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第三单元  报表管理



主讲人：尹峰 QQ:23843801

第三单元  报表管理

一、知识目标

1. 了解会计报表系统的种类、特点和功能；

2. 了解电算化环境下报表系统的基本概念；

3. 掌握报表格式设置和公式设置的方法。

二、能力目标

1. 能够进行自定义报表；

2. 能使用常用报表模板生成报表；

3. 能够进行报表格式界面与数据界面的切换和功能应用；能够进行数据生成。
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模块一  基础档案设置

【任务导入】

旭日公司已经使用用友 T3 财务管理软件系统进行电算化做

账了。但无论是手工操作还是计算机操作，企业到会计期末

都要编制会计报表，现在需要了解在电算化方式下，应如何

完成会计报表的编制 ?应该掌握的知识点有哪些 ?
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模块一   报表管理系统初始化

【任务一】
增加 1 张表并设置表的尺寸：引入配套实验资料“报表管理”账套里的数
据，于 2021 年 1 月 31 日，由“ CF 陈峰（密码 123 ）”登录旭日公司账
套，设置报表尺寸为 11 行 4 列。
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模块一   报表管理系统初始化

【任务一】增加报表。

(1) 在“ T3 用友通标准版”窗口中，单

击“财务报表”，打开“用友通 - 财务报

表”窗口，出现日积月累窗口，点击【关

闭】，如图 3-1 所示。
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模块一   报表管理系统初始化

【任务一】增加报表。

(2) 单击【文件】 | 【新建】选项，或单

击“新建”图标 ，建立 1 张新的报表，

如图 3-2 所示。
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模块一   报表管理系统初始化

【任务一】增加报表。

(3) 单击【格式】 | 【表尺寸】选项，打

开“表尺寸”对话框 , 如图 3-3 所示。

(4) 直接输入或单击“行数”文本框的微

调按钮选择 "11" 、“列数”文本框的微

调按钮选择“ 4” 。

(5) 单击【确认】按钮。



主讲人：尹峰 QQ:23843801

模块一   报表管理系统初始化

【任务二】设置组合单元。将单元 A1 ：

D1 组合成一个单元。

(1) 将光标移动到 A1 单元单击，拖动鼠

标至 D1 单元，选择需要合并的区域 A1 ：

D1 。

(2) 单击【格式】 | 【组合单元】选项，

打开“组合单元”对话框，如图 3-4 所示

。

(3) 单击【按行组合】或单击【整体组

合】按钮。
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模块一   报表管理系统初始化

【任务三】设置报表的行高和列宽并设置表格线。

定义报表行高为 7mm ，列宽为 30mm ；将 A3 ：

D11 加上网线。

(1) 选中所有行和列，单击【格式】 |【行高】

选项，打开“行高”对话框。

(2) 直接输入或单击“行高”文本框的微调按钮

选择 "7" ，单击【确认】按钮。

(3) 同理，选中所有行和列，单击【格式】 |

【列宽】选项，打开“列宽”对话框，如图 3-5

所示。

(4) 直接输入或单击“行高”文本框的微调按钮

选择 "30" ，单击【确认】按钮。 
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模块一   报表管理系统初始化

【任务三】设置报表的行高和列宽并设置

表格线。定义报表行高为 7mm ，列宽为

30mm ；将 A3 ： D11 加上网线。

(5) 将光标移动到 A3 单元单击，拖动鼠

标至 D11 单元，选择需要画线的区域 A3

： D11 。

(6) 单击“格式”菜单中的“区域画线”

选项，打开“区域画线”对话框，如图

3-6 所示。

(7) 单击“网线”单选按钮，确定画线的

类型和样式。

(8) 单击【确认】按钮。



主讲人：尹峰 QQ:23843801

模块一   报表管理系统初始化
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模块一   报表管理系统初始化

【任务四】输入表间项目。

(1) 将光标移到 A1 单元格，录入“资产

负债表（简易）”。

(2) 将光标移到 A2 单元格，录入““编

制单位：旭日公司””。

(3) 根据要求，录入完成所有表样文字，

如图 3-7 所示。
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模块一   报表管理系统初始化

【任务五】定义单元属性和单元风格：

设置标题文字：黑体、 14 号、水平垂直

居中，其他内容均设置为：宋体、 10 号

。

 (1) 选中标题所在组合单元“ A1” ，执

行【格式】｜【单元属性】对话框，单击

“字体图案“选项卡，如图 3-8 所示。
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模块一   报表管理系统初始化

【任务五】定义单元属性和单元风格：

设置标题文字：黑体、 14 号、水平垂直

居中，其他内容均设置为：宋体、 10 号

。

(2) 在“单元格属性“对话框中设置字体

“黑体”，字号“ 14” 。单击“对齐”

选项卡，设置对齐方式，水平方向和垂直

方向都选“居中”，如图 3-9 所示。
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模块一   报表管理系统初始化

【任务五】定义单元属性和单元风格：

设置标题文字：黑体、 14 号、水平垂直

居中，其他内容均设置为：宋体、 10 号

。

(3) 单击【确定】按钮。

(4) 同理，设置其他单元内容，完成如图

3-10 所示。
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模块一   报表管理系统初始化

【任务六】设置关键字：增加关键字：年

、月、日。

(1) 将光标移到 B2 单元单击，执行【数

据】 |【关键字】 |【设置】，打开“设

置关键字”对话框，如图 3-11 所示。
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模块一   报表管理系统初始化

【任务六】设置关键字：增加关键字：年

、月、日。

(2) 单击“年”单选按钮。

(3) 单击【确定】按钮。

(4) 重复（ 1 ） - （ 3）步骤，设置

“月”、“日”关健字，完成如图 3-12

所示。
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模块一   报表管理系统初始化

【任务七】调整关键字位置。偏移关键字

“年”、“月”、“日”的位置分别

是“ -10” 、“ 15” 、“ 40” 像素。

(1) 执行【数据】｜【关键字】｜【偏

移】命令，打开“定义关键字偏移”对话

框，如图 3-13 所示。
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模块一   报表管理系统初始化

【任务七】调整关键字位置。偏移关键字

“年”、“月”、“日”的位置分别

是“ -10” 、“ 15” 、“ 40” 像素。

(2) 在需要调整位置的关键字后面输入偏

移量，年“ -10” ，月“ 15” ，

日“ 40” 。

(3) 单击【确定】按钮，完成如图 3-14

所示。
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模块一   报表管理系统初始化

【任务八】定义单元公式。设置公式：货

币资金期末数 QM （“ 1001”, 月） +QM

（“ 1002”, 月） + QM （“ 1012”,

月）。

(1) 将光标移动到 B4 单元后单击。

(2) 单击【数据】 | 【编辑公式】 |【单

元公式】命令，打开“定义公式”对话框

(3) 直接输入总账期末函数公式：“  QM

（” 1001“, 月） +QM （” 1002“, 月）

+ QM （” 1012“, 月）”，如图 3-15 所

示。

(4) 单击【确认】按钮。
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模块一   报表管理系统初始化

【任务总结】

●单元公式在输入时，凡是涉及数学符号和标点符号的均须输入英文半角字符。否则，系统将认为公式

输入错误而不能被保存。

●单元公式可以直接录入也可以参照录入。
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模块一   报表管理系统初始化

【任务总结】

●总账的取数类型或函数名一般用缩写字母表示，例如：

QC----- 期初余额； SQC----- 期初数量余额； WQC----- 期初外币余额；

QM----- 期末余额； SQM----- 期末数量余额； WQM----- 期末外币余额；

FS-------发生额； SFS------- 数量发生额； WSFS------外币发生额；

LFS-- 累计发生额； SLFS-- 累计数量发生额； WLFS-- 累计外币发生额；

DFS—------- 对方科目发生额；  …… 

例如， QC("1122", 月 ,"借 ",, 年）表示取应收账款本月期初借方余额。

        QM("1002", 月 ,"贷 ",, 年）表示取银行存款本月期末贷方余额。
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模块一   报表管理系统初始化

【任务总结】

●公式在格式状态下录入，在数据状态下显示结果。

●大多数的报表系统规定，单元公式以“ =” 号打头，换言之没有“ =” 号的是固定单元，而以“ =”

号开头的是计算公式。

●单击“ fx” 按钮或双击某公式单元或按“ =” 键，都可打开“定义公式”对话框。
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模块一   报表管理系统初始化
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模块一   报表管理系统初始化

【任务十】保存报表：将报表文件保存为“资产负债表”。

(1) 在格式设计状态下，执行【文件】 | 【保存】选项 ( 或者按 CtrI+S键 ) ，打开“保存为”列表框

。

  (2) 在“文件名”文本框中输入“资产负债表”。

(3) 单击【保存】按钮。

【任务总结】

●".REP”为用友报表文件专用扩展名。

●如果没有保存就退出，系统将弹出“是否保存报表 ?”提示对话框。

●会计报表的管理主要应用于每个月末使用报表模板生成会计报表时。
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模块一   报表管理系统初始化

【任务十一】录入关键字。录入关键字并

生成报表。（ 2021 年 1 月 31 日）

(1) 执行账套初始：单击【数据】｜【账

套初始】命令，录入对应的账套号和会计

年度，如图 6-16 所示。
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模块一   报表管理系统初始化

【任务十一】录入关键字。录入关键字并

生成报表。（ 2021 年 1 月 31 日）

(2) 单击【确认】按钮，切换到“数据”

状态，系统提示“是否确定全表重算”，

如图 3-12 所示。
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模块一   报表管理系统初始化

【任务十一】录入关键字。录入关键字并

生成报表。（ 2021 年 1 月 31 日）

(3) 单击【否】按钮了，执行【数据】｜

【关键字】｜【录入】命令，打开“录入

关键字”窗口，如图 3-17 所示。
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模块一   报表管理系统初始化

【任务十一】录入关键字。录入关键字并

生成报表。（ 2021 年 1 月 31 日）

(4) 单击【确认】按钮，系统提示“是否

重算第 1页？”如图 3-18 所示。
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模块一   报表管理系统初始化

【任务十一】录入关键字。录入关键字并

生成报表。（ 2021 年 1 月 31 日）

(5) 单击【是】按钮，系统自动计算出结

果，如图 3-19 所示。
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模块二   报表模板

【任务导入】

旭日公司是一般纳税人，应该执行新的企业会计准则，按照国家规定企业要按时报

送相应的会计报表。通过对软件的了解及软件实施工程师的介绍，会计人员已经有

所了解。因为这些报表具有相同的格式、项目内容及数据来源，所以在系统中预置

了报表模板，会计人员只需要调用报表模板即可生成相应的会计报表了。那么应该

如何使用报表模板生成会计报表呢 ?以及应该掌握哪些知识点呢 ?
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模块二   报表模板

【任务一】
 生成资产负债表。
   调用“一般企业 ((2007 年新会计准则 ) 模版”，生成“旭日公
司” 020 账套 2021 年 1 月份的“资产负债表”和“利润表”。
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模块二   报表模板

【任务一】生成资产负债表。

(1) 在财务报表窗口中，单击【文件】 |

【新建】选项，打开“新建”对话框。

(2) 在左侧的“模板分类”栏中，单击选

中“一般企业 ((2007 年新会计准则 )”

，在右侧的“一般企业 (2007 年新会计准

则 ) 模板”栏中选中“资产负债表”，如

图 3-20 所示。
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模块二   报表模板

【任务一】生成资产负债表。

(3) 单击【确定】按钮，打开“资产负债

表” (格式状态 ) 窗口。

(4) 系统将打开相应的资产负债表，如图

3-21 所示。



主讲人：尹峰 QQ:23843801

模块二   报表模板

【任务一】生成资产负债表。

(5) 将 E34 的计算公式修改为 QM("4104",

月，，，年，， )+ QM("4103" ，月，，

，年，， ) ，如图 3-22 所示。
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模块二   报表模板

【任务一】生成资产负债表。

（ 6 ）单击左下角的【格式】按钮，进入

资产负债表的数据状态，系统提示是否重

算全表，点击【否】。

（ 7 ）单击【数据】 | 【关键字】 |【录

入】选项，打开“录入关键字”对话框录

入时间为 2021 年 1 月 31 日，如图 3-23

所示。
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模块二   报表模板

【任务一】生成资产负债表。

(8) 单击【确认】按钮，出现“是否重算

第 1页”的提示。

(9) 单击【是】按钮，生成了资产负债表

的数据，如图 3-24 所示。
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模块二   报表模板

【任务一】生成资产负债表。

(10)以此方法继续生成“利润表”，如

图 3-25 所示。
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