




افزار فرودینشرکت نرم
فهرست مطالب

1...............................................................................................................................................................................................مقدمه
3........................................................................................................................................................................................يحسابدار

4.......................................................................................................................................................................يحسابدارهیپااطلاعات
4...................................................................................................)نیجزءمعمعین،کل،گروه،سرگروه،(حسابداريهايسرفصل

9.......................................................................................................................................................................حسابهاناموکدرییتغ
9................................................................................................................................................................................هاحسابدرخت
9........................................................................................................................................................حسابداريهايسرفصلتوسعۀ

10..........................................................................................................افزارنرمدرشفرضیپيحسابداريهاسرفصلازادهاستف
11............................................................................................................................................................................یلیتفصيحسابها
11.........................................................................................................................................)يادرختوارهیلیتفصيحسابها(مراکز

11...................................................................................................................................................................................حسابداريسند
13.................................................................................................................................................................................سنداقلامجدول

15..........................................................................................................................................................حسابداريسندکمکیمنوهاي
15.............................................................................................................................................................سندسربرگکمکیمنوي
18...................................................................................................................................................................سنداقلامکمکیمنوي

21........................................................................................................................................................................يحسابداراداسنمرور
22...................................................................................................................................................................يارزيحسابداراتیعمل

22...................................................................................................................................................................اسنادقطعیسازيیایدیتأ
24......................................................................................................................................................................يحسابداراسنادکنترل

24..............................................................................................................................................................................اختتامیهوافتتاحیه
24........................................................................................................................................................................افتتاحیهسندصدور
24................................................................................................................................................................موقتهايحساببستن
25.......................................................................................................................................................................اختتامیهسندصدور

25......................................................................حسابهاجامعگزارشازاستفادهبااختتامیهوموقتيحسابهابستنسندصدور

27.................................................................................................................................................................يحسابداريگزارشها

27..................................................................................................................................................................................حسابداريدفاتر
30.........................................................................................................حسابداريدفاترگزارشۀیتهدراستفادهقابلهايگزینه
33................................................................................................................................................حسابداريدفاترکمکیهايگزینه

34............................................................................................................................................................................گردشخلاصهسند
36....................................................................................................................................................................................................ترازها
36.....................................................................................................................................................................................ايدورهتراز

39............................................................................................................................................................................................ترازنامه



40..............................................................................................................................................................اريحسابدهايگزارشسایر
41................................................................................................................................................................................هزینهودرآمد
42.......................................................................................................................................................................................اسنادچاپ

42...........................................................................................................................................................................هاحسابفهرست
44..............................................................................................................................................................................یماليهاصورت

47.................................................................................................................................................................................حسابهایبررس
49.....................................................................................................................................................................حسابهاجامعگزارش



مقدمه
هماهنگجامع افزارنرمباشد. میهماهنگجامع افزارنرمراهبري و شروع به کار با نصب، جهتاین کتاب شامل اطلاعات مورد نیاز 

و ها، مؤسساتراي استفاده در شرکتبزارهاي یکپارچه حسابداري و مالی افیکی از قدرتمندترین نرم، افزار فروردینشرکت نرممحصول 
استفاده از با وجود امکانات زیاد و وبه زبان فارسی طراحی شده و عامل ویندوز تحت سیستمافزارباشد. این نرممیهاي ایرانی سازمان

تا موجب شده هماهنگجامع افزارنرمدر طراحی رعایت اصول و ظرایف از ظاهري ساده و مناسب برخوردار است. ،پیشرفتهتکنولوژي 
که نحويب،پذیر طراحی شدهانعطافعالی وبه شکلیافزارنرمشود. رابط کاربر میسر،در حداقل زمانبرداري از آن آموزش و بهرهنصب، 
افزار را آغاز نمایند. در این گیري از نرمعملیات اصلی و گزارشمتعاقب آنرا به سادگی ثبت و اطلاعات اولیهقادر خواهند بودکاربران

براي انجام را لازم هايمهارتافزار،نرمکننده نشده و به تدریج با استفاده ازخستهپیچیده و اي هو تنظیمراستا کاربران درگیر جزئیات 
نمایند.هاي مورد نیاز کسب میعملیات و تهیۀ گزارش

در دهابداع شهاي ترین شیوه، از پیشرفتهتلاش شده که ضمن حفظ اصول و قواعد حسابداريهماهنگجامع افزارنرمو طراحی در تحلیل 
ساز براي ایجاد گزارشو هاي از پیش تعریف شده و استفاده از ابزار جستجوتوانمندي در تهیه و تنظیم گزارش.شودافزار استفادهطراحی نرم

و سایر ) Excelافزار اکسل (به نرمهاي چاپیو فرمهاگزارشکلیۀامکان انتقال ازهاي متفاوت کاربران وبرحسب نیخاصهاي گزارش
هاي خروجی و چاپ با طراحی فرمامکاننمودارها قابل تهیه باشند.مستندات و انواع فراهم شده است تاWordاز قبیل Officeهاي مجموعه
بانک به منظور جلوگیري از خرابی هاي سازمان و کاربران، امنیت بالاي اطلاعاتفعالیتنوع افزار با متنوع، تطبیق و تنظیم نرمهاي قابلیت

تعیین حدود دسترسی وبندي اطلاعات، امکان طبقهافزار و شبکه و قطعی برقعوامل ناخواسته از قبیل نقص سختثیرتحت تأاطلاعاتیِ
باشد.میافزارنرماین هاي ویژگیدیگر از افزار هاي مختلف نرمبه بخشکاربران 

افزاري و شبکه، در کنار سرعت عملکرد نگهداري و نیازمندي به حداقل امکانات سختین نصب، آموزش،هاي پایاز طرف دیگر هزینه
به عنوان افزار جامع هماهنگنرمهاي مطلوب و پیشرفته و قابلیت کار با حجم بالاي اطلاعات، موجب گردیده که خوب و امکانات و قابلیت

ي امکانات مناسب جهت داراافزار جامع هماهنگنرمفاده قرار گیرد. هاي کوچک، متوسط و بزرگ مورد استراهکاري مناسب جهت سازمان
هاي اطلاعاتی متعدد تحت کار با بانک«ترین حالت تا پیچیده» اتی بر روي یک رایانهکار با یک بانک اطلاع«ترین صورت ممکن کار از ساده

هاي متعدد با توجه به سطح ین قابلیتی موجب شده تا سازمانچنباشد.می» با تعداد کاربران بالاWEBو تحت VPNهاي غیر متمرکز شبکه
یابند بدون نگرانی از میهمچنین مؤسساتی که در روند فعالیت خود رشد و توسعهافزار استفاده نمایند.از این نرمخوبی ه انتظار خود بتوانند ب

نمایند.افزار، به نسبت گسترش خود از آن استفاده میی نرمپاسخگوی
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اطلاعات پایه حسابداري

، گروه، کل، معین، جزءمعین)سرگروههاي حسابداري (سرفصل
معین) بعد از ایجاد بانک اطلاعاتی و مشخص نمودنهاي کل، معین و جزءها، حسابهاي حسابداري (گروه حسابسرفصلثبت تعاریف 

هاي حسابداري} و احضار پنجرة مربوطه انجام سرفصل. این کار با انتخاب منوي {حسابداريباشدمیپذیر آغاز و پایان دورة مالی امکان
شود.می

دان نمایش هاي مربوط به همان برگهدان اطلاعات حسابدان است. با انتخاب هر برگهحسابداري داراي شش برگههاي فصلپنجرة سر
، »کل«، »گروه«، »سرگروه«هاي بعدي به ترتیب دانباشد. برگهمی» هادرخت حساب«دان اول از مجموعۀ فوق مربوط به شود. برگهداده می

افزارمدیریت و تنظیم نرمسازي سطح جزءمعین از طریق منوي {پروندهجزءمعین هستند. فعالو (در صورت فعال بودن) سطح» معین«

باشد.پذیر میحسابداري} امکانتنظیم مشخصات شرکت
طور که در شکل فرض در آن وجود دارد. همانصورت پیشه ب» گروه«و » سرگروه«هاي سرفصلبا ایجاد هر بانک اطلاعاتی، تعاریف 

باشد. تعاریف می» سایر«و » کنترلی«، »انتظامی«، »هزینه«، »درآمد«، »سرمایه«، »بدهی«، »یایدار«شامل سرگروهشود ملاحظه میمربوطه
ها غیر قابل تغییر است. با توجه به تعاریف حسابسرگروهکم شود. اما تعاریف یااضافه ویرایش،تواند توسط کاربران ها میگروه حساب

ضرورتی براي انجام تغییرات وجود ندارد. فرضپیش
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منویی داراي سه گزینۀ قرار داشته و راست کلیک انجام شود ها حسابسرگروه که نشانگر موشواره روي هر یک از عناوین در صورتی
ها گزینۀ دوم و سوم سرگروهدان شود. در برگهنمایان می» مجوز تغییر کد و نام حساب«و » گردش دفتر حساب«، »مشاهدة گردش حساب«

شود. مورد نظر ظاهر و جمع گردش ریالی آن نمایش داده میسرگروهاي با عنوان باشد. با انتخاب گزینۀ اول، پنجرهفعال میغیر

انتخاب در این پنجره امکان محاسبۀ گردش حساب براي کلیۀ اسناد حسابداري یا محاسبه براي یک محدودة تاریخ وجود دارد که با
تاریخ مندرج برحسب، گردش حساب »محاسبه«استفاده از گزینۀو تعیین ابتدا و انتهاي محدودة تاریخ مورد نظر و » تاریخبرحسب«گزینۀ 

.خواهد شدمحاسبه 
ابل عبارتدر مقبا انتخاب دکمۀ مذکور شود.) انتخاب(دکمۀها، بایددان گروه حساببراي اضافه نمودن یک حساب جدید در برگه

قرار گرفته » حسابسرگروه«شود. براي سهولت در انجام این کار منویی در مقابل محل درج کد مرتبط وارد میسرگروهحساب، کد سرگروه
نام گروه «و » کد گروه حساب«حال با وارد نمودن . خواهد شدصورت خودکار درج ه که با استفاده از آن، کد گروه در محل مورد نظر ب

.شودمیاستفاده از دکمۀ بت اطلاعاتاقدام نمود که جهت ثبراي ثبتتوانمی»حساب

منوي کمکی با سه گزینۀ قرار داشته و راست کلیک انجام شود هاگروه حسابکه نشانگر موشواره روي هر یک از عناوین در صورتی
اي با عنوان شود. با انتخاب گزینۀ اول، پنجرهنمایان می» حسابمجوز تغییر کد و نام «و » گردش دفتر حساب«، »مشاهدة گردش حساب«

.خواهد شدگروه مورد نظر ظاهر و جمع گردش ریالی آن نمایش داده

در این پنجره امکان محاسبۀ گردش حساب براي کلیۀ اسناد ثبت شده و نیز محاسبه براي محدودة تاریخ تعیین شده وجود دارد. با 
، گردش حساب برحسب تاریخ درج شده »محاسبه«تعیین ابتدا و انتهاي تاریخ مورد نظر و استفاده از گزینۀ و» تاریخحسببر«انتخاب گزینۀ 

.خواهد شدمحاسبه 
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شود. تغییر کد باشد. با استفاده از گزینۀ سوم امکان تغییر کد و نام گروه حساب فراهم میها مجاز نمیانتخاب گزینۀ دوم در گروه حساب
پذیر نبوده و فقط با مجوز مدیریت و استفاده از افزار امکانم گروه حساب در حالت معمولی به منظور حفظ صحت اطلاعات مندرج در نرمو نا

شود.مذکور محقق میگزینۀ
هاي کل تعیین شود. حساب» نوع حساب«گیرد. براي هر حساب کل بایستی هاي کل نیز به روش مشابهی صورت میتعریف حساب

در شود که به دورة مالی بعد منتقل میهایی هستند که ماندة آنها از یک دورة مالیهاي دائم حسابحساب». موقت«و » دائم«بارتند از ع
هایی هستند که در انتهاي هر دورة مالی براي تهیۀ صورت هاي موقت، حساب. حسابشودنیز گفته میاي هاي ترازنامهاصطلاح به آنها حساب

.نخواهد شدمالی بعد منتقل که به دورةشودمیسود و زیان مورد استفاده قرار گرفته و ماندة آنها به حساب سود و زیان بسته حسابِ

کمکی داراي سه گزینۀ منويقرار داشته و راست کلیک انجام شود کلهاي که نشانگر موشواره روي هر یک از عناوین حسابدر صورتی
اي تحت عنوان . با انتخاب گزینۀ اول، پنجرهشودنمایان می» مجوز تغییر کد و نام حساب«و » گردش دفتر حساب«، »مشاهدة گردش حساب«

.خواهد شدشود و جمع گردش ریالی آن نمایش داده انتخاب شده فعال میحساب کلِ

براي محدودة تاریخ تعیین شده وجود دارد. با در این پنجره امکان محاسبۀ گردش حساب براي کلیۀ اسناد ثبت شده و نیز محاسبه 
تاریخ درج شده گردش حساب برحسب،»محاسبه«تعیین ابتدا و انتهاي تاریخ مورد نظر و استفاده از گزینۀو» تاریخبرحسب«انتخاب گزینۀ 

.خواهد شدمحاسبه 
از » دفاتر حسابداري«ده که معادل انتخاب گزینۀ فعال ش» دفاتر حسابداري«پنجرة » گردش دفتر حساب«با انتخاب گزینۀ دوم یعنی 

گیرد. هاي این پنجره، براي تهیۀ گزارش صورت میفرض قرار دادن حساب انتخاب شده در گزینهباشد. این کار با پیشمی» حسابداري«منوي 
م امکان ایجاد تغییرات در کد و نام . با انتخاب گزینۀ سوشودمراجعه » دفاتر حسابداري«در این خصوص به بخش تربراي اطلاعات بیش

.خواهد شدحساب براي کاربر فراهم 
) یک فضاي خالی (کلیدگیرد. با انتخاب مورد استفاده قرار می» معین«دان براي تفکیک هر حساب کل به چند حساب معین، برگه

باید حساب کل مربوط به آن انتخاب شده سپس کد و . براي تعریف هر حساب معین ابتدا شود، ایجاد میجدیدبراي تعریف حساب معینِ
شود.جدید در محل مربوطه تحریر شرح حساب معینِ
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تنظیم مشخصات افزارمدیریت و تنظیم نرماز طریق منوي {پرونده3و 2، 1سازي سطوح تفصیلی فعال:3و 2، 1ارتباط با تفصیلی 
تعریف شده در هاي تفصیلیِها نحوة ارتباط یک حساب معین با حسابتوسط این منوباشد. پذیر میحسابداري} امکاندان برگهشرکت

جاي تعریف ارتباط یک حساب معین با تک ه ذکر است که توسط این منو بشود. لازم به هاي تفصیلی} مشخص میحسابمنوي {تعاریف
شود. تعریف برقرار می» هاي تفصیلیانواع حساب«معین با آنها ممکن است زیاد باشد)، ارتباط هر حسابهاي تفصیلی (تعدادتک حساب

هاي گروه«دان برگهو » گروه تفصیلی«ۀگیرد که در آن گزینهاي تفصیلی} صورت میحسابهاي تفصیلی از طریق منوي {تعاریفحساب
توان در روند. با انجام مراحل فوق میکار میه ب» هاي تفصیلیانواع حساب«با » هاي تفصیلیحساب«براي مشخص نمودن نحوة ارتباط » مرتبط

برقرار نمود.» هاي تفصیلیانواع حساب«را با » هاي تفصیلیحساب«و » هاي معینحساب«صورت نیاز ارتباط 

ود. اگر در توان بر نحوة تعیین کد حساب براي هر سطر سند حسابداري نظارت نمدان میبا استفاده از این برگهها:ارتباط با سایر حساب
و حساب 3، 2، 1سطوح شناور حسابداري} وضعیتدان برگهتنظیم مشخصات شرکتافزارمدیریت و تنظیم نرممنوي {پرونده

ظاهر خواهند شد. در » 3ش س» «2ش س«، »1ش س«، »معینجزء«هایی در این پنجره با عناوین معین از نوع فعال باشند، ستونتفصیلی جزء
شود، انتخاب می» اجباري«گزینۀ » جزءمعین«عنوان مثال هنگامی که از ستون ه . باستهاي قابل انتخاب آورده شدهاز آنها حالتزیر هر یک 

هاي معینی که در عنوان مثالی دیگر براي حسابه معین قابل قبول نخواهد بود. بدر زمان ثبت اسناد حسابداري کد معین بدون درج جزء
را انتخاب » اجباري«شود) گزینۀ (که با نام مرکز هزینه نمایش داده می» 1شس«توان از زیر ستون روند میکار میهها بنگهداري هزینه

ه ها ببها نیز مشکلی در ثبت اشتباه حسابراي این حساب معین بوده و هنگام بستن حساب1ش نمود. بدین ترتیب کاربر ملزم به ثبت کد س
ذکر است عناوین سه ستون ه باشد. لازم بها اطمینان از صحت تعیین کد حساب در سطح سند میف این کنترلآید. در واقع هدوجود نمی
دان برگهتنظیم مشخصات شرکتافزارمدیریت و تنظیم نرمشوند، از طریق منوي {پروندهنامیده می» سطوح شناور حساب«آخر که 

. باشندمیتعریف قابل » مراکز«باشند. سایر مشخصات این سه سطح حساب، در پنجرة حسابداي} در ستون عنوان تفصیلی قابل تغییر می
.باشداي)} قابل دسترس میفصیلی درختوارههاي تمراکز(حسابمنوي {تعاریفاز طریق پنجرة مراکز 
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. در باشدمیهاي حسابداري هر شرکت در تخصص مدیران مالی آن شرکت سرفصلبدیهی است نحوة تنظیمات فوق بسته به طراحی 
. استهاي گوناگون آورده شدهشرایط و سلیقهبرحسبپذیر امکان تعریف کدینگ انعطافافزار هماهنگنرمطراحی 

شود.انتخاب میثبت تعریف حساب جدید دکمۀ هاي مذکور براي در خاتمه پس از تعیین گزینه
هاي معین قرار داشته و راست کلیک انجام شود منویی داراي سه گزینۀ که نشانگر موشواره روي هر یک از عناوین حسابیدر صورت

اي با عنوان . با انتخاب گزینۀ اول پنجرهخواهد شدنمایان» مجوز تغییر کد و نام حساب«و » گردش دفتر حساب«، »مشاهدة گردش حساب«
شود. هاي ریالی آن نمایش داده میه و جمع گردش حسابحساب معین مورد نظر فعال شد

پذیر است. انتخاب گزینۀ یا در محدودة تاریخی تعیین شده، امکانحساب براي کلیۀ اسناد ثبت شده در این پنجره محاسبۀ گردش
شرایط برحسبمایش داده شده شود گردش نموجب می» محاسبه«گزینۀدرج آغاز و پایان تاریخ مورد نظر و انتخاب و» تاریخبرحسب«

رسانی شود.مورد نظر بروز
از » دفاتر حسابداري«شود که معادل انتخاب گزینۀ فعال می» دفاتر حسابداري«، پنجرة »گردش دفتر حساب«با انتخاب گزینۀ دوم یعنی 

گیرد. براي اطلاعات ، صورت می»حسابداريدفاتر «دادن حساب مورد نظر در سطوح فرض قرارباشد. اینکار با پیشمی» حسابداري«منوي 
. با انتخاب گزینۀ سوم امکان ایجاد تغییرات در کد و نام حساب، براي کاربر شودمراجعه » دفاتر حسابداري«در این خصوص به بخش تربیش

.خواهد شدفراهم 
معین اختیاري است اما تعریف هاي جزءبکند. تعریف حساهاي معین کمک میحسابترتفکیک بیشه ب» معینجزء«هاي تعریف حساب

باشد.(معین) مربوطه میهاي معین براي هر حساب کل لازمۀ ثبت آرتیکل در حساب کلِحساب

هاي معین، و در صورت نیاز هاي کل، حسابهاي حسابداري عبارتست از: حسابسرفصلترتیب صحیح و منطقی ثبت تعاریف 
معین.هاي جزءحساب

معین قرار داشته و کلید سمت راست فشرده شود منویی داراي سه هاي جزءه نشانگر موشواره روي هر یک از عناوین حسابکدر صورتی
اي با . با انتخاب گزینۀ اول پنجرهنمایان خواهد شد» مجوز تغییر کد و نام حساب«و » گردش دفتر حساب«،»مشاهدة گردش حساب«گزینۀ 

شود. شده فعال و جمع گردش ریالی آن نمایش داده میمعینِ انتخابعنوان حساب جزء
تعیین شده وجود یا محاسبۀ گردش حساب براي محدودة تاریخیِش حساب براي کلیۀ اسناد ثبت شدهدر این پنجره امکان محاسبۀ گرد

شود گردش نمایش داده شده موجب می»محاسبه«درج آغاز و پایان تاریخ مورد نظر و انتخاب گزینۀ و» تاریخبرحسب«دارد. انتخاب گزینۀ 
رسانی شود.شرایط مورد نظر بروزبرحسب

از » دفاتر حسابداري«شود که معادل انتخاب گزینۀ فعال می» دفاتر حسابداري«، پنجرة »گردش دفتر حساب«با انتخاب گزینۀ دوم یعنی 
گیرد. براي اطلاعات ، صورت می»دفاتر حسابداري«نظر در سطوح دادن حساب مورد فرض قرار. اینکار با پیشباشدمی» حسابداري«منوي 

. با انتخاب گزینۀ سوم امکان ایجاد تغییرات در کد و نام حساب، براي کاربر شودمراجعه » دفاتر حسابداري«در این خصوص به بخش تربیش
.خواهد شدفراهم 



حسابداريافزار فروردین                                                                                              شرکت  نرم

9

هاتغییر کد و نام حساب
آیند، بدین صورت که در حالت ي فیلدهاي کد و نام حساب به حالت غیر قابل تغییر در میهاي حسابدارسرفصلپس از ثبت اطلاعات 

منظور حفظ امنیت و جلوگیري از اعمال تغییرات ناخواسته ه ویرایش با ورود به فیلدهاي مذکور امکان تغییر آنها وجود ندارد. این محدودیت ب
قرار گرفته و حسابروي پنجرةبر فیلدهاي مذکور، کافی است نشانگر موشواره صورت گرفته است. در صورت نیاز به اعمال تغییرات در

. با انجام این کار تا گرددانتخاب » مجوز تغییر کد و نام حساب«گزینۀ، سپس از منوي ظاهر شده موشواره فشرده شودراستکلید سمت 
ذکر است امکان تغییر ه لازم بباشد.پذیر میکد و نام حساب امکانهاي حسابداري بسته نشده تغییر و ثبت فیلدهايسرفصلپنجرة زمانی که

کد و نام حساب در اختیار مدیر سیستم یا فردي قرار دارد که مجوز مدیریت در پنجرة مذکور را داشته باشد.

هادرخت حساب
دان شود. این برگهاستفاده می» هات حسابدرخ«دان هاي تعریف شده و نیز ارتباط بین آنها از برگهسرفصلاي براي نمایش درختواره

هاي این منو نیز مشابه گزینهخواهد شد.روي درختواره و راست کلیک ظاهر بر دادن نشانگر موشواره داراي منوي کمکی است که با قرار
هایی است که قبلاً توضیح داده شد.گزینه

هاي حسابداريسرفصلتوسعۀ 
هاي حسابداري} همگی داراي یک ساختار سلسله مراتبی متصل سرفصلشده در منوي {حسابداريهاي حسابداري تعریف سرفصل

داراي » معین«و هر » معین«داراي چند » کل«، هر »کل«داراي چند » گروه«، هر »گروه«داراي چند » سرگروه«تر هر هستند. به عبارت ساده
عنوان مثال فرض کنید ه بشود.گوناگون در چند محل رؤیت مینوان با کاربردهايبا یک عسرفصلباشد. ولی گاهی یک می» معینجزء«چند 

ممکن است در این صورت . کنندة مواد اولیۀ شرکت شما و از طرف دیگر خریدار محصول شما نیز باشداز طرفی تأمین» شگاه دوستیفرو«
تعریف شود:» فروشگاه دوستی«هاي زیر براي سرفصل

جزءمعینمعینکلجزءمعینمعینکل

بدهکارانبستانکاران

بدهکاران تجاريبستانکاران تجاري

فروشگاه دوستیفروشگاه دوستی
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معین، یکی در معین بستانکاران تجاري و دیگري در بدهکاران تجاري، علاوه بر افزایش در سطح جزء» فروشگاه دوستی«تکرار حساب 
نسبت به » تیفروشگاه دوس«جاي دیگري، تشخیص وضعیت بدهکار یا بستانکار بودن ه احتمال خطا در ثبت یکی ببردن ها و بالاسرفصلحجم 

سازد. براي رفع مشکلات مذکور باید دو گزارش از دو حساب تهیه و نتایج حاصل را یا خریداري شده را نیز دشوار میکالاهایی که فروخته
اسناد حسابداري مربوط به این فروشگاه از این داشته باشد و در هر سطرِیک حساب مستقل از معین» فروشگاه دوستی«مقایسه نمود. ولی اگر 

شود. تعیین وضعیت حساب هاي این فروشگاه از اسناد فراهم میها و بستانکاريطور حتم امکان استخراج مجموع بدهکاريه کد استفاده شود، ب
حساب «باشد، انتساب به هر حساب معین را دارا میاهد بود. چنین حساب مستقلی که قابلیتپذیر خواین فروشگاه نیز به سادگی امکان

سازي (شامل سه سطح قابل تعریف) به شیوة شناور پیاده» مراکز«و » 3و 2، 1هاي تفصیلی حساب«افزار هماهنگنرم. در نام دارد» شناور
. هستنداي نیز قابل استفاده بوده و داراي سلسله مراتب قابل تعریف صورت درختوارههاند. حساب مراکز علاوه بر اینکه شناور هستند، بشده

.باشدمیپذیر هاي تفصیلی درختواره اي)} امکانمراکز(حسابها از طریق منوي {تعاریفتعریف این حساب
صورت براي هر معینِ هزینه در هر سطر اسناد استفاده نمود. در این » مراکز هزینه«سازي توان براي پیادهمی» مراکز«از حساب شناور 

هاي هر پروژه نیز استفاده توان براي تفکیک هزینهمی» مراکز«علاوه از حساب شناور ه شود. بمناسب تعیین می» مرکز هزینه«حسابداري، 
در اسناد حسابداري یف نمود. همچنینها یک حساب تعربه پروژهگروه مربوطنمود. کافی است از طریق پنجرة مراکز، براي هر پروژه در زیر

ها تخصیص نیز در یکی از سه سطح مرکز که به پروژهمعین، کد تعریف شده براي پروژهمعین یا جزءسرفصلزمان با ثبت هزینۀ پروژه در هم
.شودگرفته میکار ه یافته، ب

ها دارد. مواردي که در این سرفصلبستگی به طراحی این هاي حسابداري سرفصلهاي تعریف ذکر است نحوة استفاده از قابلیته لازم ب
هاي حسابداري یک سرفصلعنوان مثال ممکن است تعریف ه باشد. بها میراهنما آمده تنها به منظور آشنایی کاربر گرامی با این قابلیت

توان مراکز هزینه را در یکی از سطوح شناور ر میاي بوده که تفکیک انواع هزینه در مراکز هزینه هائز اهمیت باشد. بدین منظوگونهه شرکت ب
سازي نمود. مراکز تعریف و انواع آن را با استفاده از سطحی دیگر پیاده

وجود دارد که » تاریخ پیگیري«و » کد پیگیري«هاي هاي تفصیلی و مراکز، در اسناد حسابداري سطوح قابل تعریفی با نامعلاوه بر حساب
از طریق گزارش {حسابداريد ثبت شده با کد و تاریخ پیگیريبهره گیرند. سطرهاي اسناهابدون تعریف خاصی، از آنتوانندکاربران می

چک یا ثبت سررسیدعنوان مثال از جمله موارد استفادة کد و تاریخ پیگیري، ثبت شماره و تاریخ ه باشند. بدفاتر حسابداري} قابل استخراج می
توان در قسمت تعیین باشد. براي تهیۀ گزارش در پنجرة دفاتر حسابداري میفاکتور فروش در اسناد حسابداري میشماره و تاریخ تسویۀ

هاي مورد نیاز، کلیۀ سطرهایی از اسناد و تعیین سایر محدودیت» شروع با«و ستون » پیگیري«محدوده با تحریر کد پیگیري در سطر 
باشند را استخراج نمود.مذکور میحسابداري ثبت شده که داراي کد پیگیري 

افزارفرض در نرمهاي حسابداري پیشسرفصلاستفاده از 
. براي استنصب برنامه گنجانده شدهفرض در لوح فشردةپیشسرفصلدو سري ،افزارکار نرمه آغاز بمنظور تسهیل در عملیاته ب

. نحوة استفاده از گزینۀ مذکور در راهنماي استفاده نموددریافت اطلاعات} انتقال اطلاعاتتوان از منوي {پروندهیابی به آنها میدست
Programهاي نمونه در لوح فشرده واقع در فولدر {سرفصل. استعمومی برنامه توضیح داده شده Sample Databaseد.باش} می



حسابداريافزار فروردین                                                                                              شرکت  نرم

11

هاي تفصیلیحساب
توضیح داده شد، سطوح تفصیلی دیگري نیز با » هاي حسابداريسرفصل«ةپنجرافزار جامع هماهنگ علاوه بر سطوح حساب که در در نرم

هاي حسابکه از طریق منوي {تعاریفاستهاي تفصیلی حساب،گیرند. یکی از این سطوحکاربردهاي متنوع مورد استفاده قرار می
نوعپذیرد. سه هاي تفصیلی} انجام میبندي حسابگروهها از طریق منوي {تعاریفبندي این حساب. طبقهباشندرس میتفصیلی} قابل دست

ها در اسناد حسابداري و همچنین سایر است. این حسابافزار طراحی شدهدر نرم3و تفصیلی 2، تفصیلی 1تفصیلی با عناوین تفصیلی حساب
نام آنها توسط مدیر سیستم تغییر نکرده باشد). که باشند (البته در صورتی... قابل شناسایی میها مانند انبار، فروش وسیستمزیر

اي)هاي تفصیلی درختوارهمراکز (حساب
، سطوح تفصیلی هاي قبل توضیح داده شدقسمتکه در هاي تفصیلی و حسابافزار جامع هماهنگ علاوه بر سطوح حساب در نرم

اي)} قابل هاي تفصیلی درختوارهمراکز (حسابمنوي {تعاریفد که از طریقیرگاي با کاربردهاي خاص مورد استفاده قرار میدرختواره
اي هاي تفصیلی درختواره. تعداد حسابباشندو قابل استفاده میاي قابل تعریف صورت درختوارهه ها ب. این دسته از حسابهستندیابی دست

ها مانند سیستمافزار و در اسناد حسابداري و همچنین سایر زیردر نرم3شو س2ش ، س1ش باشد که با عناوین سحساب می3مذکور 
).  ویرایش نشده باشدتوسط مدیر سیستم آنها نام که (البته در صورتیهستندانبار، فروش، ... قابل شناسایی 

سند حسابداري
پذیرد. علاوه بر انجام می» سند حسابداري«نجرة اسناد حسابداري از طریق پعملیات مربوط به مشاهده، ثبت، ویرایش، حذف و چاپِ

افزارهاي مجموعۀ هماهنگ از طریق همین صادره از سایر نرمید اسناد و نیز مشاهدة اسناد حسابداريِأی، اعمال جابجایی، ادغام، تعملیات فوق
.باشدمیپذیر پنجره امکان

ردیف سند، هاي هرر قسمت پایین پنجرة سند حسابداري شرح حسابباشد. دشامل سربرگ و جدول اقلام میپنجرة سند حسابداري
باشد. سربرگ سند حسابداري شامل اطلاعات قابل مشاهده میو ایجادکنندة هر ردیف سند» ییدکنندة سندتأ«، »سندایجادکنندة«، »مغایرت«

باشد که هر یک در جاي خود می» کد مطلق«و» وضعیت«، »گروه سند«، »نوع سند«،»شرح«، »عطف«، »تاریخ«، »شماره«کلی با عناوین 
توان نسبت به چاپ سند مذکور اقدام نمود.نیز می» چاپ«تشریح خواهند شد. از طریق گزینۀ 

، به ریالجدول اقلام سند شامل کد حساب (کل، معین)، شرح، بدهکار، بستانکار، مقدار، کد کالا، کد پیگیري، تاریخ پیگیري، نوع ارز، نرخ 
، تفصیلی 1معین، تفصیلی هاي تفصیلی جزءکه وضعیت هر یک از حسابذکر است در صورتیه باشد. لازم بار (ارز) و بستانکار (ارز) میبدهک

دان برگهتنظیم مشخصات شرکتافزارمدیریت و تنظیم نرماز طریق منوي {پرونده3، 2، 1و سطوح شناور 3، تفصیلی 2
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سند پنجرة. در قسمت پایین شودنمایش داده میهاي مربوط به آنها نیز در جدول اقلام حسابداري} از نوع فعال انتخاب شده باشد، ستون
ها (شامل گروه، کل، معین و جزءمعین)، کد مرکز و حسابهاي سند، شرحگر ردیفهاي بدهکار و بستانکار، پیمایشجمع ستوننیزحسابداري

مشاهده حساب مربوط به آن ردیف راتوان شرحهاي سند مید. همچنین با انتخاب هر یک از ردیفباشنمیتفصیلی قابل ملاحظههايحساب
وجود دارد که توسط رایانه به سند اختصاص داده » کد مطلق«عنوان با نمود. در قسمت بالا و سمت چپ پنجرة سند حسابداري، فیلدي

تواند می» کد مطلق. «خواهد ماندثابت » کد مطلق«کند ولی سریال سند تغییر مییا ویرایش سند، شمارهج، جابجاییشود. به ازاي ثبت، درمی
اقلام مندرج در سند عبارتند از:یک مرجع مطمئن جهت جستجو و یافتن یک سند باشد.

یابد. ع شده و به تعداد اسناد ثبت شده افزایش میباشد. این شماره در هر سال مالی از یک شروشمارة سند معرف سریال آن میشماره:
شود. بنابراین اگر سندي توسط کاربر افزار، بر اساس سال مالی و تاریخی که سند در آن ثبت شده، تخصیص داده میاین شماره توسط نرم

افزار پس از طرح سؤال ده موجود باشند، نرمثبت شود که تاریخ آن مربوط به ایام گذشته بوده و بعد از آن تاریخ نیز اسناد حسابداري ثبت ش
کند. ترتیب قرار گرفتن اسناد نیز بدین صورت است ثبت می،شودصورت خودکار تخصیص داده میه اي که بمناسب، سند جدید را با شماره

یابد. هر کدام یک واحد افزایش میهاي بعد که سند جدید به عنوان آخرین سند در آن تاریخ قرار گرفته و شمارة اسناد ثبت شده در تاریخ
.خواهد شدهاي بعدي یک واحد کم که کاربر یک سند را حذف نماید، شمارة اسناد ثبت شده در تاریخهمچنین در صورتی

کر ذه وجود نداشته باشد. لازم بايشدهقطعیاز سند در حال حذف یا درج، سند شرط لازم براي انجام عملیات مذکور این است که بعد
باشد. پذیر میامکان» تنظیم«است انجام عملیات ثبت، ویرایش، درج و حذف اسناد حسابداري تنها در مرحلۀ 

گیري اسناد تا آخرین سند زمان اسناد توسط چند کاربر در محیط شبکه، امکان گزارشعبارتند از: امکان ثبت همگفته شدهمزایاي روش 
همچنین امکان جابجایی و حسابداري پس از عملیات درج و حذف.سازي خودکار اسناد باشند)،  مرتب» تنظیم«ثبت شده (حتی اگر در مرحلۀ 

اند ذکر است پس از جابجایی یا ادغام، شمارة اسنادي که بعد از آن تاریخ ثبت شدهه ادغام اسناد در یک روز براي کاربران وجود دارد. لازم ب
د شد.ننیز مرتب خواه

صورت هشت رقمی (چهار ه تاریخ هجري شمسی و ببرحسبباشد. تاریخ اسناد کنندة تاریخ سند ثبت شده میمشخصاین گزینه تاریخ:
1400شود. ضرورت درج چهار رقم براي سال، به منظور جلوگیري از بروز خطا در سال رقم سال، دو رقم ماه و دو رقم روز) تحریر می

کردند که باعث افزارها سال را دو رقمی ثبت میها با آن مواجه شدند. این نرمافزارنرمبرخی2000باشد (همانند مشکلی که در سال می
پذیر نباشد). در هنگام ایجاد یا ویرایش سند امکان یا همان صفر اشتباه شود و محاسبات بر اساس تاریخ امکان00با سال 2000شد سال می

ی سند، تغییر ایافزار نسبت به جابجاریخ مورد نظر در محدودة اسناد قطعی شده نباشد، نرمتغییر تاریخ نیز وجود دارد. در چنین حالتی اگر ت
صورت خودکار اقدام خواهد کرد.ه سازي شمارة سایر اسناد بعد از آن بشمارة آن و مرتب

بوده و با ایجاد سال ویرایششود، غیر قابل صورت خودکار به هر سند حسابداري تخصیص داده میه افزار و باین کد که توسط نرمعطف: 
گیرد.شود. کد عطف به منظور دسترسی به سند حسابداري مذکور مورد استفاده قرار میآغاز می1مالی جدید از عدد 

صورت اختیاري توضیحاتی در ه توان بود. در این فیلد میرکار میه این گزینه به منظور مشخص نمودن موضوع سند حسابداري بشرح:
رابطه با سند تحریر نمود.

افزار مجموعۀ هماهنگ ثبت کنندة این است که سند حسابداري از طریق کدام نرمغیر قابل ویرایش بوده و مشخص» ندنوع س«نوع سند:
افزار ، اگر از طریق نرم»سند معمولی«عبارت » نوع سند«مقابل صورت دستی ثبت شده باشد، دره شده است. به عنوان مثال اگر سند ب

شود.نشان داده می» فروش«افزار فروش صادر شده باشد، عبارت و اگر از نرم» نقدینگی«دریافت و پرداخت صادر شده باشد عبارت 
بندي اسناد گروهتعاریف پایهعاریفهاي تعریف شده در منوي {تگروهبرحسببندي اسناد این گزینه به منظور دستهگروه سند: 

گیرد.حسابداري} مورد استفاده قرار می
گانه به منظور حفظ ثبات و امنیت سهباشد. این مراحلِید، قطعی) سند حسابداري میأیکنندة مرحلۀ (تنظیم، تاین گزینه مشخصوضعیت:

باشد:میگفته شده در ادامهاند که توضیح هر یک به شرح اسناد حسابداري در نظر گرفته شده
یا حذف آن اقدام نمایند. تغییر این توانند نسبت به ویرایش بران میباشند، سپس کارتنظیم میمرحلۀاسناد ایجاد شده ابتدا در تنظیم:

اعطاء » اربرانمدیریت ک«باشد. این مجوز در پنجرة » اسناد حسابداري«مرحله تنها توسط کاربري ممکن است که داراي مجوز مدیریت 
شود.می
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غیر قابل » یدأیت«تغییر داد. اسناد در مرحلۀ » یدأیت«به » تنظیم«توان مرحلۀ سند را از پس از ایجاد سند و کنترل صحت آن، میید:أیت
» اسناد حسابداري«باشند اما قابلیت جابجایی در مرحلۀ مذکور را دارند. معمولاً فردي که داراي مجوز مدیریت در پنجرةویرایش و حذف می

بازگردانی. باشندمیید شده قابل تغییر أیذکر است اسناد ته قرار دهد. البته لازم ب» یدأیت«تواند بعد از کنترل اسناد، آنها را در مرحلۀ است، می
. باشدداراي مجوز مدیریت» اسناد حسابداري«آید که در پنجرة به مرحلۀ تنظیم نیز تنها از عهدة کاربري برمی

باشد. در صورت کشف خطا در سند قطعی شده لازم است که طبق روال و اصول سند در این وضعیت غیر قابل ویرایش میقطعی:
نمایند تا در آینده مغایرتی بین حسابداري، سند اصلاحی جدیدي تنظیم و ثبت شود. معمولاً اسناد حسابداري در دفاتر رسمی را قطعی می

افزار مشاهده نشود.مهاي نردفاتر و گزارش
صورت خودکار به هر سند حسابداري اختصاص داده ه افزار و باي است که توسط نرمثبت رایانهد مطلق همان شمارةککد مطلق:

ادامه شود و با ایجاد سال مالی جدیدآغاز می1باشد. همچنین با ایجاد بانک اطلاعاتی جدید این کد از عدد غیر قابل ویرایش میشود کهمی
تواند یک مرجع مطمئن براي جستجو و یافتن یک سند باشد.یابد که میمی

در فصل » مدیریت چاپ«یات پنجرة چاپ در قسمت یشود. جزبه منظور چاپ سند حسابداري استفاده میگزینهاز این چاپ:
ارائه شده است.» تسهیلات«

جدول اقلام سند
هاي هر سطر سند، قسمت میانی مربوط به باشد. قسمت بالایی مربوط به تحریر دادهمیتقسمجدول اقلام سند حسابداري شامل سه 

نمایش را هاي هر ردیف در حال تحریر هاي بدهکار و بستانکار و قسمت تحتانی نیز شرح حسابسطرها و نمایش جمع ستونگرپیمایش
.دهدمی

ه بهتر و نیز انجام عملیات درج، حذف و انصراف از تغییرات در اقلام سند بگر به منظور حرکت این پیمایشگر سطرهاي سند:پیمایش
اینکه سند قابل برحسبگر هاي قابل رؤیت پیمایششود. تعداد گزینهرود. این امکان به محض ورود به بخش اقلام سند، ظاهر میکار می

ویرایش باشد یا خیر متفاوت خواهد بود.
:استشرح زیر هر سند داراي جدول اقلامی به

آغاز شده و به تعداد سطرهاي 1شود. شماره مذکور از عدد در این ستون به هر سطر از جدول اقلام یک شماره اختصاص داده میردیف:
یابد.جدول افزایش می

هاي یک از سلولموجود در هرگزینۀتوان با انتخاب شود. همچنین میدر این ستون کد حساب کل براي هر ردیف سند تحریر میکل:
+Ctrlمند شد. با فشردن کلیدهاي بهره» جستجوي حساب«ستون مورد نظر از امکان  Enter شود.نمایان می» جستجوي حساب«نیز پنجرة
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پنجره معین قرار دارد. در قسمت چپ اینهاي کل، معین و جزءفهرستی از کد و نام حساب» جستجوي حساب«در قسمت راست پنجرة 
خورد.به چشم می3و 2، 1هاي تفصیلی نیز کد و نام حساب

نما شوند. حرکت مکانهاي معین مربوط به حساب کل مورد نظر نمایان میهاي کل، حسابنما روي فهرست حساببا حرکت دادن مکان
شود. انتخاب هر حساب ها میین حسابمعین مربوطه در فهرست اهاي جزءهاي معین نیز موجب نمایان شدن حسابروي فهرست حساب

شود. انتخاب حساب معین هاي کل این پنجره، منجر به درج کد حساب کل و اولین کد معین مربوط به آن در سند میحسابکل از فهرست
باید با هم در شود. حساب کل و معین هموارههاي معین نیز منجر به درج حساب معین و کل مربوط به آن در سند میاز فهرست حساب

»جستجوي حساب«انکار باشد. پنجرة تواند حاوي ارقام بدهکار یا بستحساب کل بدون درج معین نمیافزار هماهنگنرمسند درج شوند. در 
کد حسابی درج شود، در دسترس خواهد بود. در صورتی که درج کد حساب تفصیلی در محلی مجاز نباشد، این استدر هر کجا که لازم 

ه حاوي فهرست آن نخواهد بود.پنجر
که ر شرح ها در کادهمچنین به منظور جستجوي شرح تفصیلیمعین در کادر نام وهاي کل، معین و جزءمنظور جستجوي نام حسابه ب

را انتخاب نمایید. در صورت وجود Enterها قرار دارد، قسمتی از نام حساب را تحریر نموده و سپس کلید در بالاي هر یک از حساب
ظاهر شده و توسط کاربر قابل » جستجوي حساب«ها در پنجرة ی از نام آنها باشد، فهرست این حسابیهایی که عبارت تحریر شده جزحساب

باشد.انتخاب می
استفاده نمود. Ctrl+BkSpبر توان از کلیدهاي میانتر میها زیاد باشد، براي جستجوي سادهکه تعداد حسابدر صورتی

» جستجوي حساب«نیز پنجرة Ctrl+Enterشود. با فشردن کلیدهاي براي هر ردیف سند درج می» معین«در این ستون کد حساب معین:
توان از طریق آن اقدام به انتخاب حساب مورد نظر نمود.فعال شده و می

نیز پنجرة Ctrl+Enterشود. با فشردن کلیدهاي مرتبط با کل و معین تعیین شده درج می» معینجزء«در این ستون کد حساب معین: جزء
معین نمود.توان از طریق آن اقدام به انتخاب حساب جزءجستجوي حساب فعال شده و می

با انتخاب دکمۀ موجود در هر شوند. هاي تفصیلی (اشخاص حقیقی و حقوقی) تحریر میها کدهاي حسابدر این ستون:3و 2، 1تفصیلی 
جستجوي «و پنجرة Ctrl+Enterحساب تفصیلی مورد نظر را انتخاب نمود. همچنین با استفاده از کلیدهاي توانمیهاي این ستونیک از سلول

وند.شهاي تفصیلی} تعریف میحسابهاي تفصیلی در منوي {تعاریفشود. حسابنیز امکان انتخاب تفصیلی فراهم می» حساب
کاراکتر 100رود. در این محل حداکثر کار میه هاي سند باین ستون براي تحریر و نمایش شرح هر یک از ردیفشرح ردیف سند:

توان تحریر نمود.می
رقم را دارد.15باشد و حداکثر قابلیت پذیرش کنندة رقم بدهکار در هر ردیف از سند میاین ستون مشخصبدهکار:

رقم را دارد.15باشد و حداکثر قابلیت پذیرش کنندة رقم بستانکار در هر ردیف از سند مین ستون مشخصایبستانکار:
توجه: در هر ردیف تنها یکی از دو محل بدهکار یا بستانکار باید داراي رقم باشد. 

ر هر توان با انتخاب دکمۀ موجود دشود. مییها کد حساب مراکز (مرکز هزینه/ پروژه/ ...) تحریر مدر این ستون:3و 2، 1سطوح شناور 
نسبت به انتخاب حساب مراکز اقدام نمود. با توجه به اینکه هر یک از Ctrl+Enterیا استفاده از کلیدهاي هایک از فیلدهاي این ستون

در سند حسابداري لیستی از هاي درختوارة حساب به کدام یک از سطوح شناور اختصاص داده شده باشد، هنگام انتخاب این سطوحگره
شود.  اي مربوط به همان سطح نمایش داده میهاي درختوارهحساب
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تعاریفشود. این کد در پنجرة {انباردر این ستون کد کالاي مرتبط با کل و معین درج شده در سند حسابداري تحریر میکالا:کد

رود.کار میه ک سطح تفصیلی در اسناد حسابداري بمشخصات کالا و مواد و خدمات} ایجاد شده و به عنوان ی
گیريِ بهتر مورد استفاده قرار توان شماره یا کد خاصی را وارد نمود که در آینده به منظور جستجو و گزارشدر این ستون میکد پیگیري:

آیتم کلیدي، در این محل استفاده نمود.توان از شمارة چک، شمارة فاکتور و موارد مشابه به عنوان یک عنوان مثال میه گیرد. بمی
توان از این محل که براي کد پیگیري مورد نظر، تاریخی به منظور انجام عملیات خاص مشخص شده باشد، میدر صورتیتاریخ پیگیري: 

فاکتور را در محل مذکور ویۀي فاکتور تاریخ تسو براسررسیدتوان تاریخ براي درج تاریخ مذکور استفاده نمود. به عنوان مثال براي چک می
وارد نمود.
،باشندیا کاهش (با علامت منفی) اطلاعات مقداري که مربوط به حساب مذکور میتوان جهت نمایش افزایشاز این ستون میمقدار:

افزار انبار حساب تعدادي نرمتوان بدون نیاز به استفاده نمود. به عنوان مثال اگر ردیف سند، مربوط به حساب یک کالاي خاص باشد، می
هاي مورد توان انواع گزارشتشریح شده است می» تسهیلات«که در فصل » سازگزارش«کالاي مفروض را کنترل نمود. با استفاده از امکان 

را تهیه نمود.» مقدار«نیاز بر اساس 
شود. تعاریف انواع ارز ارز مربوطه در این ستون درج میکه آرتیکل سند حسابداري حاوي اطلاعات ارزي باشد، نوع در صورتینوع ارز:

پذیرد.انواع ارز} انجام میتعاریف پایهدر قسمت {تعاریف
{تعاریفمنوينرخ تبدیل از طریق . رودکار میه صورت نمایشی بوده و براي تبدیل نرخ ارز به ریال به ستون بایننرخ ارز به ریال:

باشد.تعریف میقابلانواع ارز}تعاریف پایه
وجود دارد.،مشخص شدهارزِبرحسبمبلغ بدهکار وروددر این ستون امکان بدهکار (ارز):

وجود دارد.،مشخص شدهارزِبرحسبدر این ستون امکان ورود مبلغ بستانکار بستانکار (ارز):

منوهاي کمکی سند حسابداري
نما روي قسمت سربرگ سند یکی از این منوها با انجام راست کلیک در حالی که مکانباشد. سند حسابداري داراي دو منوي کمکی می

. این دو منو داراي شودمینما روي جدول اقلام سند قرار دارد ظاهر قرار دارد نمایان شده و دیگري با انجام راست کلیک در حالی که مکان
. منوي اول در ارتباط با ارائه تسهیلات عملکرد بر روي اسناد و منوي دوم در باشنداي جهت تسهیل عملیات بر روي اسناد میامکانات ویژه

اند.طراحی شده،ارتباط با ارائۀ تسهیلات بر روي ردیف اسناد

منوي کمکی سربرگ سند
:استهاي زیر منوي کمکی سربرگ سند، شامل گزینه



افزار فروردین                                                                                             شرکت نرمحسابداري                                                                                                                     

16

ید قرار گیرد. أیتشود سند در مرحلۀ انتخاب این گزینه موجب میید سند:أیت
ید قرار دارد (براي اصلاح) به مرحلۀ تنظیم أیشود تا سندي که در مرحلۀ تانتخاب این گزینه موجب میبازگردانی سند به مرحلۀ تنظیم:

بازگردد.
گام تحریر و با انتخاب این گزینه سند ثبت شده به شکل خلاصه نمایش داده خواهد شد. از این شکل هنمشاهدة سند به فرم خلاصه:

شود.ویرایش سند استفاده می
شود. شکل با انتخاب این گزینه سند ثبت شده به فرم استاندارد در سطح کل نشان داده میمشاهدة فرم استاندارد در سطح کل:

چاپ در این حالت امکان گزینۀپذیر است. انتخاب باشد و ویرایش و ثبت سند تنها به فرم خلاصه امکانصورت نمایشی میه استاندارد سند ب
نماید.چاپ سند در شکل استاندارد را فراهم می

شود. با انتخاب این گزینه سند ثبت شده به فرم استاندارد در سطح جزءمعین نشان داده میمشاهدة فرم استاندارد در سطح جزءمعین:
چاپ در این حالت گزینۀپذیر است. انتخاب و ویرایش و ثبت سند تنها به فرم خلاصه امکانبودهصورت نمایشی ه فرم استاندارد سند ب

نماید.امکان چاپ سند در شکل استاندارد را فراهم می
اي با . در صورت انتخاب این گزینه پنجرهنمودتوان یک کپی از سند جاري ایجاد با انتخاب این گزینه میکپی سند و ایجاد سند جدید:

توان در شود که میبا تأیید پیام مذکور سند جدیدي به تاریخ روز و با همان اقلام ایجاد میشود،میظاهر "کپی سند نشان داده شده؟"عنوان 
صورت نیاز آن را ویرایش و ثبت نمود.

ادغام و تبدیل به یک سند نمود. با اند راتوان دو سند که معمولی هستند و در یک تاریخ ثبت شدهبا انتخاب این گزینه میادغام سند:
خواهیم سند فعلی با آن ادغام شود تحریر ، شماره سندي که می»در سندادغام «در مقابل عبارت کهشود اي ظاهر میانتخاب این گزینه پنجره

سند فعلی امکان ادغام شدن با آن شود. در این پنجره فهرست شمارة سریال و شرح خلاصۀ کلیۀ اسنادي که به دلیل داشتن تاریخ برابر با می
توان می» ادغام«گزینۀبا انتخاب ،توان سند دوم را از فهرست مذکور انتخاب نمود. بعد از انتخاب سند دومد و مینشورا دارند نشان داده می

مرحلۀخواهد شد. اسنادي که در عملیات ادغام لغو» انصراف«گزینۀدو سند را ادغام و تبدیل به یک سند کرد. همچنین در صورت انتخاب 
ید شده پیش آید ابتدا باید اسناد مربوطه را به أیباشند. در صورتی که ضرورت ادغام اسناد تهستند قابل ادغام با سایر اسناد نمی» یدأیت«

دارند. این مجوز از »مدیریت«. عمل ادغام فقط در دسترس کاربرانی است که مجوز گیردبازگردانده سپس ادغام صورت » تنظیم«مرحلۀ 
شود.، تخصیص داده میمورد نظرافزار}، به کاربر مدیریت کاربران نرمافزارمدیریت و تنظیم نرمطریق منوي {پرونده

نمود. هاي آنها را با هم تعویض اند را جابجا کرده و شمارهتوان دو سند که در یک تاریخ ثبت شدهبا انتخاب این گزینه میی سند:ایجابج
شمارة سند فعلی که قرار است جابجا » ی سندایجابج«شود که در بالاي آن مقابل عبارت اي نمایان میدر صورت انتخاب این گزینه پنجره

شود. همچنین در این خواهیم سند فعلی با آن جابجا شود درج میشماره سندي که می» با سند«شود نمایش داده شده و در مقابل عبارت 
خاطر داشتن تاریخ برابر با سند فعلی، قابلیت جابجا شدن با آن را دارند ه رست شمارة سریال و شرح خلاصۀ کلیۀ اسنادي که بپنجره فه

از فهرست مذکور انتخاب نمود. بعد از تعیین سند دوم و توانکه براي ادغام با سند فعلی مورد نظر است را میسند دوم.شودنمایش داده می
ی لغو خواهد شد.ایعملیات جابج،»انصراف«گزینۀشوند. همچنین در صورت انتخاب دو سند جابجا می،»یایجابج«گزینۀانتخاب 
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مدیریت و تنظیم در منوي {پروندهبایست مندي از این امکان، ابتدا میبه منظور بهرهاطلاعات از دست رفته و ثبت نشده: بازیابی
ویرایش هاي سند حسابداري در حال ثبت/خودکار ردیفذخیرة"دان حسابداري} و در قسمت برگهتنظیم مشخصات شرکتافزارمنر

به زمان تعیین شده صورت خودکار و متناوب با توجهه افزار بدقیقه درج شود. با انجام این کار نرمبرحسبمورد نظرزمان"در هر ......دقیقه
اي پنجره"اطلاعات از دست رفته و ثبت نشدهبازیابی"گزینۀبا انتخاب نماید.اري اقدام میمندرج در سند حسابداطلاعاتنسبت به ذخیرة

بازیابیاند را صورت خودکار ذخیره شدهه افزار بتوان اسناد ثبت نشده و در حال ویرایش که توسط نرمشود که با استفاده از آن مینمایان می
نمود.

انتخاب گزینۀشود. ابتدا با استفاده از صورت خودکار توسط سیستم نمایش داده میه فایل بتهیۀعتدر قسمت بالاي پنجره، تاریخ و سا
اطلاعات فایل مذکور در سند در "اطلاعات در سند جاريبازیابی"دکمۀانتخاب شده، سپس با انتخاب Saveفایل، فایل مورد نظر از پوشه 

اطلاعات فایل در سند جدیدي که توسط سیستم "اطلاعات در سند جدیدبازیابی"دکمۀشود. در آخر نیز با انتخاب حال ویرایش درج می
را متوقف نمود.بازیابیتوان عملیات مینیز "لغو عملیات بازیابی"دکمۀایجاد شده، درج خواهد شد. با استفاده از 

پنجرة اسناد حسابداري را توان اقلام سند مورد نظر دربا انتخاب این گزینه میکدینگ): -بستانکار-سازي اقلام سند (بدهکارمرتب
هاي تفصیلی) مرتب نمود.حساب-معینجزء- معین-کدینگ حسابداري (کل-3ستون بستانکار-2ستون بدهکار -1: برحسب

پنجرة اسناد توان اقلام سند مورد نظر دربا انتخاب این گزینه میکدینگ): -مبلغ- انکاربست-سازي اقلام سند (بدهکارمرتب
هاي تفصیلی) حساب-معینجزء-معین-کدینگ حسابداري (کل-4مبلغ -3ستون بستانکار -2ستون بدهکار - 1: برحسبحسابداري را 

مرتب نمود.
سند "خودکار توسط برنامه ایجاد شده و نوع آن نیز صورته با توجه به اینکه سند افتتاحیه بتبدیل سند معمولی به سند افتتاحیه:

صورت دستی نوع آن توسط ه صورت دستی در سیستم ثبت شده باشد، پس از ثبت سند افتتاحیه به باشد، در مواردي که سند بمی"افتتاحیه
یابد. میتغییر "سند افتتاحیه"به "سند معمولی"این گزینه از 

شود، در مواردي که صورت خودکار توسط برنامه ایجاد میه با توجه به اینکه سند اختتامیه معمولاً بتبدیل سند معمولی به سند اختتامیه:
تبدیل شود."سند اختتامیه"بایست با استفاده از این گزینه نوع سند مذکور به صورت دستی تحریر شده باشد، میه سند مذکور ب
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شود. به عنوان مثال تبدیل می"سند معمولی"نباشد به "سند معمولی"با استفاده از این گزینه سندي که نوع آن یل به سند معمولی:تبد
تبدیل خواهد شد. بدین ترتیب "سند معمولی"باشد این گزینه اعمال شود، سند مذکور به "سند اختتامیه"اگر بر روي سندي که نوع آن 

آن را به سند » تبدیل سند معمولی به سند اختتامیه«گزینۀ ازگیري توان با بهرهبل ویرایش شده و پس از اعمال تغییرات میسند مورد نظر قا
اختتامیه تبدیل نمود.

خواهد شد. کاربرد آن "سند موقت"به "سند معمولی"استفاده از این گزینه موجب تغییر نوع سند از تبدیل سند جاري به سند موقت:
هاي مالی خارج نماییم و در صورت نیاز درآینده آن را ویرایش و تبدیل به خواهیم سند مذکور را از گزارشات و گردشمواردیست که میدر

سند معمولی کنیم.
شده است ها اعمال با استفاده از این گزینه، تغییراتی که روي اندازه، محل قرارگیري، فونت و رنگ ستونبندي مرور اسناد: ستونذخیرة

رور مگزینۀسازي این گزینه باید . به منظور فعالخواهند شدافزار ثبت گردیده و در آینده نیز اقلام سند به همین شکل نمایش داده در نرم
بر روي نام راها باید نشانگر موشوارهذکر است براي جابجایی ستونه سند حسابداري انتخاب شود. لازم باسناد در بالا و سمت چپ پنجرة

انتقال داشتن دکمۀ سمت چپ موشواره و حرکت آن به سمت راست یا چپ، ستون مورد نظر را به محل جدید و با نگهبردهستون مورد نظر 
. همچنین براي تغییر عرض ستون باید نشانگر موشواره بر روي لبۀ سمت چپ عنوان ستون کردرها راسپس دکمۀ سمت چپ موشوارهد،دا

و با حرکت دادن موشواره به سمت راست یا چپ شودقرار گیرد و پس از تغییر شکل نشانگر موشواره، کلید سمت چپ آن انتخاب مورد نظر
آنگاه دکمۀ سمت چپ رها شود. کردهاندازة ستون مورد نظر تغییر 

شده حذفدان مرور اسناد حسابداري، گهبا انتخاب این گزینه تنظیمات ذخیره شده جهت اقلام سند در بربندي مرور اسناد: حذف ستون
گردد. و جدول اقلام به شکل اولیه باز می

رسانی شود.شرایط جدید بروز برحسبنمایش داده شده شود جمع سندانتخاب این گزینه موجب میمحاسبۀ مجدد جمع سند:  

منوي کمکی اقلام سند 

باشد:هاي زیر میکمکی اقلام سند شامل انتخابمنوي
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+Ctrlیا فشردن کلیدهاي با انتخاب این گزینهجستجوي حساب:  Enterبرحسبها، منوي جستجوي حساب در محل تحریر کد حساب
شود.نما در محل آن قرار دارد احضار میکدي که مکان

ها، منوي جستجوي بدر محل تحریر کد حساCtrl+BkSpیا فشردن کلیدهاي با انتخاب این گزینهنام:برحسبجستجوي حساب 
شود.نما در محل تحریر آن قرار دارد احضار مینام کدي که مکانبرحسبحساب 

هاي کل، معین و توان انتخاب حسابمیAlt+Cدر صورت انتخاب این گزینه یا فشردن کلیدهايها:درخت حساببرحسبجستجو 
انجام داد.ها مطابق شکل اي حسابجزءمعین را از طریق منوي درختواره

مجموعۀ هماهنگ (نقدینگی، فروش یا افزارهاي دیگرِصورت خودکار توسط نرمه هاي سند بدر صورتی که ردیفم سند: ائمشاهدة ضم
اند را مشاهده نمود.ها شدهر اطلاعاتی که منجر به ایجاد این ردیفبصورت میانه توان بانبار) ایجاد شده باشند، با انتخاب این گزینه می

.شودمیدرج شده در ردیف سند مشاهده با استفاده از این گزینه ماندة حسابِ):F5اعلام مانده حساب (
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. با استفاده از این گزینه گزارش شودمیبا استفاده از این گزینه دفتر حساب درج شده در ردیف سند مشاهده ):F6مشاهده دفتر حساب (
دفتر مربوطه تهیه خواهد شد.» صدور«زینۀانتخاب گدفاتر حسابداري فعال شده و با 

در و شود که اگر رقم ردیف مذکور در سند موجب میCtrl+Nیا فشردن کلیدهاي انتخاب این گزینهبستانکار: /جابجایی رقم بدهکار
یابد.به ستون بستانکار و اگر در ستون بستانکار تحریر شده به ستون بدهکار انتقال استستون بدهکار تحریر شده

موجب انتقال مقدار تحریر شده در آخرین Alt+Spaceیا فشردن کلیدهاي خاب این گزینهانتکپی از ردیف پیشین به ردیف فعلی:
شود.ردیف انتخاب شده به ردیف فعلی می

ده در ستون ردیف بالا به باعث انتقال مقدار تحریر شAlt+Insیا فشردن کلیدهاي انتخاب این گزینهکپی از ردیف بالا به ردیف فعلی: 
.خواهد شدردیف فعلی 

شود.باعث ایجاد یک ردیف خالی بالاي ردیف فعلی میCtrl+Dیا فشردن کلیدهاي انتخاب این گزینهدرج ردیف: 
هاي سند توضیح داده ايِ ردیفهاي منوي کمکی اقلام سند تشریح شوند، لازم است تعریف و نحوة انتخاب دستهقبل از اینکه مابقی گزینه

هاي ردیفباشد کهانجام عملی روي همۀ آنها میهاي سند به معنی انتخاب یک یا چند ردیف سند به منظور ايِ ردیفشود. انتخاب دسته
) به نشانۀ اینکه ردیف مذکور انتخاب اراي رنگ متفاوتی خواهند شد. همچنین در اولین ستون سمت راست جدول علامت (انتخاب شده د

هاي متوالی باشد. نحوة انتخاب ردیفپذیر مییا موشواره امکانستفاده از صفحه کلید هاي سند با اشود. انتخاب ردیفشده است ظاهر می
و Shiftداشتن کلید ین نگهایست که ابتدا روي اولین ردیفی که باید انتخاب شود کلیک کرده سپس با پتوسط صفحه کلید بدین صورت ا

توان با . همین عمل را مینمودهاي متوالی سند ) اقدام به انتخاب ردیفUp Arrow،Down Arrowین (ایبالا یا پدارِاستفاده از کلیدهاي جهت
Ctrlداشتن کلید هاي غیر متوالی نیز با نگههاي مورد نظر توسط موشواره انجام داد. انتخاب ردیفخاب ردیفو انتShiftداشتن کلید پایین نگه

پذیر است.و انتخاب سطرهاي مورد نظر با استفاده از موشواره امکان
اهد شد. جهت استفاده از گزینۀ اي که باشد در ردیف مورد نظر تراز خوبا انتخاب این گزینه سند در هر مرحله):F7تراز نمودن سند (

هاي حسابداري نیز براي این ردیف مشخص شود. به منظور استفاده از این گزینه سرفصلردیف جدیدي ایجاد و ،مذکور ابتدا باید براي سند
هاي بدهکار و بستانکار باید خالی باشند.ستون

هاي انتخاب شده از سندهاي حسابداري را براي انتقال به سندي توان ردیفبا انتخاب این گزینه میهاي سند در فایل:ذخیره ردیف
افزار، ذخیره نمود.دیگر و استفاده در همین نرم

از »فایلسند دريهاذخیره ردیف«یی را که توسط گزینۀ هاتوان ردیفاین گزینه میلۀوسیه بهاي ذخیره شده از فایل:ردیفبازیابی
بازیابی نمود. است،سند ایجاد شدهمنوي کمکیِ

هاي انتخاب شده در حافظۀ موقت است. محتواي حافظه موقت به معنی انتقال یک نسخه از ردیف): Copyي بلوك شده (هاذخیرة ردیف
ي انتخاب شده حذف شوند.هاي دیگري انتقال داد بدون آنکه سطرهاتوان به محلباشد، میهاي ذخیره شده میرا که شامل ردیف

شوند.هاي منتخب به حافظۀ موقت منتقل و حذف میبا استفاده از این گزینه، ردیف): Cutهاي بلوك شده (ذخیره و حذف ردیف
شود. هاي منتخب میاین گزینه موجب حذف ردیف): Delهاي بلوك شده (یفدحذف ر

به حافظۀ که Copyو Cutتوسط دو گزینۀ هاي انتخاب شدهشود ردیفموجب میاین گزینه): Pasteهاي ذخیره شده (ایجاد ردیف
شوند.اضافههاي موجود در سند جاري در انتهاي ردیف،اندموقت انتقال داده شده

فعلی در سطر ما قبل محلاند،هاي منتخبی که به حافظۀ موقت منتقل شدهبا انتخاب این گزینه ردیفهاي ذخیره شده:درج ردیف
شوند.درج مینما مکان

.توان رنگ ستون مورد نظر را به دلخواه تغییر دادبا استفاده از این گزینه میتغییر رنگ ستون: 
توان نسبت به تغییر نوع و اندازة قلم براي ستون مورد نظر اقدام نمود.این گزینه میبا استفاده ازتغییر قلم، فونت ستون: 

هاي قابل مشاهده در سند حسابداري را از فهرستی توان ستونبا استفاده از این گزینه میمشاهده سند حسابداري: بلهاي قاانتخاب ستون
هاي مورد نیاز خود را انتخاب نموده و با تواند ستونکند، مینیاز و نوع سندي که ثبت میبرحسبها انتخاب نمود. هر کاربر شامل کلیۀ ستون

این تنظیمات را مستقل از دیگر کاربران ذخیره نماید. این » بندي انجام شده براي سند حسابداريت تنظیم و ستونثب«استفاده از گزینۀ 
شوند تا اعمال تغییر مجدد، ثابت خواهند بود.میبوده و هر بار که ذخیره ویرایشتنظیمات مجدداً قابل 
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ها تغییراتی که در اندازه، محل قرارگیري، فونت و رنگ ستونبراي مشاهدةهاي منتخبینه، ستونبا استفاده از این گزبندي: ستونذخیرة
. خواهد شدافزار ثبت و در آینده نیز جدول اقلام سند به همین صورت نمایش داده ایجاد شده در نرم
حسابداري حذف شده و جدول اقلام به شکل اولیه با انتخاب این گزینه تنظیمات ذخیره شده جهت جدول اقلام سندبندي:حذف ستون

. خواهد شدظاهر 
ین مقدار ستون و میانگین ستون انتخاب ترین و کمترهاي ستون، جمع ستون، بیشمقادیر تعداد ردیف،با استفاده از گزینۀ مذکورمحاسبه:
.شودداده میشده نمایش 

عملیات ذخیره، حذف و چسباندن متن Officeهاي برنامه، مانند کلیۀضیح داده شداین منو همانطور که در فصل تسهیلات توویرایش:
دهد.انتخاب شده را انجام می

شوند.تر نمایش داده میبا استفاده از این گزینه اقلام درج شده در جدول اسناد بزرگنمایی:بزرگ

شوند.تر نمایش داده میاسناد کوچکبا استفاده از این گزینه اقلام درج شده در جدول نمایی:کوچک

دکمه در بالا و سمت چپ پنجرة سند حسابداري قرار دارد. با انتخاب این دکمه تمامی سندها از ابتداي سال مالی، اینمرور اسناد:دکمۀ
از اولین سلول در بالاي هر ستون به توان با استفاده گیرد. همچنین میشوند و گزارش کامل از سندها در اختیار کاربر قرار مینمایش داده می

جستجوي گزینۀ تحریر شده در آن پرداخت.

مرور اسناد حسابداري
دان همان برگه،فرضدان پیشباشند. برگهدان قابل مشاهده و انتخاب میاسناد حسابداري دو برگهدر قسمت بالا و سمت چپ پنجرة

که است» مرور اسناد«دان دوم هشود. برگسند حسابداري فعال بوده و از آن استفاده میپنجرةباشد که در زمان گشایش می» ویرایش اسناد«
اطلاعات اسناد حسابداري را بدون امکان » مرور اسناد«دان شود. برگهثبت شده نمایش داده میبا انتخاب آن فهرستی از اسناد حسابداريِ

دان صورت خلاصه مشاهده نمود. این برگهه اسناد حسابداري را در یک نگاه و بتواندهد که توسط آن میملاحظه اقلام اسناد نمایش می
اقلام اطلاعاتی سربرگ سند شامل سریال، تاریخ، کدمطلق، شماره عطف، شرح خلاصه سند، وضعیت، نوع سند، جمع بدهکار، جمع بستانکار، 

سازي داراي قابلیت فیلتردان مرور اسناددهد. همچنین برگهد را نمایش میکننده سنکننده سند و کاربر تأییدسال مالی، گروه سند، کاربر ایجاد
صورت خالی وجود دارد و در جدول ه باشد. براي این منظور از ردیف اول جدول مرور اسناد که بین تیتر اقلام و اولین رکورد باسناد می

فشار Enterستون مورد نظر مقدار را وارد سپس کلید یستی در زیرسازي اطلاعات با. براي محدودشودمیمذکور قابل مشاهده است استفاده 
وارد و را 13910601تاریخ، عبارت ستون کافی است در ستون مذکور و زیر 1/6/91اسناد ثبت شده در تاریخ براي مشاهدةشود. مثلاًداده

منطبق بر اطلاعات مندرج در دقیقاً» مرور اسناد«دان . لازم به ذکر است اطلاعات نمایش داده شده در برگهرا فشار دهیدEnterکلید 
با تغییر رکورد جاري از یک سند به سند دیگر و برگشت به » مرور اسناد«دان معنی که در برگهبه اینباشد.می» ویرایش اسناد«دان برگه
دان مرور اسناد (با استفاده از ردیف اسناد در برگههمان سند ملاحظه خواهد شد. همچنین در صورت فیلتر شدناسناد دقیقاًدان ویرایشِبرگه
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ملاحظه ،حرکت بین اسناداسناد ودان ویرایشِانتخاب برگهسپس) واستاول موجود در جدول مرور اسناد که به همین منظور تعبیه شده
قابل ملاحظه خواهند بود. » مرور اسناد«فیلتر شده در قسمت شود که فقط همان اسنادمی

عملیات حسابداري ارزي
سازي سیستم ارزي باشد. براي فعالصورت کامل دارا میه افزار جامع هماهنگ امکان ثبت اطلاعات ارزي در اسناد حسابداري را بنرم

:شودباشد که در ادامه بیان میمیلازم انجام مواردي نیز 
روال حسابداري «حسابداري} گزینۀ دان برگهمشخصات شرکتتنظیمافزارمدیریت و تنظیم نرمابتدا از طریق منوي {پرونده

شود.دار تیک» ارزي در برنامه فعال باشد
).قسمت مربوطه مراجعه شودارز بهتعریفنحوةبراي شوند (انواع ارز} ایجاد تعاریف پایهارزهاي مورد استفاده در پنجرة {تعاریف

» هاي قابل مشاهده سند حسابداريانتخاب ستون«و با استفاده از گزینۀکرده د راست کلیکبر روي اقلام سندر پنجرة سند حسابداري 
هاي مذکور به نحو مطلوب انجام و در چیدمان ستوندر پایان و ارز، بدهکار ارز، بستانکار ارز)شوند (نوع ارز، نرخهاي ارزي انتخاب ستون

د.نشوتغییرات اعمال شده ثبت » بنديذخیره ستون«گزینۀبا استفاده از شود تا کنهایت بر روي اقلام سند راست کلی
نسبت به مورد استفاده هاي افزار به نحو مطلوب ثبت و با استفاده از گزارشتوان اطلاعات ارزي را در نرمبا انجام موارد فوق می

- ریالی«صورت ه انتخاب نوع تراز بکه باباشدمیايتراز دورههاي مورد استفادهیکی از گزارش. گیري از اطلاعات ارزي اقدام نمودگزارش
در » دفتر شامل اطلاعات ارزي باشد«گزینۀسازي فعالدهد. همچنین دفاتر حسابداري بااطلاعات ارزي را در اختیار کاربران قرار می» ارزي
. همچنین با گیرندمورد استفاده قرار میمنظوربراي همین »گزارش ارزي«گزینۀسازي ها با فعالو گزارش جامع حساب» سایر«دان برگه

شود.ها امکان صدور اسناد اختتامیه با احتساب اطلاعات ارزي فراهم میاستفاده از گزارش جامع حساب

سازي اسنادید یا قطعیأیت
یا شمارة آنها در تاریخبرحسبتوان اسناد حسابداري را شود که توسط آن میاي ظاهر میبا انتخاب این گزینه از منوي حسابداري، پنجره

در یکی از سه تواند تنهایا قطعی نمود. لازم به یادآوري است که یک سند حسابداري در یک مقطع از زمان میید أیت،یک محدودة مشخص
یا قطعی باشد.م، تأییدتنظیمرحلۀ
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باشد:هاي ذیل میداراي گزینه» سازي اسنادید یا قطعیأیت«پنجرة 

سازي اسناد و بازگردانی اسناد، وجود دارد که براي انجام عملیات شامل: تأیید، قطعیعملیاتسه حالتقسمت این در عملیات مورد نظر:
باشند.مورد نظر قابل انتخاب می

نماید. ید اقدام میأیافزار نسبت به انتقال اسناد مورد نظر از مرحلۀ تنظیم به تدر صورت انتخاب این حالت، نرماسناد: یدتأی
ید به مرحلۀ قطعی اقدام أییا تمرحلۀ تنظیمافزار نسبت به انتقال اسناد مورد نظر از در صورت انتخاب این حالت نرمسازي اسناد: قطعی

نماید.می
ید به مرحلۀ أیافزار نسبت به بازگردانی اسناد از مرحلۀ تدر صورت انتخاب این حالت نرمید شده به مرحلۀ تنظیم: أیدانی اسناد تبازگر

باشد.مینماید. لازم به ذکر این گزینه قادر به بازگردانی اسناد قطعی شده نتنظیم اقدام می
یا » سازي اسناد تا تاریخ:قطعی«، »ید اسناد تا تاریخ:أیت«نجره به یکی از سه حالت آخر این پبا انتخاب هر یک از سه حالت مذکور، قسمت

تا چه تاریخی ،سازيیا قطعیتأییدنماید که عملیات ها مشخص میدهد. تعیین این تاریختغییر شکل می» بازگردانی اسناد تأیید شده از تاریخ:«
هاي این قسمت عبارتند از:تاریخی باید عمل بازگردانی صورت گیرد. گزینهیا در صورت بازگردانی از چه باید انجام پذیرد 

یا قطعی شده مورد نظر تأییدمحدودةبا انتخاب این گزینه چنانچه اسناد در مذکور: محدودةکنترل مجدد اسناد تأیید و قطعی شده در 
گیرند.باشند، مجدد مورد بررسی قرار می

الی 1معین، تفصیلی هاي اصلی (کل و معین) و تفصیلی (جزءبا انتخاب این گزینه ارتباط حسابافتتاحیه:ها در سندکنترل ارتباط حساب
.خواهد شد) در سند افتتاحیه بررسی 3ش الی س1ش و س3

شود.ررسی میهاي اصلی و تفصیلی در سند اختتامیه ببا انتخاب این گزینه ارتباط حسابها در سند اختتامیه:کنترل ارتباط حساب
شوند. با انتخاب این گزینه ارقام اعشاري کنترل میکنترل ارقام اعشاري:

.پذیردانتخاب شده صورت میاسناد بر اساس نوع سازي کنترل و قطعیاب یکی از انواع سند در این قسمتبا انتخنوع اسناد: 
باشد.میویرایشاین گزینه فقط براي نمایش تاریخ آخرین سند وارد شده بوده و غیر قابل تاریخ آخرین سند وارد شده: 

باشد.میویرایشاین گزینه فقط براي نمایش تاریخ آخرین سند قطعی شده بوده و غیر قابل تاریخ آخرین سند قطعی شده: 
و در صورت مشاهدة مغایرت گیرند اسناد در محدودة تعیین شده مورد بررسی قرار میدکمه کلیۀبا انتخاب این کنترل اسناد: 

شود.بستانکار در سند حسابداري پیغام خطا مشاهده میبدهکار/
باشد.به معناي انجام عملیات درج شده در این پنجره میدکمهانتخاب این : تأیید

باشد.تنظیمات به معناي انصراف از ادامۀ عملیات میتأییدقبل از دکمهانتخاب این خروج: 
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کنترل اسناد حسابداري
سازي، طراحی شده است. به منظور انجام عملیات تأیید یا قطعی» کنترل اسناد«اي تحت عنوان سازي اسناد گزینهدر پنجرة تأیید یا قطعی

سازي در صورت عدم مشاهدة خطا در اسناد، عملیات تأیید یا قطعیند.این گزینه مورد بررسی قرار گیرابتدا باید اسناد حسابداري توسط
و شودمیثبت شده گزارش موارد خطا بر روي صفحه نمایان پذیرد. در صورت وجود هر گونه مشکل در اسناد حسابداريِاسناد انجام می

توضیحات مندرج در این گزارش، نسبت به رفع ایرادات توان با استفاده ازسازي اسناد وجود نخواهد داشت. لذا میامکان تأیید یا قطعی
سازي اسناد حسابداري استفاده و توان در مقاطع زمانی گوناگون از این امکان بدون الزام در تأیید یا قطعیگزارش شده اقدام نمود. همچنین می

ثبت شده اطمینان حاصل نمود.از صحت اسناد حسابداريِ

افتتاحیه و اختتامیه 
افتتاحیه/ اختتامیه}، در هاي موقت و صدور سند اختتامیه با انتخاب منوي اصلی {حسابداريات صدور سند افتتاحیه، بستن حسابعملی

گیرد. دسترس قرار می

صدور سند افتتاحیه 
ري را صادر نمود. شرط لازم توان از طریق آن سند افتتاحیۀ سال جاشود که میاي ظاهر می، پنجره»صدور سند افتتاحیه«با انتخاب گزینۀ 

شده باشد.)فعال(سال جاري ایجاد میۀ سال قبل نیز توسط سیستم صادر وبراي صدور این سند توسط سیستم این است که سند اختتا

اسناد کند که سند افتتاحیه با چه تاریخی در براي صدور سند افتتاحیه لازم است تاریخ صدور آن تعیین شود. این تاریخ مشخص می
معمولاً سال قبل (اختتامیه چه سالی استفاده نمایدافزار اعلام شود که براي صدور این سند از سندحسابداري ثبت شود. همچنین باید به نرم

نوع سند اید. بدین منظورنمافزار نسبت به ایجاد سند افتتاحیه اقدام مینرم» صدور سند«در نهایت با انتخاب گزینۀ ). شوددر نظر گرفته می
سال بعد باشد، جهت صدور سند افتتاحیۀ» ولیسند معم«که نوع این سند باشد. در صورتی» سند اختتامیه«سال گذشته حتما باید اختتامیۀ

سپس در بالاي پنجرة سند حسابداري قابل شناسایی نخواهد بود. براي رفع این مشکل باید به سال مالی گذشته رفته، سند مذکور را احضار،
.کردانتخاب را»تبدیل سند معمولی به سند اختتامیه«گزینۀونمودراست کلیک 

هاي بدهکار سند اختتامیه به هاي سند اختتامیه سال قبل معکوس (رقمنحوة عمل در صدور سند افتتاحیه بدین صورت است که ردیف
با انتخاب گزینۀ » صدور سند«شوند. قبل از انتخاب گزینۀ حیه درج میشوند) و در سند افتتاهاي بستانکار به بدهکار تبدیل میبستانکار و رقم

توان عملیات صدور سند افتتاحیه را لغو نمود.می» خروج«

هاي موقتبستن حساب
در سال جاري » هاي موقتبستن حساب«توان از طریق آن سند شود که میاي ظاهر میپنجره» هاي موقتبستن حساب«با انتخاب گزینۀ 

»هاي موقتبستن حساب«کند که سند صادر نمود. براي صدور سند مذکور لازم است ابتدا تاریخ آن مشخص شود. این تاریخ مشخص میرا
با چه تاریخی در اسناد حسابداري ثبت شود.
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نماید. نحوة عملکرد نیز بدین صورت است که افزار نسبت به ایجاد سند مذکور اقدام مینرم» صدور سند«در نهایت با انتخاب گزینۀ 
باشد)، با ایجاد آنها درآمد یا هزینه میسرگروههاي کلی که تعریف شده (حساب» موقت«هایی که نوع آنها در سطح کل ماندة کلیه حساب

هاي یا بستانکار به صفر تبدیل خواهد شد. سپس یک سند حسابداري که شامل کلیۀ ردیفن سند و با مقادیر مناسب بدهکاریی در ایهاردیف
تواند با تراز کردن سند از طریق تحریر باشد به کاربر نشان داده شده که ممکن است تراز نباشد. حال در این مرحله کاربر میایجاد شده می

با » صدور سند«. قبل از انتخاب گزینۀ نماید(سود یا زیان سال جاري) نسبت به تکمیل سند اقدام و سپس آن را ثبت مغایرت در حسابرقمِ
هاي موقت را لغو نمود. همچنین در صورتی که سند حسابداري ایجاد شده توان عملیات صدورِ سند و بستن حسابمی» خروج«انتخاب گزینۀ 

هاي موقت لازم شود قبل از بستن حسابهاي موقت صادر نشده باشد. یادآوري میکه سند بستن حسابتکمیل و ثبت نشود مانند این است
ها و سایر موارد باشد. در صورت نیاز دریافتها، پیشپرداختتواند شامل اصلاح پیشید. این اصلاحات میایاست اصلاحات مربوطه را ثبت نم

ها که در قسمت بعدي شرح داده شده، استفاده نمود.توان از گزارش جامع حسابصورت پیشرفته میه هاي موقت ببه بستن حساب

صدور سند اختتامیه
سند اختتامیه سال جاري اقدام نمود.توان نسبت به صدور می» صدور سند اختتامیه«با انتخاب گزینۀ 

صادر و نیز تاریخ صدور سند اختتامیه مشخص شود. معمولاً این » هاي موقتبستن حساب«پیش از صدور سند اختتامیه لازم است سند 
نماید. نحوة افزار نسبت به ایجاد سند اختتامیه اقدام می، نرم»صدور سند«گزینۀباشد. در نهایت با انتخاب تاریخ آخرین روز دورة مالی می

آنها سرگروههایی که تعریف شده (معمولاً حساب» دائم«هایی که نوع آنها در سطح کل بدین صورت است که ماندة کلیۀ حسابعملکرد نیز
. قبل از شوندمییا بستانکار به صفر تبدیل با انتساب مقادیر مناسب بدهکاری در این سند ویها) با ایجاد ردیفی، بدهی، سرمایه استیدارا

توان عملیات صدور سند اختتامیه را متوقف نمود.می» خروج«با انتخاب گزینۀ » دور سندص«انتخاب گزینۀ 

وجود دارد که » نیز منظور گردد1هاي تفصیلیدر صدور سند اختتامیه بستن حساب«اي با عنوان گزینه» صدور سند اختتامیه«در پنجرة 
.خواهد یافتو ماندة آن توسط سند افتتاحیه به سال بعد انتقال شودمیوره صفر هاي تفصیلی نیز در پایان ددر صورت استفاده از آن حساب

هاهاي موقت و اختتامیه با استفاده از گزارش جامع حسابصدور سند بستن حساب
در در یک چارچوب استاندارد و مشخص اسناد مذکور را صا» سند اختتامیه«و » هاي موقتبستن حساب«با توجه به اینکه منوهاي 

تري صادر شوند. در چنین شرایطی صورت متفاوت و با استفاده از امکانات پیشرفتهه نمایند، در مواقعی لازم است که اسناد مذکور بمی
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ها براي صدور اسناد از گزارش جامع حسابدر برخی مواردها استفاده نمود. بینی شده در گزارش جامع حسابتوان از امکانات پیشمی
:که این موارد عبارتند ازشودتفاده میاختتامیه اس

هاي موقت در چند مرحله به جاي یک مرحله،بستن حساب
ریالی به سال بعد،–ارزيریالی و نقل ماندة-هاي  ارزيبستن حساب
هاي مذکور به سال مالی بعد،حسابو نقل ماندة3، تفصیلی 2ي تفصیلی هابستن حساب
هاي مذکور به سال مالی بعد،حسابةو نقل ماند3شالی س1شاي سدرختوارههاي تفصیلی بستن حساب

شرایط و برحسبجاي منوهاي اختتامیه شود که ه ها بهمچنین موارد دیگري نیز ممکن است باعث استفاده از گزارش جامع حساب
ها آورده شده است. در جهت بستن حساب» هارش جامع حسابگزا«گیريِکاره بنحوةمنظور توضیح ه کاربر خواهد بود. مثال زیر بتصمیمِ
ها به ترتیب در سطح کل، نیاز به صدور سند اختتامیه همراه با صفر شدن حساب» هاي موقتسند بستن حساب«که پس از صدور صورتی
راها)، گزارش جامع حسابدرج شده است1قبل از تفصیلی2ید که سطح تفصیلیایباشد (توجه فرم1و تفصیلی2، تفصیلیمعینجزءمعین، 

انتخاب را هاي مذکور سرفصلها} احضار و در قسمت سطوح گزارش گزارش جامع حسابهاي حسابداريگزارشاز منوي {حسابداري
به بالاي Drag and Dropبا استفاده از عملیاترا2تفصیلیگزینۀقرار گیرد، 1بایستی قبل از تفصیلی2سپس با توجه به اینکه تفصیلیکنید

کلیک کرده، سپس 2. براي انجام این کار با استفاده از موشواره بر روي سطح تفصیلینماییدمعین منتقل تر از جزءو پایین1سطح تفصیلی
. در نهایت با استفاده از نماییدمنتقل 1بالاي تفصیلیرا به مذکور گزینۀ،بالاحرکت به سمت داشته و با اندکی نگهپایین کلید موشواره را 

ها و سایر حسابمحدودةگزینۀتوان از شود. در صورت نیاز میتهیه میها، گزارش مورد نظرصدور و بدون اعمال تغییر در سایر گزینهدکمۀ
هاي آن راست فها استفاده نمود. پس از تهیۀ گزارش کافی است بر روي یکی از ردیها جهت ایجاد شرایط خاص در بستن حسابگزینه

منظور درج ه اي ب. سپس پنجرهشودانتخاب » ها)هاي مانده (بستن حسابایجاد سند حسابداري براي صفر کردن ستون«و گزینۀکلیک کرده
شود.سند حسابداري نمایان میهايِشرح ردیف

پایان با ارائه پیغام مناسب خاتمۀورد نظر نموده و در افزار شروع به ایجاد سند حسابداري منرم،تأییدگزینۀشرح و انتخاب تحریرپس از 
باشد. در میویرایشذکر است که نوع سند صادر شده معمولی و قابل ه دهد. لازم بعملیات را اعلام و سند حسابداري صادره را نمایش می

شود.میویرایشند صادره غیر قابل انتخاب شود، س» تبدیل سند معمولی به سند اختتامیه«که از طریق منوي کمکی گزینۀ صورتی
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هاي حسابداريگزارش

دفاتر حسابداري
امه، روزنامۀهاي آن دفاتر روزنشود که از طریق گزینهاي ظاهر می، پنجره»حسابداري«از منوي "دفاتر حسابداري"گزینۀ با انتخاب 

هاي تعیین شده اي از حساباي از اسناد یا محدودههاي تفصیلی و کد کالا براي محدودهمعین، کل، معین، جزءمعین، سطوح شناور، حساب
شد. توسط کاربر قابل تهیه و چاپ خواهد بود. منظور از محدودة اسناد، محدودة تاریخ یا شمارة اسنادي است که دفتر در آن بازه تهیه خواهد

فرض براي صورت پیشه آن تهیه خواهد شد. دفتر حساب ببرحسبی است که دفتر هایها، تعیین حسابهمچنین مقصود از محدودة حساب
.استدان مجزّا طراحی شدهها دو برگهشود. براي تعیین محدودة اسناد و حسابها تهیه میهمۀ اسناد و حساب

شوند عبارتند از:کار گرفته میه ها بهایی که براي تهیۀ دفاتر حسابگزینه
یه عبارتند از: روزنامه، . دفاتر قابل تهشودکه چه نوع دفتري تهیه شودهاي مندرج در این بخش مشخص میبا انتخاب گزینهدفتر:نوع
، حساب، تفصیلی و کد کالا.2،3، 1، تفصیلی 3، 2، 1ن، مراکز معین، کل، معین، جزءمعیروزنامۀ

دفتر روزنامه
توان جهت نوشتن دفتر قانونی روزنامه شود که از آن میگزارشی مانند دفتر روزنامه تهیه میبا انتخاب این گزینه و صدور گزارش،

هاي شماره عطف و نام هاي ردیف، تاریخ، نوع سند، کل، شرح، بدهکار، بستانکار و همچنین ستوناستفاده نمود. این گزارش شامل ستون
تفکیک سند، شرح سند در ه و در صورت تهیۀ گزارش ب» شرح ردیف سند«ح، صورت مشروه باشد. در صورت تهیۀ گزارش بحساب کل می

هاي ردیف سند، مقدار، کد پیگیري، تاریخ صورت مشروح شامل ستونه شود. گزارش دفتر بدفاتر حسابداري نمایش داده می» شرح«ستون 
یکسان در ستونداراي شمارةممکن استمختلفاسنادهايباشد. برخی از ردیفمی(این ستون حاوي شماره است)پیگیري، نوع سند و تیک

.باشدمیاسناد مذکور با هم و ارتباط خاص آنها با یکدیگر انتخابی هاي این یکسان بودن به معنی پاس شدن ردیفکهباشندتیک
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دفتر روزنامه معین
نماید با این تفاوت که در آن علاوه بر ستون کل، ستون معین نیز وجود دارد. وجود تهیه می» دفتر روزنامه«گزارشی همچون ،این دفتر

ها و مؤسساتی شود. کاربرد این گزارش براي شرکتهاي معین ارائه میاین ستون به معنی آنست که گزارش دفتر روزنامه در سطح حساب
د.نماینامه و دفتر معین استفاده میم اطلاعات دفتر روزنأمعین براي ارائۀ توفتر معین نبوده و از دفتر روزنامۀارائۀ داست که مایل به تهیه و 

دفتر کل
. شودمیشود که از آن جهت نوشتن دفتر قانونی کل استفاده با انتخاب این گزینه و صدور گزارش، گزارشی مانند دفتر کل نمایش داده می

هاي شماره عطف و نام حساب هاي ردیف، تاریخ، سند، کل، شرح، بدهکار، بستانکار، مانده، تشخیص و همچنین ستونامل ستوناین گزارش ش
تفکیک سند، شرح تیتر سند در ه اسناد و در صورت تهیه ب» شرح ردیف«صورت مشروح تهیه شود، ه که گزارش بباشد. در صورتیکل می

مقدار، کد پیگیري، مقدار، ماندةهاي ردیف سند، مشروح ستونه صورتگزارش بتهیۀباشود. ش داده میستون شرح دفاتر حسابداري نمای
نوع سند و شماره تیک نیز در گزارش نمایش داده خواهند شد.تاریخ پیگیري،

دفتر معین
هاي ردیف، ربرد دارد. دفتر معین شامل ستونشود که در نوشتن دفتر معین نیز کابا انتخاب این گزینه و صدور گزارش، گزارشی تهیه می

باشد.حساب کل و نام حساب معین میهاي شماره عطف، نام تاریخ، سند، کل، معین، شرح، بدهکار، بستانکار، مانده، تشخیص و همچنین ستون
تیتر سند در ستون شرح دفاتر تفکیک سند، شرح ه صورت مشروح تهیه شود، شرح ردیف سند و در صورت تهیه به که گزارش بدر صورتی

، کد کالا، نام 3ش ، س2ش ، س1ش ، س1هاي ردیف سند، تفصیلیصورت مشروح ستونه گزارش بتهیۀباشود. حسابداري نمایش داده می
تیک نیز در مارةمقدار، کد پیگیري، تاریخ پیگیري، نوع سند و شمقدار، ماندة، نام کالا، 3ش ، نام س2ش ، نام س1ش ، نام س1تفصیلی

در صورت تغییر نام از طریق منويآنها هاي شرحو ستون3ش ، س2ش ، س1ش ، س1هاي تفصیلیشوند. ستونگزارش نمایش داده می
شوند.با نام تغییر یافته نمایش داده می،تنظیم مشخصات شرکت}افزارمدیریت و تنظیم نرمپرونده{

دفتر جزءمعین
شود. لازم به توضیح است که در صورت هاي جزءمعین نمایش داده میینه و صدور گزارش، گزارشی در سطح حساببا انتخاب این گز

هاي ردیف، تاریخ، سند، کل، معین، شود. این گزارش شامل ستون، این گزینه با نام جدید نشان داده می»معینجزء«تغییر نام عبارت 
معین هاي شماره عطف، نام حساب کل، نام حساب معین و نام حساب جزءتشخیص و همچنین ستونمعین، شرح، بدهکار، بستانکار، مانده،جزء
تفکیک سند، شرح تیتر اسناد در ه صورت مشروح تهیه شود، شرح ردیف اسناد و در صورت تهیۀ گزارش به که گزارش بباشد. در صورتیمی

، 1ش ، س1ي ردیف سند، تفصیلی هاصورت مشروح ستونه گزارش بیۀتهشود. در صورت ستون شرح دفاتر حسابداري نشان داده می
مقدار، کد پیگیري، تاریخ پیگیري و ، نام کالا، مقدار، ماندة3ش، نام س2ش ، نام س1ش ، نام س1، کد کالا، نام تفصیلی3ش ، س2ش س

هاي شرح و ستون3ش ، س2ش ، س1ش ، س1، تفصیلیمعینهاي جزءشوند. ستوننوع سند و شماره تیک نیز در گزارش نشان داده می
شوند.با نام جدید نمایش داده می،تنظیم مشخصات شرکت}افزارمدیریت و تنظیم نرمآنها در صورت تغییر نام از طریق منوي {پرونده

3، تفصیلی 2، تفصیلی 1دفتر تفصیلی
تنظیم مشخصات شرکت} در دفاتر حسابداري افزارمدیریت و تنظیم نرمها در صورت فعال بودن از طریق منوي {پروندهاین گزینه

شود. این در سطح انتخاب شده تهیه و نمایش داده میها و صدور گزارش، گزارشیقابل مشاهده خواهند بود. با انتخاب هر یک از این گزینه
هاي شماره عطف و نام نکار، مانده، تشخیص و همچنین ستون، شرح، بدهکار، بستا#هاي ردیف، تاریخ، سند، تفصیلیگزارش شامل ستون

تفکیک سند، شرح تیتر سند ه صورت مشروح تهیه شود شرح اسناد و در صورت تهیه به که گزارش بباشد. در صورتیمی#حساب تفصیلی
، 1معین، تفصیلی ل، معین، جزءهاي ردیف سند، کصورت مشروح ستونه گزارش بتهیۀشود. در صورت در ستون شرح نمایش داده می
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مقدار، کد پیگیري، ، نام کالا، مقدار، ماندة3ش ، نام س2ش ، نام س1ش ، کد کالا، نام کل، نام معین، نام جزءمعین، نام س3ش ، س2شس
مدیریت و تنظیم شود. در صورت تغییر نام در قسمت {پروندهتیک نیز در گزارش نمایش داده مینوع سند و شمارةتاریخ پیگیري،

با نام جدید نمایش هاي شرح آنها و ستون3ش ، س2ش ، س1ش ، س#معین، تفصیلی هاي جزءستون،تنظیم مشخصات شرکت}افزارنرم
شوند.داده می

3ش و س2ش ، س1ش دفتر س
تنظیم مشخصات افزارمدیریت و تنظیم نرماي از طریق منوي {پروندهدرختوارهدر صورت فعال بودن سطوح تفصیلیِهااین گزینه

ۀباشد. با انتخاب هر یک از این سطوح و تهیمخفف سطح شناور می» شس«شرکت} در دفاتر حسابداري قابل مشاهده خواهند بود. عبارت 
، شرح، #ش تاریخ، سند، سهاي ردیف،شود. این گزارش شامل ستونتهیه و نمایش داده می، گزارش مورد نظر»صدور«گزارش توسط گزینۀ 

صورت مشروح ه که گزارش بباشد. در صورتیمی# ش هاي شماره عطف و نام حساب سبدهکار، بستانکار، مانده، تشخیص و همچنین ستون
ش در گزارتهیۀتفکیک سند، شرح تیتر سند در ستون شرح نمایش داده خواهد شد. در صورت ه تهیه شود شرح اسناد و در صورت تهیه ب

، کد کالا، نام کل، نام معین، نام جزءمعین، 3ش ، س2ش معین، سهاي ردیف سند، کل، معین، جزءصورت مشروح ستونه ب1ش سطح س
تیک نیز در گزارش نمایش داده ري، تاریخ پیگیري، نوع سند و شمارةمقدار، کد پیگی، نام کالا، مقدار، ماندة3ش ، نام س2ش نام س

، #معین، تفصیلیهاي جزءستون،تنظیم مشخصات شرکت}افزارمدیریت و تنظیم نرمصورت تغییر نام در قسمت {پرونده. در شوندمی
د.نشوبا نام جدید نمایش داده میهاي شرح آنها و ستون3ش ، س2ش ، س1ش س

1دفتر حساب، تفصیلی 
هاي کل، معین، جزءمعین و  صورت سلسله مراتبی با درج حسابه زارشی ب، گ»صدور«گزارش توسط گزینۀ ۀبا انتخاب این گزینه و تهی

هاي مذکور با نام جدید نشان داده گزینه» 1تفصیلی«و » معینجزء«شود. همچنین در صورت تغییر عبارت نمایش داده می1تفصیلی 
، شرح، بدهکار، بستانکار، مانده، تشخیص و همچنین 1لی معین، تفصیهاي ردیف، تاریخ، سند، کل، معین، جزءشوند. این گزارش شامل ستونمی

ه که گزارش بباشد. در صورتیمی1معین و نام حساب تفصیلیهاي شماره عطف، نام حساب کل، نام حساب معین، نام حساب جزءستون
شود. در شرح نمایش داده میتفکیک سند، شرح تیتر اسناد در ستون ه صورت مشروح تهیه شود شرح ردیف اسناد و در صورت تهیه ب

، 3ش، نام س2ش ، نام س1ش ، کد کالا، نام س3ش ، س2ش ، س1ش هاي ردیف سند، سصورت مشروح ستونه گزارش بتهیۀصورت 
غییر نام در د. در صورت تنشوتیک نیز در گزارش نمایش داده مینوع سند و شمارةمقدار، کد پیگیري، تاریخ پیگیري،نام کالا، مقدار، ماندة

و 3ش ، س2ش ، س1ش ، س1معین، تفصیلی هاي جزءستونتنظیم مشخصات شرکت}افزارمدیریت و تنظیم نرمقسمت {پرونده
د.نشوهاي شرح آنها با نام جدید نشان داده میستون

دفتر کالا
توان از سطح تفصیلی کالا رتبط باشد، در حسابداري میافزار حسابداري مصورت یکپارچه با نرمه افزار انبار فعال و بکه نرمدر صورتی

شود. لذا هر آنچه به باشد که در بخش تعاریف انبار ایجاد میمی» مشخصات کالا و مواد«استفاده نمود. کد تفصیلی کالا در واقع همان تعریف 
اسناد حسابداري با نام تفصیلی کالا قابل شناسایی، استفاده و ها وگزارشدر کلیۀافزار انبار تعریف شده باشد،عنوان کدینگ کالا و مواد در نرم

هاي انبار، خرید و فروش افزار امکان صدور خودکار اسناد حسابداري از طریق زیرسیستمگیري خواهد بود. با توجه به اینکه در نرمگزارش
کد تفصیلی کالا ،هاي مذکوراسناد صادره خودکار از زیرسیستم، لذا در کلیۀها همگی با کد کالا در تعامل هستندسیستماین زیروجود دارد و

صورت ه شود. البته امکان درج بنحو مطلوب فراهم میه دفتر کالا بگزارشِتهیۀو از طریق آن امکان خواهد شد نیز در اسناد حسابداري ثبت 
کد کالا، در اسناد معمولی نیز وجود دارد.دستیِ

شود. این ، گزارش مورد نظر تهیه و نمایش داده می»صدور«گزینۀگزارش توسط تهیۀودر دفاتر حسابداري» کد کالا«ۀبا انتخاب گزین
هاي شماره عطف و نام کالا هاي ردیف، تاریخ، سند، کد کالا، شرح، بدهکار، بستانکار، مانده، تشخیص و همچنین ستونگزارش شامل ستون

تفکیک سند، شرح تیتر اسناد در ستون ه صورت مشروح تهیه شود شرح ردیف اسناد و در صورت تهیه به بکه گزارشباشد. در صورتیمی
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، 1ش ، س1هاي ردیف سند، کل، معین، جزءمعین، تفصیلی صورت مشروح ستونه گزارش بتهیۀشود. در صورت شرح نمایش داده می
مقدار، کد پیگیري، ، مقدار، ماندة3ش، نام س2ش ، نام س1ش ، نام س1فصیلی معین، نام ت، نام کل، نام معین، نام جزء3ش ، س2ش س

مدیریت و تنظیم شوند. در صورت تغییر نام در قسمت {پروندهتیک نیز در گزارش نمایش داده مینوع سند و شمارةتاریخ پیگیري،
هاي شرح آنها با نام جدید نمایش و ستون3ش ، س2ش س، 1ش ، س1معین، تفصیلی هاي جزءستونتنظیم مشخصات شرکت}افزارنرم

شوند.داده می

گزارش دفاتر حسابداريتهیۀهاي قابل استفاده در گزینه
از طریقانتخاب شده باشد،یا تفصیلی هاي کل، معین، جزءمعین، مرکزکه نوع دفتر یکی از گزینهدر صورتیها:حسابکلیۀقسمت 

: باشندمیبه شرح زیرهبراي تعیین محدودموجودهاي . گزینهنمودمحدود خاصۀ دفتر را به یک حساب تهیانتومیموجودهاي گزینه
انتخاب یک حساب کل در این با است.قابل استفاده 3و 2، 1هاي تفصیلی این گزینه براي دفاتر کل، معین، جزءمعین یا حسابکل:

هاي معین یک حساب کل، دفتر کل براي یک حساب کل، حساب،مثالبه عنوان. نمودمحدود مذکورتوان تهیۀ دفتر را به حسابمیبخش
هاي هاي مراکز مندرج در یک حساب کل و آرتیکلهاي شامل حسابهاي یک حساب کل، آرتیکلهاي جزءمعین مربوط به معینحساب

د.باشدر یک حساب کل قابل تهیه میهاي تفصیلی مندرج شامل حساب
قسمتانتخاب یک حساب معین در این با است.هاي تفصیلی قابل استفاده یا حسابدفاتر معین، جزءمعینتهیۀ دراین گزینه معین:

هاي جزءمعین دفتر معین براي یک حساب معین، حساببه منظور تهیۀ ،مثالبه عنوان. نمودتوان تهیۀ دفتر را به آن حساب محدود می
ي تفصیلی مندرج در هاهاي شامل حسابهاي مراکز مندرج در یک حساب و آرتیکلهاي شامل حسابب معین، آرتیکلمربوط به یک حسا
باشد.میتهیهقابل یک حساب معین 

انتخاب یک شود.انتخاب حساب کل و معین استفاده میهاي تفصیلی به همراه دفاتر جزءمعین یا حساباین گزینه در تهیۀجزءمعین:
ر جزءمعین براي یک حساب جزءمعین، مثال دفترا به آن حساب محدود نماید. به عنوانتواند تهیۀ دفترمیبخشحساب جزءمعین در این 

هاي تفصیلی مندرج در یک حساب هاي شامل حسابهاي مراکز مندرج در یک حساب جزءمعین و آرتیکلهاي شامل حسابآرتیکل
باشد.میجزءمعین قابل تهیه

اي)}هاي تفصیلی درختواره(حسابمراکزتعاریف{منوي از طریقهاي شناور سرفصلاي تعریف درختوارهسطوح شناور (مراکز):
}دان حسابداريبرگهتنظیم مشخصات شرکتافزارمدیریت و تنظیم نرم{پروندهقسمتهمچنین با مراجعه به . باشدپذیر میامکان

نیز لحاظ هاافزار و گزارش. این عناوین در اجراي مجدد نرمو به هر یک عنوان مناسبی اختصاص دادمذکور را فعال نمودسطوح توان می
نمود. آن محدودتوان تهیۀ دفتر را به می،دهاي تفصیلی باشیا حسابشناور حویکی از این سطبرحسب که نوع دفتر . در صورتیخواهند شد

، روي آنبرنشانگر موشوارهبا قرار گرفتن،مورد نظر وجود داردحلی براي انتخاب گزینۀم، مراکزح شناور وبه سطمربوط عباراتدر کنار 
ریز حساب انتخاب شده با ،این گزینه در یک دفتردار کردنتیکبا .شود، ظاهر می»گروه حساب نیز در گزارش منظور گرددزیر«عبارت 

.خواهد شدتهیه و ارائه هاي زیر شاخۀ آناحتساب کلیۀ حساب
و 2، تفصیلی 1هاي تفصیلی گزینهاز طریقهاي تفصیلی که توان تهیۀ دفتر را به یکی از حسابتوسط این گزینه می:3و 1،2ی تفصیل

شود، محدود نمود.مشخص می3تفصیلی 
شود، محدود نمود.گزینه مشخص میاینیا کالایی خاص که توسط ان تهیۀ دفتر را به گروه کالا توتوسط این گزینه میکالا:گروه/

در نظر گرفته شده اسناد بندي براي آرتیکلسه نوع دستهحسابداري ۀ دفاتر به منظور تهیدفاتر:تهیۀبندي آرتیکل اسناد براي هدست
:باشدمیصورتبه اینآنهارد حاصل از انتخاب هر یک از عملکگیرد.میمنویی در اختیار کاربر قرار از طریقبندينوع دسته. این سه است

انتخاب این گزینه موجب میصورت مشروح (ریز اسناد):ه ۀ دفتر بتهیگرفته شودکار ه ۀ دفاتر بشود ریز اسناد، عیناً در تهیه. دفاتر تهی
.اشتخواهد دهاي دیگر بندينسبت به دستهبیشترياین گزینه حجم با استفاده ازشده 

بنديهاي مشابه در هر سند دستهدر صورت انتخاب این گزینه حسابۀ دفتر به تفکیک سند (جمع گردش حساب در هر سند):تهی
در نتیجه. خواهد شدنمایش دادهدفتر ازدر یک ردیفحاصل هر یک از آنهاسپس د،شومیو به تفکیک بدهکار و بستانکار جمع زدهشده 
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هاي بستانکار یک حساب در آرتیکلو به ازاي کلیۀ شدهایجادحساب در یک سند، یک سطر در دفتر یک هاي بدهکار آرتیکلبه ازاي کلیۀ 
درج شده در شرح خلاصۀ سربرگ سند ایجاددفتر همان عبارت این ستون شرح در. خواهد شدایجادیک سند نیز یک سطر در دفتر 

.شودمی
هاي مشابه در اسناد همان در هر روز حساب،در صورت انتخاب این گزینهع گردش حساب در هر روز):ۀ دفتر به تفکیک روز (جمتهی

شود. در این حالت ستون شرح روز به تفکیک بدهکار و بستانکار جمع زده شده و حاصل هر یک از آنها در یک ردیف دفتر نشان داده می
. خواهد بوددفتر خالی 

دان در این برگهشود.انتخاب می» محدودة گزارش«دان محدودة اسناد از قسمت محدودة گزارش برگهبراي تعیین محدودة گزارش:
یا » تاریخبرحسب«هاي . در صورتی که گزینهنیز قابل انتخاب است» شمارهبرحسب«و » تاریخبرحسب«، »کل اطلاعات«یکی از سه گزینۀ 

خواهد هاي اسناد مورد نظر در مقابل هر یک فراهم تاریخی مورد نظر یا دامنۀ شماره، امکان ثبت دامنۀ شده باشدانتخاب » شمارهبرحسب«
.شد

مالی خواهد بود.سالدر صورت انتخاب این گزینه دفتر شامل کلیۀ اطلاعات کل اطلاعات:
در حسابدفترافزار امکان تعیین تاریخ شروع و پایان را براي کاربر فراهم نموده و در صورت انتخاب این گزینه نرمتاریخ:برحسب

سال گیرد. همچنین میتاریخ با کلیک بر روي روز، ماه، سال و تایپ عدد مورد نظر صورت درج . شودمیتعیین شده تهیه محدودة تاریخِ
لازم . دست یافتبه تاریخ مورد نظر توان میها، ها و ماهپیمایش میان سالو دکمۀ شود. با کلیک بر روي صورت کامل درجه ببایست می

.باشدمیبه منزلۀ عدم اعمال محدودیت عدم تحریر تاریخبه ذکر است،
محدودة نیز دردفتر نماید.فراهم میرا )آغازین و پایانی(سند هتحریر دو شمارامکانافزار نرم،انتخاب این گزینهبا شماره:برحسب

ه اسنادیا پایان اسناد ۀ عدم اعمال محدودیت در آغازبه منزل» تا سند«،»از سند«هاي . عدم تعیین هر یک از شمارهشودمیتعیین شده تهی
.باشدمی

. این شده باشندذخیرهیک بانک اطلاعاتی ی دارد که اطلاعات سنوات مختلف یک شرکت دریاین گزینه در صورتی کارا:هاکلیۀ سال
اسناد سنوات قبل یا بعد مورد تنهاشود اسناد سنوات قبل و بعد سال مالی جاري در تهیۀ دفتر لحاظ شوند. در صورتی که موجب میامکان

.دشومیاستفاده » محدودة گزارش«دان از برگه» تاریخبرحسب«گزینۀ با از این گزینه همراه نظر باشند،
در صورت انتخاب گزینۀ مذکور اقلام و گردش سند افتتاحیه نیز در دفتر منظور خواهد شد.سند افتتاحیه:
در صورت انتخاب گزینۀ مذکور اقلام و گردش سند اختتامیه نیز در دفتر منظور خواهد شد.سند اختتامیه:

باشند، می» قطعی«یا »تأیید«، »تنظیم«امکان استفاده یا عدم استفاده از اسنادي که در مراحل ،»محدودة اسناد«دان ین برگهیپاقسمت در 
که هر یک داراي ) اسناد در مرحلۀ تنظیم، وجود دارند3شده، تأیید) اسناد 2) اسناد قطعی شده، 1هاي منظور گزینهبه اینفراهم شده است. 
انتخاب گزینۀ عدم توان با به عنوان مثال می.کنند که دفتر شامل کدامیک از اسناد باشدص مییا عدم انتخاب بوده و مشخدو حالت انتخاب

.تهیه نمودشده و قطعی شده دفتري شامل اسناد تأیید،(اسناد در مرحلۀ تنظیم)3
نتخاب نموده، سپس دامنۀ را ا» هامحدودة حساب«دان ها، برگهبه منظور تهیۀ دفاتر در یک محدوده از حسابها:محدودة حساب

توان شود، میتحریر می» شروع با«ستون اي که در با استفاده از پیش شماره.شوندتحریر می» تا«و»از«هاي در ستونهاي مورد نظرحساب
.شمارة تحریر شده تهیه نمودهایی با پیشدفتري حاوي حساب

عبارتند از:اطلاعات. این شوندبا افزودن اطلاعات اضافی تنظیم شود تا دفاتر، باعث می، دانبرگهاینانتخابسایر:
توان از امتیاز یا سود محاسبه شود، میبازة زمانیماندة یک حساب در یک برحسب تغییراتاستدر مواردي که لازم محاسبه امتیاز:

در مقاطع زمانی مختلف دارند که گذارانی مشارکت اختمانی سرمایهیید در یک پروژة سمثال فرض نمابه عنوان این گزینه استفاده نمود. 
هاي انجام شده و پس از کسر هزینه،فروش آناتمام پروژه وهنگامحال اگر لازم باشد اند،یا برداشت نمودهمبالغی را به حساب پروژه واریز 

باشد.میدقیق حاسبۀمگذاران تقسیم شود، نیاز به سود خالص، سود مذکور میان سرمایهمحاسبۀ 
انجام محاسبات دقیق. براي نمایدرا مشخص می، میزان سود متعلق به وي آندر اختیار داشتن گذار و مدتنسبت آوردة هر سرمایه

روز 100ترتیب فردي که به مدت به اینفرض اول اینست که به ازاي هر یک میلیون ریال در هر روز یک امتیاز به هر فرد تعلق گیرد. 
100*200000000+1000000=20000ریال آوردة نقدي در پروژه داشته باشد، امتیازي معادل:200,000,000
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گذار بدین ترتیب خواهد بود:خواهد داشت. حال روش محاسبۀ سود یک سرمایه
گذاران) از همه سرمایهی(کل امت÷) Aگذار (امتیاز سرمایهX= (سود خالص) Aگذار سود سرمایه

هگزیناین . با انتخاب گیردمیگزینۀ مذکور انجام از طریقگذار در طی دوره محاسبه امتیازات و سود هر سرمایهدر برنامه عملیات 
ها از این ستونهر کدام خواهند شد.گزارش اضافه هاي ستونبه نیزامتیازوسود امتیاز مبلغ محاسبه، ماندة محاسبه،،محاسبههاي: روزِستون

که این اطلاعات عبارتند از:باشندتی میبیانگر اطلاعا
شود.مشخص میثابت بوده،آنکه ماندة حسابهاییستون تعداد روزاز طریق اینروز محاسبه:

باشد.تعداد روز در مبلغ مانده میضرباین ستون حاصلمقادیر مبلغ محاسبه:
باشد.می» مبلغ محاسبه«ستون ین ستون جمع تجمعی امقادیر ماندة محاسبه:

نشان داده » سود امتیاز«در ستون گذار ، سود امتیاز هر سرمایه»از«ستون ومحدودهدانبرگهسود خالص پروژه در با درجسود امتیاز:
خلاصه کاربرد دارد.صورت انتخاب حالتدر تنهاشود. این ستون می

شود.مینمایش داده خلاصهبا انتخاب حالت،صورت تجمعیه گذار بات هر سرمایهامتیازجمع در این ستونامتیاز:
گذاران شده و به جاي نشان دادن ریز گردش کلیۀ ۀ صورت خلاصه از سرمایهانتخاب این گزینه موجب تهیصورت خلاصه:

.کندآنها اکتفا میبه ذکر نام و جمع امتیازات و سود ،گذارانسرمایه
انتخاب هایا تفصیلیکزا، مرهاکه یکی از جزءمعینپذیر استزمانی امکاناین گزینه استفاده از اقلام بدون کد در نوع دفتر انتخابی:درج 

حسابداري، اسناد و ها آرتیکلبرخی به ازايهاي مربوطه جزءمعیناماحساب معین ممکن است داراي چند جزءمعین باشد شده باشد. یک 
ممکن است یک حساب مرکز به چند حساب در درختوارة مراکز تقسیم شده همچنین.ثبت شده باشدآنها معین حساب تنهاو ثبت نشده

ها براي آنکه این آرتیکلاستفاده شده باشد. ، باشدمیهاي تقسیم شده اسناد، حساب اصلی که سرشاخۀ حسابو ها آرتیکلبرخیدر اماباشد 
.شودمیاستفادهاین گزینهشوند از ها متمایز و از سایر آرتیکلبگیرندقرار در تهیۀ دفاتر مورد استفاده

» ماندة ارزي«، »بستانکار ارزي«،»بدهکار ارزي«هاي ارزي با عناوین ستوندر صورت انتخاب این گزینهدفتر شامل اطلاعات ارزي باشد:
باشند. این امکان در صورتیمیعملیات ارزي از حاصل ها حاوي اطلاعاتاین ستون.دفتر اضافه خواهند شدهاي ستونبه » تشخیص ارزي«و 

تنظیم مشخصات شرکتافزارمدیریت و تنظیم نرم{پروندهدر منوي» روال حسابداري ارزي در برنامه فعال باشد«ۀکه گزین

.خواهد بود، فعال باشددارحسابداري}، تیکدان برگه
یا روزهاي مختلف هابین اقلام سندآن،در گزارش نهایی و چاپ،در صورت انتخاب این گزینهش:تفکیک گزاربرحسبایجاد فاصله 

شود.تر مذکور سادهنوشتن دفاتر از روي گزارشِتا شودمیباشد)، یک ردیف فاصله ایجاد میتفکیک دفتر که بر مبناي سند یا روز برحسب(
دفاتر حسابداري، هر سند حسابداري با یک خط ۀبا انتخاب این گزینه پس از تهیتفکیک گزارش:برحسبایجاد خط جداکننده 

دفتر انتخاب براي تهیۀمعین یا روزنامۀانواع روزنامهشود که یکی از این گزینه زمانی نمایان می. لازم به ذکر استشودجداکننده تفکیک می
.شده باشد

به شرح سند "خاب این گزینه در انتهاي گزارش از هر سند حسابداري شرحی مبنی بر انتبا:»شرح سند حسابداريه ب«درج عبارت 
شده است.صادرشود و به این معنی است که این گزارش از سند حسابداري درج می"حسابداري

را حسابداريترادر دفیا بستانکار یک مبلغ بدهکار ۀتوان متوسط زمان تسویبا انتخاب این گزینه میدرج ستون متوسط زمان تسویه:
.ایجاد خواهد شد» ماندة تسویه نشده«و » متوسط زمان تسویه (روز)«عناوین تحتروز تعیین نمود. با انتخاب گزینۀ مذکور دو ستون برحسب

م بیانگر ماندة هاي) روزهاي بعد و ستون دو(بدهکارييهابستانکاريبرحسب(بستانکار) ردیف مبلغ بدهکارِستون اول بیانگر زمان تسویۀ
ستون به معنی تسویۀ کامل مبلغ بدهکاري یا بستانکاري اینبدیهی است که خالی بودن.باشدمیتا کنونمبلغ ردیف مذکورتسویه نشدة

باشد.ردیف مذکور می
اند و هنوز به داري ثبت شدهخزانهسیستم ی که در زیرنپرداختنی و اسناد دریافت،انتخاب این گزینهبا وصول قطعی:برحسبۀ دفتر تهی

بررسی حساب یک شخص با ماهیت توان هنگاممیبا استفاده از این امکان. نخواهند شد، در گزارش نهایی ظاهر اندمرحلۀ وصول نرسیده
بدون راماندة حساب وکردهاز حساب وي حذف رااندصورت قطعی وصول نشدهه برات و سفته که ب،از چکافتنی وي اعمبدهکار، اسناد دری

مشاهده نمود.احتساب اقلام مذکور 
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ها ز هر بار تغییر در گزینه. لازم به توضیح است که بعد اتوان دفتري با تنظیمات انجام شده تهیه نمودبا استفاده از این گزینه میصدور:
دهندة اقلام دفتر خواهد بود.نجرة دفاتر نشانبعد از انتخاب این دکمه، جدول پایین پمجدداً انتخاب شود. » صدور«دکمۀ باید 

مدیریت «براي تهیۀ گزارش چاپی از دفتر خواهد شد. توضیح گزینۀ » مدیریت چاپ«انتخاب این دکمه منجر به احضار پنجرة چاپ:
آورده شده است.» تسهیلات«در فصل » چاپ

واقع و با نماد » مدیریت چاپ«کمۀ افزار است که در سمت راست دهاي کمکی منوي نرمیکی از دکمهExcelدکمۀ :Excelدکمۀ 
.خواهد شدمنتقل Excelافزار مشخص شده است. بعد از صدور دفتر این دکمه فعال شده و در صورت استفاده از آن، خروجی دفتر به نرم

هاي کمکی دفاتر حسابداريگزینه
ها عبارتند از:. این گزینهخواهد شدراست موشواره بر روي این جدول ظاهر کلیک این منو باباشد.داراي منوي کمکی میدفتر حسابداري 

این پنجره شامل کلیۀ اقلام اسناد مرتبط با ردیف شود.نمایان می»ریز حساب«نام بهايپنجرهانتخاب این گزینه با مشاهدة ریز حساب:
بر روي هر یک از Enterکلید با انتخابباشد. لغ بدهکار یا بستانکار آن برابر با مبلغ بدهکار یا بستانکار ردیف دفتر میدفتر بوده و جمع مب

. شودمیهاي پنجرة ظاهر شده، سند حسابداري شامل ردیف مذکور نشان داده ردیف
شود. با استفادة مجدد از اقلام میتردفاتر براي نمایش بیشانتخاب این گزینه باعث گسترش پنجرة اقلام دفتر به کل پنجرة تمام صفحه:

شود.همین گزینه پنجره به اندازه قبلی باز می
» تسهیلات«هاي این پنجره در فصل سازد. گزینهکاربر ظاهر میانتخاب این گزینه پنجرة جستجو براي یافتن سطر مورد نظرِبا جستجو:

تشریح شده است.
فرم مذکور تهیۀبستانکاري را تهیه نمود. براي بدهکاري/توان فرم چاپی اعلامیۀۀ مذکور میتوسط گزینبستانکاري:اعلامیه بدهکاري/

توان با کار میبراي اینم مذکور منظور شوند نیز انتخاب شده باشند.هایی که باید در فرقبل از انتخاب این گزینه لازمست که ابتدا ردیف
پایین توان با هاي مورد نظر نیز میاقدام نمود. براي انتخاب ردیفهاي مورد نظر توسط موشواره و انتخاب ردیفCtrlد داشتن کلیپایین نگه

اقدام نمود.)Arrow Keysدار (بالا یا پایین توسط کلیدهاي جهتو حرکت به سمتShiftداشتن کلید نگه
ب خاص (براي هاي تجاري، روي یک حساۀ مغایرت دفاتر خود با دیگر طرفحسابداران به منظور کنترل یا تهیهاي کنترلی:فهرست

کنند و سپس در محدودة تاریخی مشخص، ترازي تهیه میهاي تفصیلی)جزءمعین آنها و یا حساب،بدهکاران تجاريمثال بستانکاران تجاري،
معمولاً مواردي هستند شامل دو تأییدنمایند. موارد مورد یرت مییافته و رفع مغاشان به موارد مورد اختلاف دستتأییدبا حذف موارد مورد 
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هاي رسیدگی نشده یا مشکوك ثیري روي ماندة آن حساب نداشته و با حذف آنها، آرتیکلعکوس با یک مبلغ در یک حساب که تأآرتیکل م
یب اول بدهکار دوم ارقام باز و مشابه به ترتپاس شدن خودکار «هاي د. عمل حذف به یکی از روشنمانباقی می،به علت مغایر بودن

ون در نظر ابه بدپاس شدن خودکار ارقام باز و مش«، »یب اول بستانکار دوم بدهکارپاس شدن خودکار ارقام باز و مشابه به ترت«، »بستانکار
ازاي هر یک در منوي کمکی، که به معمول بوده » کدهاي پیگیري یکسانبرحسبپاس شدن خودکار ارقام باز و مشابه «و» گرفتن ترتیب

تر شود.تهیه شده با حذف موارد مورد نظر خلاصهشود دفترِها موجب می. انتخاب هر یک از این گزینهگیردقرار میاي در اختیار کاربر گزینه
هایی که در گزارش دفتر با استفاده از این گزینه تمامی ردیفهاي پاس شده (فقط با مجوز مدیر سیستم):برداشتن تیک کلیۀ ردیف

اند، فاقد علامت خواهند شد.گذاري شدهعلامت
صورت دستی انتخاب شده با هم پاس ه هایی که ببا استفاده از این گزینه ردیفهاي انتخاب شده با هم:پاس شدن دستی ردیف

.شوندمی
با ردیف مذکور را مشاهده نمود.هاي پاس شدهتوان ردیفبا استفاده از این گزینه می: هاي پاس شده با این ردیفردیفمشاهدة

توان اطلاعات مربوط به اسناد پاس شده را در بانک با استفاده از این گزینه میذخیرة اطلاعات اسناد پاس شده در بانک اطلاعاتی: 
اطلاعاتی ذخیره نمود.

گذاري شده و فاقد علامت، نمایش داده خواهند شد.از علامتهاي گزارش اعماین گزینه کلیۀ ردیفبا فعال شدن مشاهدة کلیۀ اقلام:
شوند.م پاس شده، نمایش داده میبا فعال شدن این گزینه، فقط اقلامشاهدة اقلام پاس شده: 
که پاس نشده باشند.خواهند شدسازي این گزینه فقط اقلامی از گزارش دفتر نشان داده با فعالمشاهدة اقلام پاس نشده: 

و همچنین هاستونجابجایی،خالیهايستون، حذف هاي قابل مشاهدهبه منظور ذخیرة تنظیمات مربوط به ستونبندي:ذخیرة ستون
کاربر امکان م به ذکر است، هرلاز. شوداز این گزینه استفاده می،بنديجلوگیري از صرف زمان اضافی براي اعمال تغییرات مجدد در ستون

باشد.کارگیري تنظیمات خاص خود را دارا میب
شده را حذف نمود.تنظیمات ذخیرهتوان ، میفرض گزارشپیشبنديِستونبازگشت به به منظور بندي:حذف ستون

ستون انتخاب شده را نمایش مقدارین و میانگین ترکم،ینتر، بیش، جمعهابرنامه مقادیر تعداد ردیف،با استفاده از گزینۀ مذکورمحاسبه:
.دهدمی

شود. البته در صورت کلیک با انتخاب این گزینه جمع مبلغ از ابتداي گزارش تا ردیف انتخابی محاسبه میمحاسبه از ابتدا تا این ردیف: 
مبلغ بستانکار است بر روي ردیفی که داراي مبلغ بدهکار است اطلاعات براي بدهکاران و در صورت کلیک بر روي ردیفی که داراي 

ترین مقدار از بین ترین و بیششود. اطلاعات دیگر شامل تعداد ردیف از بالا تا ردیف انتخابی، کماطلاعات براي بستانکاران محاسبه می
شوند.هاي انتخابی و میانگین نیز محاسبه میردیف

شود.اعث عملیات بروزرسانی میانتخاب این گزینه در صورت اعمال تغییرات بمحاسبه مجدد ستون مانده:
حذف و چسباندن متنِعملیات ذخیره، Officeهاي برنامه، مانند کلیۀت توضیح داده شداین منو همانطور که در فصل تسهیلاویرایش:

دهد.انتخاب شده را انجام می

سند خلاصه گردش 
ع مبالغ بدهکار براي جمسند خلاصه گردش. در باشدمیتهیه قابل )کلحساب(به عنوان مثالهااز حسابخاصیسطحاین سند براي

حساب در سطح تعیین شده نیز ع مبالغ بستانکار براي همان سرفصلجمو در یک سطر هاي حساب در سطح تعیین شده هر یک از سرفصل
عدم برابري این اقلام باشد.میمیت اههائز جمع اقلام بدهکار و بستانکار در سند گردش تساويِشود.در سطر دیگري نمایش داده می

ه (ماهی یک سند) دفاتر رسمی روزنامه و کل بۀتوان جهت نوشتن ماهان. از گزارش مذکور میباشدمیاشتباه در ثبت اسناد بروزدهندةنشان
ه امکان تهیه و چاپ سند د کشواي ظاهر میپنجره،از منوي اصلی حسابداري» سند گردش«نحو مطلوب استفاده نمود. با انتخاب گزینۀ 

تهیۀ سند دری که یها. گزینهنمایدفراهم میها، کل، معین و جزءمعین ها)، گروه حسابحسابسرگروهدر هر یک از سطوح جامع (را گردش
:گیرند عبارتند ازمورد استفاده قرار میگردش 
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باشد.قابل تهیه میها، کل، معین و جزءمعینحسابها)، گروهحسابسرگروهجامع (سند گردش در سطوح:سند در سطح:تهیۀ

، کل اسنادبرحسب هااین محدودیت. توان در گزارش مذکور اعمال نمودهایی است که میاین گزینه شامل محدودیتمحدودة گزارش:
سه گزینه به هامحدودیتاین اعمالمنظوربه د. نباشمیشماره)برحسباي از اسناد (تاریخ) و دامنهبرحسب(زمانی یک بازهاسناد مربوط به 

:وجود داردشرح زیر 
ثبت شده در دورة مالی تهیه خواهد شد.بر اساس کلیۀ اسنادگردش سند ،انتخاب این گزینهباکل اطلاعات:

در محدودة تاریخ تعیین شده سند گردشو شدهراي کاربر فراهم بامکان تعیین تاریخ شروع و پایان با انتخاب این گزینه، تاریخ:برحسب
صورت کامل ه ببایست میسال گیرد. همچنین میعدد مورد نظر صورت درجتاریخ با کلیک بر روي روز، ماه، سال و انتخاب . شودمیتهیه 

لازم به ذکر است،. دست یافتبه تاریخ مورد نظر توان مینیزهاها و ماهپیمایش میان سالو دکمۀبا کلیک بر رويهمچنین درج شود. 
.باشدمیبه منزلۀ عدم اعمال محدودیت عدم تحریر تاریخ

. شودخاصی از اسناد محدود میمحدودة بهسند گردش صدور ،تعیین شمارة سند آغازین و پایانیو انتخاب این گزینهباشماره: برحسب
.باشدمیال محدودیت در آغاز یا پایان دوره به منزلۀ عدم اعم» تا سند«،»از سند«هاي عدم تعیین هر یک از شماره

، گزارشعدم تعیین گروه سنددر صورت.د محدود نموداسنخاصی از اگزارش را به گروه تهیۀ توان میبا استفاده از این گزینهگروه سند: 
Ctrl+Enterهمزمان کلیدهاي استفادةیا با صورت مستقیم تحریره توان ب. گروه سند را میخواهد شداسناد تهیه کلیۀگردش برحسبفوق

نمود.درج
از هر یکبا ي فوق هاگزینهدر صورت ترکیب اسناد در مرحلۀ تنظیم: -3شده تأییداسناد -2اسناد قطعی شده -1هاي گزینه
. هر یک از این تتوان به فرم مطلوب جهت تهیۀ گزارش دست یافمی» شمارهبرحسب«و » تاریخبرحسب«، »کل اطلاعات«هايمحدودیت

براي اسناد در مرحلۀ قطعی، تأیید سند گردش ها،با انتخاب هر یک از این گزینهباشند.میداراي دو حالت (انتخاب یا عدم انتخاب)ها گزینه
و تأییدشامل اسناد تنها(اسناد در مرحلۀ تنظیم) سند گردش ،3گزینۀ عدم انتخاب در صورت:به عنوان مثال.شدخواهدتهیهیا تنظیم 

خواهد بود.قطعی شده 
ازپس،استذکر. لازم به توان نسبت به تهیۀ گزارش با تنظیمات انجام شده اقدام نمودگزینه میبا انتخاب این صدور سند گردش: 

سند گردش با توجه به ینه،گزانتخاب این باشود. انتخابدمجد» صدور سند گردش«گزینۀبایستدر تنظیمات انجام شده میتغییراعمال
شود.تنظیمات جدید تهیه می
. شودنمایان میسند گردش تهیۀ نسخۀ چاپیِبه منظور» مدیریت چاپ«پنجرة گزینه،انتخاب این باچاپ سند گردش: 

داراي این جدولشود. نمایان میحاوي اطلاعات سند گردش جدولی ،»صدور سند گردش«گزینۀانتخاب با:»سند گردش«اقلامجدول 
:باشدبه شرح زیر میکمکی منوي
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شامل جدولی شده کهظاهر اي ه، پنجرگزینۀ فوقانتخاب و بر روي هر یک از سطرهاي سند گردشبا راست کلیکمشاهدة ریز حساب: 
و جمع مبالغ بدهکار یا بستانکار آن برابر با مبلغ بدهکار یا بستانکار ردیف در سند بوده انتخاب شدهکلیه اقلام اسناد مرتبط با ردیف حاوي

ردیف مذکور، شاملهاي جدول ظاهر شده در این پنجره، سند حسابداريبر روي هر یک از ردیفEnterکلید با انتخاب. باشدمیگردش 
.شودمینشان داده 

صفحه استفاده از حداکثر این گزینه به منظورشود.گسترده میهپنجردر سطحم سند گردش جدول اقلا،انتخاب این گزینهباتمام صفحه: 
.گردداولیه خود بازمیپنجره به اندازه ،گزینهاین. با استفادة مجدد از رودبه کار میاقلام ترو نمایش بیش

ستون مبالغ و میانگین مقدار ستون ین ترکموینتر، بیشجمع ستونهاي ستون،تعداد ردیفستفاده از گزینۀ مذکور،با امحاسبه:
.شوندداده میانتخاب شده نمایش 

صدور سند گردش، این دکمه پس از. باشدمیافزار نرموار ابزار موجود در هاي کمکی نیکی از دکمهExcelدکمۀ ): (Excelدکمۀ 
شود.منتقل میExcelافزار استفاده از آن خروجی سند گردش به نرمبافعال شده و 

ترازها
ها کلیۀ ترازهاي مورد گزینهاز طریق این .باشدمی» ترازنامه«و » ايتراز دوره«شامل دو گزینۀ فرعی ، »حسابداري«گزینۀ ترازها از منوي 

باشند.نیاز قابل تهیه می

ايتراز دوره
اي عبارتند از:هاي قابل تنظیم در صدور تراز دورهگزینه

حساب 1، تفصیلی 1شها، کل، معین، جزءمعین، س: گروه حسابدر سطوحاي تراز دورهبا توجه به نیاز کاربر،در سطح:ۀ ترازتهی ،
باشد.یا بالعکس قابل تهیه می)1ش(کل، معین، جزءمعین، س1شسیا بالعکس، حساب) 1(کل، معین، جزءمعین، تفصیلی1تفصیلی

عبارتند از:هااین گزینه.باشدیکی از آنها قابل انتخاب میدر هر بار صدور تراز تنها باشد.میشامل سه گزینه بخشاین نوع تراز: 
بدهکار ، شامل دو ستون گردش طی دورةهاي ثابت تراز (کد و نام حساب)شده علاوه بر ستونهانتخاب این گزینه، تراز تهیباستونی: 4

.باشدنیز میبدهکار و بستانکار (در مجموع چهار ستون) طی دورةماندةو بستانکار و دو ستون
قبل بدهکار ، شامل دو ستون گردش دورةهاي ثابت تراز (کد و نام حساب)شده علاوه بر ستونصادرانتخاب این گزینه، تراز با ستونی: 8

بدهکار و دهکار و بستانکار و دو ستون ماندة آخر دورةبةآخر دور، دو ستون گردش بدهکار و بستانکارو بستانکار، دو ستون گردش طی دورة
زمانی مورد بازة، »محدودة گزارش«از قسمت » تاریخبرحسب«با انتخاب گزینۀ ،ستونی8ستون) خواهد بود. در تراز 8بستانکار (در مجموع 
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با انتخاب گزینۀ. شودمیقبل در نظر گرفته به عنوان دورةتعیین شدهقبل از محدودة تاریخیِةتعیین شده و دورنظر جهت صدور تراز نامه
جاري تا پیش از تاریخ تعیین شده به عنوان دورة مورد نظر ، دورة قبل علاوه بر محدودة ابتداي سال مالیِستونی8و صدور تراز » هاکلیۀ سال«

.خواهد بودبراي تهیۀ تراز، شامل اسناد سنوات قبل نیز 
هاي ثابت تراز (کد و نام حساب) شامل:تراز تهیه شده علاوه بر ستون،خاب این گزینهانتباستونی: 12

، بدهکار و بستانکار، دو ستون گردش طی دورةبستانکاربدهکار و قبل دورة، دو ستون ماندةو بستانکاردو ستون گردش دورة قبل بدهکار
بدهکار و ة آخر دورةبدهکار و بستانکار و دو ستون ماندگردش آخر دورةن، دو ستوبدهکار و ماندة بستانکاردو ستون ماندة طی دورة

ستون) خواهد بود.12بستانکار (در مجموع 
نیز را ارزيگردش و ماندة هايِ ستونستونی،4ي موجود در تراز هاتراز تهیه شده علاوه برستون،انتخاب این گزینهبا ارزي:-ریالی
مدیریت و تنظیم در قسمت {پرونده"روال حسابداري ارزي در برنامه فعال باشد"باشد که گزینۀ زمانی فعال میاین گزینهنماید.ایجاد می

دار شده باشد.تیکدان حسابداري} برگهتنظیم مشخصات شرکتافزارنرم
تا سطحی سرگروهها از سطح شامل کد و عنوان حساب(ها ها شامل درختوارة حسابستون حساب،انتخاب این گزینهبا نمایش درختی: 

در سطح مشخص شده نمایش داده تنهاها . در صورت عدم انتخاب این گزینه، کد و عنوان حسابخواهد بود، )شودکه تراز براي آن تهیه می
.شوندمی

با یکی از ي فوق هاگزینهت ترکیب در صوراسناد در مرحلۀ تنظیم: - 3شده ییدتأاسناد -2اسناد قطعی شده -1هاي گزینه
. هر یک از این توان به فرم مطلوب جهت تهیۀ تراز دست یافتمی» شمارهبرحسب«یا » تاریخبرحسب«، »کل اطلاعات«هايمحدودیت

براي اسناد در مرحلۀ قطعی، تأیید ايتراز دورهها،با انتخاب هر یک از این گزینهباشند.میداراي دو حالت (انتخاب یا عدم انتخاب)ها گزینه
و قطعی شده تأییدشامل اسناد تنهاتراز(اسناد در مرحلۀ تنظیم) ،3گزینۀ عدم انتخاب در صورت:به عنوان مثال.شودخواهدتهیهیا تنظیم 

خواهد بود.
، »کل اسناد«برحسب رامحدودةتوان می. توان در تهیۀ تراز اعمال نمودهایی است که میاین گزینه شامل محدودیتمحدودة گزارش: 

سه گزینه هامحدودیتاین اعمالبه منظور. تعیین نمود» شمارهبرحسب«اي از اسناد و دامنهتاریخ)برحسب(زمانی یک بازهاسناد مربوط به 
:وجود داردبه شرح زیر 

اسناد ثبت شده در دورة مالی تهیه خواهد شد.تخاب این گزینه، تراز بر اساس کلیۀانباکل اطلاعات: 
در محدودة تاریخ تعیین شده تهیه ترازو شدهراي کاربر فراهم بامکان تعیین تاریخ شروع و پایان با انتخاب این گزینه تاریخ: برحسب

صورت کامل درج ه ببایست میسال ین گیرد. همچنمیعدد مورد نظر صورت درجتاریخ با کلیک بر روي روز، ماه، سال و انتخاب . شودمی
به عدم تحریر تاریخلازم به ذکر است،. دست یافتبه تاریخ مورد نظر توان مینیزهاها و ماهپیمایش میان سالو شود. با کلیک بر روي 

.باشدمیمنزلۀ عدم اعمال محدودیت 
. عدم شودخاصی از اسناد محدود میمحدودة بهصدور تراز،پایانیتعیین شمارة سند آغازین و و انتخاب این گزینهباشماره: برحسب

.باشدمیبه منزلۀ عدم اعمال محدودیت در آغاز یا پایان دوره » تا سند«،»از سند«هاي تعیین هر یک از شماره
ستفاده از ان گزینه موجب باشد، انتخاب ایموجودسنوات قبل نیز در بانک اطلاعاتی سال جاري اطلاعاتدر صورتی که ها:کلیۀ سال

ۀ کار رفته در تهیه توان دامنۀ اسناد بتاریخ مینمودنبا محدود خواهد شد. لازم به ذکر است،ۀ تراز در تهیوات قبل (و حتی بعد)اسناد سن
تراز را تعیین نمود.

قبل و ینه گردش دورة. با استفاده از این گزباشدفعال میستونی 12و 8تراز دراین گزینه درج سند افتتاحیه در گردش قبل از دوره:
. خواهد شدمحاسبه دورة قبلبستانکار با توجه به سند افتتاحیۀبدهکار و گردش طی دورة

هاي بدون مانده از تراز هاي بدون گردش و حسابحذف حساب،این قسمتموجود در هاي گزینهبا استفاده ازها: نحوة نمایش حساب
عبارتند از:هاي موجود در این قسمت گزینه. شودپذیر می، امکانتهیه شده

.شوندمینمایش داده )گردشفاقدچه داراي گردش و چه (ها حساببا انتخاب این گزینه، کلیۀها: تمام حساب
نمایش داده صفر شده،گزارش ماندة آنها در ابتدا و طی دورةهایی که حساب،انتخاب این گزینهباپایان دوره: ةبا مانديهافقط حساب

.شوندنمی
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شوند.نمینمایش داده صفر شده،طی دورة گزارش آنها هایی که ماندة حساب،انتخاب این گزینهباطی دوره: هاي با ماندةفقط حساب
نمایش داده هستندرش هایی که داراي ماندة بدهکار در طی دورة گزاحساب،انتخاب این گزینهبا هاي با ماندة بدهکار:فقط حساب

.شوندمی
نمایش داده هستندهایی که داراي ماندة بستانکار در طی دورة گزارش حساب،انتخاب این گزینهبا هاي با ماندة بستانکار: فقط حساب

.شوندمی
نمایش داده هستند،دورة گزارش در طی هایی که داراي گردش ارزي حساب،انتخاب این گزینهباهاي داراي گردش ارزي:فقط حساب

ها فعال خواهد شد.نمایش حسابارزي، در قسمت نحوة-انتخاب تراز از نوع ریالیبا. این گزینه شوندمی
نام اصلی حساب، نام لاتین حساب یا ملاحظات حساب تهیه نمود.برحسبتوان تراز را در صورت لزوم می

شمعین، سبرحسب کدهاي گروه حساب، کل، معین، جزءاي را توان تراز دورهدر این قسمت، میبا تعیین محدودة مورد نیازمحدوده:
براي هر یک از سطوح حساب در جدول محدوده، گزارش تراز ،»از«کد در ستون در صورت درجتهیه نمود. 2،3، 1یا تفصیلی3، 2، 1

» تا«خواهد بود. همچنین در صورت تحریر کد در ستون » از«شده در ستون تر یا مساوي رقم تعیین هایی با کد حساب بزرگشامل ردیف
تر یا مساوي رقم تعیین شده در ستون هایی با کد حساب کوچکبراي هر یک از سطوح حساب در جدول محدوده، گزارش تراز شامل ردیف

هایی خواهد بود که کد آنها با ارقام شامل ردیفتنهای ایگزارش نه،»شروع با«خواهد بود. همچنین در صورت تحریر یک رقم در ستون » تا«
شوند.شروع میمذکورتحریر شده در ستون 

در صورت انتخاب گزینۀ مذکور اقلام و گردش سند افتتاحیه نیز در تراز منظور خواهد شد.سند افتتاحیه:
در تراز منظور خواهد شد.در صورت انتخاب گزینۀ مذکور اقلام و گردش سند اختتامیه نیز سند اختتامیه:

.شودمیمذکور یک ستون خالی با عنوان ملاحظات ایجاد گزینۀانتخاب در صورتملاحظات:
در تغییراعمالاز لازم است پسهمچنین. خواهد شدشده تهیه تنظیمات انجامبرحسباي تراز دورهگزینه،انتخاب این با صدور:

د انتخاب شود. مجد» صدور«دکمۀ تنظیمات انجام شده،
خواهد شد. نمایان اي نسخۀ چاپی تراز دورهجهت تهیۀ» مدیریت چاپ«پنجرة ،انتخاب این دکمهبا چاپ:

منوي کمکی در پنجرة ترازها

منوشود. اینوي جدول اقلام نمایش داده میو راست کلیک بر ر» صدور تراز«انتخاب دکمۀ پس ازکه ،»ايتراز دوره«پنجرة اقلامجدول 
باشد:یی به شرح زیر میهاگزینهداراي

مشاهده «و انتخاب گزینۀ ، انجام راست کلیکايروي یکی از سطرهاي تراز دورهبر نشانگر موشواره با قرار دادنمشاهدة ریز حساب:
در تراز بوده و مورد نظربط با ردیف که مرتباشداقلام اسناد میشود. این پنجره داراي جدولی حاوي کلیۀاي نمایان میپنجره، »ریز حساب

بر روي هر یک باشد. با دو بار کلیک میايتراز دورهمورد نظر درجمع مبالغ بدهکار یا بستانکار آنها برابر با مبلغ بدهکار یا بستانکار ردیف 
در این پنجره، سند حسابداريِ ردیف مذکور نشان داده خواهد شد.اقلامهاي جدولِاز ردیف
صفحه و استفاده از حداکثر این گزینه به منظورشود.گسترده میهپنجردر سطحترازانتخاب این گزینه جدول اقلام باصفحه:تمام

.گرددمیخود بازاولیۀپنجره به اندازه ،گزینهاین. با استفادة مجدد از رودبه کار میاقلام ترنمایش بیش
و همچنین هاستونجابجایی،خالیهايستون، حذف هاي قابل مشاهدهتنظیمات مربوط به ستونبه منظور ذخیرة بندي:ذخیرة ستون

لازم به ذکر است، هر کاربر امکان به . شودبندي، از این گزینه استفاده میجلوگیري از صرف زمان اضافی براي اعمال تغییرات مجدد در ستون
باشد.کارگیري تنظیمات خاص خود را دارا می

با بندي تنظیم و ثبت شده راتوان ستونمیه شده،تهیگزارشِافزار درنرمفرضپیشبنديِبه منظور رؤیت ستونبندي:ستونحذف
حذف نمود.استفاده از این گزینه

و میانگین مقدار ستون ین ترکممقدار ستون، ینتر، بیشستون، جمعهاي ستونردیفبا استفاده از گزینۀ مذکور مقادیر تعداد محاسبه: 
.شودداده میستون انتخاب شده نمایش 

شود.میرسانی برحسب شرایط تعیین شده بروز، گردش نمایش داده شده انتخاب این گزینهبامجدد مقادیر: محاسبۀ
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. در غیر اینشدنیز در تراز مشاهده خواهندردیف انتخاب شدههايزیر حساب،این گزینهدر صورت انتخاب ها:شاخهنمایش زیر
،«+»در ستون «+» همچنین علامت .جمع گردش آنها در ردیف جاري منعکس خواهد شدشوند، اما نمیها نمایش داده حسابزیر صورت 

.باشدمیحساب مندرج در ردیف جاري ترِینایهاي داراي گردش در سطوح پوجود حسابدهندةنشان
موجود در گزارش تا سطح شده باشد.)به اینکه تراز در چه سطحی تهیه(با توجه سطوحمشاهدةگزینه موجب استفاده از اینتوسعۀ همه:

.خواهد شدآخر 
ترتیب در بدین خواهد شد. اولین سطحاین گزینه موجب بسته شدن کلیۀ سطوح نمایش داده شده در تراز، غیر از استفاده از بستن همه:

قابل مشاهده نیزسطوح زیرین آن،کلیک بر روي هر یک از سطوح اصلیانجام دو بارکه با شودیمگزارش تراز تنها سطح اول نمایش داده 
خواهد بود. 

شدن کلیۀ سطوح زیرین سطح کل خواهد شد.بستهاستفاده از این گزینه موجب بستن تا سطح کل: 
ن خواهد شد.معیسطحاین گزینه موجب عدم نمایش سطوح بعد از استفاده از بستن تا سطح معین: 

معین خواهد شد.جزءن گزینه موجب عدم نمایش سطوح بعد از سطحایاستفاده ازمعین: بستن تا سطح جزء
(در صورت وجود) خواهد شد.1استفاده از این گزینه موجب بسته شدن سطوح زیرین حساب تفصیلیبستن تا سطح اشخاص: 

دهد.حذف و چسباندن متن انتخاب شده را انجام میعملیات ذخیره، Officeهاياین گزینه مانند کلیۀ برنامهویرایش:
اي این دکمه فعال شده و در صدور تراز دورهبا. باشدمیافزار کمکی نوار ابزار نرمهايگزینهیکی از Excelدکمۀ ):(Excelدکمۀ 

.منتقل خواهد شدExcelافزار اي به نرمصورت استفاده از آن خروجی تراز دوره

ترازنامه
تنظیم که با شودمیاي ظاهر انتخاب این گزینه پنجرهبا.باشدترازنامه} در دسترس میترازهاترازنامه از طریق منوي {حسابداري

حساب آنها یکی از سرگروههاي کلی خواهد بود که کد . ترازنامه شامل حسابخواهد شدصورت استاندارد تهیه ه ترازنامه بهاي آن،گزینه
ی، بدهی و سرمایه باشد.ایعناوین دار

مورد ي هاباشند. گزینهسند میشمارةو تاریخها برحسبنمود. این محدودیتهاي خاصی را اعمال محدودیتتوان میترازنامه در تهیۀ
ترازنامه عبارتند از:ۀتهیدر استفاده

برحسب تواند مینامه اعمال نمود. محدودة مورد نظر، توان در تهیه ترازی است که مییهااین گزینه شامل محدودیتمحدودة گزارش:
سه هامحدودیتاین اعمالبه منظورباشد. شماره)برحسباي از اسناد (تاریخ) یا دامنهبرحسب(زمانی یک بازه، اسناد مربوط به »کل اسناد«

ند:وجود دارگزینه به شرح زیر 
ثبت شده در دورة مالی تهیه خواهد شد.اسناداین گزینه، ترازنامه برحسب کلیۀابانتخباکل اطلاعات:
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در محدودة تاریخ تعیین نامهترازو شودمیراي کاربر فراهم دوره بامکان تعیین تاریخ شروع و پایانبا انتخاب این گزینه تاریخ:برحسب
صورت ه ببایست میسال گیرد. همچنین میعدد مورد نظر صورت درجتاریخ با کلیک بر روي روز، ماه، سال و انتخاب . خواهد شدشده تهیه 

عدم لازم به ذکر است،. دست یافتبه تاریخ مورد نظر توان مینیزهاها و ماهپیمایش میان سالو دکمۀکامل درج شود. با کلیک بر روي
.باشدمیمحدودیت به منزلۀ عدم اعمال تحریر تاریخ
. شودخاصی از اسناد محدود میمحدودة بهنامهصدور تراز،تعیین شمارة سند آغازین و پایانیو انتخاب این گزینهباشماره:برحسب

.باشدمیبه منزلۀ عدم اعمال محدودیت در آغاز یا پایان دوره » تا سند«،»از سند«هاي عدم تعیین هر یک از شماره
با یکی از ي فوق هاگزینهدر صورت ترکیب اسناد در مرحلۀ تنظیم:-3شده تأییداسناد -2اسناد قطعی شده -1هاي هگزین

. هر یک از این توان به فرم مطلوب جهت تهیه ترازنامه دست یافتمی» شمارهبرحسب«یا » تاریخبرحسب«، »کل اطلاعات«هايمحدودیت
براي اسناد در مرحلۀ قطعی، تأیید یا ترازنامهها،با انتخاب هر یک از این گزینهباشند.مییا عدم انتخاب)داراي دو حالت (انتخابها گزینه

خواهد و قطعی شده تأییدشامل اسناد تنهاترازنامه(اسناد در مرحلۀ تنظیم) 3گزینۀ عدم انتخاب به عنوان مثال با .شدخواهدتهیهتنظیم 
بود.

که گروه سند مشخص نشود، در صورتی.د محدود نموداسنخاصی از اگزارش را به گروه تهیۀ توان میاستفاده از این گزینهبا گروه سند: 
Ctrl+Enterهمزمان کلیدهاي استفادةیا با صورت مستقیم تحریره توان ب. گروه سند را میشودمیاسناد تهیه کلیۀگردش برحسبترازنامه

.نموددرج
در تغییراعمالاز لازم است پسهمچنین. خواهد شدشده تهیه تنظیمات انجامبرحسبگزینه، ترازنامهانتخاب این با امه:صدور ترازن

مجدد انتخاب شود.» نامهصدور تراز«دکمۀ تنظیمات انجام شده،
مدیریت «هاي پنجرة . گزینهشودیان مینماۀ نسخۀ چاپی از ترازنامه تهیجهت» مدیریت چاپ«انتخاب این دکمه پنجرة با چاپ ترازنامه:

.اندتشریح شده»تسهیلات«در فصل » چاپ
ر صورت این دکمه فعال شده و دنامهبا صدور تراز. باشدمیافزار کمکی نوار ابزار نرمهايگزینهیکی از Excelدکمۀ ):(Excelدکمۀ 

.منتقل خواهد شدExcelافزار به نرمنامهاستفاده از آن خروجی تراز

هاي حسابداريسایر گزارش
بررسی «، »هاي مالیصورت«، »هافهرست عناوین حساب«، »چاپ اسناد«، »درآمد و هزینه«:هايشامل گزینههاي حسابداريگزارش

. دباشمی» هاگزارش جامع حساب«و » هاحساب
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درآمد و هزینه
.قابل تهیه خواهد بودصورت استاندارد ه ب» صورت حساب درآمد و هزینه«با استفاده از این گزارش،

تواننیز میدرآمد و هزینهصورتباشد. در تهیۀقابل تهیه می» هزینه«و » درآمد«با سرگروههایی حساباین گزارش براي 
. باشندمیمارة اسناد اي از شو دامنهها  برحسب تاریخنمود. این محدودیتهاي خاصی را اعمال محدودیت

شوند عبارتند از:کار گرفته میه هایی که براي تهیۀ صورت درآمد و هزینه بگزینه
برحسب تواند میتوان در تهیۀ گزارش اعمال نمود. محدودة مورد نظر هایی است که میاین گزینه شامل محدودیتمحدودة گزارش:

سه هامحدودیتاین اعمالبه منظورباشد. شماره)برحسباي از اسناد (دامنهوتاریخ)برحسب(زمانی یک بازه، اسناد مربوط به »کل اسناد«
وجود دارد:گزینه به شرح زیر 
ثبت شده در دورة مالی تهیه خواهد شد.صورت حساب درآمد و هزینه بر اساس کلیۀ اسناد،انتخاب این گزینهباکل اطلاعات: 

در محدودة تاریخ گزارش مذکورو شدهراي کاربر فراهم دوره بامکان تعیین تاریخ شروع و پایانبا انتخاب این گزینه تاریخ: برحسب
ه ببایست میسال گیرد. همچنین میعدد مورد نظر صورت درجتاریخ با کلیک بر روي روز، ماه، سال و انتخاب . شودمیتعیین شده تهیه 

لازم به ذکر . دست یافتبه تاریخ مورد نظر توان مینیزهاها و ماهپیمایش میان سالو دکمۀبر رويصورت کامل درج شود. با کلیک
.باشدمیبه منزلۀ عدم اعمال محدودیت عدم تحریر تاریخاست،

خاصی محدودة را بهمذکورصدور گزارش ،تعیین شمارة سند آغازین و پایانیکاربر با ،این گزینهدر صورت استفاده ازشماره: برحسب
.باشدمیبه منزلۀ عدم اعمال محدودیت در آغاز یا پایان دوره » تا سند«،»از سند«هاي . عدم تعیین هر یک از شمارهنمایداز اسناد محدود می

بکار گرفته 1ناور خواهد بود که در آنها کد مذکور در سطح شاسنادينتیجۀ صادر شده کد در این محل، گزارش درجبا :1سطح شناور 
فیلتر نخواهد شد.» 1سطح شناور «برحسب. در صورت خالی بودن گزینۀ مذکور گزارش استشده 

کار ه ب2خواهد بود که در آنها کد مذکور در سطح شناور اسنادينتیجۀ صادر شدهکد در این محل، گزارشدرجبا :2سطح شناور 
فیلتر نخواهد شد.» 2سطح شناور «برحسب کور گزارش . در صورت خالی بودن گزینۀ مذاستگرفته شده 

کار ه ب3خواهد بود که در آنها کد مذکور در سطح شناور اسنادينتیجۀ صادر شده کد در این محل، گزارش درجبا : 3سطح شناور 
فیلتر نخواهد شد.» 3سطح شناور «برحسب. در صورت خالی بودن گزینۀ مذکور گزارش استگرفته شده 
اند } تعریف شدهو خدماتهاي کالا و موادگروهتعاریفدر قسمت {انبارکه یهاي کالایگروه،با انتخاب این گزینهمواد:کالا/ 

گروه کالا، عدم درجمحدود خواهد شد. در صورت مورد نظرنتیجۀ گزارش به گروه کالاي ،هااز گروههر یکانتخاب شوند. بانمایش داده می
.نخواهد شدر اساس گروه کالا محدود بصادر شده گزارش 

که گروه سند مشخص نشود، در صورتی.د محدود نموداسنخاصی از اگزارش را به گروه تهیۀ توان میبا استفاده از این گزینهگروه سند: 
همزمان کلیدهاي استفادةیا با صورت مستقیم تحریر ه توان ب. گروه سند را میخواهد شداسناد تهیه کلیۀگردش برحسبترازنامه

Ctrl+Enterنموددرج.
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با یکی از ي فوق هاگزینهدر صورت ترکیب اسناد در مرحلۀ تنظیم: - 3شده تأییداسناد -2اسناد قطعی شده -1هاي گزینه
. هر یک از این افتتوان به فرم مطلوب جهت تهیۀ ترازنامه دست یمی» شمارهبرحسب«یا » تاریخبرحسب«، »کل اطلاعات«هايمحدوده

تهیهبراي اسناد در مرحلۀ قطعی، تأیید یا تنظیم گزارش مذکوربا انتخاب هر یک،باشند.میداراي دو حالت (انتخاب یا عدم انتخاب)ها گزینه
خواهد بود.طعی شده و قتأییدشامل اسناد تنهاگزارش(اسناد در مرحلۀ تنظیم) 3گزینۀ عدم انتخاب : در صورتبه عنوان مثال.شدخواهد

در تغییراعمالاز لازم است پسهمچنینشود. میشده تهیه تنظیمات انجامبرحسبگزینه، گزارش مورد نظرانتخاب این با صدور: 
مجدد انتخاب شود.» صدور«تنظیمات انجام شده، دکمۀ 

» مدیریت چاپ«هاي پنجرة . گزینهشودنمایان میگزارشۀ نسخۀ چاپی از تهیجهت» مدیریت چاپ«پنجرة ،انتخاب این دکمهبا چاپ: 
است.تشریح شده»تسهیلات«در فصل 

این دکمه فعال شده و در با صدور گزارش مذکور. باشدمیافزار کمکی نوار ابزار نرمهايگزینهیکی از Excelدکمۀ ):(Excelدکمۀ 
.منتقل خواهد شدExcelافزار به نرمگزارشصورت استفاده از آن خروجی 

چاپ اسناد
تاریخی به بازةخاصی را اعمال و چاپ اسناد را در یک هايمحدودیتاز اسناد حسابداري ايبازهتوان در تهیۀبا استفاده از این گزینه، می

از:شوند عبارتندکار گرفته میه هایی که براي تهیۀ نسخۀ چاپی اسناد باي از اسناد محدود نمود. گزینهدامنه
شود.میمشخصحسابداري ثبت شده اسنادهاي آرتیکلدر این قسمت نحوة نمایشفرم چاپ: 

اي از اسناد (شماره تواند دامنهوده می. این محدشودمیجهت تهیۀ نسخۀ چاپی مشخص اسنادة محدوددر این قسمت : برحسبچاپ 
:شوندزیر به کار گرفته میهايگزینهدین منظور،بباشد. تاریخ)برحسبزمانی (یک بازةیا اسناد مربوط به سند)

پذیرد.در این قسمت صورت می،اي از اسناد، از طریق درج اولین و آخرین شماره سندچاپ محدودهسند: شمارة
تهیۀ نسخۀ چاپی در مقابل جهتمورد نظر دة چاپ، اولین و آخرین تاریخ سنبا انتخاب این گزینه در قسمت محدودتاریخ سند: 

شود.میدرج» تا تاریخ«و » از تاریخ«هاي عبارت
در » مدیریت چاپ«هاي پنجرة . گزینهشودبا انتخاب این گزینه، پنجرة مدیریت چاپ جهت اعمال تنظیمات چاپ نمایش داده میچاپ: 

تشریح شده است.» تسهیلات«فصل 
باشد.عناي انصراف از ادامۀ عملیات میبه م،از چاپپیشانتخاب این دکمه خروج: 

هافهرست حساب
موجود هاي با تنظیم گزینهباشد.ها} در دسترس میفهرست حسابهاي حسابداريگزارشاین گزارش از طریق منوي {حسابداري

هاي کل، معین، سابها، ححسابها، گروه حسابسرگروههاي سلسله مراتبی شامل ، فهرست عناوین و کدهاي حسابدر این گزارش
د. نباشهاي تفصیلی قابل تهیه میهاي شناور شامل مراکز و حسابحسابمعین،جزء
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ر این گزارش عبارتند از:دموجودهاي گزینه
قابلمعین، مراکز یا تفصیلیهاي کل، معین، جزءها، حسابها، گروه حسابحسابسرگروه:در این قسمت یکی از سطوحسطح حساب:

انتخاب با. فعال خواهد شد» هاو گروه حسابسرگروهنمایش «گزینۀ معین، هاي کل، معین و جزءحسابانتخاب هر یک از با . باشدانتخاب می
فهرستی از عناوین سطح مورد نظر به تفکیک ، »هاو گروه حسابسرگروهنمایش «هايهگزینو استفاده از معینجزءسطوح کل، معین و یکی از 

شود.می» نوع تفصیلی«گزینۀ نمایشدر این قسمت موجب » تفصیلی«ها تهیه خواهد شد. انتخاب گزینۀ و گروه حسابوهسرگر
. گزینۀ شودمیحساب به عنوان سطح اول نمایش داده سرگروهها در فهرست حساب،انتخاب این گزینهباحساب: سرگروهنمایش 

ز و تفصیلی کاربرد ندارد. ، مراکسرگروهبرحسبۀ فهرست مذکور در تهی
. گزینۀ مذکور در شودمیها در فهرست به عنوان سطح اول یا دوم نمایش داده گروه حساب،انتخاب این گزینهبانمایش گروه حساب:

مراکز و تفصیلی کاربرد ندارد.برحسبۀ فهرست تهی
این گزینه داراي حالاتی .شودها فراهم مینحوة گردش حساببرحسبامکان محدودسازي گزارش گزینهبا استفاده از این نحوة نمایش: 

: باشدبه شرح زیر می
شود.، فهرست مورد نظر به صورت کامل و بدون هیچ محدودیتی تهیه میانتخاب این گزینهبا کلیۀ اقلام: 

ترتیب امکان تعیین یک به اینهر شده و ي از تاریخ و تا تاریخ ظاهامحل جدید به نام2با انتخاب این گزینه، اقلام داراي گردش:
ترتیب نتیجۀ گزارش شامل اقلامی خواهد بود که در محدودة زمانی مشخص شده داراي گردش به اینمحدودة زمانی بوجود خواهد آمد. 

بدهکار و یا بستانکار باشند.
اقلامی نیز شاملو نتیجۀ گزارش ة زمانی فراهم شده امکان درج تاریخ ابتدا و انتهاي یک باز، با انتخاب این گزینهاقلام بدون گردش: 

.اندبدهکار یا بستانکار نداشتهازاعمیخواهد بود که در محدودة زمانی مذکور هیچگونه گردش
برحسب کدهاي گروه حساب، کل، معین، ها را توان فهرست عناوین حسابي مورد نظر در این قسمت، میهابا تعیین محدودهمحدوده:

براي هر یک از سطوح حساب در جدول محدوده، گزارش فهرست » از«یا تفصیلی تهیه نمود. در صورت تعیین کد در ستون معین، مرکزجزء
خواهد بود. همچنین در صورت تحریر کد » از«تر یا مساوي رقم تعیین شده در ستون هایی با کد حساب بزرگها شامل ردیفعناوین حساب

یا ترهایی با کد حساب کوچکها شامل ردیفیک از سطوح حساب در جدول محدوده، گزارش فهرست عناوین حساببراي هر » تا«در ستون 
هایی شامل ردیفتنهای ایگزارش نه،»شروع با«در ستون یخواهد بود. همچنین در صورت تحریر رقم» تا«مساوي رقم تعیین شده در ستون 

.شده باشدشروع مذکورر ستون تحریر شده درقمخواهد بود که کد آنها با 
ه تنظیمات انجامها با توجه به فهرست عناوین حسابگزینه،انتخاب این با ۀ فهرست:تهیاز پس،استذکرشود. لازم به میشده تهی
مجدد انتخاب شود. بایست می» ۀ فهرستتهی«در تنظیمات انجام شده، گزینۀتغییر اعمال

. شودها نمایان میاز فهرست حسابجهت تهیۀ فرم چاپی» مدیریت چاپ«پنجرة زینه،گانتخاب این با چاپ فهرست:
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این شود.نمایان می» هافهرست عناوین حساب«اقلامجدول ، »صدور فهرست«گزینۀانتخاب باها: منوي کمکی فهرست عناوین حساب
عبارتند از:ي این منوها. گزینهشودمیبر روي آن ظاهر انجام راست کلیک کمکی است که با منويداراي جدول 

از شامل جدولی اي هپنجر،انتخاب این گزینهوها روي یکی از سطرهاي فهرست عناوین حساببا راست کلیک بر مشاهدة ریز حساب:
بر روي هر یک از Enterکلید انتخاببا. شودنمایان میها در فهرست عناوین حسابمورد نظرمرتبط با ردیف حسابداريِاقلام اسنادکلیۀ

.شودمیهاي جدول ظاهر شده در این پنجره، سند حسابداريِ شاملِ ردیف مذکور نشان داده ردیف
صفحه و استفاده از حداکثر این گزینه به منظورشود.گسترده میهپنجردر سطحفهرستانتخاب این گزینه جدول اقلام باتمام صفحه:

..گرددخود بازمیاولیۀپنجره به اندازه ،گزینهاین. با استفادة مجدد از رودبه کار میاقلام ترنمایش بیش
و ستونین مقدارترکممقدار ستون،ینتر، بیشستون، جمعهاي ستونبرنامه مقادیر تعداد ردیف،با استفاده از گزینۀ مذکورمحاسبه: 

.نمایدمحاسبه میمیانگین ستون انتخاب شده را 
این دکمه فعال شده و در با صدور گزارش مذکور. باشدمیافزار کمکی نوار ابزار نرمهايگزینهیکی از Excelدکمۀ ):(Excelدکمۀ 

.منتقل خواهد شدExcelافزار صورت استفاده از آن خروجی به نرم

هاي مالیصورت
گستردة موجود در این ۀمورد نیاز را تهیه نمود. صفحهاي مالی و صورتهاتوان انواع کاربرگمی» هاي مالیگزارش صورت«با استفاده از

. نمایدفراهم میرا ندهاي مالی مورد نیازکه براي طراحی صورتی، توضیحات و سایر اقلامهاها، فرمولستون،گزارش امکان تعریف سطرها

عملکرد این گزارش به شرح زیر . شودنمایان میهاي مالی} صورتهاي حسابداريگزارشاین گزارش از طریق منوي {حسابداري
باشد:می

ستون وتواند از هر تعداد سطر بر نیاز خود میبناکاربرباشد.میستون 99سطر و 99جدولی با حداکثر هاي مالی شاملگزارش صورت
:استفاده نماید. در ادامه نحوة کار با جدول توضیح داده خواهد شد

هاي موجود در جدول توان بر روي سلول) میMouse) یا نشانگر موشواره (Arrow Keysدار (یدهاي جهتبا استفاده از کلهاي جدول:سلول
. این نام با فرمت کلی شودمینمایش داده ،صفحهنام آن در نوار پایینِ،انتخاب هر سلولباحرکت نموده و سلول مورد نظر را انتخاب نمود. 

»Cell(col,row) «منظور از (شودنمایش داده می»Col « ستون مرجع و»Row «توان شرح، فرمول در هر سلول می).باشدسطر مرجع سلول می
نمود.درجیا عدد ثابت 

هاي جدول به سلولتعریف مشخصات گرفته و جهتقرار 99در 99دقیقاً در بالاي جدولِگزینهاین محل تعریف شرح، فرمول، عدد:
بر )،باشدمی1و سطر 2(منظور سلول واقع در ستون Cell(2,1)در»ملاحظات«عبارت جدربه منظور:شود. به عنوان مثالگرفته میکار
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» Txt«با انتخاب دکمۀ. نماییمانتخاب میرا » Txt«دکمۀرا تحریر و » ملاحظات«عبارت سپسروي سلول مورد نظر دو بار کلیک نموده،
) Textبه عنوان شرح (» ملاحظات«نماید عبارت مشخص میشده که ظاهر » ملاحظات«در دو طرف عبارت » Single Quotation«نمادهاي 

ي مورد نیاز جهت ایجاد گزارش را در هاتوان سایر عبارات متنی و شرح. به همین ترتیب میخواهد شدعیناً در گزارش نهایی نمایش داده 
جدول تعریف نمود.

عبارتی است که شامل یک سري اپراتورهاي منظور از فرمول (فرمول در یک سلولبه منظور درج تعریف فرمول براي یک سلول:نحوة
به تعریف فرمول اقدام» محل تعریف«در نمامکانکلیک نموده و با قرار گرفتن دو بارابتدا بر روي آن ،محاسباتی، ریاضی یا حسابداري باشد)

: عبارتند ازقابل قبول در فرمولیم. مقادیر ینمامورد نظر می
»1375000«یا » 2.25«هر عدد ریاضی مانند 

( ) ^/ x-اپراتورهاي ریاضی مانند: + 
.or. و ..andاپراتورهاي منطقی مانند: 

…،K،M،T،G،Z،Pتوابع حسابداري مانند: 

جمع ماندة نیز » K(111,119,13910101,13910331)«فرمول باشد. می2و 10داراي حاصل جمع اعداد » 2 + 10«فرمول :به عنوان مثال
نماید.محاسبه می91را در سه ماهۀ اول سال 119الی 111هاي کل حساب

واقع در fxگزینۀانتخابروند. با میبه کارهاي حسابداري طی یک دوره سرفصلةمحاسبۀ ماندبه منظوراین توابع ):fx(توابع حسابداري
مذکور را ملاحظه نمود. این توابع عبارتند از:توان منوي توابع سمت چپ محل درج فرمول نیز می

gfنماید. مقدار محاسبه میdtو dfرا در محدودة زمانی بین gtو gfهاي بین این تابع ماندة گروه حسابG(Gf, Gt, df, dt):تابع 

،مشخص نشودgtکه مقداري براي را محاسبه نماید. در صورتیشامل کد یک گروه حساب باشد تا تابع بتواند مقدار ماندة آنبایستمی
ماندة گروه حساب را ،تابع،مشخص نشودdtو dfکه مقداري براي را نمایش خواهد داد. همچنین در صورتیgfماندة گروه حساب ،تابع

در مورد نظردرج محدودة ،گزارشبازة زمانی در تهیۀتعیین جهتخواهد نمود. روش متداول محاسبهبدون در نظر گرفتن محدودة زمانی 
ه تواند ب. بنابراین فرم سادة فرمول مذکور میگیردصورت میدر موارد خاص نیز dtو dfاز پارامترهاي استفاده.باشدمیگزارش صدورهنگام 

نماید.را محاسبه می11ماندة گروه حساب G(11)عبارت :باشد. به عنوان مثالG(gf)صورت 
,K(kf, kt, dfتابع  dt):هاي کل بین این تابع ماندة حسابkf وkt را در محدودة زمانی مشخص شده بینdf وdtنماید. محاسبه می

مشخص ktکه مقداري براي را محاسبه نماید. در صورتیشامل کد یک حساب کل باشد تا تابع بتواند مقدار ماندة آنبایستمیkfمقدار 
ماندة حساب کل را ،تابع،مشخص نشودdtو dfکه مقداري براي را نمایش خواهد داد. همچنین در صورتیkfماندة حساب کل ،تابع،نشود

هنگام مورد نظردرج محدودة در تهیۀ گزارش، زمانی بازة تعیین جهت. روش متداولنمایدمیبدون در نظر گرفتن محدودة زمانی محاسبه 
صورت ه تواند ب. بنابراین فرم سادة فرمول مذکور میگیردصورت میدر موارد خاص نیز dtو dfي از پارامترهااستفاده.باشدگزارش میصدر

K(kf)عبارت :باشد. به عنوان مثالK(112) نماید.را محاسبه می112ماندة حساب کل
در محدودة زمانی مشخص شده باشند رامیmtو mfبین آنهامعین) کهk(یهاي کلاین تابع ماندة حساب:k, mf, mt, df, dt)M(تابع 

را محاسبه نماید. در تا تابع بتواند مقدار ماندة آنبودهشامل کد یک حساب معین بایستمیmfو kنماید. مقدار محاسبه میdtو dfبین 
و dfکه مقداري براي تیرا نمایش خواهد داد. همچنین در صورk،mfماندة حساب معین ،مشخص نشود تابعmtکه مقداري براي صورتی

dtزمانی بازةتعیین جهتروش متداولمحدودة زمانی محاسبه خواهد نمود. ماندة حساب معین را بدون در نظر گرفتن ،تابع،مشخص نشود
. گیردصورت میدر موارد خاص نیز dtو dfاز پارامترهاي استفاده.باشدگزارش میصدورهنگام مورد نظردرج محدودة ،گزارشدر تهیۀ

و 112ماندة حساب معین با کل M(112,1121)عبارت :باشد. به عنوان مثالM(k, mf)صورت ه تواند ببنابراین فرم سادة فرمول مذکور می
نماید.را محاسبه می1121معین 

را در محدودة زمانیttِو tfو جزءمعین بینmمعین ،kهاي جزءمعین با کل این تابع ماندة حسابT(k,m, tf, tt,df ,dt):تابع 
را شامل کد یک حساب جزءمعین باشد تا تابع بتواند مقدار ماندة آنبایستمیtfو k،mنماید. مقدار محاسبه میdtو dfمشخص شده بین 

را نمایش خواهد داد. همچنین در صورتیk،m،tfماندة حساب جزءمعین ،تابع،مشخص نشودttکه مقداري براي محاسبه نماید. در صورتی
محاسبه ماندة حساب جزءمعین را بدون در نظر گرفتن محدودة زمانی محاسبه خواهد نمود. ،مشخص نشود تابعdtو dfکه مقداري براي 
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نیز dtو dfاز پارامترهاي هاستفاد.باشدگزارش میتهیۀهنگام مورد نظردرج محدودة ،گزارشدر تهیۀزمانی بازةتعیین جهتروش متداول 
ماندة T(k, m, tf)عبارت :باشد. به عنوان مثالمیT(k, m, tf)صورت ه فرم سادة فرمول مذکور ببنابراین. گیردصورت میدر موارد خاص 

نماید.را محاسبه می1و جزءمعین 1121و معین 112حساب جزءمعین با کل  
محاسبه dtو dfرا در محدودة زمانی مشخص شده بین ptو pfهاي تفصیلی با کد بین ندة حساباین تابع ماP(pf, pt, df, dt):تابع 

که مقداري براي را محاسبه نماید. در صورتیشامل کد یک حساب تفصیلی باشد تا تابع بتواند مقدار ماندة آنبایستمیpfنماید. مقدار می
ptماندة حساب تفصیلی ،تابع،مشخص نشودpfکه مقداري براي را نمایش خواهد داد. همچنین در صورتیdf وdtمشخص نشود تابع،

،گزارشدر تهیۀزمانی بازةتعیین جهتماندة حساب جزءمعین را بدون در نظر گرفتن محدودة زمانی محاسبه خواهد نمود. روش متداول
. بنابراین فرم سادة گیردصورت میدر موارد خاص نیز dtو dfارامترهاي از پاستفاده.باشدگزارش میتهیۀهنگام مورد نظردرج محدودة 

نماید.را محاسبه می1025ماندة حساب شخص P(1025)عبارت :باشد. به عنوان مثالP(pf)صورت ه تواند بفرمول مذکور می
جدید سلولِیک صل عملیات چند سلول در حازوم با استفاده از این تابع، ل: در صورتCell(Col,Row)تابع محاسبه جمع چند سلول 

) تقسیم 2,1) را با هم جمع و نتیجه را بر سلول (1,2) و (1،1ي (هاکه بخواهیم محتویات سلولدر صورتی:مثالبه عنوان. شودنمایش داده می
خواهیم حاصل عملیات در آن نشان ابتدا سلولی را که میبدین منظور، بریم. میبه کار) را + Cell(2,1)) /Cell(1,2)Cell(1,1)فرمول،میینما

.شودفرمول وارد در محل تعریففرمول مذکور در پایان ودوبل کلیک نماییدبر روي آن سپس نموده،داده شود انتخاب 
یگري در زمان متغیر مشابه دیا هر X،Yاز متغیرهاي ریاضی مانند استفادهدر صورتهاي متغیر و مقدار: جدول شامل آیتم

عددي ها از متغیرهر یکبراي ،. حال اگر در ستون مقدارشودنمایان میجدول مذکور ت متغیرهاي مذکور در ستون متغیرِلیس،نویسیفرمول
نماید. از عدد متناظر هر متغیر استفاده میها، برنامه در محاسبۀ فرمولتحریر شود

این بازة زمانی از محدود نمود.زمانیبازةیک بهراي حسابداري هافرمولمحاسباتتوانبا استفاده از این گزینه میمحدودة تاریخ:
تعریف بازة زمانیاز هاي تعریف شده، عدم اعمال محدودیت زمانی در فرمول. در صورت شودمشخص میتاریخ ابتدا و انتها طریق تحریر

استفاده خواهد شد. هابراي همه فرمولدر این قسمت شده 
به منظور اعمال محدود نمود.اسناد بازه ازیک را به ي حسابداري هافرمولتوان محاسباتبا استفاده از این گزینه میمحدودة اسناد:

محدودة اسناد تعریف شده در این مشخص شوند.سال مالی، از سند، تا سند، سند افتتاحیه و سند اختتامیه هاي گزینهبایستمحدودیت می
.گیردمورد استفاده قرار میهاکلیۀ فرمولبراي قسمت،

محدودة اسناد مورد استفاده در تهیۀ نیز ها این گزینهاسناد در مرحلۀ تنظیم:-3ید شده أیاسناد ت-2اسناد قطعی شده -1هاي گزینه
برحسب«یا » تاریخبرحسب«، »کل اطلاعات«هايمحدودیتبا یکی از ي فوق هاگزینهدر صورت ترکیب نمایند.را مشخص میگزارش 

داراي دو حالت (انتخاب یا عدم انتخاب)ها . هر یک از این گزینههاي مالی دست یافتتوان به فرم مطلوب جهت تهیۀ صورتمی» شماره
در مثال :ه عنوانب.شودخواهدتهیهبراي اسناد در مرحلۀ قطعی، تأیید یا تنظیم هاي مالیصورتها،با انتخاب هر یک از گزینهباشند.می

خواهد بود.و قطعی شده تأییدشامل اسناد تنهاهاي مالیصورت،(اسناد در مرحلۀ تنظیم)3گزینۀ عدم انتخاب صورت
شود.نمایش داده می،تعریف شدهبازة زمانی و هانتیجۀ گزارش با توجه به فرمولبا استفاده از این گزینه،محاسبه:دکمۀ
. شودزینه، پنجرة مدیریت چاپ جهت اعمال تنظیمات چاپ نمایش داده میبا انتخاب این گچاپ:
به منظور مطابقت اقدام نمود. Excelگزارش به برنامۀ توان نسبت به ارسال خروجیِمذکور میگزینۀبا استفاده از ):(Excelدکمۀ 

این گزینه، دکمۀ محاسبه مجدد انتخاب شود.لازم است پیش از استفاده از انجام شده،آخرین محاسباتبا،Excelخروجی 
از پیش. لذا شوندجایگزین میگزارش جدید اطلاعاتو حذف99در 99محتویات فعلی جدولِاین گزینه،با استفاده از جدید:دکمۀ

.شوندثبت » ذخیره«توسط دکمۀ ،انجام شده در جدولتنظیماتبایستمی،مذکورگزینۀکارگیريب
شود که توسط مذکور منویی باز میپس از انتخاب گزینۀنمود. را بازیابیتوان جدول ذخیره شده میبا استفاده از این گزینه:بازیابیدکمۀ

باشد.می» Sav«داراي پسوند ذخیره شدهتوان فایل ذخیره شده در مراحل قبلی را پیدا و انتخاب نمود. فایل آن می
انتخاب گزینۀبا و در آینده مورد استفاده قرار داد.را ذخیره نمود طراحی شده ل توان جدومیبا استفاده از این گزینه،ذخیره:دکمۀ

در محل بدین منظوررا تحت عنوان یک فایل ذخیره نمود. گزارش صادر شدهتوان آن میاز طریقشود که میاي نمایانپنجره،مذکور
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»FileName«،نمایدمشخص میچاپ را در فرمنام گزارش ،در این محلتحریر شده. عنوان شودمیگزارش به صورت فارسی تحریر عنوان .
ذخیره خواهد شد.» Sav«فایل مذکور با نام مشخص شده و با پسوند 

هابررسی حساب
باشد. با استفاده از این گزارش،ها}، در دسترس میبررسی حسابهاي حسابداريگزارشاین گزارش از طریق منوي {حسابداري

باشد.ها در سطوح مختلف قابل تهیه میگردش حساب

گزارش فوق هاي این قسمت را انتخاب نمود. توان هر یک از گزینهمیباشد،مورد نظر میکه گردش آن ها از حسابسطحی با توجه به
و  3، تفصیلی2، تفصیلی1تفصیلی،3، سطح شناور2، سطح شناور1ها، کل، معین، جزءمعین، سطح شناور، گروه حسابسرگروه: در سطوح

باشد.کدکالا قابل تهیه می
شوند. نمایان مینیزانتخاب شدههاي زیرین ردیفحساب،و انتخاب سطح مورد نظرگزارشي هاهر یک از ردیفقرار گرفتن بر رويبا 

هاي سطوح زیرین حساباز نمایش بدین صورتد.شومیاستفاده "قبلی"گزینۀاز ،سطوح زیرینن بازگشت به سطح قبلی و بستبه منظور
هاي گزارش و با کلیک راست بر روي هر یک از ردیفهمچنین خواهد شد.جمع گردش آنها در ردیف جاري منعکس اما جلوگیري شده،

با انتخاب. شودنمایان میها در گزارش بررسی حسابمذکوراسناد مرتبط با ردیف ۀکلیفهرستی ازانتخاب گزینۀ ریز اسناد از منوي کمکی،
.شودنمایش داده می، سند حسابداريِ شاملِ ردیف مذکور پنجرة ریز اسنادهاي بر روي هر یک از ردیفEnterکلید 

حاوي نام سطوح انتخاب شده، هااین ستون.باشدمقدار و شرح میحساب، :بخش شامل سه ستوناین سطوح انتخاب شده در گزارش: 
باشد.بوط به هر یک از سطوح و شرح مربوط به ردیف انتخابی در سطح قبلی میکد حسابداري مر

برحسب تواند میتوان در تهیۀ گزارش اعمال نمود. محدودة مورد نظر، هایی است که میاین گزینه شامل محدودیتمحدودة گزارش: 
سه هامحدودیتاین اعمالبه منظورباشد. شماره)برحسبناد (اي از استاریخ) یا دامنهبرحسبزمانی (یک بازه، اسناد مربوط به کل اسناد

وجود دارد:گزینه به شرح زیر 
ثبت شده در دورة مالی تهیه خواهد شد.در صورت انتخاب این گزینه گردش حساب بر اساس کلیۀ اسنادکل اطلاعات: 

در محدودة تاریخ گزارش مذکورو شدهراي کاربر فراهم ه بدورامکان تعیین تاریخ شروع و پایانبا انتخاب این گزینه تاریخ: برحسب
ه ببایست میسال گیرد. همچنین میعدد مورد نظر صورت درجتاریخ با کلیک بر روي روز، ماه، سال و انتخاب . شودمیتعیین شده تهیه 

لازم به ذکر . دست یافتبه تاریخ مورد نظر توان مینیزها،ها و ماهپیمایش میان سالو دکمۀصورت کامل درج شود. با کلیک بر روي
.باشدمیبه منزلۀ عدم اعمال محدودیت عدم تحریر تاریخاست،
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خاصی محدودة را بهصدور گزارش مذکور،تعیین شمارة سند آغازین و پایانیکاربر با ،این گزینهدر صورت استفاده ازشماره: برحسب
.باشدمیبه منزلۀ عدم اعمال محدودیت در آغاز یا پایان دوره » تا سند«،»از سند«هاي ن هر یک از شماره. عدم تعیینمایداز اسناد محدود می

گردش و مانده:برحسبمحدودسازي خروجی گزارش 
یا ماندة بر اساس گردش یتیباشد هیچگونه محدودفرض نیز میصورت پیشه در صورت انتخاب گزینۀ مذکور که بها:تمام حساب

نخواهد شد.اعمالها حساب
داراي ،تعیین شدهزمانیِبازةکه در شوند می در گزارش نمایش داده میاقلا، تنهاانتخاب این گزینهباها با گردش طی دوره:فقط حساب

گردش بدهکار یا بستانکار باشند.
داراي ،تعیین شدهزمانیِبازةکه در پایان شوندمیاقلامی در گزارش نمایش داده تنها،انتخاب این گزینهباها با ماندة صفر:فقط حساب

ماندة صفر باشند.
،تعیین شدهبازة زمانیِکه در پایان شوندمیاقلامی در گزارش نمایش داده تنها،انتخاب این گزینهباها با ماندة بدهکار:فقط حساب

داراي ماندة بدهکار باشند.
تعیین شده بازة زمانیِکه در پایان شوندمیاقلامی در گزارش نمایش داده تنها،انتخاب این گزینهباها با ماندة بستانکار:فقط حساب

داراي ماندة بستانکار باشند.
داراي ماندة ،تعیین شدهبازة زمانیِکه در پایان شوندمیاقلامی در گزارش نمایش داده تنها،انتخاب این گزینهباها با ماندة: فقط حساب

نکار و بدهکار) باشند.(بستا
محدودة اسناد مورد استفاده در تهیۀ نیز ها این گزینهاسناد در مرحلۀ تنظیم: -3ید شده أیاسناد ت-2اسناد قطعی شده -1هاي گزینه

سببرح«یا » تاریخبرحسب«، »کل اطلاعات«هايمحدودیتبا یکی از ي فوق هاگزینهدر صورت ترکیب نمایند.را مشخص میگزارش 
داراي دو حالت (انتخاب یا عدم ها . هر یک از این گزینهها دست یافتتوان به فرم مطلوب جهت تهیۀ گزارش بررسی حسابمی» شماره

به عنوان .شودخواهدتهیهبراي اسناد در مرحلۀ قطعی، تأیید یا تنظیم هابررسی حسابها،با انتخاب هر یک از این گزینهباشند.میانتخاب)
خواهد بود.و قطعی شده تأییدشامل اسناد تنهاهابررسی حساب(اسناد در مرحلۀ تنظیم) ،3گزینۀ عدم انتخاب مثال با 

فعال بودن در صورت غیربوده وافزارثبت شده در نرمي مالیِهاشامل کلیۀ سالمذکور این گزینه، گزارش نمودنفعال با: هاکلیۀ سال
شامل سال مالی جاري (فعال) خواهد بود.تنهاگزارش نیزگزینۀ مذکور

سند افتتاحیه نیز در محاسبات گزارش منظور خواهد شد.،این گزینهنمودنفعال باسند افتتاحیه: 
سند اختتامیه نیز در محاسبات گزارش منظور خواهد شد.،این گزینهنمودنفعال با سند اختتامیه:

د.نشودر گزارش آورده مینیز با فعال کردن این گزینه اقلامی که براي آنها حساب تفصیلی تعریف نشده است اقلام بدون کد:
شود.میبا توجه به تنظیمات انجام شدهموجب چاپ گزارش گزینه،استفاده از این چاپ: 

منوي شود.ها نمایان میبررسی حساباین منو از طریق راست کلیک بر روي جدول اقلامِها: بررسی حسابةمنوي کمکی در پنجر
باشد:هاي زیر میکمکی داراي گزینه

گزینۀ انجام راست کلیک و انتخاب مذکور وروي یکی از سطرهاي گزارش بر نشانگر موشواره با قرار دادن مشاهدة ریز حساب:
در گزارش مذکورکه مرتبط با ردیف باشدمیاقلام اسناديشامل جدولی از کلیۀشود. این پنجره اي ظاهر میه، پنجر»مشاهده ریز حساب«

با باشد.ست میهابوده و جمع مبالغ بدهکار یا بستانکار آنها برابر با مبلغ بدهکار یا بستانکار ردیف انتخاب شده در گزارش بررسی حساب
.شودمیحسابداريِ شاملِ ردیف مذکور نشان داده هاي جدول ظاهر شده در این پنجره، سند بر روي هر یک از ردیفEnterکلید انتخاب

و همچنین هاستونجابجایی،خالیهايستون، حذف هاي قابل مشاهدهبه منظور ذخیرة تنظیمات مربوط به ستونبندي:ذخیرة ستون
به ذکر است، هر کاربر امکان به لازم. شودبندي از این گزینه استفاده میجلوگیري از صرف زمان اضافی براي اعمال تغییرات مجدد در ستون

باشد.کارگیري تنظیمات خاص خود را دارا می
شده را حذف نمود.تنظیمات ذخیرهتوان ، میفرض گزارشپیشبندي ستونبازگشت به به منظور بندي:حذف ستون
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هاگزارش جامع حساب
بسیار زیاد هاي قابل تهیهع گزارشتنوشود.گزارش فراهم میجهت تهیۀ امکان انتخاب سطوح مورد نیاز ،گزارش مذکوربا استفاده از 

شود.ي این امکانات توضیح داده میکارگیربنحوة ،. در ادامهباشندمیکاربر قابل تهیه نیازِبرحسببوده و 

،استذکراولویت گزینۀ مذکور را مشخص نمود. لازم به ،)Drag & Dropبه سمت بالا یا پایین (آن و حرکت موشوارهپایین نگه داشتن کلید 
د.شونمیدر خروجی گزارش ظاهر ايصورت درختوارهه سطوح متناظر ب،»سطوح گزارش«قسمت هاي موجود در گزینهازايبه 

هاي مورد استفاده در گزارش را تعیین نمود. بر اساس گزینۀ انتخاب شده، توان ستونبا استفاده از این گزینه میگزارش:بنديستون
ها عبارتند از:هاي مربوطه خواهد بود. این گزینهخروجی گزارش شامل ستون

باشند، خواهد می» ماندة بستانکار«و » اندة بدهکارم«هاي ستونی که همان ستون2با انتخاب این گزینه، خروجی گزارش تراز ستونی:2
بود.

ها شامل: گردش طی دورة بدهکار، گردش طی دورة ستونی خواهد بود. این ستون4با انتخاب این گزینه، خروجی گزارش تراز ستونی:4
باشند. بستانکار، مانده طی دورة بدهکار، مانده طی دورة بستانکار می

مالی نیز نمایان خواهد شد.سالین گزینه، ستونبا انتخاب اسالانه:
هاي مختلف (بهار، تابستان، پاییز، زمستان) نمایان خواهد شد.هایی شامل گردش فصلبا انتخاب این گزینه، ستونفصلی:
ن خواهد شد.هاي مختلف ( فروردین، اردیبهشت، ....... ) نمایاهایی شامل گردش ماهبا انتخاب این گزینه، ستونماهانه:
هاي گزارش شامل گردش روزهاي تعیین شده در قسمت محدودة گزارش خواهد بود.با انتخاب این گزینه، ستونروزانه:

هاي حسابداري) خواهد بود.ها نیز (تعیین شده در قسمت سرفصلهاي گزارش شامل سرگروه حساببا انتخاب این گزینه، ستونسرگروه:
هاي حسابداري) خواهد بود.ها نیز (تعریف شده در قسمت سرفصلهاي گزارش شامل گروه حسابگزینه، ستونبا انتخاب این گروه:

هاي حسابداري) نیز خواهد بود.هاي کل (تعریف شده در قسمت سرفصلهاي گزارش شامل حساببا انتخاب این گزینه، ستونکل:
هاي حسابداري) نیز خواهد بود.هاي معین (تعریف شده در قسمت سرفصلبهاي گزارش شامل حسابا انتخاب این گزینه، ستونمعین:

، شامل اطلاعات مدت "مانده بستانکار"و"مانده بدهکار"هاي با انتخاب این گزینه، گزارش تهیه شده علاوه بر ستونتجزیه سنی:
دین ترتیب، براي یک حساب علاوه بر مبلغ مانده هاي مشخص شده نیز خواهد بود. ببدهکاري و بستانکاري برحسب تعداد و مدت دوره

هاي مشخص شده قابل محاسبه خواهد بود. با انتخاب گزینۀ بدهکاري/ بستانکاري، زمان بدهکاري/ بستانکاري نیز برحسب تعداد و مدت دوره
بایست مقادیر آنها وارد شود:هاي زیر فعال شده و می، گزینه"تجزیه سنی"

سطوح گزارش: با استفاده از این گزینه، سطوح گزارش که در سطر ظاهر شده و به صورت درختی نیز قابل نمایش است، تعیین میشود. 
با انتخاب هر سطح، گزینۀ مذکور در خروجی گزارش منظور خواهد شد. هر گزینهاي که در ردیف بالاتر قرار داشته باشد در گزارش نیز در 
با  و نموده را انتخاب سطوح بالاتر درخت ظاهر خواهد شد. بنابراین جهت تغییر محل گزینۀ مورد نظر، کافیست توسط موشواره گزینۀ مذکور
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هاي گیرد. بدین ترتیب ستونشود، مورد استفاده قرار میبه منظور درج تاریخی که بر مبناي آن گزارش تهیه میاین محلتاریخ تهیه:
هاي مندرج در گزارش، ابتدا از تاریخ مذکور محاسبه خواهند شد. محاسباتی دوره

نمایند  یا بستانکاري برحسب سنوات را تعیین میهایی که مانده بدهکاري توان تعداد ستونبا مشخص نمودن تعداد دوره، میتعداد دوره:
بندي نموده و نمایش داد. تقسیم

شود.هاي مندرج در گزارش برحسب روز تعیین میدر این محل مدت هر یک از دورهمدت هر دوره:
زیر خواهد بود:ستون 5در نظر گرفته شود گزارش تجزیه سنی شامل 30و مدت هر دوره 5به عنوان مثال: اگر تعداد دوره 

روز. 120) بالاي 5روز،  120الی 91) 4روز،  90الی 61) 3روز،  60الی 31) 2روز،  30) زیر 1
هر ردیف سند در محاسبه "تاریخ پیگیري"با انتخاب این گزینه، به جاي تاریخ سند، تاریخ مندرج در ستون برحسب تاریخ پیگیري:

شود. میبدهکاري و بستانکاري به کار گرفته
شود.آن تهیه میبرحسبکه گزارش باشدمیشماره یا تاریخ برحسباي از اسناد حسابداري کنندة محدودهمشخصمحدودة گزارش: 

محدودة اسناد مورد استفاده در تهیۀ نیز ها ین گزینهااسناد در مرحلۀ تنظیم: -3اسناد تأیید شده -2اسناد قطعی شده -1هاي گزینه
برحسب«یا » تاریخبرحسب«، »کل اطلاعات«هايمحدودیتبا یکی از ي فوق هاگزینهدر صورت ترکیب نمایند.مشخص میراگزارش 

با باشند.میداراي دو حالت (انتخاب یا عدم انتخاب)ها . هر یک از این گزینهتوان به فرم مطلوب جهت تهیۀ گزارش دست یافتمی» شماره
عدم انتخاب به عنوان مثال با .شودخواهدتهیهبراي اسناد در مرحلۀ قطعی، تأیید یا تنظیم جامعگزارشِها،انتخاب هر یک از این گزینه

خواهد بود.و قطعی شده تأییدشامل اسناد تنهاگزارش جامع،(اسناد در مرحلۀ تنظیم)3گزینۀ 
سند افتتاحیه نیز در محاسبات گزارش منظور خواهد شد.،این گزینهبا انتخابسند افتتاحیه: 
سند اختتامیه نیز در محاسبات گزارش منظور خواهد شد.،این گزینهبا انتخابسند اختتامیه:

گردش و مانده:برحسبمحدودسازي خروجی گزارش 
ها ماندة حسابیابر اساس گردش حدودیتیمهیچگونه انتخاب شده استفرض صورت پیشه به که گزیناین انتخاب باها:تمام حساب

شود.اعمال نمی
که در محدودة زمانی تعیین شده شوندمیاقلامی در گزارش نمایش داده تنها،انتخاب این گزینهباهاي با گردش طی دوره:فقط حساب

.باشندداراي گردش بدهکار یا بستانکار 
تعیین شده که در پایان محدودة زمانیِشوندمیاقلامی در گزارش نمایش داده تنها،انتخاب این گزینهباهاي با ماندة صفر:فقط حساب

داراي ماندة صفر باشند.
که در پایان محدودة تعیین شده شوندمیاقلامی در گزارش نمایش داده تنها،انتخاب این گزینهباهاي با ماندة بدهکار:فقط حساب

داراي ماندة بدهکار باشند.
که در پایان محدودة تعیین شده شوندمیاقلامی در گزارش نمایش داده تنها،انتخاب این گزینهباهاي با ماندة بستانکار:فقط حساب

داراي ماندة بستانکار باشند.
هراي ماندکه در پایان محدودة تعیین شده داشوندمیاقلامی در گزارش نمایش داده تنها،انتخاب این گزینهباهاي با ماندة:فقط حساب

باشند.
شود. این محدوده با ا، از این گزینه استفاده میهاز حسابايمحدودهبر اساسۀ گزارش جامع تهیبه منظورها:جدول محدودة حساب

هاي، از و ستونشروع و پایان دامنه در،منظورشود. بدینگیرند، تعیین میاي از اسناد که در تهیۀ گزارش مورد استفاده قرار میتوجه به دامنه
.رودمیبه کارفرض شمارة مشخص شده در ستون مذکور ها با پیشتعیین حسابنیز به منظور» شروع با«. ستون باشدمیتا، قابل تعریف 

عدم هاي مالی بر اساس محدودة تعیین شده خواهد بود. در صورت شامل کلیۀ سالتهیه شده گزارش ،این گزینهبا انتخابها:کلیۀ سال
شامل سال مالی جاري خواهد بود.تنهاگزارش ،گزینۀ مذکوراستفاده از

شود.با انتخاب این گزینه اطلاعات ارزي نیز در گزارش آورده میگزارش ارزي: 
.شوداساس تنظیمات انجام شده صادر میمذکور برگزارش گزینه، استفاده از این باصدور: 
. شودچاپ میشده اساس تنظیمات انجاممذکور برگزارش گزینه،استفاده از این باچاپ: 
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هاهاي کمکی گزارش جامع حسابگزینه
شود:ها، منوي کمکی به شرح زیر نمایان میاز طریق راست کلیک بر روي جدول اقلام گزارش جامع حساب

گزینۀ انجام راست کلیک و انتخاب مذکور وروي یکی از سطرهاي گزارش بر نشانگر موشواره با قرار دادن مشاهدة ریز حساب:
در گزارش مذکورکه مرتبط با ردیف استاقلام اسناديشامل جدولی از کلیۀشود. این پنجره اي نمایان میه، پنجر»مشاهده ریز حساب«

با باشد.هاست میجامع حسابرش بوده و جمع مبالغ بدهکار یا بستانکار آنها برابر با مبلغ بدهکار یا بستانکار ردیف انتخاب شده در گزا
.شودمیهاي جدول ظاهر شده در این پنجره، سند حسابداريِ شاملِ ردیف مذکور نشان داده بر روي هر یک از ردیفEnterکلید انتخاب

این گزینه . با استفادة مجدد از شودجامع در سطح پنجرة گزارش میگزارشاقلام جدولگسترش موجبانتخاب این گزینه تمام صفحه:
شود.باز میاولیهجدول اقلام به اندازة

و همچنین هاستونجابجایی،خالیهايستون، حذف هاي قابل مشاهدهبه منظور ذخیرة تنظیمات مربوط به ستونبندي:ذخیرة ستون
لازم به ذکر است، هر کاربر امکان . شودزینه استفاده میبندي، از این گجلوگیري از صرف زمان اضافی جهت اعمال تغییرات مجدد در ستون

باشد.به کارگیري تنظیمات خاص خود را دارا می
حذف نمود.توسط این گزینه شده را تنظیمات ذخیرهتوان ، میگزارشفرضِپیشبنديِستونبازگشت به به منظور بندي:حذف ستون

و میانگین ستون انتخاب ترین مقدار ستونکمترین و، بیشي ستون، جمع ستونهاداد ردیفمقادیر تع،با استفاده از گزینۀ مذکورمحاسبه:
.شودداده میشده نمایش 

شود.میرسانی شده بروز بر اساس تنظیمات انجامحساب، گردش انتخاب این گزینهبا محاسبۀ مجدد مقادیر: 
با هاي زیرین ردیف انتخاب شده نمایش داده شوند یا خیر. توان مشخص نمود که حسابمی،این گزینهبا استفاده ازها: نمایش زیر شاخه

صورت این. در غیرشوندمینمایش داده ،گزارشحساب مندرج در ردیفهاي زیرینِحساب،)ددار شوگزینۀ مذکور (تیکانتخاب
در ستون نشان داده شده «+» علامت .جاري منعکس خواهد شدجمع گردش آنها در ردیف اما،نخواهند شدنمایش داده زیرینهاي حساب

باشد.ینی حساب مندرج در ردیف جاري میایهاي داراي گردش در سطوح پبه معنی وجود حساب«+» 
به اینکه گزارش در چه سطحی تهیه شده باشد، این گزینه موجب باز شدن کلیۀ سطوح موجود در گزارش تا سطح با توجهتوسعۀ همه:

ر خواهد شد.آخ
کلیک بر انجام دو بارسطوح نمایش داده شده در گزارش، غیر از سطح اول خواهد شد. با تمامیاین گزینه موجب بسته شدن بستن همه:

سطوح زیرین آن قابل مشاهده خواهد بود.،روي هر یک از سطوح اصلی
صفر کردن جهتسند حسابداري ،با انتخاب این گزینهها):هاي مانده (بستن حسابایجاد سند حسابداري براي صفر کردن ستون

بایست توسط کاربر ثبت شود.خواهد شد. این سند میها) ایجاد هاي مانده (بستن حسابستون




