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基础设置

系统重点初始化功能清单:

功能名称 路径 说明

组织公司 【基础设置】【初始化】
请使用工商注册完整名称，涉及后续打印表格显示取值，请

务必确认正确。

部门 【基础设置】【初始化】
公司的组织架构，已预设供测试参考，后续业务建单和查询

时使用，非常重要。

货币 【基础设置】【主数据】
默认本位币人民币，涉及系统单价、金额小数位数设置，请

务必确认。

物料 【基础设置】【主数据】
进销存必备的基础设置，支持电子表格批量导入，否则销售

订单、出库单、采购订单、入库单等无法正常建单。

仓库 【基础设置】【库存管理】
定义系统的仓库划分，如：中心正常库、样品库、残次品库、

工程库等等，以便于库存管理工作开展。

物料类别 【基础设置】【主数据】
商品物料的分类，其目的是为建单是选择商品以及统计是提

供便利，可以按分类来实现快速的查询和统计。

计量单位 【基础设置】【主数据】
商品计量单位预设，涉及系统数量小数位数设置，影响系统

收入成本计算，请务必确认。

结算方式 【基础设置】【主数据】
定义系统收款方式，设置收付款等资金相关功能；如现金、

银行存款、微信支付宝收款等。

收付类型 【基础设置】【主数据】
定义系统各种费用类型，涉及收款单、付款单、费用报销、

项目费用等功能适用。

会计期间 【基础设置】【初始化】
预设年度及自然月，是系统月份的默认统计区间，一般都默

认为自然月，有特殊要求可以灵活设置。

组织集团设置 【基础设置】【初始化】
设置系统名称等，可以实现系统主界面顶部的系统名称自定

义，该功能选择性适用。

启用期间设置 【基础设置】【初始化】

定义每个系统模块的系统上线正式使用日期，期初数据日期

必须小于启用日期；正常业务日期必须大于等于启用日期，

便于系统相关统计功能识别业务数据是期初业务数据还是

正常业务数据。

其他的初始化功能详见【基础设置】目录中个系统模块子目录，也可以在建单时同步开窗增

加相关基础设置(需要具备新增按钮的使用权限)：
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期初数据录入清单

功能名称 路径 说明

期初库存 【基础设置】【期初录入】
上线前盘点库存的结存数量，作为系统的初始库存数量，

注意盘点过程中的入出库数量需要做相应增加扣减。

期初销售应收 【基础设置】【期初录入】
上线前的客户欠款情况，影响系统的往来汇总和往来明

细，需要确保正确可靠。

期初采购应付 【基础设置】【期初录入】
上线前的供应商应付欠款情况，影响系统的往来汇总和往

来明细，需要确保正确可靠。

期初现金银行 【基础设置】【期初录入】
上线前的各资金账户余额，影响资金寸头（资金汇总表）

和现金银行日记账，需要确保正确可靠。

期初其他应收 【基础设置】【期初录入】
上线前的其他应收，如对外借款的余额情况，影响资金寸

头（资金汇总表）和现金银行日记账，需要确保正确可靠。

期初其他应付 【基础设置】【期初录入】
上线前的其他应付，如银行贷款余额情况，影响资金寸头

（资金汇总表）和现金银行日记账，需要确保正确可靠。

初始化结束 【基础设置】【期初录入】 初始化关账功能，关账后所有的期初数据不再允许修改，
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如有必要，可以取消初始化关账并修改，修改期初影响面

比较大，所以需要谨慎修改，修改后需要重新关账。

基础设置典型功能视频教程

物料：

http://oss.simuinfo.net/%E4%BA%AB%E9%93%BE%E6%95%B0%E6%99%BA%E8%A7%86%E9%A2%91%E6%9

5%99%E7%A8%8B2021/%E5%9F%BA%E7%A1%80%E8%AE%BE%E7%BD%AE/%E7%89%A9%E6%96%99.mp4

部门：

http://oss.simuinfo.net/%E4%BA%AB%E9%93%BE%E6%95%B0%E6%99%BA%E8%A7%86%E9%A2%91%E6%9

5%99%E7%A8%8B2021/%E5%9F%BA%E7%A1%80%E8%AE%BE%E7%BD%AE/%E9%83%A8%E9%97%A8.mp4

品牌：

http://oss.simuinfo.net/%E4%BA%AB%E9%93%BE%E6%95%B0%E6%99%BA%E8%A7%86%E9%A2%91%E6%9

5%99%E7%A8%8B2021/%E5%9F%BA%E7%A1%80%E8%AE%BE%E7%BD%AE/%E5%93%81%E7%89%8C.mp4

公共操作

功能详情页（编辑）操作说明

【列表】：从数据录入画面切换到列表查询画面。详细操作见《列表页面操作说明》

http://oss.simuinfo.net/%E4%BA%AB%E9%93%BE%E6%95%B0%E6%99%BA%E8%A7%86%E9%A2%91%E6%95%99%E7%A8%8B2021/%E5%9F%BA%E7%A1%80%E8%AE%BE%E7%BD%AE/%E7%89%A9%E6%96%99.mp4
http://oss.simuinfo.net/%E4%BA%AB%E9%93%BE%E6%95%B0%E6%99%BA%E8%A7%86%E9%A2%91%E6%95%99%E7%A8%8B2021/%E5%9F%BA%E7%A1%80%E8%AE%BE%E7%BD%AE/%E7%89%A9%E6%96%99.mp4
http://oss.simuinfo.net/%E4%BA%AB%E9%93%BE%E6%95%B0%E6%99%BA%E8%A7%86%E9%A2%91%E6%95%99%E7%A8%8B2021/%E5%9F%BA%E7%A1%80%E8%AE%BE%E7%BD%AE/%E5%93%81%E7%89%8C.mp4
http://oss.simuinfo.net/%E4%BA%AB%E9%93%BE%E6%95%B0%E6%99%BA%E8%A7%86%E9%A2%91%E6%95%99%E7%A8%8B2021/%E5%9F%BA%E7%A1%80%E8%AE%BE%E7%BD%AE/%E5%93%81%E7%89%8C.mp4
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【刷新】：在数据为非编辑状态下使用，获取最新数据库数据

【新增】：将当前画面置为空白可编辑状态

【编辑】：将当前画面置为可修改状态

【保存】：将当前操作中编辑的内容保存在数据库中

【取消】：将当前操作编辑内容不进行保存，仍保存原有内容，画面恢复至编辑前状态

【界面设置】：新增界面设置详情界面、编辑界面设置详情界面以及恢复系统默认详情

界面，详细操作见《详情页面界面设置》

【流程】：单据按照提前设置的流程节点进行审批，流程可以自定义多个审核节点，经

过所有节点，单据才算审核完成

【审核】：审核和流程都是用于业务单据审核的，审核按钮是简化的“流程审核”，只

有一步操作，点击按钮即审核完成，单据状态变为“审核”

【取消审核】：对已审核的单据取消审核

【操作】：对业务单据做数据调整

【选单】：选择上游单据生成当前单据。例如收款单功能，选单“销售订单”，带入订

单中的客户，销售员，销售部门，订单应收金额等字段，填写本次实收金额生成收款记

录

【推单生成】：当前单据生成下游单据，跟“选单”操作是相对的。例如销售订单功能，

推单生成“收款单”，带入订单中的客户，销售员，销售部门，订单应收金额等字段，

填写本次实收金额生成收款记录。销售订单功能中“推单生成”收款单，或是收款单功

能中“选单”销售订单，操作步骤和结果是一样的。

【关联查询】：以当前单据为核心，查询关联的业务数据，例如销售订单功能中，可以

关联查询订单变更，安装工单，方案设计，收款单，退款单等等。



江苏四目网络科技有限公司 用户操作手册

7

列表页（查询）操作说明

【新增】：增加新的记录，切换到详情页录入画面

【界面设置】：设置浏览页界面以及恢复系统默认浏览页界面

【导出】：将当前列表画面中的内容，以 PDF、XML、EXCEL 等格式输出。

【刷新】：获取最新数据库数据

【筛选】：对数据库数据进行筛选查询显示，可新增、重置查询方案，详细操作见《筛

选界面操作说明》

【打印】：定义打印单据格式和打印单据，详细操作见《打印报表工具》

【流程】：单据按照提前设置的流程节点进行审批，流程可以自定义多个审核节点，经

过所有节点，单据才算审核完成

【审核】：审核和流程都是用于业务单据审核的，审核按钮是简化的“流程审核”，只

有一步操作，点击按钮即审核完成，单据状态变为“审核”

【操作】：对业务单据做数据调整

【选单】：选择上游单据生成当前单据。例如收款单功能，选单“销售订单”，带入订

单中的客户，销售员，销售部门，订单应收金额等字段，填写本次实收金额生成收款记

录

【推单生成】：当前单据生成下游单据，跟“选单”操作是相对的。例如销售订单功能，

推单生成“收款单”，带入订单中的客户，销售员，销售部门，订单应收金额等字段，
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填写本次实收金额生成收款记录。销售订单功能中“推单生成”收款单，或是收款单功

能中“选单”销售订单，操作步骤和结果是一样的。

【关联查询】：以当前单据为核心，查询关联的业务数据，例如销售订单功能中，可以

关联查询订单变更，安装工单，方案设计，收款单，退款单等等。

【取消审核】：对已审核的单据取消审核

筛选界面操作说明

【筛选方案】：新增筛选方案时配置好查询条件后，空白框中输入查询方案的名称，点

击保存按钮，如果是常用方案，可同时点击默认方案，下次筛选时会默认显示“默认

方案”。鼠标点击到筛选方案的空白框，会出现下拉选项，显示历次保存的方案，选

择后下面的过滤条件会自动变为选择方案的过滤条件
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【保存方案】：将设置的查询条件、查询栏目等信息以查询方案的形式保留下来

【另存方案】：修改已有的保存方案，另存为新的方案

【默认方案】：查询方案基本属性，对应方案为用户默认方案

【重置条件】：清空设置的查询过滤条件值

【删除所有条件】：删除所有过滤条件

【 】：上下移动调整查询条件排序

【搜索】：按选择的查询方案执行查询

【重置】：清空设置的查询过滤条件值
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界面设置（界面自定义）

列表页界面设置

【预览】：查看列表页面设置定制效果

【保存方案】：将设置的列表页面界面设置定制方案保存下来

【 】：调整列排序向上、向下

列表字段 字段说明

栏目名称 系统出厂字段名称

栏位自定义名称 修改标准字段名称，方案适用后界面上显示自定义名称

表格

显示 设置列的显示或隐藏

固定 设置字段固定，不跟随进度条拖动而滚动；设置固定的栏位显示在

列的最前面

排序 单击列表相关字段，自动排序

宽度 设置字段显示列宽

统计 数值字段，支持合计或者求平均值

表单
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浏览显示 单据浏览时字段显示

新增显示 单据新增时字段显示

编辑显示 单据编辑时字段显示

新增可用 单据新增时字段可维护

编辑可用 单据编辑时字段可维护

必填 新增，编辑时字段必填

详情页界面设置

【预览】：查看列表页面设置定制效果

【保存方案】：将设置的列表页面界面设置定制方案保存下来

【另存为方案】：将当前的定制方案调整后形成另一个新的方案

【 】：调整列排序向上、向下

列表字段 字段说明

栏目名称 系统出厂字段名称

栏位自定义名称 修改标准字段名称，方案适用后界面上显示自定义名称

显示 设置列的显示或隐藏

新增可用 单据新增时字段可维护
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编辑可用 单据编辑时字段可维护

必填 新增，编辑时字段必填

打印报表工具

报表设计工具栏

图标 图标说明

预览当前设计的查询报表

保存当前设计的查询报表

可以导入 EXCEL 模板

取消已经制定的报表模板

取消上一步操作

将选择的多个单元格合并成一个较大的单元格；

将选择的一个较大的单元格拆分成多个单元格

将文字左对齐；将文字居中对齐；将文字右对齐
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沿单元格顶端对齐文字；对齐文本，使其在单元格中上下居中；沿

单元格底端对齐文字

设置单元格边框线的线型、尺寸、颜色

设置字体

设置字号

将所选单元格字段加粗显示

将所选单元格字段设置为倾斜显示

将所选单元格字段增加下划线显示

设置所有单元格的背景色

更改所选单元格的字体颜色

多个斜表头以|号分隔，为空则表示生成所有斜表头信息；用于配

置一单元格显示多个信息

在所选单元格中添加图片

在所选单元格中添加二维码/条码

插入图标：饼状图、圆环图、曲线图、柱状图、水平柱状图、面积

图、雷达图、极坐标图、散点图、气泡图

页面设置：设置报表打印时的纸张大小、页边距、打印背景图等；

页眉页脚：在打印的报表的顶部或底部添加页眉或页脚；

分页配置：设置打印报表的分页方式；

分栏设置：设置打印报表的分栏方式

查询表单设计器：查看组件以及属性
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单元格格式设计详情

【属性】：设置单元格属性

【左父格】：每个单元格都有左父格，配合表达式 SUM 设置，如 H6 单元格针对 G6 求和，

H6 的左父格设置为 F6

【上父格】：每个单元格都有上父格，配合表达式 SUM 设置，如 F7 单元格针对 F56 求

和，F7 的上父格设置为 F5

【链接配置】：URL 中配置超链接网址

【目标窗口】：可配置超链接显示的目标窗口：新窗口、当前窗口等

【单元格类型】：设置单元格属性，例如普通文本、表达式、数据集等
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【行高】：单元格类型为普通文本时，设置单元格的行高，为空表示采用默认行高

【文本内容】：单元格类型为普通文本时，维护文本内容

【换行计算】：单元格类型为表达式时设置，可以设置是否换行计算

【数据展开方向】：设置数据向下、向右展开以及不展开

【格式化】：配置日期或者数字格式化，比如设置数字保留两位小数位

【条件属性】：配置明细行分页显示，配置背景色、字体等

【表达式】：单元格类型为表达式时，配置数据计算条件等

【数据集】：单元格属性为数据集时，选择数据源

【属性】：单元格属性为数据集时，选择数据源中固定字段
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【聚合方式】：单元格属性为数据集时，设置聚合方式：列表、分组、汇总、统计数量、

最大值、最小值、平均值等

【排序方式】：设置数据进行正序、倒序显示或者不排序

【数据展开方式】：设置数据向下、向右展开以及不展开

【行高】：单元格类型为普通文本时，设置单元格的行高，为空表示采用默认行高

【换行计算】：单元格类型为表达式时设置，可以设置是否换行计算

【格式化】：配置日期或者数字格式化，比如设置数字保留两位小数位

【补足空白行】：设置明细数据行固定显示行数，补足空白行

【条件属性】：配置明细行分页显示，配置背景色、字体等

【宽】：设置采用图片的宽度

【高】：设置采用图片的高度

【图片来源】：配置图片显示路径

【路径】：设置图片的具体路径
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【斜表头内容】：设置斜表头的内容、内容显示位置、内容倾斜角度

【宽】：设置二维码的宽度

【高】：设置二维码的高度

【数据来源】：设置二维码的数据来源

【文本】：设置二维码的具体内容
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【宽】：设置条码的宽度

【高】：设置条码的高度

【条码格式】：设置条码格式

【数据来源】：设置条码的数据来源

【文本】：设置条码的具体内容

【数据集】：配置图表取值的数据集

【分类属性】：配置图表中分类标准

【值属性】：配置图表展现的数据字段

【系列值】支持静态值；支持采用属性方式来动态定义，增加一个属性来配置图标
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【静态值】：系列值为静态值，可以输入一个字符串值作为这个系列的名称

【属性】：系列值为属性，增加一个属性来动态配置图标属性

【聚合方式】：系列值的聚合方式，如罗列数据、汇总等

【标题配置】：可配置图表的标题，同时可配置标题显示位置

【图例配置】：配置图表分类标准是否显示，同时可配置显示位置

【数据标签配置】：配置数据释义

【动画效果配置】：配置图表显示动画效果

【数据源】：配置当前报表使用的数据源，可以选定数据字段放到左边指定单元格中显

示
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