印信财务处理系统单机综合版指导(基础、账套设置)

印信财务系统于硬盘中的运行及数据目录：C:\YX 或 D:\YX 或 W:\YX

与之配套的目录：C:\YXBB 或 D:\YXBB 或 W:\YXBB   (用户手册7页上)

执行程序为 YX_.EXE (DOS版的执行程序为 YX.EXE，需UCDOS6.0的支持，仅适用 WIN9X 操作系统)

因为操作系统一般运行在Ｃ盘上，为财务数据的安全，所以建议印信系统安装至非Ｃ盘位置

如果原先已装在Ｃ盘，可通过文件夹的复制与粘贴将YX与YXBB目录拷贝至另一盘符位置, 同时桌面图标属性也作相应更改

以下假定印信安装在 D:\YX 目录下

(1)光盘安装: （注：如果印信程序已经运行，则必须先退出）

将“马丁软件光盘”置入光驱，稍候光盘会自动运行起来

(若不能自动运行,可打开“我的电脑->光盘->SETUP.EXE”)

点“继续”出现另一画面，其当前安装项目为“YX-印信财务处理系统v3.1 (单机综合)”，

点“安装（更新）”出现待安装或更新的目标文件夹，

可点“增加目标文件夹”增加另一盘符的文件夹，如 D:\YX

可用双击鼠标左键的操作将不需安装的目标文件夹的勾去掉，

可将“建立桌面图标”的勾打上，

点“安装（更新）”，直至安装完成，点“确定”及“返回”与“退出”

(2)从网站下载 YX-SETUP.EXE 进行安装与更新：（注：网站上的程序是最新的，若有宽带网的,建议选用）

登录 www.mading.cn 后点“下载”，

找到“印信财务处理系统-DOS/WIN”，点鼠标右键，选“目录另存为(A)…”，将其保存至桌面上

退出网页浏览，返回至桌面，运行下载下来的 YX-SETUP.EXE

              (在标题行位置有“提示: 安装目标文件夹为 C:\YX 或 D:\YX 或...”)

点“是”，

出现“请键入放置文件提取的位置”时，在输入框中输入 D:\YX   点“确定”，

当提示“是否覆盖文件”时，点“全部”，

最后点“确定”完成安装与更新

(3)桌面图标的建立：

打开“我的电脑”下D盘YX目录，找到 YX_ 程序文件（图标为红色笔记本上手在写字）

　　鼠标在该 YX_ 图标位置上点右键，选“发送到(N)…桌面快捷方式”即可

(4)印信账套的建立与删除：

账套建立可为以下用途之一：(用户手册13页)

1． 用于账务核算(或某某项目的核算,如分户个人公积金)

包含与核算相关的“原料费用成本核算”、“银行对账”、“固定资产”、“报表处理”等

2． 用于工资表发放与汇总

3． 用于各级部门的报表汇总

4． 其他功能中的相关功能(如资金占用利息计算,分仓收购结报,分点库存数量台账等)

5． 用于备份数据的恢复或验证

（如果某账套的数据作了备份，为原账套的安全，建议另设账套来验证备份盘数据的正确性）

账套的序号为 01-99 其中的年度为 1992-2991

将“账套设置”的勾打上，此时，将有“F5增加、F6删除、F8标识”出现，可增加或删除账套（年度）

按 F8 则可调用印信字词对账套的相关内容作一标记说明(仅标记而已,是对账套内容的简要说明)

一般情况下，账套中的下一年度可在日常操作的相关功能中自动产生，同时会将上年度的相关数据转入

如果要自行增加年度，可按 F5 键后再按 PgUp 键，输入相关年度即可(其数据可通过“恢复数据”功能进恢复)

对不需要的账套可按 F6 进行删除，若出现回答删除密码，须键入 dddd

点中需删除的年度，删除年度后，再按 F6 删除该账套

如果出现有未知数据不能删除账套，可通过“资源管理器”进入相关文件夹进行账套的删除（该操作须防误删）

(5)印信财务操作过程中的常用按键：(用户手册9页)
　回车键：（标识为 ←┘）功能：进入下一步或数据输入的确定

　取消键：（标识为 Esc ）功能：返回至上一级菜单或取消数据的输入或调用菜单功能

　空格键：（标识为 ■  ）功能：当前光标所在行选中或取消选中，有标记的通常为 ■ (黑方块) 或 * (星号) 或 P (字母P)…
　方向与翻屏键：（标识为：↑ ↓ ← → PgUp PgDn Home End ）功能：光标行的各种移动操作(通常这些符号并不标记)

　F5 F6：数据的增加或删除，其中删除有时可能需要按 YYY(即按键盘上的Y键三次,下同) 确认

  F10 键：（标识为 F10 ）功能：保存数据或调用功能菜单

　PgUp键：（标识为 PgUp）功能：特定状态下的功能操作

  组合键：Ctrl + P      功能：非主菜单下的“P.文件功能”调用

(6)印信财务中的印信字词基本功能调用：(用户手册10-13页)
　英文字符的输入：按大写字母键(Shift + 相应的字母键)进行输入（或通过印信词汇调用输入所预存的小写字符）

　中文字的单字及词汇的输入，按小写字母键用五笔或全拼编码方式进行输入

　　　其中：F1-F6 选词，1-0 选字，空格键选首字，- + [ ] 四键分别字词的前翻与后翻

　常用词的保存：当逐字与词输完后，按 F11，先用方向键将光标移至词首，然后根据词中的字数按相应的数字或符号即可存词

  (账户中的全部科目名称,将自动保存为常用词,可随时调用)

  按 F7 可将“五笔”输入法切换为“全拼”，也可将“全拼”切换为“五笔”

  按 F10, 是子菜单调用, 可选“词汇管理”、“单字管理”、“调用外部输入法”等功能

(7)从账套选择开始至主菜单出现的一系列过程如下：

　移动光标至某一账套，按 ←┘ 键选中并至下一步

移动光标至某一年度，按 ←┘ 键选中并至下一步

　移动光标至某一人员，按 ←┘ 键选中并至下一步

　　如果当前账套已设置账套密码，须输入相应的账套密码（注意大小写字母的区别）

　　如果当前人员已设置个人密码，须输入相应的个人密码

　　注：初始账套密码为空，初始个人密码为 a (小写字母a)，其中 0 操作员的初始密码为 0　　

(8)数据备份与恢复数据：

   每当数据输入或调整后或凭证校验之前, 主菜单下“X.运行结束”

选“B”执行数据备份,将数据(文件名为 YXnnyymm.ZIP)存于目标盘上(A盘、优盘、网上邻居映射盘)

说明:可将备份文件先存于C盘,然后复制至安全的盘上(还可存放至因特网上的邮箱中)

   (重要性:数据备份好比购买保险,为的是万一出现意外时,可将损失减至最少乃至为零)

   如果需要(正常账套非必要时不建议使用), 可通过“恢复数据”功能将数据恢复至数据备份时的状态

   操作: 主菜单下“1.系统维护 – 5.恢复数据”   按 YYY

   按 PgUp 调用磁盘文件或输入相应的盘符与文件名, (可能需要再按 YYY)

   数据恢复后, 系统将提示需先退出当前账套的运行, 再次进入账套后, 您可看到恢复后的备份数据

   注: 如果某账套损坏严重, 不能进入相关账套(年度)的主菜单, 此时您需新建账套与年度, 在新的账套中恢复数据

(9)新建账套的名字注册与人员管理：
   “1.系统维护 – 4.名字注册”

   分别进行“单位名称”、“单位负责人”、“会计主管”的登记，默认值为“练习”

   其中: 单位名称注册，如果输入的是未注册名称或单位改制换名，将出现红色的提示画面，内容有：

“仅此次确定单位名称，若要改名则需要登记注册！”，您须 YYYYY (五个Y) 确认

  “1.系统维护 – 6.人员管理”, 最初的人员为0, 须回答密码0

至少需要二个操作员(对核算账套而言), 至少一个为凭证输入,一个为凭证校验

练习题:

1. 光盘安装操作

2. 网站下载安装操作

3. 桌面图标建立操作

4. 账套及年度的增加与删除 (新建一个编号为 20 的账套, 账套中的年度为 2004)

5. 印信字词操作: 对账套进行标识及存词操作(建议使用五笔及用词汇形式输入中文)

6. 名字注册与人员管理（建账及日常操作等）

7. 将当前账套当前年度作数据备份

8. 新建 21 账套(2004)并用第７步生成的数据备份进行恢复数据

 (重要说明: 作为练习, 你可以随意操作, 但在日常正常操作过程中, 对删除账套或恢复数据

的操作必须慎重，建议在空账套中操作, 或在家中的电脑上操作)

