的内容。
· 传出全部数据及完全汇总数：传出所有单位数据的同时，再将完全汇总数据单独传出生成汇总单位数据文件。
选择“传出全部报表数据”选项即可完成数据上报工作，单击“下一步”按钮，弹出窗口如图 8.2‑2所示：
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图 8.2‑2 选择传出文件存放位置
（98） 选择上报文件存放位置：单击[image: image280.png]


按钮，在弹出的窗口中，为即将传出的文件命名并确定保存路径，其文件类型系统默认为*.jio，单击保存按钮；
· 若要分盘传出，请选中“分盘传出”复选框，然后在“大小”的下拉框中选择传出文件的大小。当传出的数据量很大时，需要分多张软盘传出，这样可能会由于一张软盘的损坏而造成所有传出数据的丢失。为解决此问题，系统在数据传出时提供了可将数据按指定大小生成文件的功能，将文件保存于硬盘上，那么即使某张软盘坏了也可将破坏的部分再复制一份
（99） 单击“开始”按钮，数据开始传出，之后有“数据传出完成”的信息提示，单击确定，则数据传出完成。
（100） 将传出生成的所有文件，上报到上级单位。
选择“传出参数或选择数据及测算分析参数”选项，针对实际工作要求，按需要分项传出：传出任务参数、选择单位传出、选择传出查询模板、传出户数核对数据、传出完全汇总数据。
（101） 选择“传出参数或选择数据及测算分析参数”选项，单击“下一步”按钮，在下一步的对话框中，可选择一个或多个要传出的项目（如图 8.2‑3），各类项目介绍如下：
· 报表参数：当前任务下的所有参数，包括枚举字典、报表、公式及其他相关参数。
· 单位数据：当前数据库中所有单位数据。
· 查询模板：当前任务下设置的所有过录表查询模板。
· 户数核对结果：将在当前数据库中户数核对的结果传出。
· 完全汇总数据：完全汇总的单位数据（只有通过完全汇总操作，存在完全汇总单位的情况下出现）。
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图 8.2‑3 装入报表参数
（102） 选择单位传出
选择传出项时，选择“单位数据”，在窗口右侧单击“选择单位”按钮，在弹出的单位选择窗口中，选择需要传出的单位（如果不选单位，系统默认传出当前数据库中的所有单位数据），然后进行数据传出即可。
（103） 选择查询模板传出
选择传出项时，在窗口右侧单击“选择模板”按钮，在弹出的模板 选择窗口中，选择需要传出的查询模板（如图 8.2‑4），确定即可。
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图 8.2‑4 选择查询模板
（104） 选择参数传出
选择传出项时，选择“报表参数”，在窗口右侧单击“选择参数”按钮，弹出如图 8.2‑5所示窗口，选择需要传出的参数，单击确定按钮即可。
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图 8.2‑5 选择报表参数
为了方便任务参数的维护和利用，进一步细化了传出参数的方式，在传出和装入参数时，可以选择传出或装入的参数内容。系统将参数划分为：
· 枚举字典：按枚举字典定义中包含的枚举字典记录划分。选择需要操作的枚举字典。
· 基本表：按一张张基础表进行划分。选择需要操作的基础表。
· 公式：根据公式使用范围将公式划分为不同报表不同公式管理级次的可选项。
· 其他参数：本任务的其他相关参数，如关联任务、打印方、批量汇总方案等。
虽然将参数划分为了四项，但各项之间还存在关联关系，如要装入一张报表，那么该报表中使用到的枚举字典及该表所包含的表内公式也应同时选择装入。
· 一般在使用时，只要使用选择传出或选择装入中一种方式即可。
（105） 选择单位数据
选择单位数据后，窗口右侧的项目信息中会出现两个控件：选择单位和选择报表。
· 选择单位：在单位选择窗口中选择要传出数据的单位，单击确定；
· 选择报表：单击此按钮进入“报表传出条件设置”窗口，如图 8.2‑6所示：
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图 8.2‑6 报表传出条件设置
在“是否传出”栏中有三个选项可供选择：不传出、传出和分条件传出。其中，若选择分条件传出可在“传出条件”一栏中双击单元格进入条件编辑器（用法同“公式生成器”），对传出条件进行设置。
当然同时也可对这三种传出选项的报表作相应选择：选中报表、所有报表和文档、附件表，其中“选中报表”是指在本界面中选择的报表，其条件选项只对所选中的报表起作用。
· 1.上述的选项都已在右键功能中体现（在如图所示界面单击右键，弹出选择窗口，包括九个选项供用户方便的选择）。2.分条件传出时可设置单位级次，如要传出三级单位的“资产负债表”和“利润及利润分配表”，则首先选中这两张表，然后单击右键选择“2. 分条件传出 选中报表”，在传出条件中设置：LEVEL＝"3"即可。
选择“传出全部数据及完全汇总数”，其操作步骤同“传出全部报表数据”，只是传出的数据中不仅包含基础表数据，还有一个完全汇总数据的.jio文件。
控件“传出时清理已删除数据”：能够将底层文件的数据记录彻底删除。

传出部分报表

1、选择传出参数，点击“选择报表”，如图
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2、可以在“是否传出”部分，选择传出或不传出该报表，如图
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7.3 导入Excel数据
将Excel表格中数据，批量导入基础报表中。导入Excel数据时，为简化对应关系设置，表结构应尽量一致，还要明确导入数据存放的单位，所以首先要在数据录入中，增加单位的封面。
导入数据操作：选择【传送\导入Excel数据】菜单，弹出导入Excel数据窗口；
选择单位
单击“选择单位”按钮，在弹出的窗口（如图 8.4‑1）中选择要导入数据的单位（可多选进行批量导入），单击确定按钮，单位自动添加到导入列表中。
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图 8.4‑1 选择单位
选择导入文件
单击“导入文档位置”编辑框后的[image: image288.png]


按钮，选择Excel文件存放的路径，选择完成后，系统将读入该路径下的所有Excel文件，如图 8.4‑2所示：
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 图 8.4‑2 导入Excel数据
· 可以看到，窗口中包含两个页签：“单位→文件”、“报表→区域”，需要用户分别设置：单位对应的Excel文件及报表对应的工作表区域，只有设置了数据表格的对应关系，才能进行数据的导入。
设置单位与Excel文件的对应关系
窗口中罗列了所有需要导入数据的单位，双击“对应Excel文档”列下的编辑框，弹出可选Excel文件列表，分别选择各单位对应的Excel文件。
设置报表与工作表中导入数据的区域的对应关系：
选择“2.报表→区域”页签如图 8.4‑3。
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图 8.4‑3 导入Excel数据
由于每户单位的报表结构都是相同的，所以只需要设置一个Excel文件的表格对应关系即可。系统自动读入Excel示例文档中所有工作表。
（106） 对应Excel表页
窗口中罗列了所有基础报表，双击“对应Excel表页”列下的编辑框，在弹出的下拉列表中分别选择各报表所对应的工作表，
（107） 设置数据区域
数据区域是指报表中的数据单元格（需要填写的或自动运算的单元格），数据导入是将Excel表格中指定区域按照顺序导入报表数据单元格，所以必须指定Excel报表中要导入的数据区域。
（108） 单击“设置关系”按钮，进入设置关系界面，选择你要导入的区域，然后填写对应的Excel行和Excel列的区域，点击“添加”加入为导入区域；
（109） 然后设置其他导入区域，使用“删除”按钮可删除已经设置的导入区域；
（110） 如果所有的区域都添加完了，单击确定回到导入Excel数据窗口。
例如资产负债表选择了[1，1]至[44，2]区域，对应的Excel行列的设置为：Excel行（5~48），Excel列(C,D)。其中“~”表示连续区间，“,”表示间隔行列。
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图 8.4‑4 设置关系
· 导入“类款项”类型的报表时，为确保合计行数据及“科目编码”和“科目名称”的正确导入，数据区域的起始单元格应为合计行所在行的第一列的单元格。
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图 8.4‑5 导入Excel数据
设置完成，单击“导入数据”按钮，数据导入完成后，单击“退出”按钮，退出当前窗口，可以进入数据录入界面，对导入的数据进行查看。
· 由于设置的对应关系系统不作自动保存，退出“导入Excel文件”窗口再次进入时，原先设置的信息将丢失，需要重新进行设置，且设置操作较为繁琐，所以可使用“保存关系”按钮将本次设置的对应关系保存起来，重复使用。操作：对应关系设置完成后，单击“保存关系”按钮，在弹出的对话框中输入保存文件名，保存即可。如果要使用该设置时，只要在“导入Excel文件”窗口中，单击“打开关系”按钮，选择保存的配置文件即可。
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