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一、用户登陆

默认管理员帐号: U001  密码：8888 

勾选“记住用户名及密码”下次打开系统不需要再输入用户名及密码。

二、系统管理

1. 菜单设置

可更改菜单名称、图标等配置；一般情况下建议不要使用。

2. 用户管理

添加.修改.禁用.启用系统登陆用户；设置用户的系统权限。
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筛选：可按用户编号.用户名称.部门进行筛选精准查询用户记录 

刷新：当添加或修改用户记录后点刷新生效

导出：导出当前列表窗的所有记录至 EXCEL 

打开：打开用户信息查看及修改

添加：添加一个新的用户

删除：删除一条用户记录（*管理员用户为系统用户，不得删除） 

密码：用户密码忘记时，管理员可登陆后台打开用户窗体，点击“复位密码”初始化用户密码。

授权设置：左边栏选择功能菜单，右边栏勾选功能菜单的操作权限，选择完成后点击“授权”生效。

复制权限：可将某用户的权限同样复制给新的用户。如下图示例：将用户“管理员”的权限复制给用

户“张三”。
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启用：用户为可使用状态，可以登陆系统

禁用：用户为禁用状态  ，不可以登陆系统

密码修改：用户可自行修改登陆密码

3. 数据优化：本地用户操作数据库，建议每三月进行一次优化。

4. 初始化系统：初次使用系统时可进行初始化，清空所有业务数据。

三、基础管理

1. 系统设置：公司基本信息设定.打印单据固定备注信息设定。

2. 选项设置：此处可设置各业务单据调用的选项值；

3. 商品管理
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建立商品基础档案，各按钮功能介绍如下：

筛选：可根据商品编码、客户名称等字段单条件及多条件进行组合查询记录

刷新：添加或修改客户资料时点刷新更新当前列表数据

打开：打开窗口查看客户资料

添加：添加一条新的客户资料

删除：删除一条客户记录

审核：审核后客户资料方可生效

反审：取消审核，方可进行客户资料修改。（可授权指定管理人员以防用户随意修改。）

导出：导出当前列表窗所有记录至 EXCEL 

打印：打印商品列表单据

设置：设置当前窗体筛选.显示格式.导出顺序等。（后面有专门针对此功能说明） 

商品状态：不再使用的商品可设置状态为禁用；在建立业务单据时选择商品时将不显示。
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4. 帐期设定

每月必须设置当月份的帐期，亦可一次性设置多年所有月份。

帐期月份：添加时必须按下图格式（年份 4 位、月份 2 位）。

结帐日期：即当月盘点的日期，如不作盘点可设定为当月最后一天。

结帐状态：每月过后需手动将结帐状态改为“已结帐”即关闭当月帐期，关闭帐期后此月份的所有业

务单据不能反审修改，也不能添加此月份的单据审核。

四、业务单据

1. 入库单

1) 筛选\刷新\打开\添加\删除…等按钮功能，同“商品档案管理”操作类似。

2) 审核：入库单审核后生效同时增加库存数量。

3) 反审：入库单反审后单据失效同时减少库存数量。

4) 打印：采购订单审核生效后可打印《采购订单》，支持导出 PDF。

添加入库单操作步骤：点击列表窗的“添加”按钮，新建一个入库单，点击单据窗左下角“添加产品”

弹出产品列表框，选择要添加的产品，点击“确定”后添加到入库单据列表。支持按产品编号，名称

等字段查询精准定位。
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2. 其他业务单据操作同上。

五、筛选操作说明

常用筛选条件设置好后可保存，以便下次筛选时双击可直接调用。

保存筛选方案：第一步设置好条件；第二步点筛选窗左下角“保存”按钮；第三步设置一个方案名称；

第四步点确定保存。下次需使用此查询条件时在方案列表双击即可调用筛选条件。
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1. 操作符：等于=；不等于<>；小于<；小于等于<=；大于>；大于等于>=；含有 Like；不含有 Not Like；

是空 Is Null；不是空 Is Not Null；相似 Like；不相似 Not Like

2. 逻辑符：逻辑符主要有 2 个，并且 AND.或 OR

3. 筛选操作示例：

1) 筛选示例之逻辑符“并且”组合查询

查询条件：“入库日期为 2021 年 12 月”并且“仓库为半成品仓”并且“供应商为天之蓝”，查询出符

合三个条件的所有记录。

2) 筛选示例之逻辑符“并且”.“或”组合查询

查询条件：“入库日期等于 2021‐12‐24”并且“供应商为天之蓝”并且“产品类别为外罩类及塑胶类”

的所有记录。  并且与或共用时，一定需要用前后括号进行分隔查询。
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3) 筛选示例之模糊查询示例（含有.不含有）

说明：当我们需要查询的内容不能完全记住时，可以使用含有来模糊查询。

查询条件：  “客户名称包含天之蓝”的所有记录。

4) 筛选示例之相似.不相似查询示例

说明：相似.不相似逻辑符与包含.不包含类似，但这里使用时需要手动在内容里加上通配符。

筛选条件：查询仓库名称最后一个字是“仓”的所有记录

筛选条件：查询仓库名称第一个字是“原”的所有记录。

筛选条件：查询仓库名称第一个字不是“原”的所有记录。

5) 筛选示例之空.非空值查询示例

筛选条件：查询“产品描述为空”的所有记录；查询“产品描述不为空”的所有记录；查询“产品类

别为塑胶类”的“产品描述为空”的所有记录。
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六、窗体设置说明

1. 筛选导出设置

1) 字段名称：系统字段名称，不可修改。

2) 标题名称：可修改，仅在筛选窗显示。

3) 筛选：勾选项在筛选窗可见字段。

4) 导出：勾选项可导出 EXCEL，反之导出不显示。

5) 排序：导出 EXCEL 排序规则。

6) 排序按钮：可通过上下按钮调整导出的字段排序。

2. 窗体格式设置

1) 标题控件：系统默认控件名称不可修改。

2) 标题名称：可修改，修改后重新打开列表窗体生效。

3) 宽度：调整列表窗体字段的宽度。

4) 锁定：系统默认项，禁止修改。

5) 停留：系统默认项，禁止修改。

6) 对齐方式：可根据需要设置对齐方式。

7) 字段格式：可根据需要设置字段显示格式。

注意：窗体参数设定完成后必须保存后，重新再打开窗体后生效。
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七、单据打印说明

1. 打印单据：可在列表窗或单据窗点“打印”单据，打印单据必须已审核。

2. 设置打印机：首次打印先指定打印机，选择要使用的打印机后点确定，设置完毕。
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3. 页面设置：预览边距过大或打印不全时可在右键选“页面设置”进行页面边距微调等。

4. 导出 PDF：在单据预览页面鼠标右键选择“导出 PDF”即可保存为 PDF 电子档。

5. 打印：在单据预览页面鼠标右键选择“打印”即可打到出单据。

八、库存上下限设置

说明：打开“库存明细”报表，系统自动判断库存状态在界面显示预警记录。

安全库存：点击列表窗“安全库存”进入库存上下限设置界面。可按仓库进行设置安全库存；直接在

“库存上限”.“库存下限”栏输入数量，输入完成后必须点击“更新”才可生效。 


