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单据格式的设置图解

本图解以销售单的设计为例。要求为销售单增加一种打印格式 8，打印效果如下图。

一、在菜单中选择单据格式

二、选择单据格式

你可以增加新的格式或对原有单据格式进行修改、清除。如果要增加新的格式，可以将另

外一种格式复制过来，然后在此基础上进行修改。

点击系统管理 -系统

设置-单据格式
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1、修改单据格式

2、增加单据格式

2、选择好要设置的单据，

然后点击“下一步”。

1、选择“销售单”

3、填好“序号”和“说明”

4、如果要求在打印销售单

时自动选择打印格式，可

在此填写条件

5、点击“确定”按钮，再

点击“下一步”

2、点击“增加格式”

1、选择单据
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3、复制单据格式(下面是将销售单格式 1复制到销售退货单格式 1)

4、清除单据格式（例清除销售单的单据格式 8）

3、点击复制

1、选择销售单 2、选择格式 1

4、选择销售退货单 5、选择单据格式 1

6、点击粘贴

7、点击下一步

1、选择销售单 2、选择格式 8

3、点击清除
4、点下一步自动清除
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三、设置纸张与布局

1、测量出纸张的大小，设置好宽度、长度及表头表尾的长度。

2、确定是否需要打印横线竖线，在相应选项中打上勾。

3、设置打印方式，常见以下 4种打印方式。

A、 连续打印(不分页，不固定行数不固定撕纸位)

B、分页打印、每页打印行数不固定、撕纸位不固定，打到哪撕到哪

C、分页打印、每页打印行数不固定(不够行数不补空行)、撕纸位固定。

D、分页打印、每页打印行数固定(不够行数补充空行)、撕纸位固定

分页打印不能打勾

选择分页打印和每

页纸张长度一致

选择此三项

只选“分页打印”一项
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4、其它选项选择

5、填写字号及行数，所有设置完成后点下一步

先打整数有利于仓管

如果使用已经印刷好

销售单，应选套打

排序方式选择

设完后点下一步

填写表格行数

选择表格字号
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四、设计单据（下图为空白单据格式）

（一）、表头设计

1、单据标题的设计：例题中要求打

印“威而顺电脑科技销售单”

1、点击“增加项目”

表头

表体

表尾

(

打印行数)

2、自动增加“双击此处”

项目，双击“双击此处”

字样，打开“项目”设

置窗口

3、点击此按扭，打开“选择

项目”窗口
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14、用鼠标左键按住，拖动到

合适位置

7、删除标题“双击此处”字样 8、在公司名称后输入“销售单”

字样。注意：①用分号(；)隔开

前一个项目②销售单要用双引

号(“”)引住③分号和双引号要

在英文半角下输入

12、设好

字体大小

11、将字体

设为粗体

13、按返回退出设置窗口10、内容宽度是指打印的宽

度，以英文字数为标准，“36”

可以打印 36个字母或数字，

即 18个汉字

9、选择对齐方式

4、找到“公司名称”

双击

6、点击“返回”

5、表达式中显示“_

公司名称”
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2、设计单据标题的双下划线

3、双击“横线”，打开“线条”

对话框

5、将鼠标移至线条位置并变成

“十”字时，按下鼠标右键，将

弹出菜单，可以复制该线条

1、点击“画

线”

2、自动产生一条横线，当鼠标移到线条上变成

“十”字，按住鼠标不放，将线条移至标题下

点击按钮▲、▼或使用键盘

的↑、↓键调整线条长度

调整线条的左右位置

调整线条的上下位置

将线条转换成横线或竖线

4.设置线条的位置和长度

调整好后点返回
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3、页号的设定：共 XX页 第 XX页

公司

2、双击“双击此处”字

样，打开“项目”窗口

1、点击“增加项目”

3、在内容输入〔”共”〕。输入标点符

号时一定要在英文半角下输入，否则

表达式不对

4、点击此图标，打开选择项目窗，双击

“总页数”如下图，然后点击返回

5、输入(;”页”;”第”)

6、点击此按钮，打开选择项目窗，双击

“页号”如下图，然后点击返回
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4、设置客户名称

7、输入(;”页”)

8.设置字号、对齐方

式、内容宽度

2、双击“双击此处”字

样，打开“项目”窗口

1、点击“增加项目”

3.标题输入“客户名称：”字样

4.点击此按扭，打开“选择项目”窗

口，双击“客户(供应商)名称”如下

图
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5.设置其它项目

a. 公司电话：标题中填写“TEL：”，在内容中选择“_公司电话”

b. 公司地址：标题中填写“ADD：”，在内容中选择“_公司地址”

c. 单据编号：标题中填写“NO.”，在内容中选择“_单据编号”

d. 客户电话：标题中填写“客户电话：”，在内容中选择“_客户（供应商）电话”

e. 客户地址：标题中填写“客户地址：”，在内容中选择“_客户（供应商）地址”

f. 日 期：标题中填写“日期：”，在内容中选择“_日期”

g. 金额总计：标题中填写“金额总计：”，在内容中选择“_小写金额总计”

(二)、表体的设计

1、设计编号栏

1、当鼠标变为向下箭头，双击表格

标题，打开表体设置窗口

5.设置字号、对齐方式和

内容宽度

依照上面方法可设置好其它项目，效果如下图
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2、品名规格栏的设置

2、标题中填写编号

6、再点击

“返回”

3、点击此图标，打开选择项

目窗口，选择到产品编号如

下图

4、双击“产品编号”

然后点“返回”

5、选择对齐

方式及字号

7、调整栏目宽度，鼠标移至第一栏与第二栏间隔线位置当指针

变成“十”字型时，按下左键，左右移动可改变第一栏的宽度

十

（3）双击“品名”项目，

然后点击“返回”，

（2）点击此图标，打开“项目”

窗（如下图）

（1）双击品名规格栏的表格标题，打开

表体设置窗口，在标题输入“品名规格”
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3、单价栏设置

（7）点击“返回”完成“品名

规格”项目的设置

（4）再点击此按钮，打

开“选择项目”窗口

（5）双击“规格”，然后点击

“返回”，系统自动在品名与规

格间加入间隔符（；）

（6）选择对齐方式及字号大小

(1)、双击单价栏表格标题，打开表

体设置窗口，标题中输入“单价”

（2）点击此图标，打开

“项目”窗（如下图）

（3）双击“单价”，然后

点击返回
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4、在表格中设置固定说明内容

(5)、设好小数位。注：数值型项

目，必须设小数位，否则只能打

印整数不能打印小数

(6)、选择对齐方式及字号

(1)、双击备注栏表格标题，打开表体设置窗口，在标

题项中填写“备注”

(3)、双击“单据固定说

明”，然后点返回

(2)、点击此按钮，打开“选择

项目”窗口

(4)、设置字号，然后返

回
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5、删除或增加一栏

6、调整右边线

请直接在备注栏输入有关内容

(5)、把鼠标移动备注栏，变成向下箭头时，点

击右键，再点击“编辑备注”输入固定内容

将鼠标移至标题栏，按下鼠标右键，将弹出菜单，

可以删除最后一栏或在最后增加一栏

鼠标移至处此，变成+字时，按下左键往左边拖动，使

边线变为一条粗线，否则打印不出最右边线，或出现

一条对角线。
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7、调整表体底线位置：要求将表体最后一条线调至图 A或图 B效果，方法是改变表头表尾的大小。

8、其它项目设置

1. 条码栏：标题中填写“条码”，内容选择“_条码”

2. 数量栏：数量栏中的填写应注意开单时数量项目

a. 单据格式中只有数量栏，而开单时也只有数量栏，标题中填写“数量”，内容选择“_零数；_
小单位”。

b. 单据格式中只有数量栏，而在开单时有件数和零数，标题中填写“数量”，在内容中应选择“_

1.稍微调整表头或表尾的

大小。

图 A：表体的最下面出现一条粗线（两

条线特别接近）

图 B、表体的最下面出现两条较接

近的横线

2.点击下一步，检查是否有

图 A或图 B的效果。如果

未达到效果，继续做第一

步。
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件数*_换算关系+_零数；_小单位”

c. 单据格式中如果有件数、零数栏，在件数栏中标题填写“件数”，内容选择“_件数；_大单位”，

在零数栏中标题填写“零数”，内容选择“_零数；_小单位”

d. 开单时有件数零数，在单据格式中只有数量，且要求只开件数时打印件数，开有零数时打印零

数，内容中填写“IIF（_零数=0,_件数,_件数*_换算关系+_零数）；IIF（_零数=0,_大单位,_小
单位）”，即如果零数等于 0，打印件数，不等于零时则打印零数，并在数量后打印单位，如果

零数等于 0打印大单位，零数不等于 0时则打印小单位。

3. 金额栏：标题填写“金额”，内容中选择“_金额”，并设置小数位为 2

五、表尾的设计

表尾项目设置与表头中的项目设置方法相同。

1. 金额合计：标题填写“金额合计”，内容不填

2. 大写：标题填写“大写：”，内容选择“_本页大写合计”

3. 小写：标题填写“小写：”，内容选择“_本页小写合计”
4. 制单：标题填写“制单：”，内容选择“_制单人”
5. 收款：标题填写“收款：”，内容不填

6. 仓管：标题填写“仓管：”，内容不填

7. 送货：标题填写“送货：”，内容不填

8. 收货人：标题填写“收货人：”，内容不填

9. 备注：标题填写“备注：请当面点清数量，过后不补，如要退货，请于１０日内通知”

10. 说明：标题填写“【白单存根 红单客户 黄单回单】”

六、所有项目设置完成后如下图，按完成保存设置。
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有疑问？微信扫一扫吧！


