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1. 软件登录

选择一个用户名，输入相应的密码，点确定按钮。初始用户名为 管理员，

密码不用填。

说明：管理员用户为超级管理员用户，该帐户不能删除。用该帐户登录进去

可创建、修改和删除其它帐户。

登录后显示系统主界面，如下图：
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2. 基础数据维护

2.1.类别管理

把商品按一定的规律分类。点菜单 数据维护>商品类别维护进入商品类别维

护界面。具体操作：

（1）新增商品类别：点菜单的插入按钮，系统自动生成一个编码，你只要

输入类别名称就可以，当然，你也可以修改为自己喜欢的编码。点菜单上的保存。

这样一条类别信息输入完成了。

说明：类别编码不能重复！如果用自动生成的编码，输入一个类别记录请保

存一下，否则容易引起编码重复！

（2）修改商品类别：双击你要修改的行，在弹出的界面输入新的类别编码

即可。除编码外的其它信息直接修改后点工具栏上的保存即可。

2.2.客户管理

点菜单 数据维护>客户信息维护。点工具栏上的插入按钮，自动会生成一个

顾客编码，你可以用此编码，也可以修改为自己喜欢的编码。然后输入顾客名称

等详细资料。点保存按钮！

说明：客户编码不能重复。
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2.3.供应商管理

点菜单 数据维护>供应商信息维护。点工具栏上的插入按钮，自动会生成一

个供应商编码，你可以用此编码，也可以修改为自己喜欢的编码。然后输入供应

商名称等详细资料。点保存按钮！

说明：供应商编码不能重复。帐户类别可以是银行名称，网银名称（如支付

宝）。供应商的信息修改和商品类别信息修改方法一样。
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2.4.其它项目维护

其它项目包括商品的规格（型号）、商品单位以及其它收支里的收入项目、

支出项目。点数据维护>其它项目维护 进入。先点左边的项目类别（规格，单位，

收入，支出）选定要进行维护的项目，接着对这一类通过右边的按钮进行操作：

如增加一个规格，先点一下[增加]，编码自动会加上去，只需填上名称，备注可

以不用填，然后点保存即可。

2.5.商品信息管理

点菜单 数据维护>商品信息维护 进入商品信息维护界面，点工具栏的插入

按钮，自动产生一个商品编码，你可以把这个编码修改成自己喜欢的商品编码，

然后将商品名称，单位，规格，默认进价，售价，商品类别，供应商，初始库存。

然后点菜单上的保存。
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说明：

（1）如果现在或将来有可能用条码枪销售，商品编码一定填上商品的条形

码。

（2）如果有初始库存，默认进价一定要填上，这个进价就是这些库存的平

均进价，计算利润从这里取的。另外保存结束后，还要去库存明细表点一下“数

据生成”按钮！

（3）商品类别和供应商一定要填上，各报表的统计用得着。

2.6.设置用户信息

点菜单 数据维护>用户信息设置

这些信息标记商店的信息，如店铺名称，地址，电话，联系人。这些信息在

软件背景和销售小票等地方显示，所以要认真填写。
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2.7.缺货积压设置

通过这个设置，程序会自动对商品的库存量进行检测。如设置商品 100001

的缺货值为 10，积压值为 100 ，那么如果该商品的库存小于 10或大于 100，可

以在报表统计>缺货积压报警里看到该商品。也可以在这个报表的右上角勾上”

启动应用程序时自动报警”，则程序在启动时如果有缺货积压的商品自动会提示！
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3. 单据填写

3.1 商品入库

点工具栏上的商品入库进入入库界面，如图

点商品编码这一列，你可以选择入库的商品， 也可以输入商品编码/名称/

拼音码来过滤商品列表，后者更常用。如果你用条码枪的，光标停在商品编码这

一列的时候扫描商品就可以了。按一下回车，输入入库数量，回车，如果要修改

单价，填上新的单价，回车到备注栏。如果该进库单有多种商品，继续回车新起

一行，同样方法输入入库信息。点完成入库按钮，如需要打印，则点打印按钮。
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说明：（1）如果发现多输入一行，先用鼠标点多余的那一行，然后点删除按

钮！

（2）该入库单完成后，新起一入库单，点新页按钮

（3）退货给供应商，请在数量栏里输入负数

（4）商品类别选择只是起过滤作用。如果商品比较多，点商品编码很难找

商品时，先选类别以缩小查找范围。

（5）如果进货的商品在商品信息维护里已经填上供应商信息，那么这里选

择商品时供应商自动会取商品信息里的供应商资料，如果没有，则在表头处选上

此次进货的供应商信息（必填）。

3.2 商品销售

点工具栏第一个按钮商品销售进入商品销售的普通模式，如图

说明：销售界面有二个打印模式：小票模式和销售清单模式。小票模式直接

点按钮 打印小票，销售清单点工具栏上的 打印 按钮。
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4. 报表统计

4.1.进货明细表

点击菜单报表统计，进货明细表，可以查看全部和根据条件搜索部分进货记

录明细表，如图：

4.2.销售明细表

点击菜单报表统计，销售明细表，可以查看全部和根据条件搜索部分销售记

录明细表，如图：
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4.3.利润明细表

点击菜单报表统计，利润明细表，可以查看全部和根据条件搜索部分利润明

细表，如图：

4.4.库存明细表

点击菜单报表统计，库存明细表，可以查看全部和根据条件搜索部分商品的

库存明细表，如图：
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可以点击左右商品类别，展示该类别的商品库存。如果发现库存存在疑问，

可以点击生成库存按钮重新计算库存。

5. 系统设置

5.1.用户管理

1、新增用户：新增用户时要把新用户的各项资料都填写完整。

2、用户管理：具体操作：点菜单 用户管理>用户授权 ，这个模块有二个功

能：

（1）用户增加了后，要对用户授权。点左边的用户，右边是权限，没勾的

说明这个用户没有该权限，打勾的说明该用户有该权限。设置好好点设置按钮。

（2）对用户增删，修改密码。右键用户列表，选择相应的菜单即可。
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5.2.系统选项

用户要养成好的习惯，最好把每天操作后的数据备份到一个固定的位置，这

个位置最好不要是 C盘，默认的位置是 d:\商慧数据备份，可以从 数据维护>用

户信息设置 里设置。如果以后发现数据有问题，可以还原到备份那个时候的数

据。除备份位置设置外，还可以对软件排序方式，小数位数通过此界面设置。
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