重庆万州技师学院（重庆市万州高级技工学校）

UFO报表管理（二）
教学课程：UFO报表管理（二）
教学目的：理解报表编制的原理及流程。 掌握报表格式定义、公式定义的操作方法；掌握报表单元公式的用法。 掌握报表数据处理、表页管理及图表功能等操作。 掌握如何利用报表模板生成一张报表。

教学重点：自定义一张报表、利用报表模板生成报表

教学难点：自定义一张报表、利用报表模板生成报表

教学方法：讲授及演示
教具：电脑

作业：

教学过程及内容：

三、 调用报表模板生成资产负债表

调用资产负债表模板

(1) 在“格式”状态下，新建一空白报表。

(2) 执行“格式→报表模板”命令，打开“报表模板”对话框。

(3) 选择您所在的行业“新会计制度科目”，财务报表“资产负债表”。

(4) 单击“确认”按钮，弹出“模板格式将覆盖本表格式！是否继续？”提示框。

(5) 单击“确定”按钮，即可打开“资产负债表”模板。

调整报表模板

(1) 单击“数据/格式”按钮，将“资产负债表”处于格式状态

(2) 根据本单位的实际情况，调整报表格式，修改报表公式。

(3) 保存调整后报表模板。

生成资产负债表数据

(1) 在数据状态下，执行“数据→关键字→录入”命令，打开“录入关键字”对话框。

(2) 输入关键字：年“2004”，月“01”，日“31”。

(3) 单击“确认”按钮，弹出“是否重算第1页？”提示框。

(4) 单击“是”按钮，系统会自动根据单元公式计算01月份数据；单击“否”按钮，系统不计算01月份数据，以后可利用“表页重算”功能生成01月数据。

提示：

( 将生成数据的资产负债表以“资产负债表2004-01.rep”保存到文件夹“c:\U8soft\Ufo\UFOmodel\新会计制度科目”下。

( 同样的方法，调用利润表模板并生成1月份利润表。

