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如何插入凭证？
插入凭证，在手工会计上是比较难操作的，因为凭证序号都已经编号，插入凭证的话会让凭证编号都得重新排。同样，在电算化上，插入凭证也是一个不合理的功能。目前润衡软件没有专门转入凭证的功能，但依然可以用软件里面内置的功能来实现凭证的插入。我们举例子来进行说明，比如1月共录入26张凭证，需要在第5张凭证后插入一张凭证，凭证编号为6，操作步骤如下：

1、在凭证录入的[凭证序时簿]里，定位查询原来6到26号凭证：
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2、导出原来6到26号凭证：
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3、删除6到26号凭证（请确认第2步已经做完）：
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4、增加需要插入的业务凭证（增加凭证时，系统会自动识别当前最大号凭证，直接添加连续编号6）；
5、转入导出的凭证：
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1.2、调整科目编码级数长度，操作如下图示：
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