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一. 功能概述
《明星2014行政单位财务核算系统》是由甘肃明星软件开发有限公司根据最新颁布的，于2014年1月1日起施行的《行政单位会计制度》对行政单位财务核算的要求，研究开发的计算机财务信息处理系统。系统全面满足行政单位按照《行政单位会计制度》利用计算机进行财务核算的需求。本系统主要功能如下：
帐套管理 创建、修改、删除帐套，分配操作权限。

科目维护 预置《行政单位会计制度》规定的科目，在此基础上增加、修改、删除各级科目。设置辅助核算项目和科目代码位数。

凭证管理 进行凭证登录、修改、稽核、打印、检索及年初数据录入等操作。科目信息采取拼音码和代码两种方式调入。

账簿查询 系统根据凭证数据随时自动生成总账账薄和明细账账簿，随时查询和打印。

报表统计 系统自动生成科目余额表、资产负债表、收入支出表和政府补助收入支出表，可随时查询、打印和导出Excel数据。
固定资产管理 登记固定资产卡片账，自动生成固定资产增加变动和计提折旧的记帐凭证。自动生成固定资产明细报表和账薄。

无形资产管理 登记无形资产卡片账，自动生成无形资产增加变动和计提摊销的记帐凭证。自动生成无形资产明细报表和账薄。

公共基础设施管理 登记公共基础设施卡片账，自动生成公共基础设施增加变动和计提折旧的记帐凭证。自动生成公共基础设施明细报表和账薄。

辅助核算 系统提供部门项目、往来和数量金额等辅助核算功能，各辅助核算功能均可生成相应的账簿和报表。辅助核算数据与记账凭证科目数据同时登记，一个科目记录下可以同时登记多个辅助核算项目,每个辅助核算项目可同时登记多项辅助核算数据。

出纳管理 用于出纳登记现金日记账和银行存款日记账，并与会计总账相关科目挂接进行自动对账。银行存款日记账具有与银行对账单对账和生成余额调节表的功能。

数据维护 解决数据备份、恢复、清理、结转、正确性检查及报表设置等方面的问题。

二. 软件特点
功能强大 本系统是一个综合性很强的财务信息系统，除了总账核算和报表生成等基础模块外，集成了出纳管理、固定资产管理、无形资产管理、公共设施管理和项目、部门、往来、数量金额等辅助核算功能模块，涵盖了财务管理的所有事务，方便对财务进行集中统一管理。

协同管理 系统为B/S结构模式，既可部署在单机上使用，也可搭建服务器在局域网和互联网上使用，系统各模块既各司其职又相互挂接联系，形成有机统一的整体，从而十分方便财务管理相关人员利用网络协同处理财务事务，有利于对财务工作实行网络化管理。
操作简便 本系统在先进的设计理念指导下精心设计而成，界面友好，易学易用，高度自动化，系统庞大复杂但操作简便。系统在每次打开报表和账薄时都是随时瞬间根据凭证数据重新生成账薄和报表数据，因此凭证在没有进行审核处理时可以随意修改；期末可以自动生成结转凭证，余额结转下年并建立新年度账套均自动处理；系统对财务人员的计算机操作水平要求不高，账薄报表有系统自动生成，数据准确，格式规范，相对提高了财务人员的业务素质。

维护方便 本系统联网使用时在客户端不需要安装程序，即使客户端电脑重装操作系统，打开浏览器就能正常使用。客户端电脑上也不存放任何数据，所有的数据都在服务器上，不会出现因客户端电脑损坏或丢失而造成数据损失，有效的保证了数据的安全性。

三. 性能指标

金额精度 保留2位小数。

最大金额 999,999,999,999,99。

凭证编号 自动编号，最大编到9999号。

科目级数 最多可定义8级科目，一级科目代码长度4位，二级以下科目代码长度可设2位或3位。

帐薄格式 三栏式。

摘要长度 25个汉字。

科目长度 最长为25个汉字。

每张凭证行数 无限制，6行为1页打印。
四.使用方法
1. 系统进入

本系统推荐使用谷歌浏览器或IE浏览器，在浏览器地址栏里输入系统部署要求的地址，进入系统登录界面，如下图所示。
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在此页面输入用户名和密码，进入系统的初始用户名为admin,密码123456。点击登录按钮就能进入系统主界面，如下图所示。
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主界面分为3个区。顶部为标题区，显示用户单位名称和“财务核算系统”组成的系统名称，用户单位名称在系统部署时设置；标题区下面左部分为主菜单区，右部分为数据区。
系统主界面上的菜单一类是针对整个系统的功能，有账套管理、用户管理、密码修改、版本信息、使用说明、退出系统。另一类是针对账套的功能，有科目维护、凭证管理、账薄查询、报表统计、辅助核算（之下有固定资产、无形资产、项目部门、往来、数量金额5个子菜单）、出纳管理、数据维护。凡是针对账套功能的菜单，进入账套时都要选择账套。如科目维护账套选择界面如下图所示。
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系统进入过一次账套后，下次进入账套时，默认先前进入过的账套。进入账套时都要进行权验证。
2. 帐套管理
点击主菜单中的“帐套管理”菜单，通过权限验证进入帐套管理主界面，如下图所示。界面中账套列表显示已建账套的信息。账套管理有新建账套、编辑账套和权限分配3个子功能。
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2.1. 新建帐套
点击帐套管理主界面中的“新建帐套”按钮，弹出账套新建窗口，如下图所示。
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在各输入框中输入对应的内容，点击“确定”按钮完成新建账套。新建的账套信息在列表中显示。

新建账套时输入或选择的项目有核算单位、会计制度、核算年度、账套名称、财务主管、会计主管。
会计制度下拉框可选择“行政单位会计制度”和“自己设置”，选择“行政单位会计制度”后新建立的账套生成《行政单位会计制度》规定的科目和报表设置数据，选择“自己设置”，新建账套中不预置科目和报表设置数据。核算年度初始显示为电脑系统年度，可根据实际输入符合记账要求的年度。帐套名称中输入 “经营账”或者其他名称。如果系统部署为1核算单位时核算单位由系统自动生成与系统用户名称一致的核算单位名称。

2.2. 编辑帐套
在账套列表中选中要编辑的账套所在复选框，点击“编辑帐套”按钮，弹出帐套编辑窗口，修改之后点击“确定”按钮，帐套编辑成功。编辑账套时会计制度和核算年度不能修改。如果系统部署为1核算单位时核算单位也不能修改。
2.3. 权限分配

在账套列表中选择要进行权限分配的帐套，点击“权限分配”按钮，弹出权限分配窗口，如下图所示。
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在此窗口中对账套的各种操作权限进行设置，设置的权限有科目维护权、凭证登记权、凭证审核权、凭证查询权、账簿查询权、报表统计权、数据维护权等。
输入拥有某一权限的用户的方法是点击蓝色超链接权限名称弹出“系统用户”窗口，如下图所示。
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在此窗口中选择能够拥有该权限的用户，再点击“选择”按钮，此时则在权限用户输入框中显示选中的用户名称。

各个权限设置完后，点击“确定”按钮保存即可。
3. 科目维护
点击主菜单中的“科目维护”菜单，经过账套选择和权限验证进入科目维护主界面，如下图所示。
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在此界面中可以查看已设科目，进行增加科目、编辑科目、打印科目报表、导出科目数据、查看辅助核算设置情况等操作。
新建账套时系统已按会计制度的要求生成会计制度规定的科目。已设置的科目以树形结构显示，树枝上显示科目名称及科目的级别和代码。点击树上的加号图标展开树，点击减号图标折叠树。科目表下面还有“全部展开”和“全部折叠”按钮进行全部展开和折叠的操作。
3.1. 增加科目

在科目树选中“[科目代码]”科目类别，点击“增加科目”按钮，弹出增加科目类别窗口，选中其它项目，弹出增加科目窗口，增加科目窗口如下图所示。
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在增加科目窗口，正常显示新增科目的科目类别、科目级别和上级科目名称，这些项目是只读的。需要输入和选择的项目是新增科目的名称、代码、下级代码位数、记账方向、辅助核算设置等。其输入和选择的方法及意义如下。
科目名称：根据记账要求输入。
科目代码和科目位数：科目代码编码规则是一级科目占4位数字，其中第1位数代表资产类别代码，二级以下（包括二级）科目可以设2位和3位代码。新增科目代码由上级代码和本科目代码构成，代码位数在上级科目设置时决定，新增科目时只能选择下级科目位数。科目代码有两个文本框，前面文本框显示上级科目代码，只读设置，后面的文本框显示由系统自动排序生成的新增科目的代码，可以修改。
记账方向：代表该科目在登记会计分录时的记账方向。如选择“借方”表示增加记借方，如选择“贷方”表示增加记贷方。此设置在登记会计分录时起提示作用，同时在期末结转时决定转出科目的记账方向。

辅助核算设置：辅助核算设置选中时显示下面辅助核算项目，不选时辅助核算项目不显示。默认为不选。辅助核算项目设置的具体方法在参见辅助核算章节。
输入或选择结束后点击确定按钮保存即可。

3.2. 编辑科目

在科目树上选择要编辑的科目名称，点击“编辑科目”按钮，弹出科目编辑窗口。科目编辑的方法与新增科目基本相同。
3.3. 报表打印
点击科目列表下方的“打印报表”按钮，弹出科目打印窗口，如下图所示。
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在此窗口可以执行打印输出操作。
3.4. 数据导出

点击科目列表下方的“导出数据”按钮，弹出数据导出窗口，如下图所示。
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在此窗口中可以进行科目代码的导出操作，将科目代码数据导出到Excel表中。

3.5. 辅助核算设置情况查看

点击科目列表下方的“辅助核算设置情况”按钮，弹出辅助核算设置情况查询窗口，在此窗口中可以查看科目中设置辅助核算项目的情况。

4. 凭证管理
点击主菜单的“凭证管理”按钮，通过账套选择和权限验证进入凭证管理主界面，如下图所示。
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此界面进行凭证登记、编辑、打印、查询、审核、作废、检索及年初数据录入等操作。
已登记的凭证信息在凭证列表中显示，默认显示最后登记的10个凭证的信息。点击“显示全部”后已登记的凭证信息全部显示在列表中。凭证信息在凭证列表中以凭证号倒序排列。
4.1. 新登凭证

点击凭证列表主界面中的“新登凭证”按钮，进入“凭证登记”界面，如下图所示。
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在此界面中可以进行凭证数据录入操作。

记账日期、会计、出纳默认为继承上一凭证的数据。

记账人为当前用户的姓名，由系统自动调入。

附件张数根据实际录入。

凭证表内记录分页显示，每页6行。默认为1页，在最后一行的贷方金额栏内回车实现增页。超过1页时拖动滚动条查看。行号的格式是：“页号-行号”，如“01-1”表示第1页第1行。
摘要继承录入：焦点离开摘要输入框时，如果该行摘要不为空，系统自动复制摘要内容到粘贴板上，焦点移入摘要输入框时，如果摘要为空，系统自动粘贴先前复制的内容。

科目名称和科目代码的录入：科目名称为只读设置，由系统根据科目代码自动调入。科目代码录入有三种方式，一是直接在科目代码栏里输入代码。二是在科目代码栏内双击鼠标左键弹出科目代码窗口，从中选择需要的科目调入。三是使用拼音码调出科目进行选择。输入的科目代码必须是末级科目。当科目代码框为空，或输入的科目代码在科目表中不存在，或不是末级科目时，焦点移出科目代码框后，科目代码和科目名称变为空，金额变为0，如果设置了辅助核算项目，焦点离开科目代码框时，贷方金额和借方金额栏变为只读，只能双击调出辅助记账窗口进行辅助记账操作。辅助记账的方法参见辅助核算章节。科目代码为空时，无法输入借贷金额。
凭证登录完成后点击“保存”按钮进行保存。保存时如果分录登记不规范或借贷不平，系统就会提示。借贷不平时借贷差额会在借贷差额栏显示具体数值。凭证保存成功后显示系统自动生成的凭证号。
4.2. 编辑凭证

在凭证列表界面，选中需要编辑的记账凭证，点击“编辑凭证”按钮，进入“凭证编辑”界面，在此界面点击“编辑按钮”中，凭证进入编辑状态，此时可以进行记账凭证数据的修改操作，修改完后保存即可。
在凭证编辑状态可以作废凭证和删除凭证。

作废的凭证在列表中以黄色显示，如下图所示。
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作废的凭证再次进入编辑界面时显示红色的“此证作废”字样，如下图所示。
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作废的凭证点击“恢复作废”可撤销作废。作废凭证的数据在账薄和报表中不统计。
在编辑状态下点击“删除凭证”按钮可删除凭证。凭证删除后再不能恢复。

4.3. 凭证审核

审核后的凭证再不能编辑，有权限的人可撤销审核。
在凭证列表界面可以点击“凭证审核”对已勾选的凭证进行审核处理。勾选凭证时点击“全选”和“全不选”按钮，选择列表中的全部凭证和撤销列表中已选的全部凭证的选择。
撤销凭证审核只能在编辑凭证界面点击“撤销审核”进行处理。撤销审核不能批量操作。在凭证编辑界面，此凭证已审核时，显示“撤销审核”按钮。没有审核时，显示“审核”按钮。此状态下点击“审核”按钮对当前凭证进行审核处理。
4.4. 凭证打印
在凭证登录完成后，点击“保存并打印”，或凭证列表中勾选某一凭证，点击“打印凭证”按钮，或在凭证编辑界面点击“打印”按钮，都可以弹出凭证打印窗口，如下图所示。
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在凭证打印界面，上部分是操作区域，下部分是打印区域。操作区域打印时不输出。打印区域标题由核算单位名称、账套名称和“记账凭证”字样组成。

凭证打印6行为1页，多页时凭证号后跟总页数和当前页号，以“当前页/总页数”格式显示。

摘要和科目名称在字数较多时以小号字显示。
打印时推荐使用激光打印机，选用230mm*105mm大小的纸张。凭证纸可以使用A4复印纸裁切。
打印凭证的纸张大小和打印方向是程序内部设置的，用户不能设置。一般情况下都能正常打印。也有个别打印机不接受程序的控制参数，造成打印不正常。此时需要给打印机定义一个名为“记账凭证”的纸张，大小为230mm*105mm。

打印时选择“打印当前页”和“打印当前页之后的全部页”实现单页和多页连续打印。
4.5. 凭证检索

在凭证列表界面点击“显示全部”按钮转换为“检索”按钮，点击“检索”按纽弹出“凭证检索”窗口，如下图所示。
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检索时采取多项选择的方式进行检索。选择项目有起始编号、终止编号、摘要内容、科目代码、审核处理、起始编号、终止编号。

检索成功后符合条例的凭证显示在凭证列表中。要再次检索，点击“显示全部”按钮显示出“检索”按钮。
4.6. 年初数据录入
年初数据是一种特殊凭证。系统自动生成为“0”号凭证。

在凭证列表界面点击“年初数据”按纽进入年初余额数据录入界面，如下图所示。
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点击“编辑”按钮进入编辑状态进行年初数据录入操作，录入完成后保存即可。

年初数据的摘要是只读的，默认值为“结转上年余额”。在年初数据中不登记辅助核算数据。其它项目的录入方法与记账凭证相同。
5. 帐薄查询
点击主菜单中的“账薄查询”菜单，经过账套选择和权限验证进入账薄查询界面，如下图所示。
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可以查询的账薄有总账账薄、全部账户明细账薄、部分账户明细账薄。

5.1 总账账薄
点击“总账账薄”按钮，进入总账薄查询界面，如下图所示。
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总账账薄只生成一级科目以月汇总的数据。选择下面的转到科目下拉框，显示本科目数据。

账薄凭证号显示本月数据的起始号和终止号。

点击“打印账薄”按钮弹出账薄打印窗口，如下图所示。
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打印窗口上部为操作区域，下部分为打印区域。操作区域打印时不输出。
点击“首页”、“上页”、“下页”、“末页”按钮，或在转到页输入框输入页号，点击“-》”按钮实现翻页操作。

打印纸张规格可选“A4”、“16K”、“B5”，打印方向系统默认设定为横向，不能更改。打印驱动中没有上述纸张规格，或是纸张规格名称与所选规格名称不一致时，需新建纸张规格。
打印时可选择当前页打印和连续页打印。当选为连续打印时，需输入起止页号，默认为当前页至最后一页。

打印时可选双面打印和单面打印，“双面打印”选中时为双面打印，不选时为单面打印。双面打印时要选择“正面”和“背面”，选择“正面”时打印奇数页，选择“背面”时打印偶数页。正面打印时起始页必须为奇数页，背面打印时起始页必须为偶数页。
打印区域账薄标题由核算单位名称、账套年度数字、“年”、账套名称、“一级科目总账”构成。

标题之下左面为科目代码和科目名称，右面为页号标识，分别为本账总页数及当前页所在页号和本户总页数及当前页所在页号。
5.2 全部账户明细账薄
点击“全部账户明细账薄”按钮，进入账户选择界面，如下图所示。
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账户下拉框中显示已有数据的科目级别，选择好科目级别后点击“确定”进入明细账账薄查询界面。如下图所示。

[image: image23.png]LATAE: MEETW MR KEER

RENE || SHECHANE | | SBA%RCRANE | BRE0
ATEDREE
—EH R
RHERTD: 1001 REEFR: e
cid=Er) s m ' EHRE WHEE F E
2013-01-01 S5 EERE 9573. 8T 1# 9573. 8T
2013-01-31 000012 $RFTTFERiRie 206332. 00 1# 215906. 87
2013-01-31 000013 MEFMHETH 114757.00 1§ 101148. 87
2013-01-31 000014 MEFEMHILH 98268.00 1 2880. 87
2013-01-31 000016 1F21E BeEgImHE 21273.00 1# 24153. 87
2013-01-31 000016 MEFEfT T676.00 & 16477.87
2013-01-31 000017 4ERHAHE 3377.00 & 13100. 87
2013-01-31 000018 MEFEfF 610.00 1§ 12490.87
2013-01-31 000016 MEFEfF 2424.00 & 10066. 87
2013-01-31 000020 MEFEfF 900.00 1 9166.87
2013-02-28 000022 HE¥d 554.00 18 8612.87
2013-02-28 000023 WORALF SR 6980. 00 1# 15692, 8T
Fik: 1/288% [E®] [LE®] [FH] [ERH] #HE W H3193FERBH12AT





此处可以查询本级所有科目的明细账薄，如选择“一级科目”进入可以查询所有一级科目的账薄。
本账薄同一凭证号下摘要相同、科目代码相同、借贷方向相同的凭证记录数据合并显示。

账薄查询界面点击“打印账薄”弹出账薄打印窗口。如下图所示。数据显示和打印操作与总账账薄类同。
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5.3. 部分账户明细账薄
点击“部分账户明细账薄”按钮，进入账户选择界面，如下图所示。
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科目代码输入框输入要查询的科目代码，如果勾选了“此科目下的下级科目”，查询的将是此科目代码的下级科目数据。输入和选择结束后，点击“确定”按钮进入部分账薄查询界面。
部分账薄查询的数据显示和打印操作方法与全部账薄查询类同，这里不再叙述。

6. 报表统计
点击主菜单中的“报表统计”菜单，通过账套选择和权限验证进入报表查询界面，如下图所示。
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在报表查询界面可以生成和查询科目余额表、资产负债表、收入支出表和财政拨款收入支出表等《行政单位会计制度》规定的财务报表数据。

6.1. 科目余额表
点击“科目余额表”按钮进入下图所示的选择界面。
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期初日期默认为账套年度的1月1日，期末日期默认为本账套记账凭证的最大日期。如不符合要求重新选择日期。
选择“一级科目”只统计一级科目数据，选择“各级科目”统计所有级别科目的数据。

选择和输入结束后点击“确定”进入统计数据查询界面，如下图所示。
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科目余额及发生额统计表的统计项目有科目代码、科目类别、科目名称、期初借方余额、期初贷方余额、本期借方发生额、本期贷方发生额、期末借方余额、期末贷方余额。
科目余额及发生额表生成数据前不需要设置，数据来自记账凭证，所以数据也不存在借贷不平的问题。

在统计查询界面点击“打印报表”按钮弹出报表打印窗口。如下图所示。
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打印窗口上部为操作区域，下部分为打印区域。操作区域打印时不输出。

点击“首页”、“上页”、“下页”、“末页”按钮，或在转到页输入框输入页号，点击“-》”按钮实现翻页操作。

打印区域报表标题由核算单位名称、账套年度数字、“年”、账套名称、“一级科目余额及发生额统计表”构成。

标题之下左面为统计起止时间，右面为页编码及打印日期。

打印默认纸张为A4，打印方向为横向打印。

在统计查询界面点击“数据导出”按钮弹出数据导出窗口。如下图所示。
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数据导出窗口上部为操作区域，下部分为数据区域。操作区域打印时不输出。

在此窗口点击“数据导出”按钮，将表格数据导出到Excel表中。
6.2. 资产负债表

在报表查询界面点击“资产负债表”按钮，进入统计日期输入界面，如下图所示。
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期末日期默认为记账凭证最大日期。如果不符合要求就重新输入。

日期选择结束后点击“确定”按钮进入资产负债表查询界面。
资产负债表需要用户设置，具体设置方法见数据维护的报表设置。如果设置不正确，生成表时就会提示或是生成的表借贷不平。系统在新建账套进已按《行政单位会计制度》的要求设置好了资产负债表。
[image: image32.png]LATAE: MEETHMESHERESE

MERER | AERER Fil® | WeRER  BHE0 |

TEIRE S
R, 2013-12:31
TR EEH BARE  FEURE TR Al BARE  FURE
01 Fshidr: 01 FEhfifi:

02 HFES 182673443 50405014 02 KEMRiER 000 000
03 SRR 000 000 03 MEE 000 000
04 WM 000 000 D4 [EfiREER 92126538 126667730
05 mHERE 000 000 05 bR 1176120 1176200
05 Mk 567918904 BADTADG3S 06  MMTH 67089631 52822327
07 Rkt 300000 300000 07 EAHEHRE 000 000
posiivfie 1872200 6105700 OB Muftli 000 000
191515881 143092722 fueaz=3 000 000
HERA 956180 2512360 ot ¥ 000 000
—EREIMIR AR AR 0.00 0.00





资产负债表的报表打印和数据导出的操作与科目余额及发生额表相同。
资产负债表打印纸张规格为A4，打印方向为纵向。
6.3. 收入支出表
在报表查询界面点击“收入支出表”按钮。进入月份选择界面，如下图所示，
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此处可以选择统计月份和年度数据选项。

如果勾选了“年度数据”，还会出现“同时统计上年度数据”选项。如果勾选了“同时统计上年度数据”选项，而系统中又没有本账套的上年度数据时，点击“确定”按钮系统会有提示同时取消“同时统计上年度数据”选择。

月份选择结束后点击“确定”按钮进入收入支出表查询界面。
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如果选择为统计月度数据，报表显示本月数和累计数。如果选择为统计年度数据，报表显示上年数和本年数。

收入支出表需要用户设置，具体设置方法见数据维护的报表设置。如果设置不正确，生成表时就会提示。系统在新建账套时已按《行政单位会计制度》的要求设置好了收支出表。

收入支出表的报表打印和数据导出的操作与科目余额及发生额表相同。

收入支出表打印纸张规格为A4，打印方向为纵向。

6.4. 财政拨款收入支出表

在报表查询界面点击“财政拨款收入支出表”按钮。进入确定界面。如下图所示，
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点击“确定”按钮进入财政拨款收入支出表查询界面，
查询表列数较多，需拖动滚动条查看。

财政拨款收入支出表需要用户设置，具体设置方法见数据维护的报表设置。如果设置不正确，生成表时就会提示。系统在新建账套时已按《行政单位会计制度》的要求设置好了财政拨款收入支出表。

财政拨款收入支出表的报表打印和数据导出的操作与科目余额及发生额表相同。点击“报表打印”按钮弹出打印窗口，如下图所示。
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上图显示出了财政拨款收入支出表的全部统计项目。
财政拨款收入支出表打印纸张规格为A4，打印方向为横向。

7. 出纳管理
点击主菜单中“出纳管理”菜单，通过账套选择和权限验证进入出纳管理界面。如下图所示。
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出纳管理先要在账户管理中进行账户设置才能进行其他操作。
7.1. 账户管理

点击“账户管理”按钮进入账户管理界面。如下图所示。
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已建的账户显示在列表中。
7.1.1. 新建账户

点击“账户新建”按钮弹出账户新建窗口。如下图所示。
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在新建账户窗口输入账户名称，选择账户类型，输入要挂接的总账科目代码，选择输入账户使用人后保存即可。
账户名称可输入“XXX现金”（XXX表示出纳人员的姓名）或“XX银行XXXX”（前面的XX代表银行名称，后面的XXXX代表银行账号的后面数字）。
账户类型选择“现金”或“银行存款”，现金日记账选择“现金”，银行存款日记账选择“银行存款”。两种账户类型的数据处理方式是不同的。
总账科目代码指该日记账对应的总账的科目代码，登记此项是为了实现日记账余额与总账余额自动对账。
账户使用人输入方法是点击蓝色的“账户使用人”弹出系统用户窗口选择操作该账户的用户。
备注可输入一些注释信息。
上述项目账户名称是必填项。

7.1.2. 编辑账户

在账户列表中勾选要修改账户，点击“编辑账户”按钮弹出账户编辑窗口，修改相关内容保存即可。操作方法与新建账户类同。
在编辑账户窗口可以删除已建账户，但已登记数据的账户不能删除。
在账户管理界面点击“返回上级”按钮进入出纳管理主界面。

7.2. 业务处理

在出纳管理主界面选择账户，点击“进入”按钮进入业务处理界面。如下图所示。
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7.2.1. 新登业务

点击“新登业务”按钮弹出新登业务窗口，如下图所示。
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输入相关信息点击“确定”按钮保存即可。登记后的业务显示在列表中，并自动计算出余额。
各项目输入方法如下：
发生日期：为该项业务发生的具体日期，点击输入框弹出日期选择框选择。

凭证号：该项业务在总账入账的凭证编号。主要用于与总账对账。如果总账没有记账，此项不填。
结算方式：在下拉框中选择相应的结算方式，如：电汇、现金、支票等、
结算单号：登记票据的编号，方便以后对账。如支票可填支票号码，进账单可填进账单号码，收据可填收据编号。
摘要：对此业务进行简单的说明。如“从银行提取现金”、“现金存入银行”等。
对方科目：指该业务在总账记账时的对方科目名称。点击右边按钮弹出科目代码窗口进行选择。登记此项方便以后汇总数据和会计记账。
记账方向：选择相应的记账方向，如是现金增加就选收入，现金减少就选“支出”。
金额：输入发生的金额
7.2.2. 编辑业务

在账薄查询表中勾选需要编辑的记录，点击“编辑业务”按钮弹出编辑业务窗口，对登记的业务信息进行修改后点击“确定”按钮保存即可。
7.2.3. 数据统计

点击“数据统计”按钮弹出下图所示数据统计窗口，如下图所示。
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此窗口显示出当前记录的的收入和支出金额合计数据。
7.2.4. 业务检索

点击“检索”按钮弹出检索窗口，如下图所示。
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检索采取多项条件的方式处理数据。勾选检索条件，并输入和选择条件值。检索条件有起始日期、终止日期、摘要、记账方向、登记序号、凭证号、结算方式、结算单号等。检索结果继续在列表中显示，但与非检索状态时不同的是不计算余额。要恢复正常账薄，点击“全部显示”按钮。

7.2.5. 内部对账
点击“内部对账”按钮弹出内部对账方式选择界面，如下图所示。
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对账的方式有原始凭证核对、记账凭证核对、科目余额核对。

7.2.5.1. 原始凭证核对

此种方式采取原始票据与日记账记录一对一勾选，从中找出不能对应的记录或票据的方法，对账务处理和票据保管情况进行验证检查。
在内部对账方式选择界面选择“原始凭证核对”，输入起始日期和终止日期后，点击“确定”按钮，弹出原始凭证核对界面，如下图所示。
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将原始凭证与业务记录进行核对，对上的勾选“勾对”。

通过选择“全部”、“已勾对”、“未勾对”，点击“重新检索”按钮显示需要的记录。
点击“撤销全部勾对”按钮可以撤销全部勾选。

起止日期也可以重新选择。

7.2.5.2. 记账凭证核对

此种方式采取总账记账凭证与已登记了总账记账凭证号的日记账记录数据进行处理比较找出借贷差额的方法，对会计总账和出纳日记账账务正确性进行验证检查。
在内部对账方式选择界面选择“记账凭证核对”，输入起始凭证号和终止凭证号后点击“确定”按钮弹出记账凭证核对界面，如下图所示。

[image: image45.png]SRR MEEEMEEE> TR AERTONNT]
80000 L0000l | O sgate e

BIE  SIEFEER HETREN GMEPREN GMGPEER  @FEE WhER
000000 0.00 0.00 1100.00 0.00 -1100.00 0.00
ooooo1 0.00 0.00 1000.00 0.00 -1000.00 0.00




列表显示出所选凭证号的会计借方金额、会计贷方金额、出纳借方金额、出纳贷方金额、借方差额、贷方差额。如果选择了“只核对已勾对数据”，出纳借方金额和贷方金额只统计在原始凭证核对中已勾选的数据。如果借方差额或贷方差额不等于零，表示此凭证会计总账记账有问题或出纳日记账记账有问题。
7.2.5.3. 科目余额核对

此种方式采取在账户管理中已设置了总账科目代码的出纳日记账的账户余额与会计总账对应的科目余额数据进行处理比较找出差额的方法，对会计总账和出纳日记账账务正确性进行验证检查。

在内部对账方式选择界面选择“科目余额核对”，输入终止日期后点击“确定”按钮，弹出科目余额核对界面，如下图所示。
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结果显示出会计金额（此账户对应的会计总账科目余额）、出纳金额（此账户余额）和差额。如果选择了“只核对已勾对数据”，出纳金额只统计在原始凭证核对中已勾选的数据。差额不等于零，表示此会计总账记账有问题或出纳日记账记账有问题。

7.2.6. 银行核对

银行核对是银行存款类型的账户中特有的功能，用于实现银行存款日记账与银行对账单进行对账并生成余额调节表。

在银行存款日记账账薄界面点击“银行对账”按钮，进入银行对账界面。银行对账是在登记对账单数据的基础上进行。
7.2.6.1. 对账单数据登记

在银行对账界面点击“对账单数据”按钮进入对账单数据登记界面。如下图所示。
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对账单数据的登记有两种方式，一是人工登记，二是导入银行系统提供的电子数据。人工登记的方法与日记账登记的方法相同，这里不再叙述。
7.2.6.2. 对账处理

在银行对账界面点击“对账处理”按钮，进入对账处理起止日期输入界面。输入起始日期和终止日期后点击“确定”按钮进入对账处理界面。如下图所示。
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对账处理界面上部分为操作区域，下面为数据区域。数据区域分左右两部分，左面日记账数据，右面为银行对账单数据。
对账处理有人工勾对对账和自动对账两种方式。人工勾对时将日记账与对账单中有对应关系的记录分别勾选。勾选结束后，在操作区域选择“未勾选”，点击“重新检索”按钮显示出没有勾选的记录。
自动对账的方法是点击“自动对账”按钮，弹出自动对账条件选择窗口，如下图所示。
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对账方式有结算号相同和金额相同两个条件，可以同时选两个条件，也可以只选一个条件。条件选择结束后点击“确定”按钮，进入对账结果显示界面，系统对符合条件的记录自动打勾。
7.2.6.3. 余额调节表生成

在银行对账处理界面点击“余额调节表”按钮，系统在对账的基础上自动生成余额调节表，如下图所示。
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7.2.7. 账薄打印
在日记账界面点击“账薄打印”按钮，弹出“账薄打印”窗口，如下图所示。
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8. 辅助核算管理
本系统的辅助核算项目有固定资产、无形资产、项目部门、数量金额、往来核算。

8.1. 固定资产辅助核算
固定资产辅助核算的功能主要是登记固定资产卡片，自动生成固定资产新增记账凭证，自动计提折旧并生成记账凭证，生成固定资产及其折旧明细账薄和报表。

单击系统主菜单辅助核算的“固定资产”下级菜单，经过账套选择和权限验证进入固定资产管理主界面。如下图所示。
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固定资产辅助核算有卡片管理、生成凭证、账薄查询、报表查询4个子功能。
8.1.1. 卡片管理
点击固定资产管理主界面的“卡片管理”按钮，进入卡片管理界面，如下图所示。
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在卡片管理界面，左边是类别区域，右边是卡片数据区域。
8.1.1.1. 基础设置

点击卡片管理主界面的“基础设置”按钮，进入基础设置界面，如下图所示。
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基础设置的项目有启用日期、固定资产所属科目、累计折旧所属科目、计提折旧默认费用科目。

启用日期：是卡片账的启用日期，由系统自动生成，是启用本系统第1个年度的1月1日，为只读设置。

固定资产所属科目：指总账固定资产科目。设置此项的目的是使卡片账与固定资产科目建立挂接关系。输入框为只读设置，输入的方法是点击右边“… “按钮，弹出科目代码窗口，从中选择固定资产科目。
累计折旧所属科目：指总账累计折旧科目。设置此项的目的是使卡片账与总账累计折旧科目建立挂接关系。输入方法同上。
计提折旧默认费用科目：计提折旧费用科目是指固定资产计提折旧时的费用记入科目。设置此项的目的是方便登记卡片进行计提折旧对应费用科目设置。输入方法同上。

8.1.1.2. 类别管理
8.1.1.2.1. 类别增加
选择需要增加类别的上级类别，点击“增加类别“按钮弹出增加类别窗口，如下图所示。[image: image55.png]L E 2T
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此窗口显示上级类别名称，再输入增加的类别名称和排序序号，保存即可。
8.1.2.2.2. 编辑类别

在类别列表中中选择需要进行编辑的类别，点击 “编辑类别“按钮，弹出编辑类别窗口，如下图所示。
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更改要修改的内容保存即可。

若要删除此类别，点击“删除”按钮就可删除。
8.1.1.3. 卡片管理
8.1.1.3.1. 卡片登记

在类别列表中选择需要增加卡片的类别，必须是末级类别，点击“卡片登记”按钮，弹出卡片登记窗口，如下图所示。
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1、卡片基本信息输入

所属类别：该卡片所在的类别名称，在打开窗口系统依据所选类别自动输入，输入框为只读设置。
所属科目：指该固定资产所挂接的总账科目名称。窗口打开时系统自动调入基础设置时设置的固定资产所属科目。为只读设置。

增加性质：如果该固定资产是结转上年度的，就选择“结转”。如果是当年新增就选择“新增”。
如果该固定资产不计提折旧，残值率输入“1.00“。
输入原值和已折旧额后自动生成净值。净值为只读设置。此固定资产为新增时不输入已提折额。

资产编号为管理编号，不是必填项。

其他项目按文字意义理解输入。

登记保存后，系统会生成一个卡片编号，是该卡片的唯一标识。

2、费用科目设置

当此固定资产是新增时，要进行费用科目的设置，如果是结转则不设置。进行此项设置的目的是生成计提折旧凭证时自动将折旧记入相关的费用科目。点击“费用科目“按钮弹出计提折旧对应费用科目设置窗口，如下图所示。
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系统默认为基础设置时设置的计提费用科目。如果不符合要求就另行设置。计算费用科目可以设置多个。如果有多个科目时还要设置分摊比例。
3、凭证分录设置

进行凭证分录设置的目的是实现自动生成新增固定资产记账凭证。

点击“凭证分录“按钮弹出凭证分录设置窗口，如下图所示。
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在科目代码列双击弹出科目代码窗口选择科目。凭证分录设置的方法与登记记账凭证的方法相同。凭证分录设置完毕后点击“确定“按钮保存即可。
8.1.1.3.2. 卡片编辑

在卡片列表中选中要进行编辑的卡片，点击“卡片编辑”按钮，弹出卡片编辑窗口，如下图所示。
[image: image60.png]FJi#R$E - ¥Windows Internet Explorer

nxoas. nat,

Ralr

FiEs%: FRARE/E FERE: B
FPEERFR: T IR B v
tERfL B HINEE: WA v
SR BEER BTSN
#® & 1.00) HEORE: WeRERH
B f8: | 100000.00) [-] #FIHAE: |FRFGE
RFREM: 2011-04-20 HIEER: 10.0)
TERH S BN . 0.00,
RS AR IEER: 5000. 00|
& & # o fE: 95000

RANE EUSE





在编辑窗口对需要修改的项目进行修改，修改完成后点击“确定”按钮保存即可。

账套结转到下一年度后，卡片登记年度与账套年度不一致时不能编辑。

若要删除此卡片，点击“删除”按钮即可删除。

8.1.1.3.3. 卡片查询

已登记的卡片信息以树形结构和列表结构两种形式显示，默认为树形结构。树形结构显示时在类别区域选择类别，必须是末级类别，此类别的卡片信息就显示在右边列表中。

在树形结构状态，点击“列表结构”按钮就转换为列表结构，如下图所示。
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列表结构显示所有的卡片记录。
在列表结构状态下，点击“重新排序”按钮弹出排序方式窗口。选择排序方式后确定即可对列表重新排序。排序方式有按类别、按时间、按编号3种。

在列表结构状态下，点击“检索”按钮，弹出检索窗口，如下图所示。
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选择和输入检索条件后，点击“确定”按钮，检索结果就显示在列表中。

检索采取多项条件检索，可选择的条件有起始日期、终止日期、类别代码、资产名称、卡片编号。同时可以选择排序方式。
点击“树形结构”按钮转换为树形结构。

不管哪种显示方式，在卡片列表中点击蓝色资产名称，弹出卡片详细信息窗口可以查看卡片的全部信息。如下图所示。
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此窗口只能查看，不能修改。
8.1.1.3.4. 卡片变动
卡片建立以后该卡片固定资产数量或是金额若有增加或减少时，应用卡片变动功能处理。

在卡片列表中选择要变动处理卡片，点击“卡片变动”按钮，弹出卡片变动窗口，如下图所示。
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8.1.1.3.4.1. 卡片变动增加

点击“卡片变动增加”按钮。弹出卡片变动增加窗口，如下图所示。
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选择输入变动日期、增加原因、增加数量和原值。
点击“凭证分录”按钮，弹出凭证分录窗口，登记凭证分录信息。登记凭证分录信息的目的是为了让系统自动生成固定资产变动增加记账凭证。

增加后的信息显示在卡片变动列表中。

8.1.1.3.4.2. 卡片变动减少

在卡片变动窗口点击“卡片变动减少”按钮，弹出卡片变动减少月份选择窗口，选择记账月份后点击“下一步”进入卡片变动减少登记窗口，如下图所示。
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列表中显示此卡片初始登记时的数据和变动增加的数据记录。增加时间、增加原因、结存数量、结存原值、累计折旧均为只读。减少数量、减少原值、减少折旧可编辑，默认数据为全部减少。如果是全部减少就不做修改，如果是部分减少就进行修改。修改不符合规则时系统会提示。
选择减少原因，勾选减少的记录，点击“凭证分录”按钮，弹出凭证分录设置窗口，如下图所示。
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此窗口下面有一个减少详细，凭证分录中的固定资产原值贷方金额要与减少原值一致，累计折旧借方金额要与减少折旧一致。其他操作与记账凭证登记方法相同。

凭证分录登记结束后，点击“确定”按钮，系统返回到父界面，在父界面点击“确定”按钮保存即可。
8.1.1.3.4.3. 卡片变动修改

要修改登记的卡片变动数据，在卡片变动窗口的变动记录中勾选要修改的记录。点击“编辑变动”按钮，弹出变动编辑窗口。若勾选的记录是增加变动的记录，弹出的是变动增加编辑窗口，若勾选的是变动减少记录，弹出的是变动减少编辑窗口。在编辑窗口修改相关数据，点击“确定”按钮完成编辑。
8.1.4. 生成记账凭证

生成记账凭证的功能用于自动生成与固定资产相关的记账凭证。
点击固定资产管理主界面上的“生成凭证”进入生成凭证界面。如下图所示。
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生成凭证的选项有4个，各选项的名称和意义如下。
固定资产新增：选择此项生成本月固定资产新增记账凭证。

计提折旧。选择此项，系统自动计提本月折旧并生成计提折旧记账凭证。

固定资产变动—增加：选择此项生成固定资产变动增加的记账凭证。

固定资产变动—减少：选择此项生成固定资产变动减少的记账凭证。

8.1.4.1. 计提折旧凭证处理

在凭证生成界面，点击“计提折旧”选项，展开下级选项，如下图所示。
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下级选项有“计提处理”和“计提查询”。

8.1.4.1.1. 计提处理

选择“计提处理”，系统直接生成记账凭证。处理完成后提示生成的记账凭证编号，如下图所示。
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进入凭证管理可以查看生成的记账凭证的情况。
在生成记账凭证的同时还生成各固定资产计提折旧的明细数据。折旧计算规则是：

月计提折旧额=（1-残值率）*原值/使用年限/12（12为一年的月数）。
如某一固定资产原值为10000.00元，残值率为0.05，使用年限为8年，则：

月计提折旧额=(1-0.05)*10000.00/8/12=98.96元

本月新增的固定资产在本月不计提折旧。

计提折旧记账凭证的凭证号由系统选择最大凭证号再加1的凭证号记账，如果之前已生成过计提折旧记账凭证的，就删除原来的数据重新生成记账凭证，凭证号使用原来的凭证号。

8.1.4.1.2. 计提查询

选项计提查询，进入本月已计提折旧明细情况查询界面，如下图所示。
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此处显示本月已计提折旧的详细情况，显示项目有卡片编号、资产名称、规格型号、原值、使用年限、残值率、本月折旧。列表左上方显示计提折旧生成的凭证编号，右方显示折旧计提总计。
折旧计提明细情况可以打印输出和导出Excel数据。

当本月还没有计提折旧进入查询时，系统会提示“没有本月数据，请先进行计提处理”。

8.1.4.2. 增加和变动凭证处理

选择计提折旧以外的其他3个选项时都要先进入一个处理选择界面，如下图所示。
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在处理选择界面是一个固定资产卡片记账情况表。显示本月应记账的卡片的信息及记账情况。如果已经记过账的，在记账凭证号中显示记账凭证号，如果没有记过账的显示“未记账”，已记过账的后面的操作选项为“重新记账”，没有记账的则显示“现在记账”，“现在记账”的选项默认为选中。如果多个卡片在一个凭证中记账的，则凭证号合并。
新记账的系统选择最大凭证号再加1的凭证号记账。重新记账的系统要删除原来的数据，使用原来的凭证号重新生成记账凭证。

选择结束后点击“确定”按钮完成记账凭证的生成。界面出现生成的凭证号的提示。在凭证管理界面可以查看新生成的凭证。
固定资产明细要与总账相挂接，要做到以下2点：

1、所有固定资产增加、变动及折旧计提的凭证必须是使用固定资产自动凭证功能生成的。

2、固定资产年初余额和累计折旧年初余额要与固定资产卡片中登记的数据一致。

8.1.5、账簿查询

在固定资产管理界面点击“账簿查询”按钮，弹出账簿查询界面，如下图所示。
[image: image73.png]FAES: | FEXA: th. BERSW AL SO ARLS.

B EEEF SRR

AP | EAER: 20 0F RER: 0.05 #8: 0.0 B4 0.0

ehE

2013-01-31
2013-02-28
2013-03-31
2013-03-31
2013-04-30
2013-04-30
2013-05-31

Wik:

pand

5

0021
003
0w
014

0280
0421

1/7030

u

e
HRATIE
HRATIE
HRATIE
pagiit o]
HE

HRATIE
HRATIE

[ r ]

EfE
15 wh EHRE  Eh
9656. 24
1500.00 1118624

9656.24 150000

[EH] [FR] [ER] #3H% L3

WEBRL Fhk

i)
wh

38.22
38.22

38.22

44.16

44.16

WHRE
458,64
420,42
382,20

-343.08

200,82

285,66

#iE

10114,
10076,
10038,
10000,
11500,
1843,
1799,
1755,
H358FIER BT

ATENIEE




固定资产明细账以卡片生成账薄。
账薄左上显示卡片的基本信息。

账薄显示原值、折旧的发生额和余额，还显示净值余额。
点击“账薄打印”按钮进入账薄打印界面，此处实现账薄的打印输出。

8.1.6、报表查询

点击“报表查询”按钮进入报表统计方式选择界面，如下图所示。
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在这里有3个条件。

统计时间有某一月份和年初两种选择。
统计方式有明细和汇总两种方式选择。明细统计以卡片进行统计。

当统计方式为“明细”时，要选择统计范围。

统计范围有“全部”和“部分”两个选项。

当统计范围为“部分”时，需要输入类别代码和选择数据分组。数据分组有按类别统计、按部门统计、按项目统计。
当统计方式选择为“汇总”时，只选择数据分组。
明细全部统计的报表格式如下图所示。
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此报表统计各固定资产的原值、累计折旧和净值。

按汇总方式以类别分组统计的报表格式如下图所示。
[image: image76.png]ITEMRE) | S
EIE R/ R IBSE
2013018

#oF % 8 EfE FitHAE #iE
the. BERHH 733712.58 31240. 85 702471, 73
TRRE 513348.13 311751. 20 201596. 93
ZBERRE 991188. 00 572509 92 418588. 08
BERE 282276. 88 248153. 17 34123.71
BFFRRERRE 5950. 00 5662. 50 297.50
FAAARAME 13749. 50 5684. 99 8064.51

E # & it 2540226. 09 1175082. 63 1365142, 46




固定资产的所有报表数据都可以打印输出和导出到Excel表中。

8.1.7、数据导入

固定资产卡片数据用户可以逐个录入，也可以从Excel数据表中批量导入。

8.1.7.1. 编制固定资产Excel数据

用户可从其电脑固定资产台账系统中导出excel表或是根据现有的数据编制Excel表。导入前要对Excel重新编制为符合导入要求的数据格式。表中必有的字段是：

资产类别代码、资产类别、资产编号、资产名称、计量单位、型号规格、数量、原值、核算部门代码、购买日期、折旧年限、核算部门、存放地点、备注。除资产类别代码、型号规格、核算部门代码、备注4个字段可以没有数据，其它的字段必须有数据。购买日期格式为“xxxx-xx-xx ”。
8.1.7.2. Excel数据导入Access

1、新建Access数据库

打开access程序，点击文件—新建菜单，在右边的 新建文件窗口选择 “空数据库”，弹出文件新建数据库窗口，如下图所示。
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在文件名处输入“gdzcsj.mdb”，保存类型为默认，选择将要创建的数据库保存的位置，点击创建按钮，弹出新建的数据库窗口，
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2、从Excel表中导入数据点
点击Access“文件—从外部获取数据—导入”菜单，选择获取数据再点击导入，弹出导入窗口，如下图所示。
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在此窗口选择你所需要导入的Excel文件所在的位置选中文件，点击“导入”按钮，弹出导入数据表向导窗口，如下图所示窗口。
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勾选“第一行包含列标题”点击“下一步”按钮。进入下一界面。如下图所示。
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在选择数据的保存位置选择“新表中”。再点击“下一步”按钮。进入下一界面。以后的按提示操作，直到最后界面，如下图所示。
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在导入到表处输入表名：gdzcsj，点击“完成”按钮数据导入成功，弹出如下窗口。
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选中表gdzcsj右键选择设计视图，弹出设计窗口，如下图所示窗口。
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在设计窗口将原值、数量、折旧年限这三个字段的数据类型设置为数字、字段长度设置为双精度，将原值和数量的小数位数设置为2，折旧年限的小数位数设置为自动。

8.1.7.3. Access数据导入本系统

在固定资产管理主页面，点击“数据导入”按钮，进入数据导入处理界面，如下图所示。
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点击“选择文件”按钮，在弹出的选择文件窗口，选择要导入Access数据文件的。
输入操作密码，点击“确定”按钮，系统开始上传数据，上传结束后，系统出现“导入数据”的蓝色超链接，点击后开始处理数据，处理结束后，出现“数据导入成功”提示界面。
8.2. 无形资产辅助核算

无形资产辅助核算的功能主要是登记无形资产卡片，自动生成无形资产新增记账凭证，自动计提摊销并生成记账凭证，生成无形资产及其摊销明细账薄和报表。

单击系统主菜单辅助核算的“无形资产”下级菜单，经过账套选择和权限验证进入无形资产管理主界面。如下图所示。

[image: image86.png]LRTRE: MEEEOMERERBEE TR

HESA  FAEE

i

BORE—T R

HEHS:
HEBAL
WEETR:
BEER:

21
EREREIRAF
waE

22N

2013F




无形资产的操作与固定资产操作类同。可参考固定资产辅助核算使用方法。

8.3. 公共设施辅助核算

公共设施辅助核算的功能主要是登记公共设施卡片，自动生成公共设施新增记账凭证，自动计提折旧并生成记账凭证，生成公共设施及其折旧明细账薄和报表。

单击系统主菜单辅助核算的“公共设施”下级菜单，经过账套选择和权限验证进入公共设施管理主界面。如下图所示。
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公共设施的操作与固定资产操作类同。可参考固定资产辅助核算使用方法。

8.4. 部门项目辅助核算
8.4.1. 部门项目设置
设置部门和项目名称是使用部门项目辅助核算的基础工作。固定资产和无形资产卡片中登记的部门和项目数据也取于此。

单击系统主菜单辅助核算的“项目部门”下级菜单，经过账套选择和权限验证进入项目部门管理主界面。如下图所示。
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8.4.1.1. 部门设置
在部门项目辅助核算主界面点击“部门设置”按钮进入部门设置界面，如下图所示。
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使用增加部门和编辑部门功能设置部门。
1、增加部门。 选择上级部门点击“增加部门”按钮，弹出增加部门窗口，如下图所示。
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输入部门名称点击“确定”按钮保存即可。

2、编辑部门。选中需要进行编辑的部门，点击“编辑部门”按钮，弹出编辑部门窗口，如下图所示。
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更改需要修改的内容，点击“确定”按钮保存即可。

若要删除，点击“删除”按钮即可删除。

8.4.1.2. 项目设置

在部门项目辅助核算主界面点击“项目设置”按钮，进入项目设置界面，如下图所示。
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使用增加项目和编辑项目功能设置项目。

1、增加项目。选择上级项目点击“增加项目”按钮，弹出增加项目窗口，如下图所示。
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输入项目名称，点击“确定”按钮保存即可。

2、编辑项目。选中需要进行编辑的项目，点击“编辑项目”按钮，弹出编辑项目窗口，更改需要修改的内容，点击“确定”按钮保存即可。
若要删除项目，点击“删除”按钮即可删除。

8.4.2. 与总账科目挂接设置

使用部门项目辅助核算功能，要先在科目代码中进行辅助核算设置。只有做了挂接设置，登记记账凭证时才能同时登记部门项目辅助核算数据。
设置的具体方法是在科目维护的科目代码表中选择要挂接部门或项目辅助核算的末级科目，点击“编辑科目”按钮，弹出编辑科目窗口。如下图所示。
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在此窗口勾选辅助核算设置，在下面的辅助核算项目中勾选要设置的项目。设置部门辅助核算就勾选“部门核算”，设置项目辅助核算就勾选“项目核算”。项目核算有5项，每项的后面的数字与项目名称设置中的一级名称的代码相对应。如“项目核算1”对应项目名称设置中的一级代码为“001”的名称，项目核算2”对应项目名称设置中的一级代码为“002”的名称，

点击科目代码列表下面的“辅助核算设置情况”按钮，弹出辅助核算设置查询窗口，此窗口显示辅助核算设置的详细情况。

8.4.3. 记账凭证辅助记账。

在记账凭证登录中输入科目代码后，如果该科目设置了辅助核算，在焦点离开科目代码输入框时系统弹出“在科目代码中设置了辅助核算项目，请双击金额栏进行辅助项目数据登记”的提示。如下图所示。
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同时，借方和贷方金额栏变为只读。只能双击打开辅助记账窗口进行辅助记账登记，辅助记账窗口如下图所示。
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辅助记账窗口上面为核算项目选择按钮，在科目代码中设置了的辅助核算项目，其按钮可用状态，没有设置的按钮为禁用状态。点击可用按钮在下面的登记区域就出现此核算项目的登记列表。
在列表名称输入框中双击就能弹出部门或项目代码窗口选择相应的部门或项目。
金额栏内直接输入金额。

列表使用下面的“增行”、“插行”、“删行”按钮进行增行、插行和删行操作。

科目代码如果设置了多项辅助核算，各项的金额合计必须一致。

辅助记账登记结束后点击“保存”按钮，此时关闭辅助记账窗口，同时记账凭证的借方或贷方金额栏内输入辅助记账的金额。

若要修改辅助记账数据，可再次双击借方或贷方金额栏，弹出辅助记账窗口进行修改操作。
8.4.4. 账薄查询
8.4.4.1. 部门账薄查询

在部门项目管理主界面点击“部门账薄”按钮进入部门账薄查询方式选择界面，如下图所示。
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部门账薄查询方式有全部查询和部分查询两种方式，选择全部查询时要在部门级别下拉框中选择级别，选择部分查询时要输入部门代码。如果要查询此部门下级部门的数据，勾选“此部门下级部门”选项。
方式选择结束后，点击“确定”按钮，进入账薄查看界面。
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部门账薄的显示和操作与总账账薄相同。

8.4.4.2. 项目账薄查询

在部门项目管理主界面点击“项目账薄”按钮，进入项目账薄项目类型选择界面，如下图所示。
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在项目账薄项目类型选择界面选择所要查询的项目后，点击“确定”按钮进入账薄查询方式界面，如下图所示。
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项目账薄查询方式有全部查询和部分查询两种方式，选择全部查询时要在项目级别下拉框中选择级别，选择部分查询时要输入项目代码。如果要查询此项目下级项目的数据，勾选“此项目下级项目”选项。

方式选择结束后，点击“确定”按钮，进入账薄查看界面。如下图所示。
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项目账薄的显示和操作与总账账薄相同。

8.4.5. 报表查询
8.4.5.1. 部门报表查询

在部门项目管理主界面点击“部门报表”按钮，进入部门报表查询方式选择界面，如下图所示。
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部门报表的查询方式选择项目有：
1、数据分组：分组方式有全部部门，按部门、科目分组，按科目、部门分组。
2、统计期间：选择输入统计的期初日期和期末日期。
3、统计范围：如果分组方式选择为按部门科目分组或按科目部门分组后，界面出现统计范围选项，统计范围分全部和部分。选择为部分时，界面出现科目代码和部门代码输入框。

条件选择和输入结束后点击“确定”按钮即可生成相应的报表。

分组方式为全部部门时，生成部门发生额及余额统计表，报表格式如下图所示。
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此报表统计各级部门在统计期间的期初借方余额、期初贷方余额、本期借方发生额、本期贷方发生额、期末借方余额、期末贷方余额。
选择为按部门、科目统计的分组方式，统计范围选择为全部时，生成按部门、科目分组的包括全部数据和部门数据统计表。报表格式如下图所示。
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此报表统计各部门和科目组合条件下的的本期借方发生额和本期贷方发生额及借贷差额。
选择为按部门、科目统计的分组方式，统计范围选择为部分时，生成按部门、科目分组的只是部分数据的部门数据统计表。报表格式如下图所示。
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此报表统计某一部门在各科目下的本期借方发生额和本期贷方发生额及借贷差额。

按科目、部门分组方式下的报表格式与按部门、科目分组方式下的报表格式类同。
部门的每种报表都有打印输出和数据导出功能。

8.4.5.2. 项目报表查询

在部门项目管理主界面点击“项目报表”按钮，进入项目报表查询方式选择界面，如下图所示。
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项目报表的查询方式选择项目有：

1、项目类型：点击项目类型下拉框选择要查询的项目类型。

2、数据分组：分组方式有全部项目，按项目、科目分组，按科目、项目分组。

3、统计期间：选择输入统计的期初日期和期末日期。

4、统计范围：如果分组方式选择为按项目科目分组或按科目项目分组后，界面出现统计范围选项，统计范围分全部和部分。选择为部分时，界面出现科目代码和项目代码输入框。

条件选择和输入结束后点击“确定”按钮即可生成相应的报表。

分组方式为全部项目时，生成项目发生额及余额统计表。报表格式如下图所示。
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此报表统计各级项目在统计期间的期初借方余额、期初贷方余额、本期借方发生额、本期贷方发生额、期末借方余额、期末贷方余额。

选择为按项目、科目统计的分组方式，统计范围选择为全部时，生成按项目、科目分组的包括全部数据的项目数据统计表。报表格式如下图所示。
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此报表统计各项目和科目组合条件下的的本期借方发生额和本期贷方发生额及借贷差额。

选择为按项目、科目统计的分组方式，统计范围选择为部分时，生成按项目、科目分组的只是部分数据的项目数据统计表。报表格式如下图所示。
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此报表统计某一项目在各科目下的本期借方发生额和本期贷方发生额及借贷差额。

按科目、项目分组方式下的报表格式与按项目、科目分组方式下的报表格式类同。

项目的每种报表都有打印输出和数据导出功能。

8.5. 往来辅助核算
单击系统主菜单辅助核算的“往来”下级菜单，经过账套选择和权限验证进入往来管理主界面，如下图所示。
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8.5.1．单位设置

点击单位设置按钮，进入单位设置界面，如下图所示。
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8.5.1.1. 增加单位

选择上级单位点击“增加单位”按钮，弹出增加单位窗口，如下图所示。
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输入单位名称和排序序号点击“确定”按钮保存即可。

8.5.1.2. 编辑单位

在单位列表中选中需要进行编辑的单位，点击“编辑单位”按钮，弹出编辑单位窗口，更改需要修改的内容，点击“确定”按钮保存即可。
若要删除单位，点击“删除”按钮即可实现。
8.5.2. 与总账科目挂接设置

要实现往来辅助核算与总账挂接，必须在科目代码中进行辅助核算设置，设置方法与部门项目的设置方法类同。
设置界面如下图所示。
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8.5.3. 记账凭证辅助记账。

往来在记账凭证中的辅助记账方法与部门项目的记账方法类同。

8.5.4．账簿查询

在往来管理主界面点击“账簿查询”按钮，弹出账簿查询选择界面，如下图所示。
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往来账薄查询方式有全部查询和部分查询两种方式，选择全部查询时要在单位级别下拉框中选择级别。选择部分查询时要输入单位代码。如果要查询此单位下级单位的数据，勾选“此单位下级单位”选项。

方式选择结束后，点击“确定”按钮进入账薄查看界面。往来账薄的显示和操作与总账账薄相同。
8.5.5. 报表查询

在往来管理主界面点击“报表查询”按钮，弹出查询方式选择界面，如下图所示。
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查询时要选择月份和数据分组方式。数据分组方式有按科目、单位分组，按单位、科目分组，按单位分组。
分组方式和月份选择结束后点击“确定”按钮进入报表查询界面，如下图所示。
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每种报表都有打印打印输出和数据导出功能。

8.6. 数量金额辅助核算
数量金额辅助核算功能主要用于登记库存类科目的数量金额明细账。

单击系统主菜单辅助核算的“数量金额”下级菜单，经过账套选择和权限验证进入数量金额管理主界面。如下图所示。

[image: image117.png]LRTE: MEETHMERE RS RESH

Hvs T

e mwmn  pEswW  jeksn)

BE—HEST

HEHS:
HEBAL
WEETR:
BEER:

16
FHERRLAT AR
PR A

2013F




8.6.1. 物资名称设置
点击数量金额管理主界面的“物资名称”按钮，进入物资名称登记界面，如下图所示。
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8.6.1.1. 增加物资

物资名称项目有三级，分别是所属科目、物资名称、型号规格。
1、增加所属科目
在列表中选择“[物资]”，点击“增加物资”按钮，弹出增加物资窗口，如下图所示。
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点击物资名称右边按钮弹出科目代码窗口，选择相对应的科目。
排序序号：此序号为系统自动生成，也可以人工输入。

2、增加物资名称

在列表中选择科目名称，点击“增加物资”按钮弹出物资增加的窗口，如下图所示。
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输入物资名称和计量单位，点击“确定”保存即可。

3、增加型号规格

在列表中选择物资名称，点击“增加物资”按钮，弹出物资增加窗口，如下图所示。输入型号规格，点击“确定”保存即可。
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8.6.1.2. 编辑物资
在列表中选中需要进行编辑的物资名称项目，点击“编辑物资”按钮，弹出编辑物资窗口，如下图所示。
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更改需要修改的内容，点击“确定”按钮保存即可。

要删除物资名称项目，点击“删除”按钮就可实现
8.6.2. 与总账科目挂接设置目

要实现往来辅助核算与总账挂接，必须在科目代码中进行辅助核算设置，设置方法与部门项目的设置方法类同。

设置界面如下图所示。
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8.6.3. 记账凭证辅助记账。

数量金额在记账凭证中的辅助记账方法与部门项目的记账方法类同。不同的是登记列表不只是名称和金额，还有规格、单位、数量、单价。如下图所示。
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在名称栏内双击弹出物资代码窗口，如下图所示。
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在代码窗口中选择末级项目，点击“选择”按钮后，系统关闭代码窗口，同时在物资登记表中输入名称、规格和单位。然后输入数量和单价，系统自动计算出金额。
其他操作参考部门项目辅助记账方法。
8.6.4.年初数据录入

在辅助核算---数量金额主界面点击“年初数据”按钮，进入物资年初数据管理界面，如下图所示。
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8.6.4.1. 登记物资

在物资年初数据管理界面点击“登记物资”按钮，弹出物资登记窗口，如下图所示。
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物资代码输入框双击调出物资代码窗口，从中选择末级项目，点击“选择”按钮调入物资代码。焦点离开物资代码输入框后，系统自动显示所属科目、物资名称、物资规格、计量单位。输入单价和数量，系统自动计算出金额。选择借贷方向后，点击“确定”按钮，完成登记。
8.6.4.2. 物资编辑

在物资列表中勾选要修改的物资。点击“编辑物资”按钮，弹出物资编辑窗口，如下图所示。
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在物资编辑窗口更改要修改的内容，点击“确定”保存即可。

8.6.4.3. 数据统计

在年初数据管理界面点击“数据统计”按钮，弹出统计结果窗口，如下图所示。
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统计结果显示当前列表中物资的金额合计。

8.6.4.4. 报表打印

在年初数据管理界面点击“报表打印”按钮，弹出报表打印窗口，如下图所示。
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在此窗口可以进行打印输出操作。

8.6.4.5. 数据导出

在年初数据管理界面点击“数据导出”弹出数据导出窗口，如下图所示。
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在此窗口可以进行数据导出操作。

8.6.4.6. 数据检索

在年初数据管理界面点击“检索”按钮，弹检索窗口，如下图所示。
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选择输入物资代码或科目代码，点击“确定”按钮，符合条件的物资显示在列表中。
8.6.5. 账簿查询

在辅助核算—数量金额管理界面点击“账簿查询”弹出账簿查询选择界面
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选择科目后，点击“确定”按钮,进入账薄查询界面，如下图所示。
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账薄的左上部分显示科目信息和物资信息。账薄的项目有收入、支出、结存3项，每项有数量和金额。
点击右边的“账薄打印”按钮，弹出账薄打印窗口，如下图所示。
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此窗口中可以打印输出账薄。

8.6.6. 报表查询

在辅助核算—数量金额管理界面点击“报表查询”弹出报表查询选择界面
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报表查询选择项目中除统计月份外，还要选择报表格式。有“按科目、物资分组—金额统计”和“按科目、物资分组—数理统计”。

选择需要查询的选项和月份点击“确定”按钮,弹出报表统计窗口。

金额统计的报表格式如下图所示。
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数量统计的报表格式如下图所示。
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每个报表都可打印输出和导出数据。

9. 数据维护
点击主菜单中的数据维护，通过账套选择和权限验证进入数据维护界面，如下图所示。
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数据维护功能有数据检查、凭证号处理、数据备份、数据恢复、数据结转、数据清理、报表设置。每项数据维护操作时都要输入操作密码，其目的是防止误操作或是在程序打开时被他人操作。操作密码为进入系统时的密码。
9.1. 数据检查

此功能主要是检查系统数据是否正确。
点击数据维护主界面中的“数据检查”按钮，进入数据检查项目选择界面。。
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数据检查有3个选项：

1、记账凭证数据检查

主要检查记账凭证及辅助记账数据是否正确。

2、固定资产数据检查

检查涉及固定资产的数据处理是否正确。

3、无形资产数据检查
检查涉及无形资产的数据处理是否正确。

执行数据检查后系统会列出存在问题的详细信息。用户针对存在的问题逐各分析纠正。
9.2. 替换凭证号

点击数据维护功能界面中的“替换凭证号”按钮，弹出凭证号处理操作界面，如下图所示。
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利用此功能可以实现更改凭证号和凭证号重新排序，

1、更改凭证号。将一凭证号修改为另一凭证号，要输入源凭证号和目标凭证号。源凭证号是要修改的凭证号，目标凭证号是修改后的凭证号。
2、凭证号重新排序。实现从起始凭证号开始对凭证号重新排序。要输入起始凭证号。

选择和输入完成后，点击“确定”按钮完成凭证号重新排序。
9.3. 数据备份

点击数据维护功能界面中的“数据备份”按钮进入，数据备份操作界面，如下图所示。
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数据备份有两个选择，一是备份为系统可恢复的的数据，二是备份为符合审计要求的数据。

选择和输入操作密码后，点击“确定”按钮，系统开始执行备份处理。

第一步将数据备份至服务器端，弹出下载提示 。如下图所示。
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第二步将备份数据下载到本机。点击蓝色“下载”，弹出下载位置选择窗口。
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下载位置选择后点击“保存”按钮，将备份数据文件下载到本机。
备份数据存储在accecc数据库文件中，供系统恢复的备份数据文件名为“mxcwsjbf.mdb”，供审计使用的数据文件名为“sjsj.mdb”。两个文件都没有密码，使用Microsoft Office Access 2003程序可以直接打开。

审计使用的数据在Access中打开后。显示如下图所示。
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数据库中共有5个数据表，表名及中文意义如下：

Gjkmyeb  各级科目余额表
Jzpzb 记账凭证表

Kmdmb 科目代码表

Ncyeb 年初余额表

Zzkmyeb 总账科目余额表

各数据表字段名称均为中文。

如各级科目余额表格式如下图所示。
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9.4. 数据恢复

点击数据维护功能界面中的“数据恢复”按钮，进入数据恢复数据类型选择界面，如下图所示。
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数据恢复有两个选择，一是恢复本系统备份的数据，二是恢复明星财务单机版系统备份的数据。

选择恢复的数据类型后，点击“确定”按钮进入数据恢复文件选择界面。

第一个选项进入后的界面如下图所示。
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点击“选择文件”按钮，弹出文件选择窗口，在本机中选择本系统备份的可供本系统恢复的数据文件。
第二个选项进入后的界面如下图所示。
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明星财务单机版系统备份数据的文件有两个，一个是Access格式的文件，文件名为“sjbf.mdb”,另一个是文本文件，文件名为“smwj.txt”。前者存储账务数据，后者是存储账套的相关信息。这两个文件都要选择上传。
文件选择结束后，点击“确定”按钮，系统开始上传文件，上传结束后，系统出现下图所示的提示界面。
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点击蓝色“数据恢复”，系统将上传数据恢复到本系统数据库中，并提示数据恢复成功。

恢复明星财务单机版系统备份数据时固定资产明细数据和报表设置数据不能恢复。

恢复明星财务单机版系统备份数据时，备份文件如果在2M以上时，上传文件之前使用Access程序对“sjbf.mdb”数据库文件进行压缩修复处理。

压缩修复的方法是打开Access程序，点击“文件—打开”菜单，弹出文件选择窗口，如下图所示。

[image: image151.png]A ©: [ RAE Cle-aQ@ X

360]5 Files

Downlosds

FEEATIR | SUL Server Managenent Studio
Tencent Files

Visusl Studio 2005

B

£8

HEH

ﬁgam

(q xEW: [ < 0N

& FHHZE D [icrosort 0fice Access (rndb:r. adpi* ndart nuv] Bl





选择”sjwj.mdb”文件以独占方式打开，如下图所示。
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在密码窗口输入“mxrjjccwsjbf621115”，点击“确定”按钮后进入数据库操作界面，如下图所示。
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在此窗口中点击如下图所示的“工具—数据库实用工具—压缩和修复数据库”菜单。弹出安全警告窗口，如以下第二个图所示。 
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在此窗口中点击“打开”按钮完成压缩和修复操作。

9.5. 数据结转
点击数据维护功能界面中的“数据结转”按钮，系统进入结转方式选择界面，如下图所示。
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数据结转有期末结转和结转下年两种方式。结转之前都要使用数据检查功能检查处理数据，数据检查完全正确后再进行结转处理。

9.5.1. 期末结转

期末结转的作用是自动生成收入类和支出类科目余额转入净资产类相关科目的记账凭证。

结转必须在结转设置的基础上进行。

结转设置的方法是，输入操作密码，点击蓝色“设置”链接，进入期末结转设置界面，如下图所示。
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结转设置分转出设置和转入设置两部分。
转出设置主要是设置要转出数据的科目代码及项目代码和会计分录摘要。
转入设置主要是设置要转入数据的科目代码及项目代码和会计分录摘要。

转出和转入设置的代码必须是系统中已有的代码。转入设置的代码必须是末级代码。

结转设置可以增行和删行。

设置结束后点击“保存”按钮保存即可，设置不正确，系统会有提示。

系统在自动生成期末结转凭证时，转出项的借贷方向是根据科目记账方向确定的，记账方向为贷方的科目记入借方，记账方向为借方的科目记入贷方。如果科目借贷方向设置错误则会造成转出数据的记账方向错误。因此除进行期末结转设置外还要检查收入类和支出类科目的记账方向是否正确。

在期末结转设置的基础上选择“期末结转”，输入终止日期（默认为凭证最后日期）和操作密码后，点击“确定”按钮执行结转处理，结转成功后系统出现下图所示提示。
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在凭证管理中可以查看结转凭证的情况。

自动结转的凭证也可进行修改。

结转结束后，如果结转正确，科目余额表中收入类和支出类科目期末借方和期末贷方余额均为0，否则，说明结转不正确。

9.5.2. 结转下年

结转下年的作用将本年年末数据自动结转到下年，并新建下年度账套。已结转的可以使用数据同步功能将本年年末数据与下年年初数据调整一致。

结转下年有两个选项，一是新建下年度账套并将本年度年末数据结转为下年度年初数据 ，二是同步本年度年末数据与下年度年初数据。
1、选择第一项，输入操作密码，点击“确定”按钮，进入新建账套信息界面，如下图所示。
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有必要可以对新建的账套信息进行修改。没有必要使用系统默认数据。
在此界面点击“确定”按钮，系统进行结转处理，处理结束后，出现“结转成功”的提示。

结转结束后在账套管理中可以看到新建的账套信息。

新建的账套没有设置权限，需在账套管理权限设置中分配权限。

2、选择第二项，输入操作密码，点击“确定”按钮进入下年账套和同步项目选择界面，如下图所示。
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在账套列表中选择被同步的账套，必须是由本年结转的账套。
同步选项有3个，一是同步记账凭证数据，二是同步固定资产数据，三是同步无形资产数据。

账套和同步选项选择结束后点击“确定”按钮，系统进行数据同步处理，处理结束后，出现“同步处理成功”的提示。

9.6. 数据清理

点击数据维护功能界面中的“数据清理”按钮，进入数据清理操作界面，如下图所示，
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数据清理选择有账套全部数据、记账凭证数据、年初余额数据、固定资产明细数据、无形资产明细数据、公共设施明细数据和出纳管理数据。

选择第一项“账套全部数据“将删除账套所有数据，选择其他项只删除选项名称对应的数据。

选择清理选项，输入操作密码后，点击“确定”按钮，系统开始进行清理处理，处理结束后，弹出“清理成功”的提示。
9.7. 报表设置

点击数据维护功能界面中的“报表设置”按钮，进入报表设置进入界面，如下图所示。
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输入操作密码，点击“确定”按钮进入报表设置操作界面，如下图所示。
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此处可设置的报表有资产负债表、收入支出表和财政拨款收入支出表，报表查询中的科目余额及发生额统计表不需设置。

9.7.1. 资产负债表设置

在报表设置界面，点击“资产负债表”按钮，进入资产负债表设置界面，如下图所示。
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资产负债表分左右两部分，左面是资产部类的设置，右面是负债部类的设置。

设置内容有项目和数据来源。

项目按会计制度的规定设置。

数据来源是报表查询时自动生成数据的基础，报表查询中系统根据数据来源自动生成年初数据和年末数据。

数据来源是由数据元素构成的四则混合运计算表达式。

数据元素有以下几种：
1、科目余额计算函数

函数格式：kmye(借贷方向标识符,科目代码)。

“kmye”是函数名称，是“科目余额”四个字的首拼音字母。

借贷方向标示符只能是“jf”或“df”，“jf”是借方的意思，“df”是贷方的意思，分别是“借方”和“贷方”的首拼音字母。
如“kmye(jf,1001)”表示代码为“1001”的科目的借方余额。

如“kmye(df,3001)”表示代码为“3001”的科目的贷方余额。

2、项目余额计算函数

函数格式：xmye(借贷方向标识符,科目代码,项目代码)。

“xmye”是函数名称，是“项目余额”四个字的首拼音字母。

借贷方向标示符只能是“jf”或“df”，“jf”是借方的意思，“df”是贷方的意思，分别是“借方”和“贷方”的首拼音字母。

如“xmye(jf,1001,001)”表示代码为“1001”的科目，代码为“001”的项目的借方余额，

3、行元素

用“h”加行号组成。

如“h2”表示和第2行的数据。
行元素只能在公式中使用。

数据来源可以在数据来源输入框中直接输入由数据元素构成的表达式。

如货币资金的数据来源可以设置为“kmye(jf,1001)+ kmye(jf,1002)+ kmye(jf,1012)”，应付账款的数据来源可直接输入“kmye(df,2202)”。

数据来源也可以以公式的形式输入。双击数据来源弹出公式输入窗口，如下图所示。
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此窗口输入公式内容后，点击“确定”按钮后，窗口关闭，在数据来源输入框中显示“公式4”.

公式内容“h18-h19”表示此行数据等于第18行数据减去第19行数据。
公式序号表示计算的顺序。系统在处理数据时从序号最小的公式开始依次处理，所以设置公式序号时一定要考虑先计算小项，后计算大项。
公式计算时资产部类和负债部类是分别进行的，所以序号可分别设置。

设置数据来源时要注意表达式中不能有引号，括号和逗号都是半角符号。

设置项目时点击“插行”和“删行”按钮实现插行和删行。此功能左右部分分别处理。
设置完成后点击“保存”按钮保存设置数据。保存时如果设置不正确，系统会有提示。

9.7.2. 收入支出表设置

在报表设置界面，点击“收入支出表”按钮，进入收入支出表设置界面，如下图所示。
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收入支出表的设置方法参考资产负债表设置。

与资产负债表不同的有2点。

一是数据源只有一列数据。

二是资产负债表使用余额函数数据元素，收入支出表使用发生额函数数据元素。下面介绍发生额函数的使用方法。

1、科目发生额计算函数

函数格式：kmfse(借贷方向标识符,科目代码)。

“kmfse”是函数名称。是“科目发生额”五个字的首拼音字母。

2、项目发生额计算函数

函数格式：xmfse(借贷方向标识符,科目代码,项目代码)。

“xmfse”是函数名称。是“项目发生额”五个字的首拼音字母。

9.7.3. 财政拨款收入支出表设置

在报表设置界面，点击“财政拨款收入支出表”按钮，进入财政拨款收入支出表设置界面，如下图所示。
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财政拨款收入支出表设置方法与资产负债表类同。
不同的是财政拨款收入支出表的数据来源列较多。

10. 用户管理
点击主菜单中“用户管理”按钮，进入用户管理界面，如下图所示。
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10.1. 新建用户

点击“新建用户”按钮，弹出新建用户窗口，如下图所示。
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新建用户输入项目有：登录名称、真实姓名和登录密码。

登录名称和登录密码在登录系统时使用，在系统主界面使用“用户修改”功能可以修改。真实姓名在登记记账凭证时自动显示为记账人。

勾选“允许管理账套”，此用户可拥有管理账套的权限。
输入和选择完成后点击“确定”按钮即可保存。

10.2. 编辑用户

在用户列表中勾选要修改的用户记录。点击“编辑用户”弹出用户编辑窗口，如下图所示。
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更改要修改的项目后点击“确定”按钮保存。

五. 系统安装部署

安装之前，先确认操作系统。不同的操作系统需要装不同版本的SQL。确认操作系统后，打开财务核算系统安装程序，如下图所示，从上到下依次安装即可。
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1. JDK安装

点击JDK安装，会自动运行JDK安装程序，直接下一步到安装完成即可。

2．Tomcat安装

点击Tomcat安装，会自动运行Tomcat安装程序，直接下一步到安装完成即可。如果要设置端口，可以在如下图所示的位置设置。推荐将端口设置为“80”，这样方便访问。
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3．SQL2005安装

点击SQL2005安装，会自动运行SQL2005安装程序，然后一直下一步即可。在选择安装组件时，一般只选择第一个，如下图所示。
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如果要进行数据库视图窗口操作，可以把最后一项也选上。然后直接下一步，直到安装完成。

4. 系统部署

系统部署主要是通过批处理将数据文件和程序文件复制到D盘的mxcw文件夹下，然后自动附加数据库、SLQ2005驱动、设置Tomcat根目录及自启动等。

点击系统部署，就会看到运行批处理程序的情况。

5．解密程序安装

在安装解密程序时，需要先退出财务核算系统安装程序，然后重新打开才能正确安装。

重新打开财务核算系统安装程序后，点击解密程序安装，会自动运行安装程序，然后一直下一步到安装完成即可，安装完成后会提示重新计算机。重启后在浏览器地址栏输入http://localhost进行测试，如果出现财务核算系统登陆界面，则安装成功。否则请检查以上步骤。

6．其它设置
（1）、要让网络中的其他计算机访问系统，在防火墙中将80、21、1433等端口打开。
（2）、IIS的TCP端口默认为80，更改为80以外的其它端口。设置方法是，点击“开始—程序—管理工具—Internet信息服务（IIS）”菜单，打开Internet信息服务（IIS）管理器窗口，选择“本地计算机—网站—默认网站”，单击鼠标右键，打开默认网站属性窗口，在此窗口将TCP端改为其它，比如81。

六. 常见问题及解决办法
1．期末结转的问题

手工记账方式下，要求每月月末进行期末结转，结转的目的是为了生成当月本期利润数据，方便资产负债表等有关报表的填报。而本系统的可以通过设置实现在不结转的情况下也可生成相关报表，所以使用本系统可以不月月结转，只在年末进行结转。如在资产负债表的未分配利润中将损益类科目的余额做冲减设置，就可以自动生成的没有损益类科目数据的资产负债表。

2．报表中发生额数据统计不正确的问题。

收入支出表和财政补助拨款支出表统计的是科目发生额数据，所以收入和支出类科目记账时，属于冲减的项目收入类的科目要以负值记入贷方，支出类的科目以负值记入贷借方。

3．无法连接系统的问题。

输入正确网址后，浏览器仍指向其它网页。遇到这种情况可以使用360安全卫士清理痕迹就可恢复正常。清理痕迹前要关闭浏览器。

4．下级科目超过1000个以上时的解决办法。

本系统的代码位数最大为3位，也就是说下级科目可以最多建到999个。这个数字一般都能满足要求。但个别科目如“应收账款”和“应付账款”就会有超过999个达到1000个以上的情况。本系统只所以没有设置4位代码，考虑的是如果达到1000以上时检索查询就不方便了，这种情况就要对应收应付进行分类，把分类做为二级科目，具体的单位或姓名建为三级科目就能满足要求。如可以把应收账款分为外部应收款和内部应收款，也可以按款项其他属性分类。

如果开始没有分类，应收应付下级科目建到999后发现不能再建时，应急处理的解决的办法有两个，一是选择一个科目编辑为分类名称，再在此科目下建一个与原来名称相同的三级科目，如果原来的科目记有数据，建三级科目时系统会自动把二级科目的数据转到第一个三级科目下，这样在这个二级科目下又能建 999个三级科目。要注意修改的这个科目最好是凭证数据最少的，这样如果这个科目涉及的凭证已经打印，对相关凭证重新打印时打印的数量就少了。二是与“应收账款”或“应付账款”并列建一个“应收账款1”或“应付账款1”的一级科目，在此科目下再按单位名称建二级科目。这样建下时资产负债表需要重新设置。这两种方法处理下的科目结构都显得不规范，只能应急，等到下一年度还没有开始登记凭证时，重新按规范的要求调整科目。
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