广力报表2010（江苏版）简要操作说明

1． 安装

1. 将光盘放入光驱，在弹出的安装界面上选“安装报表系统”，按照系统提示进行即可。

2. 一般不需安装“安装数据驱动”一项，操作系统是win95和win98第一版的计算机需要进行。
3. 如果计算机是第一次安装本软件，需要重启计算机才能正常使用。
2． 打开软件
1. 点击桌面“广力报表2010（江苏版）”图标，在弹出的登录框中选择一个用户（密码均为空），
2. 注意报表年份应为“2010年”，点确定进入软件。

3． 新建单位

1. 在主界面上，点击“单位”按钮，选择报表类别，添加填报单位和单位信息，然后“退出”。 

4． 录改

1. 在主界面上，点“录改”，选中要编辑的报表、单位，确定后即可进入数据编辑界面，在相应表格填入数据即可。

2. 在编辑数据时，可通过点击“单位”、“子表”来选择或编辑其它单位或报表的数据。
3. 点击子表前的[image: image1.png]


，可以查看当前表的填报说明。
4. 有的单元格如果有数据，需要填写备注，详见表内的程序提示。

5． 表内校验、审核

1. 填写数据后，按回车键软件即自动生成表内合计数，并对已录入的数据进行表内校验。

2. 通过菜单 设置\自动计算、自动校验，可打开或者关闭“自动计算或者自动校验” 功能。

3. 如果关闭自动计算、校验功能，可通过鼠标右健\“表内计算、表内校验”手动调用相应功能。 
4. 录入数据以后，选“操作”下的“表间校验”，可以对本表进行表内表间关系完全审核。

6． 表间校验

1. 在主界面上，选“表间校验”，可选择报表、单位，进行表内表间平衡检查。
2. 此功能用于批量审核“所选表、单位的全部审核关系”。
7． 打印输出

1. 在编辑数据时，选“预览”，即可打印当前报表或将其输出为EXCEL文件。

2. 在主界面上，选“打印”，可以批量打印或将所选报表输出为EXCEL文件。

8． 上报\接收数据
1. 在主界面上，选“报盘”，可以将报表数据进行上报，按向导进行。
2. 在主界面上，选“接收报送盘”，可以接收上报数据，按向导进行。
9． 汇总：用于将多个单位的报表数据累计到一个单位上, 主要供主管单位使用。
10． 计算

1. 主要用于自动生成“工资报表（人均月标准）”

2. 主界面点计算按钮，按向导进行操作。
11． 备份

1. 选“系统维护”下的“备份数据”，可建立报表数据备份文件；可防止意外丢失数据。
2. 建议退出软件时，根据软件的提示选择“备份后退出”也可完成备份。
3. 重装系统、更换计算机时，一定要对报表进行备份，并将备份文件存放于安全的位置。

12． 还原：选“系统维护”下的“恢复数据”，可以还原以前的备份数据
1. 恢复备份数据时，当前的数据将不作保留并且将被覆盖，请谨慎操作。
