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مقدمه
هماهنگباشد. میهماهنگحسابداريافزارن نوشتار شامل اطلاعات مورد نیاز جهت نصب، راهبري و شروع به کار با نسخه عمومی نرمای

مؤسسات ایرانی ها وو مالی براي استفاده در شرکتافزارهاي یکپارچه حسابداري، یکی از قدرتمندترین نرمافزار فروردینشرکت نرممحصول 
عامل ویندوز و به زبان فارسی طراحی و با وجود امکانات زیاد و برخورداري از تکنولوژي پیشرفته، از ظاهري ساده و افزار تحت سیستمنرمباشد. اینمی

برداري از آن در حداقل زمان، موجب شده تا نصب، آموزش و بهرههماهنگافزارمناسب برخوردار است. رعایت اصول و ظرایف طراحی در نرم
افزار به سادگی قادر به ثبت اطلاعات اولیه و نحوي که کاربر نرمه باست،پذیر طراحی شدهبه شکلی عالی و انعطافافزارشود. رابط کاربر نرممیسر 

ننده نشده و به کهاي پیچیده و خستهیات و تنظیمیدرگیر جزکاربر در این راستا .افزار خواهد بودگیري از نرممتعاقب آن انجام عملیات اصلی و گزارش
نماید.هاي مورد نیاز کسب میي لازم را براي انجام عملیات و تهیۀ گزارشهاافزار، مهارتتدریج و در حین استفاده از نرم

هاي ابداع شده در طراحی ترین شیوهضمن حفظ اصول و قواعد حسابداري، کوشش شده تا از پیشرفتههماهنگافزاردر تحلیل و طراحی نرم
هاي ساز براي ایجاد گزارشاستفاده از ابزار جستجو و گزارشهاي از پیش تعریف شده وفزار استفاده شود. توانمندي در تهیه و تنظیم گزارشانرم

مانند Officeهاي ) و سایر مجموعهExcelافزار اکسل (ي چاپی به نرمهاها و فرمخاص برحسب نیازهاي متفاوت کاربران، امکان انتقال خروجی گزارش
WordMicrosoft هاي متنوع، تطبیق و ي خروجی و چاپ با قابلیتهاامکان طراحی فرمقابل تهیه باشند. انواع مستندات و نمودارهافراهم شده است تا

عوامل ناخواسته از تأثیرتحت هاي سازمان و کاربران، امنیت بالاي اطلاعات به منظور جلوگیري از خرابی بانک اطلاعاتی افزار با نوع فعالیتتنظیم نرم
افزار از دیگر ي مختلف نرمهابندي اطلاعات و تعیین حدود دسترسی کاربران به بخششبکه و قطعی برق، امکان طبقهافزار،قبیل نقص سخت

باشد.میافزارهاي این نرمویژگی

شبکه، در کنار سرعت عملکرد خوب، افزاري ومکانات سختین نصب، آموزش، نگهداري و نیازمندي به حداقل ایهاي پااز سوي دیگر هزینه
به عنوان راهکاري مناسب جهت هماهنگ افزاری کار با حجم بالاي اطلاعات، موجب گردیده که نرمیي مطلوب و پیشرفته و تواناهاقابلیتامکانات،
کار با یک بانک اطلاعاتی «ترین حالت گیري از سادهبه کارقابلیت از هماهنگافزاري کوچک، متوسط و بزرگ مورد استفاده قرار گیرد. نرمهاسازمان

با تعداد WEBو تحت VPNهاي غیر متمرکز ي اطلاعاتی متعدد تحت شبکههاکار با بانک«ترین حالت تا پیچیدهنسخه عمومی،در » بر روي یک رایانه
ي متعدد با توجه به سطح انتظار خود بتوانند بخوبی از این هاشده تا سازمانچنین قابلیتی موجبباشد.برخوردار مینسخه جامعدر » کاربران بالا

، به هماهنگافزار یابند بدون نگرانی از توانمندي نرمافزار استفاده نمایند، همچنین مؤسساتی که در طی زمان و روند فعالیت خود رشد و توسعه مینرم
نمایند.تناسب گسترش خود از آن استفاده می

و در دسترس همگان قرار داده تهیه،افزاربه منظور فراهم نمودن امکان کار عملی با نرمهماهنگ افزار حسابداري ) نرمDemoه آزمایشی (نسخ
باشد. بدیهی استگیري جهت خرید آن میافزار قبل از اقدام به تصمیمنرمشده است. هدف از ارائه نسخه مذکور امکان آزمون، بررسی عملی و تست 

المثل باشد. با اینحال مصداق ضربمیافزار جامع هماهنگنرماین نسخه تنها به عنوان معرف و نمونه کوچکی از امکانات وسیع نسخه یکپارچه 
نگافزار جامع هماهنرمتوانند شناخت خوب و مفیدي نسبت به نسخه اصلی بوده و کاربران محترم با استفاده از آن می» مشت نمونه خروار«معروف 

ي پیچیده داشته حذف و امکانات عمومی و کاربردي مفید به هابدست آورند. در این نسخه امکانات و تسهیلاتی که نیاز به آموزش فنی و مهارت
افزار گیري باشد. در نسخه عمومی نرمبه کارتا به راحتی قابل توزیع، نصب و استترین شکل ممکن در اختیار کاربران محترم قرار داده شدهساده

جامع محدود یا حذف شده است:امکانات زیر نسبت به نسخۀهماهنگ
افزار تحت شبکه،گیري نرمبه کارعدم امکان .1
افزار حسابداري)، یکپارجه و جامع (محدود شدن فقط به نرمبه صورتافزار گیري نرمبه کارعدم امکان .2
اي و سطح تفصیلی کالا، جمعاً شش سطح لی شناور ساده و سه سطح تفصیلی شناور درختوارهعدم امکان استفاده از دو سطح تفصی.3

.تفصیلی که در نسخه مذکور حذف شده است
ي مالی،هاعدم امکان استفاده از گزارش صورت.4
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ي اطلاعاتی مختلف.هاعدم امکان تبادل و ارسال و دریافت اطلاعات و اسناد بین بانک.5

بسیار توانمند، کارا و قابل اطمینان بوده و براي هماهنگافزار حسابداري عمومی نرممکانات مندرج در بندهاي فوق، نسخۀرغم حذف اعلی
اي تهنحو شایسه و دفاتر قانونی خود استفاده نمایند بهاسساتی که بخواهند از همین نسخه براي ثبت عملیات و تنظیم اسناد و گزارشو مؤهاشرکت

ی کمتر از ی(محدودیت در تعداد اسناد حسابداري در هر دوره مالی) و با بها6مذکور با حذف محدودیت مندرج در بند باشد. لذا نسخۀپاسخگو می
هاي جامع و یکپارچه باشد. با توجه به اینکه همواره براي خریداران نسخه مذکور، امکان ارتقاء و انتقال اطلاعات به نسخهنسخه جامع نیز قابل ارائه می

و موسساتی مناسب است که هنوز در هادر آینده و بدون هیچگونه هزینه اضافی تضمین شده است. چنین امکانی براي شرکتافزار جامع هماهنگنرم
افزاري ي روزافزون نرمهایازمنديمراحل اولیه توسعه و رشد سازمان خود قرار داشته و با الزام به رفع نیازهاي روزمره و جاري با هزینه کمتر، نگران ن

باشند.و سیستماتیک خود در آینده می
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افزاراندازي نرمفصل اول: نصب و راه
افزار حسابداري اندازي، رفع مشکلات و ذکر نکات فنی نرمی کاربران محترم جهت انجام مراحل نصب، راهیاین فصل به منظور راهنما

قدم به قدم به صورتافزار را اندازي نرمتوانند با مطالعۀ این فصل مراحل مختلف نصب و راههیه شده است. کاربران محترم میتهماهنگ
تواند توسط افراد با تخصص اندك افزار میانجام داده و مشکلات احتمالی را یافته و برطرف نمایند. لازم به توضیح است که مراحل نصب نرم

افزار نرمباشد. براي نصب سودمند میWindowsاي انجام پذیرد، با این حال داشتن آگاهی نسبی در ارتباط با سیستم عامل نهدر امور رایا
همچنین با مود.است، اقدام نکه از طریق اینترنت قابل دسترس» فایل نصب«یا» لوح فشرده نصب«توان با استفاده از ، میهماهنگحسابداري 

مشکلات www.farvardin.coافزار فروردین یا مراجعه به سایت اینترنتی تماس با شرکت نرمیا» یابی و رفع مشکلاتعیب«طالعۀ بخش م
باشد.افزار قابل پیگیري و اصلاح میاحتمالی نصب نرم

افزارنکات قابل توجه قبل از شروع به نصب نرم
افزار بهتر است نکات زیر بررسی شود:م به نصب نرمقبل از اقدا

مگابایت فضاي خالی ضروري است.50از وجود فضاي خالی کافی در دیسک رایانه خود مطمئن شوید، وجود حداقل -
برنامه جلوگیري نکند، که از اجراي به نحويویندوز یا برنامه ضد ویروس، نسبت به تنظیم آن Firewallدر صورت فعال بودن -

ید.یاقدام نما
مطمئن شوید.ت به عدم وجود ویروس در رایانه نسب-
افزار را به رایانه وصل نموده و منتظر افزاري ارائه شده همراه نرمید قفل سختینماافزار استفاده میدر صورتیکه که از نسخه اصلی نرم-

.باشد) نیازي به قفل مذکور نمیDemoدر صورت استفاده از نسخه آزمایشی (ن مشاهده شود.آآمیزموفقیتبمانید تا پیام نصب 
به بالا بر روي رایانه نصب شده باشد. 5با ویرایش Internet Explorerبراي عملکرد مناسب برنامه لازمست که نسخه -

افزارافزاري جهت نصب نرمافزاري و نرمنیازهاي سختپیش
افزار حسابدارينرمباشد. لازم به ذکر است که هاي عامل ویندوز با امکانات فارسی قابل نصب میتحت سیستمافزار هماهنگمنر

اندازي بوده و تنظیم زبان فارسی، واقع در قابل راه2008و XP ،2003 ،Vista،Seven، 2000به راحتی تحت ویندوزهاي هماهنگ
Control Panel در گزینۀRegional and Language Optionsخواهد شد.انجامهاي عامل مذکور سیستم

120گر با پردازشPentiumعبارت است از یک دستگاه رایانه افزار نرمافزار مورد نیاز براي اجراي حداقل سخت MHZ فضاي مورد نیاز ،
عات به میزان فضاي مورد نیاز افزوده خواهد شد. بدیهی مگابایت است و به تدریج با افزایش حجم اطلا50روي دیسک سخت در ابتداي کار 

ی و سرعت بالاتر در تسریع و بهبود عملیات مؤثر خواهد بود. یاست استفادة از دستگاه با توانا

افزار به زبان فارسیبراي اجراي نرمXPتنظیم ویندوز 
افزار انجام شود، در صورت راحل ذیل قبل از نصب نرملازم است م،2000و XPافزار تحت سیستم عامل ویندوز در صورت نصب نرم

Persianۀاز گزینFarsiۀجاي گزینه باشد با این تفاوت که در این ویندوزها بمیXPمراحل تنظیم همانند ویندوز Vistaاستفاده از ویندوز 

ید:مل نمایعبیان شده در ادامهطبق روال XPشود. براي تنظیم ویندوز استفاده می
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Controlپنجرة  panel را باز نموده و گزینۀDate،Time،Language and Regional Options و سپس گزینۀRegional and Language

Controlممکن است پنجرة .را انتخاب نمایید Panelتوانید گزینۀ رایانۀ شما با پنجرة فوق متفاوت باشد، با این حال شما با اندکی تأمل می
را پیدا نمایید.مذکور

Installرا انتخاب و کنترل نمایید که گزینۀ (Languagesدان برگه-2 files for Complex script and right to left languages انتخاب (
شده باشد.
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ه در قسمت شود دقتّ نمایید کاي که باز میرا انتخاب نموده، سپس در پنجرهLanguagesدان از برگهDetailsدکمۀ -3
Installed Services گزینۀFarsiکه گزینۀ مطابق شکل نصب شده باشد. در صورتیFarsiبا انتخاب باشددر قسمت مذکور نصب نشده ،

Addپنجرة (Addدکمۀ  Input language را فعال نموده و سپس گزینۀ (Farsi را از منوي باز شوندةInput Languageنمایید. در انتخاب
.نماییدرا انتخاب OKدکمۀ پایان

ید.ل انتخاب نمایرا مطابق شکFarsiگزینۀ Standard and formatsو در قسمت Regional Optionsدانبرگهدر -4

ید. را مطابق شکل انتخاب نمایFarsiنیز گزینۀLanguage for non-Unicodes programsو در قسمتAdvancedدانبرگهدر -5
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) نمایید.Restartاندازي مجدد (اندازي مجدد داد، رایانه را راهافزار پیام راهکه نرمرا انتخاب و در صورتیOkۀدکمن در پایا

افزار به زبان فارسیبراي اجراي نرمSevenتنظیم ویندوز 
ل از انجام هر قبافزار انجام شود.قبل از نصب نرم، لازم است مراحل ذیلSevenافزار تحت سیستم عامل ویندوز در صورت نصب نرم

افزار نحوي تنظیم نمود که مانع نصب و اجراي نرمه را غیرفعال یا بControl Panelواقع در User Account Controlگزینۀکاري بایستی
Change User Accountۀظاهر شده گزینپنجرةانتخاب و از Control Panelرا ازUser Accountsۀبراي این کار ابتدا گزیننگردد. 

Control Settingsیدرا انتخاب نمای.

ید:را مطابق شکل انتخاب نمایNever Notifyۀظاهر شده گزینپنجرةسپس از 
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ید:یطبق روال زیر عمل نماSevenبراي تنظیم زبان فارسی در ویندوز 
Controlپنجرة  panelرا باز نموده و گزینۀClock, Language and Regional و سپس گزینۀRegional and Language را انتخاب

.یدینما

Controlممکن است پنجرة  Panelتوانید گزینۀ مذکور را پیدا رایانۀ شما با پنجرة فوق متفاوت باشد، با این حال شما با اندکی تأمل می
ید.ینما

انتخاب شده باشد.Formatقسمتدر Persianنۀ ید که گزیرا انتخاب و کنترل نمایFormatsان دبرگه-2

را مطابق Persianمذکور نیز آیتم پنجرةرا انتخاب و در Change System Localeۀرا احضار و دکمAdministrativeدان برگه-3
.نماییدشکل انتخاب 
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ید.ی) نماRestartاندازي مجدد (اد، رایانه را راهندازي مجدد داهافزار پیام رارا انتخاب و در صورتیکه نرمOkدر پایان دکمۀ-4

افزار مراحل نصب نرم
گردان مورد نظر، لوح فشردة نصب برنامه را مگابایت) روي دیسک50افزار بعد از اطمینان از وجود فضاي کافی (بیش از براي نصب نرم

ه افزار ظاهر خواهد شد. در صورتی که مراحل تنظیم فارسی ویندوز بپس از لحظاتی پنجرة نصب نرمحل خود قرار داده و منتظر بمانید.در م
بایستی مجدداً مورد بازنگري قرار گیرد. درستی انجام نشده باشد مراحل تنظیم ویندوز جهت کار با زبان فارسی 

کاري مستقر در شبکههايایستگاهنصب برنامه بر روي 
باشد. در صورت نیاز به کار تحت تحت شبکه قابل استفاده نمیهماهنگحسابداري افزار عمومی نرمو نسخۀ)Demoآزمایشی (نسخۀ

و مورد استفاده قرار گیرد. تهیههماهنگافزار جامع نرمبایستی نسخۀبکه با کاربران متعدد، ش

نکات قابل توجه پس از نصب برنامه

Screenایش (است که دقتّ صفحۀ نملازمافزار هماهنگنرمبراي اجراي مطلوب  Resolution حداقل یا768در 1024) در حالت
Controlباشد. براي اطمینان از رعایت این مسئله بایستی از پنجرة 600در 800 Panel گزینۀDisplayدان را انتخاب و در برگهSettings

Screenمقدار تخصیص داده شده به  Resolution 800و یا بیش از (را کنترل نمود. اگر این مقدار مساوي by 600 pixels باشد مشکلی (
تنظیم شود. در صورتیکه امکان افزایش وجود نداشته 600در 800وجود ندارد، ولی در صورتیکه کمتر باشد لازم است که حداقل برابر با 

نداز اهورت بعد از نصب یا اصلاح راصکه در ایننشده باشددرستی تعریف ه ) کارت گرافیک رایانه بDriverنداز (اهباشد ممکن است که را
)Driver.کارت گرافیک، دقتّ صفحۀ نمایش قابل تنظیم خواهد بود (
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براي رفع این مشکل باید از شوند.لاتین نمایش داده میبه صورتافزار مشاهده شود که اعداد ممکن است بعد از نصب و اجراي نرم
Controlپنجرة  Panel گزینۀRegional and Language Optionsدان را انتخاب و در برگهNumber به تغییرنسبتDigit Subsitution به

اقدام نمود.Contextعبارت 

است با قراردادن نشانگر موشواره در پنجرة اصلی افزار در صورت ناخوانا بودن بعضی از حروف لازم پس از طی مراحل نصب و اجراي نرم
را انتخاب و قلم » فونت برنامهFont«گزینۀ نمایید. با فعال شدن منوي مذکورراست آن، منوي کمکی را فعالافزار و فشردن کلید سمت نرم

Microsoftمناسب (مثل  Sans Serif یاTahoma افزار مورد استفاده افزار و اجراي مجدد نرم. قلم تعیین شده با خروج از نرمنمایید) را تعیین
گیرد. قرار می

Screen)ل ذکر است عدم تنظیم متناسب دقتّ صفحۀ نمایش قاب Resolution) و یا اندازة فونت، در نمایش صحیح عبارات اختلال ایجاد
هاي برنامه هم ریختگی عبارات و پنجرهه موجب بDPI Settingبراي Normal Size (96 DPI)نماید، همچنین قرار دادن مقادیري غیر از می

خواهد شد.

افزارکات فنی نرمتشریح ن

افزار، خصوصیات و عملکرد هر کدامهاي نرمفایل
Program\:#«شود در مسیر افزار بر روي یک رایانه نصب میهنگامی که نرم files\Hamaahang « دهندة درایوي نشان:#(که در آن

هر کدام هاها و فایلیابند. این پوشهمه استقرار میي برناها) و فایلFoldersها (است که کاربر در زمان نصب انتخاب نموده است)، پوشه
.وظایف خاص خود را دارند که در ادامه نام، مشخصات و عملکرد هر یک از آنها توضیح داده خواهد شد

و هاها و فرمی برنامه بوده و کلیۀ دستورالعملیفایل مذکور که در مسیر نصب برنامه قرار گرفته فایل اجرا:Hamaahang.exeفایل 
ید ینمااجرا می» افزار حسابداري هماهنگنرم«افزار را از طریق میانبر پذیرد. هنگامی که شما نرمي برنامه از طریق این فایل انجام میهاروال

نماید.) مذکور این فایل را اجرا میShortcutدر واقع میانبر (
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ي هابا توجه به اینکه نحوة چاپ هر یک از گزارشباشد.ر میافزانرميهااین فایل حاوي تنظیمات چاپ گزارش:RptSettings.iniفایل 
و تغییرات هاباشد، بنابراین فایل مذکور وظیفۀ ثبت و نگهداري کلیۀ تنظیمافزار توسط کاربران برنامه قابل تغییر و ثبت میقابل تهیه در نرم

ي برنامه توسط کاربران را به عهده دارد.هاثبت شده در گزارش
یا در مواقعی باشد که در مواقع لزومرنامه میي بهافرض گزارشیل حاوي تنظیمات استاندارد و پیشاین فا:ReportSettings.iniفایل 

فرض بازگردانی شود از اطلاعات فایل مذکور استفاده شده و بخشی از فایل نحوة تنظیم یک گزارش به حالت پیشکه کاربري مایل باشد 
شود.جایگزین میRptSettings.iniمذکور در فایل

باشد. فایل مذکور بانک اطلاعاتی این فایل حاوي ساختار استاندارد پروندة بانک اطلاعاتی مورد استفاده در برنامه می:System.gdbفایل 
)DataBase Fileاز نوع (SQL ServerInterBaseید، از فایل مذکور به ینماد میباشد. در زمانی که اقدام به ایجاد بانک اطلاعاتی جدیمی

برداري شده و کپی مذکور با نام فایلی که در زمان ایجاد بانک اطلاعاتی جدید تعیین شده در پوشۀ ن ساختار بانک اطلاعاتی جدید کپیعنوا
»Data « واقع در مسیر برنامه مستقر خواهد شد. فایلSystem.gdbل ساختار و عناصر و خام و فاقد اطلاعات بوده و فقط شامبه صورت

باشد.ي کنترلی بانک اطلاعاتی میهاروال
افزار ي اطلاعاتی مورد استفاده در نرمهااین فایل وظیفۀ نگهداري اطلاعات مورد نیاز به منظور ارتباط با بانک:Databases.xmlفایل 

یا شبکه توسط این فایل عاتی مورد استفاده در رایانهي اطلاهابراي هر رایانه را به عهده دارد. اطلاعات اولیۀ مورد نیاز جهت اتصال به بانک
به صورترا پاك نموده تا برنامه توان آنباشد. در صورت خراب شدن فایل مذکور میمیXMLشوند. فایل مذکور داراي فرمت نگهداري می

شود، اقدام نماید.خودکار مجدداً نسبت به ایجاد آن، در اولین باري که اجرا می
افزار را به عهده دارد. بنابراین در ) مورد استفاده در نرمDatabase filesي بانک اطلاعاتی (هااین پوشه وظیفۀ نگهداري فایل:Dataوشۀ پ

ي موجود در این پوشه بسیار هاوجود داشته باشد. فایل» gdb«ي اطلاعاتی مورد استفاده فایل با پسوند هاپوشۀ مذکور باید به تعداد بانک
باشند.اتی بوده و شامل کلیۀ اطلاعات و اسناد ثبت شده در برنامه میحی

Onlineي راهنماي کاربران (هااین پوشه شامل فایل:Helpپوشۀ  Helpباشد.) مورد استفاده در برنامه می
ال تنظیماتی که هر کاربر در به عنوان مثباشند.خاص متعلق به هر کاربر میها شامل تنظیماتاین پوشه:_Userهاي {نام کاربر}پوشه

شود. قسمت {نام کاربر} نام کاربرانی که در ... انجام داده براي وي در پوشۀ مذکور نگهداري میوهاي پنجرة اسناد حسابداري، رنگهاستون
به تعداد کاربران تعریف شده اند را نمایش خواهد داد. بنابراینتعریف شده» افزارمدیریت کاربران نرمافزارمدیریت و تنظیم نرم«قسمت 
هاي مذکور ایجاد خواهند شد.افزار پوشهدر نرم

اند و به صورت خودکار توسط سیستم در این پوشه ذخیره ی است که بنابه دلایل مختلف ثبت نشدههایاین پوشه شامل فایل:Saveپوشه
زیابی نمود.توان فایل مورد نظر را از پوشه مذکور باشوند و در صورت لزوم میمی

شوند. پوشۀ مذکور شوند تولید میهاي موقتی که در زمان تهیۀ پشتیبان اطلاعاتی از برنامه ایجاد میدر این پوشه فایل:Backupپوشۀ 
شود.کار گرفته میه صورت داخلی توسط برنامه به افزار نداشته و بکاربرد خاصی براي کاربران نرم

افزاربروز رسانی و نصب نسخ جدید نرم
افزارها مد نظر باشد، مواردي که در بهبود نرممیافزار حسابداري هماهنگنرمافزار فروردین پیوسته در حال توسعه و بهبود شرکت نرم

شوند عبارتند از:قرار داده می
ي مختلف.هاي جدید در بخشهاایجاد امکانات و گزارش·
.ایجاد ابزار و تسهیلات جدید·
.پذیردافزار در مواردي که بر اساس گزارش کاربران با کندي صورت میسرعت عملکرد نرمبهبود ·
.تغییرات بوجود آمده در قوانین جاري مالی و مالیاتیبرحسبافزار رسانی نرمبروز·
.افزار بر اساس اعلام نیاز و یا پیشنهادات کاربرانایجاد موارد جدید در نرم·
.گزارش کاربرانیاهاي انجام شده طاهاي احتمالی کشف شده بر اساس تسترفع اشکالات و خ·



افزاراندازي نرمنصب و راهفصل اول: افزار فرورددینشرکت نرم

11

یا د و از طریق سایت اینترنتی شرکتافزار را تولیي بروز شدة نرمهاافزار فروردین در مقاطعی فایلبا توجه به موارد فوق شرکت نرم
» Hamaahang.exe«بروز شده، حداقل شامل فایل با نامموارد فایلِدهد. در اکثر ) در اختیار کاربران قرار میCDارسال بوسیلۀ لوح فشرده (

شود. ي مشابه ارائه میهایا نامUpgrade.zip) در فایلی به نام Zipفشرده (به صورتی یباشد که به منظور سهولت بیشتر در جابجامی

Uninstallافزار لغو عملیات نصب نرم

Controlطریق افزار باید ازبراي لغو عملیات نصب نرم Panel قسمتAdd/Remove Programs یا)Programs And Features در
یا Add/Removeرا انتخاب و کلید آن» افزار حسابداري هماهنگنرم«) را انتخاب نموده و در صورت وجود Sevenو Vistaویندوز 

»Uninstall «رج شده باشید.امه خادر زمان لغو عملیات نصب حتما بایستی از برن. را فشار دهید
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فصل دوم: شروع بکار با برنامه

افزاراجراي نرم
بر روي »هماهنگافزار حسابداري نرم«کامل انجام شده باشد، نماد میانبر با عنوان به صورتافزار در صورتی که مراحل نصب نرم

افزار ورود به نرمافزار اجرا خواهد شد. پس از مدت کوتاهی پنجرة که با انتخاب آن نرم) قابل مشاهده استDesktopپنجرة اصلی ویندوز (
مذکور خالی بودهپنجرةمت بالاي افزار نصب شده باشد، منوي بانک اطلاعاتی در قسشود. در صورتی که به تازگی نرمنمایان میمطابق شکل 

» انصراف«توان بدون تعیین بانک اطلاعاتی دکمۀ ندارد، در این صورت میوجود نتخاب دیگري جهت اگزینۀ» بانک اطلاعاتی نمونه«ز و غیر ا
در این حالت منوي برنامه باشد.نمیافزار ادامه یافته ولی منوي اصلی آن کامل . در این حالت اجراي نرمنمودین پنجره را انتخاب یواقع در پا

ایجاد بانک اطلاعاتی جدید} را از منوي اصلی انتخاب و د. در این حالت گزینه {پروندهخواهد بو» راهنما«و » پرونده«هاي فقط شامل گزینه
در صفحات بعد انجام دهید.» ایجاد اولین بانک اطلاعاتی«روند ایجاد بانک اطلاعاتی را طبق توضیحات بند 

بفشارید. برنامه ياجراید را برايتأیۀو دکما وارد نموده ررمز عبور مورد نظر را انتخاب نمایید. سپس ر بانک اطلاعاتی و نام کاربدر ابتدا
شود.افزار به شکل زیر بوده که به آن منوي اصلی گفته میاولین سطر پنجرة اصلی نرم.گردداصلی برنامه ظاهر میپنجرةبا این کار 

ایجاد اولین بانک اطلاعاتی
را ایجاد نمایید.توان با استفاده از توضیحات این قسمت بانک اطلاعاتی جدیديافزار به تازگی نصب شده باشد، میدر صورتی که نرم

از توضیحات این توانید می،ي اطلاعاتی ایجاد شده فعلی داشته باشیدهاهمچنین هر زمان که نیاز به بانک اطلاعاتی دیگري علاوه بر بانک
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پنجرة مربوطه را انتخاب نمایید تا» ایجاد بانک اطلاعاتی جدید«بند وي پرونده،من، ازید. براي ایجاد بانک اطلاعاتی جدیدقسمت استفاده نمای
براي این منظور در قسمت نمایید.سازید تعیین اي که بانک اطلاعاتی را براي آن میتوانید عنوان موسسه. در این پنجره میشودنمایان

ها و گزارشر شده در این قسمت، در سربرگ کلیۀیح است که نام تحریید، لازم به توضیکامل وارد نمابه صورتمربوطه نام موسسه را 
توان در آینده از طریق در صورت بروز اشتباه میصحیح و کامل تحریر شود.به صورتشود. بنابراین لازم است که ها نشان داده میفهرست

را » مشخصات شرکت و پارامترهاي تنظیم سیستم«رة تنظیم مشخصات شرکت} پنجافزارمدیریت و تنظیم نرمانتخاب منوي {پرونده
.نماییداصلاح )» 1نام شرکت (خط «نموده و در آن نام شرکت را در قسمت احضار

ید. منظور از مشخص نمودن سال مالی ی، بعد از تحریر نام شرکت، باید سال مالی را مشخص نما»ایجاد بانک اطلاعاتی جدید«در پنجرة 
رقمی تحریر 4به صورتمنظور عدد سال مالی باید به اینافزار وجود داشته باشد.ار با نرمخواهید در ابتداي کت که میتعیین دورة مالی اس

ید. (براي مشاهدة کامل یاستفاده نماEnterیا Tab) به محل تحریر سال مالی از کلید Cursor(نما ). براي انتقال مکان1388شود (مثلا 
) .یدیمراجعه نما» کلیدهاي کمکی و موشواره«به بند » راهنما«افزار، بعد از اجراي آن از منوي در نرمکلیدهاي مورد استفاده 

مدیر «فرض کاربري با نام خودکار و پیشبه صورتافزار در هنگام ایجاد بانک اطلاعاتی جدید باید حداقل یک کاربر تعریف شود که نرم
که باشدمحل مشخص شده قابل تحریر میرمز عبور مربوط به مدیر سیستم در باشد.تغییر نمیکه توسط شما قابلنماید ایجاد می» سیستم

باشد و اگر در تعریف رمز براي مدیر سیستم اختیاري میستاره نمایش داده خواهند شد.به صورتالبته حروف رمز عبور براي ایمنی بیشتر 
را تعریف نمود.توان در آینده آن این مرحله کد رمز تعریف نشود می

درج شده توسط فرضِپیشکه در صورت عدم تعریف نام نام پرونده اطلاعاتی را عوض کرد تواندر مرحلۀ بعد به صورت اختیاري می
بانک گیرد. با توجه به اینکه فایل اصلی )، مورد استفاده قرار میSYSTEM2عنوان مثال ه دنبال آن (به و عددي بSYSTEMافزار که با کلمۀ نرم

نمایند، بهتر است که در نامگذاري پرونده از عبارتی استفاده شود که با مشاهده ي پشتیبان از نام مذکور استفاده میهااطلاعاتی و همچنین فایل
ام پرونده را دارید ن» شرکت سلامت«عنوان مثال اگر قصد ایجاد بانک اطلاعاتی براي شرکتی با نام ه ببتوان نام شرکت را به خاطر آورد.آن

باشد. نام بانک اطلاعاتی حتماً باید با حروف انگلیسی تحریر شود. » SALAMAT«تواند عبارت پیشنهادي براي آن می
از افزار نسبت به ایجاد بانک اطلاعاتی جدید با مشخصات تعریف شده اقدام خواهد نمود. بعد، نرم»ایجاد«در آخر با فشردن دکمۀ 

. در صورتی که مراحل کردرا انتخاب » بلی«شود که در پاسخ به آن باید گزینۀ ید مجدد سوالی مطرح میخذ تأیفشردن دکمۀ مذکور براي ا
ورد نظر ایجاد بانک اطلاعاتی م«افزار عملیات ایجاد بانک اطلاعاتی جدید را انجام داده و پیامی با مضمون کامل طی شود، نرمبه صورت

ا افزار نتوانسته بانک اطلاعاتی مورد نظر ردهندة آن است که نرمدارد. مشاهدة هر پیام دیگري نشاننمایش ارسال میبر روي صفحۀ» گردید
که در این صورت لازم است با توجه به پیام داده شده مشکل را رفع و مجدداً نسبت به ایجاد بانک اطلاعاتی اقدام نمود. ایجاد کند

شود. با گشایش بانک اطلاعات} انجام میید که این کار از طریق منوي {پروندهیا فعال نماتوانید آن ربعد از ایجاد بانک اطلاعاتی می
توانید نام بانک اطلاعاتی را ی آن مییشده که از منوي باز شوندة بالاافزار ظاهر اي مشابه اولین پنجرة ورود به نرمانتخاب این گزینه پنجره

سال مالی را نموده ورمز عبور را (در صورت وجود) تحریر دهید. حالتغییر » مدیر سیستم«بوطه به انتخاب و نام کاربر را بوسیلۀ گزینۀ مر
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گشایش بانک «ید. لازم به توضیح است که منوي یید را انتخاب نماو در پایان دکمۀ تأیمشخص نیزدر صورت نیاز تاریخ رانمایید.انتخاب
توضیح داده خواهد شد. در حین انجام مراحل مذکور در صورت بروز هرگونه اشکال، تري کاملبه صورتي بعد هادر قسمت» اطلاعات

افزار با نمایش پیام خطا شما را در راستاي اصلاح موارد یاري خواهد کرد.نرم
یم، نام شرکت، یگومی» نوار وضعیت«افزار که به آن با گشایش هر بانک اطلاعاتی و شروع به کار با آن در سطر انتهایی پنجرة اصلی نرم

افزار نشان داده خواهد شد.) نرمVersionسال مالی، نام کاربر و ویرایش (

یانبري براي تعویض بانک منوي م،و فشردن کلید سمت راست موشواره» نوار وضعیت«روي بربا قراردادن نشانگر موشواره
شود.نمایان میکاربر، اطلاعاتی/

نمایان »راهنما«و » گزارش«، »اسناد«، »تعاریف«، »پرونده«افزار بندهاي مورد نظر، در منوي اصلی نرمی بانک اطلاعاتی بعد از بازگشای
شوند. می

افزارخروج از نرم
افزار در صورتی که ید. در زمان خروج از نرمیرا انتخاب نما» خروج«و از اقلام آن بند » پرونده«افزار از منوي اصلی بند براي خروج از نرم

نماید. در چنین مواردي لازم است که کاربر تحت ویرایش وجود داشته باشد، برنامه این موضوع را با پیامی مناسب به کاربر اعلام میسند
افزار نماید.ابتدا سند تحت ویرایش را ثبت نموده و سپس اقدام به خروج از نرم

هاي اطلاعاتیمدیریت بانک

گیرند. در این قسمت نحوة ایجاد، حذف و افزار مورد استفاده قرار میهاي ثبت شده توسط نرماري دادههاي اطلاعاتی به منظور نگهدبانک
شود. تخصیص یک یا چند بانک اطلاعاتی به یک شرکت، تعیین سال مالی، افزار بیان میمورد استفادة نرمهاي اطلاعاتیِبکارگیري بانک

کننده، از دیگر مواردي است که در این قسمت تشریح تعیین مشخصات اولیۀ شرکت استفادهافزار وتعریف سطوح دسترسی کاربران در نرم
د.نشومی

گشایش بانک اطلاعات
بستن بانک «در صورتی که هیچ بانک اطلاعاتی فعال نباشد (این موضوع از روي نوار وضعیت قابل مشاهده است) یا در صورتی که بند 

حالت ه صورت بغیر اینقابل انتخاب و در» پرونده«از منوي » گشایش بانک اطلاعات«خاب کرده باشید، بند را از منوي پرونده انت» اطلاعات
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به این مفهوم است که کاربر در هر » گشایش بانک اطلاعات«باشد. قابل انتخاب شدن و غیرقابل انتخاب شدن بند ) میDisableغیرفعال (
افزار را توان چند بار نرمي اطلاعاتی متعدد، میهاگیري همزمان بانککاردر صورت نیاز بهار کند.لاعاتی کتواند فقط با یک بانک اطزمان می

ي با توانمندي بالاتر است.که این کار نیازمند رایانهاطلاعاتی مورد نظر را فعال نموديهااجرا و در هر بار اجرا یکی از بانک
پدیدار شده و از شما شود،افزار ظاهر میاي که در شروع کار نرمذکور همانند پنجرهپنجرة م» گشایش بانک اطلاعات«با انتخاب بند 

ید.یي ایجاد شده انتخاب نماهاخواهد تا بانک اطلاعاتی مورد نظرتان را از فهرست بانکمی
دکمۀ است،شونده ارائه شدهانتخاب نام شرکت مورد نظر یا نام پروندة بانک اطلاعاتی که در بالاي پنجره در یک منوي بازپس از

شود. برداري نظر آماده بهرهو بانک اطلاعاتی مورد درآیدنشانگر موشواره براي لحظاتی به شکل انتظار (ساعت شنی) را فشار داده تا»یدتأی«
کنید افزار را اجرا میبار نرمشود. هنگامی که براي اولین افزار در پنجرة اصلی فعال می، منوي اصلی نرم»انصراف«در صورت انتخاب دکمۀ 

افزار را را انتخاب نموده و کار با نرم» انصراف«دکمۀ ،بدون انتخاب بانک اطلاعاتیباید اي وجود ندارد لذا از پیش تعریف شدهبانک اطلاعاتیِ
ید.ینماایجاد بانک اطلاعاتی جدید} آغاز با ایجاد بانک اطلاعاتی جدید واقع در منوي {پرونده

اي راي مورد نظر بانک اطلاعاتی جداگانههابراي هر یک از شرکتافزار هماهنگنرمتوانند با استفاده از بل توجه آنکه کاربران میقا
ازاي هر توان براي نگهداري اسناد مالی یک شرکت در سنوات مختلف، به در هر زمان با یکی از آنها کار کنند. همچنین مینمایند و ایجاد 

ي مالی متعدد هایک بانک اطلاعاتی ایجاد و در صورت لزوم در هر زمان یکی از آنها را فعال نمود. البته قابلیت درج اطلاعات سالسال مالی
یر یک شرکت در یک بانک اطلاعاتی وجود دارد و بهتر است که از این روش استفاده شود، با این حال بنابه دلایل مختلفی از جمله نیاز به تغی

ابداري طی سنوات مختلف ممکن است لازم باشد که در مقاطعی بانک اطلاعاتی قبلی را کنار گذاشته و با کدینگ جدیدي بانک کدینگ حس
. البته قابلیت جستجو در بین اسناد مالی سنوات مختلف یک شرکت در صورتی که اطلاعات مربوطه در نماییداطلاعاتی سنوات بعدي را ایجاد 

هاي اطلاعاتی تفکیک شده براي هر سال مالی است.ی و جستجوي همان اسناد در بانکیتر از بازگشاهلیک بانک ثبت شده باشد س

بستن بانک اطلاعات
بانک اطلاعاتی فعال و گشایش بانک اطلاعاتی دیگر، ایجاد بانک اطلاعاتی جدید، حذف یک بانک اطلاعاتی یا بازیابی سازيبراي غیر فعال

بستن بانک ، لازم است ابتدا بانک اطلاعاتی فعال بسته شود. بدین منظور کافی است از منوي {پرونده(Restore)نسخۀ پشتیبان اطلاعات 
از بین رفته و قابلیت انتخاب بعضی دیگر فراهم » پرونده«اطلاعات} انتخاب شود. با انتخاب این بند، قابلیت انتخاب بعضی از بندهاي منوي 

شود.زیادي از بندهاي منوي اصلی نیز غیر ممکن میشود. به علاوه انتخاب تعدادمی

ایجاد بانک اطلاعاتی جدید
از منوي » بستن بانک اطلاعات«ایجاد بانک اطلاعاتی جدید، در صورتی میسر است که قبلاً هیچ بانک اطلاعاتی انتخاب نشده و یا بند 

انتخاب شده باشد.» پرونده«
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شود. هنگام تعریف هر بانک اطلاعاتی اولین سال مالی الزاماً تعیین و براي کاربر ربوط میهر بانک اطلاعاتی جدید به یک شرکت م
اکثر هشت حرف و رقم تعیین شود. همچنین نام بانک اطلاعاتی با حداقل سه و حدیک رمز عبور تعیین می» مدیر سیستم«فرض به نام پیش

ه شده و در صورت تمایل توسط کاربر قابل ویرایش است. در صورتی که کاربر صورت پیشنهادي ارائه افزار نامی باز طرف نرمشود.می
بخواهد براي هر سال مالی یک شرکت، بانک اطلاعاتی جداگانه داشته باشد مناسب است نام با معنایی شامل سال مورد نظر، براي آن تعیین 

نماید. 
و اسناد حسابداري یک هاشود حاوي اطلاعات سرفصلین طریق ایجاد میدر صورت نیاز این امکان وجود دارد که بانک اطلاعاتی که از ا

انتقال اطلاعات از یک بانک اطلاعاتی موجود در این بانک اطلاعاتی «اشد. براي این منظور کافیست گزینۀاز قبل ایجاد شده ببانک اطلاعاتیِ
در . نماییدو رمز عبور را وارد انتخابینیپاهايطلاعات را از گزینهر جهت برداشت ابانک اطلاعاتی مورد نظحالنمایید.داررا تیک» جدید
نموده و نسبت به انتقال اطلاعات مورد نیاز به بانک اطلاعاتی جدید دارهاي مربوطه را تیکتوان گزینهبه فراخور اطلاعات مورد نیاز میادامه

اقدام نمود.

حذف یک بانک اطلاعاتی
سازي فضاي ۀ پشتیبان تهیه شده و براي آزادوجود در یک بانک اطلاعاتی احتیاجی نباشد و از آن یک نسخدر صورتی که به اطلاعات م

حذف یک بانک اطلاعاتی} استفاده کنید. قابل توجه آنکه براي حذف ید، از منوي {پروندهیخواهید آن را حذف نمادیسک سخت خود می
را فراهم » حذف یک بانک اطلاعاتی«امکان دسترسی به بند » پرونده«از منوي » بانک اطلاعاتبستن«بانک اطلاعاتی ابتدا باید با انتخاب بند 

» حذف کامل بانک اطلاعاتی«براي حذف بانک اطلاعاتی مورد نظر نام آن را در پنجرة مربوطه انتخاب و پس از درج رمز عبور، دکمۀ .نمایید
ید.یرا انتخاب نما

بر براي ادامۀ رظاهر شده و از کا،قابل برگشت بودن اطلاعاتپیامی با مضمون غیر» نک اطلاعاتیباحذف کامل«پس از انتخاب دکمۀ 
شود.ید میعملیات درخواست تأی

شود.کامل از روي دیسک سخت حذف میبه صورت، بانک اطلاعاتی مورد نظر »بلی«ید با انتخاب دکمۀ پس از تأی

) از طریق منوي برنامهBackupایجاد پشتیبان از بانک اطلاعاتی (
ایجاد پشتیبان اطلاعات «افزار منوي پرونده را انتخاب و از آن گزینۀ به منظور تهیۀ پشتیبان اطلاعات از اطلاعات ثبت شده در نرم

Backup «رزشمند باشد، لذا را برگزینید. نسخۀ پشتیبان اطلاعات ممکن است در مواقعی که رایانۀ مورد استفاده دچار حادثه شده باشد بسیار ا
روزانه) داشته باشند. ممکن است از نسخۀ به صورتبندي متناسبی (حتی الامکان شود براي تهیۀ آن برنامۀ زمانبه کاربران توصیه می

بانی شرکت ممکن است براي استفاده از خدمات پشتی. همچنیناستفاده شودعات از یک رایانه به رایانه دیگرپشتیبان براي نقل و انتقال اطلا
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بعد از دریافت مجدد نسخۀ پشتیبانِنمایید.افزار فروردین لازم باشد نسخۀ پشتیبان اطلاعات خود را تهیه نموده و به این شرکت ارسال نرم
روري باشد. افزار شما ضرا مورد استفاده قرار دهید، اینکار ممکن است در مقاطعی براي ارتقاء نگارش نرمبازبینی شده توسط این شرکت، آن

سازي نسخۀ پشتیبان اطلاعات را انتخاب نمود. توان محل ذخیرهست که توسط آن میگر مسیري اپنجرة تهیۀ پشتیبان اطلاعات حاوي کاوش
گر مسیر، محلی براي نمایش نام مسیر انتخاب شده در نظر گرفته شده است که با تغییر وضعیت جاري در درختوارة قسمت کاوشپایینِدر 
شود.گر مسیر، نام مسیر جدید در آن به نمایش گذاشته میوشکا

افزار سازي اطلاعات ثبت شده در نرمبرداري و فشردهبان که شامل نسخهبعد از انتخاب مسیر مورد نظر براي آغاز عملیات تهیۀ پشتی
خلال تهیۀ نسخۀ پشتیبان از اینکار منصرف شدید، کافی انتخاب شود. در صورتی که در ابتدا یا در » تهیۀ پشتیبان«لازم است دکمۀ باشدمی

.دیرا انتخاب نمای» انصراف«است دکمۀ 
ید کنید که با تأیاطلاعاتی دریافت میپشتیبان آمیز تهیۀابد پیامی با مضمون خاتمۀ موفقیتدر صورتی که کار تهیۀ نسخۀ پشتیبان خاتمه ی

شود.آن پنجرة مربوطه ناپدید می

در تهیه پشتیبان اطلاعاتنکات مهم 
دان مشخصات تنظیم مشخصات شرکت} در برگهافزارمدیریت و تنظیم نرمواقع در منوي {پرونده» مشخصات شرکت«در پنجرة 
به صورتتوان وجود دارد که توسط آن می» هنگام خروج از برنامه پشتیبان اطلاعاتی در مسیر * تهیه شود«اي با عنوان شرکت، گزینه

مراجعه شود.» مشخصات شرکت«وزانه پشتیبان خودکار از بانک اطلاعاتی تهیه نمود. براي کسب اطلاعات بیشتر به توضیحات ر
نماید، استفاده از گزینۀ درست عمل میفایل سرورفقط بر روي » ایجاد پشتیبان اطلاعاتی«در صورت استفاده از برنامه تحت شبکه، گزینۀ 

مقدور نیست.ي کارياهایستگاهمذکور بر روي 

)Restoreبازیابی پشتیبان بانک اطلاعاتی (
را انتخاب نموده و » بستن بانک اطلاعات«، گزینۀ »پرونده«براي بازگردانی نسخۀ پشتیبان اطلاعات که قبلاً تهیه شده ابتدا از منوي اصلی 

ید.یب نمارا انتخا"Restoreبازیابی پشتیبان اطلاعات "گزینۀ پروندهسپس از منوي
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گیري براي بازیابی شود، لذا دقتّ در تصمیمافزار میقابل ذکر است که اطلاعات بازیابی شده جایگزین اطلاعات مشابه موجود در نرم
افزار تذکّرات کافی را در این خصوص اعلام اطلاعات به لحاظ از بین رفتن اطلاعات مشابه (در صورت وجود) ضروري است. بدین لحاظ نرم

گر مسیر اختصاص داده شده که کاربر با انتخاب مسیري که اطلاعات پشتیبان در آن در پنجرة بازیابی پشتیبان قسمتی به کاوشدارد.یم
هاي پشتیبان اطلاعاتی که در مسیر انتخاب شده نماید. نام پروندهافزار را در یافتن پروندة اطلاعاتی مورد نظر هدایت میمحل ذخیره شده، نرم

روي نام پروندة مورد نظر و فشردن کلید بر کاربر با قرار دادن موشواره .مسیر نمایش داده شده استگر کاوشپایینِد دارد در قسمت وجو
اریخ تهیۀ پشتیبان و سپس مشخصات آن از جمله نام شرکتی که پرونده متعلق به آن است، تنماید. موشواره آن را انتخاب میسمت چپ
ب شده و پنجرة سوال براي انتخا» بازیابی پشتیبان«شود. به منظور آغاز عملیات بازیابی پشتیبان دکمۀ مین پنجره اعلام میدر هساعت تهیه

شود. ید ظاهر میگرفتن تأی

شابه در محل بازیابی اي با نام م. در صورتی که پروندهدارداعلام میافزار ید لازم را براي ادامۀ کار به نرمتأی» بلی«کاربر با انتخاب گزینۀ 
گیرد. افزار در پنجرة زیر به کاربر گزارش شده و باز هم براي ادامۀ عملیات از کاربر استعلام صورت میموجود باشد این موضوع توسط نرم

شتیبان شود که در این صورت اطلاعات پانتخاب می» بلی«و در صورت تمایل به ادامه کار دکمۀ » خیر«در صورت انصراف کاربر دکمۀ 
جدداً از کاربر ناپذیري را موجب شود مه این امر ممکن است اشتباه جبراناز آنجایی کشود.جایگزین اطلاعات موجود شرکت مورد نظر می

شود.اي مطابق شکل گرفته مییدیهتأی

نکات مهم در بازیابی پشتیبان اطلاعات
Program\:#شوند در مسیر میی که از طریق بازیابی پشتیبان اطلاعاتی بازیابیهایفایل files\Hamaahang\Data با پسوند.gdb استقرار

ي پشتیبان هاو در صورتی که فایل همنام در مسیر مذکور وجود داشته باشد پس از هشدار پاك و جایگزین خواهد شد. فایلخواهند یافت
تبدیل خواهند شد.gdbن نام ولی با پسوند باشند که پس از بازیابی به همامیgbkیا …،g01،g02،g03داراي پسوند 

افزارمدیریت کاربران نرم
باشد. به علاوه قابلیت بکارگیري توسط همزمان در شبکه را دارا میبه طورکاربر قابلیت بکارگیري توسط چندافزار جامع هماهنگنرم

) امکانات این Demoاست که در نسخه عمومی و آزمایشی (وجود دارد. لازم به ذکرغیر همزمان در نسخۀ تک کاربرهبه طورچند کاربر 
گردد.لیکن جهت اطلاع کاربران محترم ذکر می.باشدپنجره غیر فعال می
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تنظیم مشخصات شرکت
همچنین تعریف مبانی و تنظیمات اولیههاي شرکت، ، نشانیکاريها، زمینۀبراي تعیین مشخصات کامل شرکت، منجمله: نام شرکت، تلفن

گیرد.مورد استفاده قرار می» تنظیم مشخصات شرکت«بانک اطلاعاتی، پنجرة 
. در صورتی که کاربر از ثبت نمودثبت را تغییرات اعمال شده ویرایش و با انتخاب دکمۀتوانرا میموارد مندرج در این پنجره 

باشد. می» حسابداري«و »مشخصات شرکت«دان برگهداراي دو نماید. این پنجره را انتخاب میتغییرات منصرف شده باشد دکمۀ

دان مشخصات شرکتبرگه
:باشدمیکار خواهد رفت. توضیح مختصري از هر یک به شرح زیر ه افزار بدر نرمدان بعد از ثبتگههاي مندرج در این برداده

نام «گیرد. تحریر خط دوم مورد استفاده قرار میافزارهاي نرمشود در کلیۀ گزارشنام شرکت که در دو خط بیان مینام شرکت:
ه ، ب»بانک اطلاعاتی«انتخاب گزینۀ برايشود، افزار ظاهر میاي که در ابتداي اجراي نرمالزامی نیست. خط اول نام شرکت در پنجره» شرکت

افزار نام جدید در پنجرة مذکور براي عدي نرمشود. در صورتی که خط اول نام شرکت در این محل تغییر نماید، در اجراي بکار گرفته می
، »شرکت«ماهیت ثبتی خود عبارت برحسبافزار کننده از نرمتفادهانتخاب بانک اطلاعاتی مربوطه ظاهر خواهد شد. مناسب است که اس

را در ابتداي نام خود در خط اول نام شرکت تحریر نماید.» سازمان«یا » مؤسسه«
رود.کار میه افزار پخش و فروش بزوم در فاکتور فروش و ... توسط نرمدر صورت لکد اقتصادي:
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ه ی بیهاي ارسالی به وزارت امور اقتصادي و دارهاي فروش و گزارشنماید در گزارشهاي شرکت را بیان میحوزة فعالیتزمینۀ کاري:
رود.کار می

گیرند. براي مثال نشانی هاي مربوطه مورد استفاده قرار میه هر یک در گزارشهاي مندرج در این پنجرها و نشانیتلفنها:ها و نشانیتلفن
گیرد.دفتر فروش در فاکتورهاي فروش مورد استفاده قرار می

رود.میبه کارها در صورت لزوم در دیگر گزارشیادر فاکتور فروش پست الکترونیک و سایت اینترنتی:
خودکار پشتیبان اطلاعاتی فعال شدن این گزینه باعث تهیۀ) در مسیر * تهیه شود:Backupتی (هنگام خروج از برنامه پشتیبان اطلاعا

اي بنام گردان تعیین شده توسط گزینۀ مذکور، پوشهد. بدین صورت که برنامه در دیسکي خروج از برنامه خواهد شهادر زمان
Farvardin_Backup29/06/1385نام همان روز (به عنوان مثال براي تاریخ ه اي بده باشد پوشهایجاد و در هر روز که از برنامه استفاده ش

به دهد. گزینۀ مذکور فقط در صورت استفاده از برنامه مذکور قرار میه و پشتیبان تهیه شده را در پوشۀ) ایجاد نمود29_06_1385پوشه
ه عنوان ایستگاه کاري نیز استفاده شود، کاربرد دارد.تک کاربره و یا در صورتی که از دستگاه فایل سرور تحت شبکه بصورت

دان حسابداريبرگه
ي کد سطح تفصیلی، هادان شامل ستونشود. این برگهدان متناسب با نیاز هر شرکت عناوین سطوح تفصیلی حساب تعیین میدر این برگه

فعال نمود، فعال بودن یک اسب با نیاز هر شرکت فعال یا غیرتوان متنباشد. ستون وضعیت را میعنوان تفصیلی و همچنین ستون وضعیت می
توان نام هر یک از سطوح را در ستون عنوان سطح تفصیلی در صورت نیاز می.باشدستون به معناي استفاده از حساب تفصیلی در سیستم می

به نام دلخواه تغییر داد. 

توان ر سند حسابداري وجود دارد که با انتساب مقدار مناسب به آن میبه ازاي هر یک از سطوح تفصیلی یک ستون دسطوح تفصیلی: 
.و تفصیلی فعال هستندجزءمعین) سطوح Demoنمود. در نسخه حسابداري عمومی و نسخه آزمایشی (تهیههاي متعددي را گزارش

ات و تسهیلات در برنامه به منظور انجام انتخاب این گزینه باعث فعال شدن یکسري عملیروال حسابداري ارزي در برنامه فعال باشد:
کامل توضیح داده شده است.به صورتعملیات حسابداري ارزي خواهد شد. نحوة استفاده از امکانات حسابداري ارزي در بخش مربوطه 

که اسناد روال معمول بدین شکل است در زمان درج سند حسابداري در محدودة اسناد در مرحلۀ تنظیم پیام هشدار داده نشود:
بدین صورت که نمایند.میخودکار شماره دریافت به صورتتاریخ سورت شده و برحسبحسابداري صادر شده در برنامه به محض ثبت، 

باشد و سند جدیدي به تاریخ 31/02/1385و به تاریخ 200به عنوان مثال اگر آخرین سند حسابداري ثبت شده در یک دورة مالی به شمارة 
خودکار سند مذکور را در محل بعد از آخرین سند ثبت شده در تاریخ کمتر یا به صورتدر برنامه ایجاد و ثبت شود، برنامه 28/02/1385

قرار داده و بعد از تخصیص شماره سریال به سند مذکور، نسبت به افزایش یک شماره به سریال اسناد بعد از تاریخ 28/02/1385مساوي 
افزایش خواهد یافت. البته این عمل تنها در صورتی 201به 200ترتیب شمارة آخرین سند ثبت شده از به اینمذکور اقدام خواهد نمود.

ید یا قطعی نشده باشند. با این حال برنامه در زمانی که به بعد در مرحلۀ تنظیم بوده و تأی28/02/1385پذیرد که اسناد از تاریخ انجام می
تاریخ سند کمتر از تاریخ آخرین سند ثبت شده بوده و باید در «تاریخ آن درج نماید، پیام هشداري با مضمون لازم باشد سندي را به مقتضاي 
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دهد. در مواردي ممکن ید کاربر عملیات درج و ثبت سند را انجام میصادر و در صورت تأی» ادامۀ عملیات؟سند قبل درج شود، #محل 
توان از ظاهر وري نباشد و موجب ایجاد گردش اضافی عملیات شود، با انتخاب گزینۀ مذکور مییدیه کاربر ضرتأیاست پیام مذکور و گرفتن 

شدن پیام مذکور جلوگیري نمود.
در صورت انتخاب این گزینه در اسناد حسابداري شماره گروه سند در شماره عطف درج گروه سند در شماره عطف سند حسابداري:

باشد.شماره عطف سند میدهندةگروه و مابقی نشانةاول نشاندهنده شمارصورت که رقم به ایندرج خواهد شد 
دي از اسناد در یک با فعال نمودن این گزینه در صورتی که تعداید شده وجود نداشته باشد:امکان درج سند در محدودة اسناد تأی

ید شده اسناد تأیمحدودةتاریخ در «عنوان ی بایام خطاید شده باشند با ثبت سند حسابداري در محدودة مذکور برنامه پیمحدودة مشخص تأی
نماید.صادر و از ثبت سند مذکور جلوگیري می» قابل قبول نیست

غیر به صورتبا انتخاب این گزینه در صورت ثبت سند موقت (غیر تراز) وجود داشته باشد: به صورتامکان ثبت اسناد حسابداري 
صادر و در "موقت ثبت شود؟به صورتقام بدهکار و بستانکار سند مساوي نیست، آیا مایلید سند جمع ار"تراز پیام هشداري با مضمون 

به صورتباشد » تنظیم«مرحلۀاینکه در به جايشود. در این صورت سند ثبت شده ید کاربر عملیات درج و ثبت سند انجام میتأیصورت 
ثبت خواهد شد.» موقت«

در د تا در زمان چاپ اسناد حسابداريانتخاب این گزینه موجب خواهد شچاپ سند حسابداري:درج نام تفصیلی در نام حساب در 
مذکور انتخاب نشده باشد، منظور شود. در صورتی که گزینۀجزءمعیننام حساب کل، معین و ، نام تفصیلی نیز در دنبالۀ»حسابنام«ستون 
خواهد بود.جزءمعینو نام حساب فقط شامل نام حساب کل، نام حساب معین» نام حساب«ستون 

هاي حسابداري و کدینگ فعال نمودن این گزینه موجب کنترل خودکار عناوین تکراري در شرح سرفصل: هاکنترل شرح تکراري حساب
کلمه بررسی کلمه به به صورتصورت که در زمان ثبت شدن سرفصل یا کالاي جدید، شرح وارد شده به اینکالا و مواد در انبار خواهد شد. 

هشدار به کاربر نشان داده خواهد شد، بدین ترتیب احتمال تعریف تکراري اطلاعات به حداقل به صورتو موارد مشابه در رکوردهاي دیگر 
ممکن تقلیل خواهد یافت.

ترل شده و از وارد با انتخاب این گزینه کدهاي پیگیري در اسناد حسابداي کناري: کنترل کد پیگیري تکراري در سرفصل اسناد حسابد
نماید. نمودن کدهاي تکراري جلوگیري می

فراهم مذکور امکان درج تاریخ میلادي در اسناد حسابداريدر صورت انتخاب گزینۀامکان درج تاریخ میلادي در اسناد حسابداري: 
خواهد شد.
دقیقه توسط کاربر، برحسبدر صورت درج زمان : ي سند حسابداري در حال ثبت/ ویرایش در هر....... دقیقههاخودکار ردیفةذخیر

نماید.درج شده در سند حسابداري اقدام میاطلاعاتبه زمان تعیین شده نسبت به ذخیرةخودکار و متناوب با توجهبه صورتافزار نرم

هاي مالیمدیریت سال
دي باشد که هر دورة مالی با نام سال آن، تاریخ شروع دوره هاي مالی متعدتواند داراي دورهیک بانک اطلاعاتی ایجاد شده در برنامه می

شود که در پنجرة شود. در زمان ایجاد بانک اطلاعاتی جدید یک سال مالی نیز براي بانک مذکور ایجاد میو تاریخ پایان دوره مشخص می
یا اطلاعات یدي در بانک اطلاعاتی ایجاد شودمالی جدشود. حال اگر لازم باشد سالنام سال مالی مذکور نیز درج می» ایجاد بانک اطلاعاتی«

شود.استفاده می» هاي مالیمدیریت سال«ي مالی ایجاد شده از قبل مورد بازبینی و ویرایش قرار گیرد، از پنجرة هامربوط به سال
را » هاي مالیمدیریت سال«بند افزار}مدیریت و تنظیم نرممنوي {پروندهاز یا حذف مشخصات یک سال مالی، براي ایجاد، تغییر

ید.یانتخاب نما
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ید که یرا انتخاب نما××××» تغییر مشخصات سال مالی «براي اعمال تغییر در مشخصات سال مالی تعیین شده، در پنجرة مذکور دکمۀ 
با شمارة سال مالی انتخابی جایگزین شده است.×××× در آن 

شود. لازم به راي هر دورة مالی تاریخ شروع و خاتمۀ دوره در مقابل عبارات متناظر تحریر میبتاریخ شروع دوره، تاریخ پایان دوره:
حریر شوند و ضرورتی اي تنظیم شده که فقط کافی است ارقام تاریخ تگونهه افزار بها، نرمتوضیح است که براي ایجاد سهولت در تحریر تاریخ

رقمی با ذکر هزاره تحریر شود. 4به صورتجود ندارد، همچنین عدد سال حتماً باید ماه و سال (/) وهاي روز،کنندهبه تحریر جدا
نماید. البته بدین منظور بعد از ها و اطلاعات آن را سلب میبراي هر سال مالی، امکان اعمال هرگونه تغییر در داده» قفل«انتخاب قفل:
» قفل«هایی که براي آنها سال» وضعیت«هاي مالی، ستون در جدول نمایش سالید. یرا انتخاب نما» ثبت«حتماً باید دکمۀ » قفل«انتخاب 

باشند.می» قفل شده«انتخاب شده است، شامل عبارت 
ها، (سرفصل حسابید. اطلاعات پایهیرا انتخاب نما» ایجاد سال مالی جدید«براي ایجاد سال مالی جدید دکمۀ ایجاد سال مالی جدید:

مربوط به کاربران و سطوح دسترسی آنها ...) که براي سال جاري تعریف شده در سال جدید نیز قابل استفاده خواهد کدینگ انبار، تعاریف
ید، باید یک بانک یاساسی تغییر دهید، مثلاً کدینگ حسابداري را کاملاً عوض نمابه طوربود. در صورتی که بخواهید اطلاعات پایه را 

نماید یا پیدا میتسريّهاي مالی که به سنوات قبل هم ید. اعمال تغییرات در شرح سرفصل حسابیجاد نمااطلاعاتی دیگر براي سال جدید ای
هاي شود. بعد از تعیین تاریخافزار پشتیبانی میافزودن کدهاي جدید براي اطلاعات سنوات مختلف موجود در یک بانک اطلاعاتی از طرف نرم

ید.یرا انتخاب نما» بتث«شروع و پایان سال مالی جدید، دکمۀ 
شماره سال مالی است انتخاب ×××× را که در آن ××××» حذف سال مالی «براي حذف سال مالی انتخاب شده دکمۀ حذف سال مالی:

اربر افزار با پیامی این موضوع را به کپذیر نبوده و نرمهاي ثبت شده در یک سال مالی، حذف سال مذکور امکانید. در صورت وجود دادهینما
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نماید. لازم به توضیح است که اطلاعات پایه از طریق حذف سال مالی از بین نخواهند رفت ولی از طریق حذف بانک اطلاعاتی از اعلام می
بین خواهند رفت.

ف ی که از کار خود منصرنجرة جاري را ثبت نمود و در صورتتوان اطلاعات درج شده در پبا انتخاب دکمۀ ثبت میثبت و انصراف:
اید از دکمۀ انصراف استفاده نمایید.شده

توانید مشخصات وارد شده براي یک سال مالی را ویرایش نمایید.با انتخاب این دکمه میتغییر مشخصات سال مالی ...: 
وبل کلیک نموده براي فعال نمودن یک سال مالی، بعد از قرار دادن نشانگر موشواره روي سال مورد نظر، بر روي آن دانتخاب سال مالی:

پنجرةید. براي تسریع عملیات تغییر سال مالی در صورتی که یمذکور انتخاب نماینی پنجرةیرا از قسمت پا» انتخاب سال مالی«یا اینکه دکمۀ 
افزار و لی نرمموشواره بر روي نوار وضعیت واقع در پایین پنجرة اصراست کلیکتوان از طریق فعال نشده باشد، می» ي مالیهامدیریت سال«

میانبر احضار نمود.به صورتاین پنجره را » تغییر سال مالی«انتخاب گزینۀ 

تغییر رمز عبور
در حال شود امکان تغییر رمز عبور کاربرِظاهر می» پرونده«از منوي اصلی » ...تغییر رمز عبور«استفاده از این پنجره که با انتخاب گزینۀ 

براي اولین بار رمز هر کاربر » مدیریت کاربران«شود هنگام تعریف کاربران در پنجرة نماید. یادآوري میفراهم میراافزاراستفاده از نرم
تواند رمز ورود مربوط به خود را تغییر دهد. شود. با استفاده از این پنجره هر کاربر میتعریف می

شود. لازم به توضیح می» رمز عبور فعلی«افزار منتظر تحریر مایش داده شده و نرمکاربر در بالاي پنجره نبعد از فعال شدن این پنجره نام
قابل تغییر است.» مدیریت کاربران«است که در این پنجره نام کاربر غیرقابل تغییر بوده و فقط توسط مدیر سیستم در پنجرة 

افزار امکان تحریر رمز عبور جدید را براي کاربر باشد نرمبعد از تحریر رمز عبور توسط کاربر، در صورتی که رمز تحریر شده صحیح 
نماید. البته به منظور جلوگیري از اشتباه در تحریر رمز عبور جدید از کاربر خواسته شده که آن را دوبار تحریر نماید، بعد از تحریر فراهم می

که موجب » تغییر رمز«خواهد شد. همچنین قبل از انتخاب دکمۀ ، رمز عبور جدید کنترل و ثبت »تغییر رمز«رمز عبور جدید با انتخاب دکمۀ 
عملیات تغییر رمز عبور را متوقف نمود.» انصراف«توان با انتخاب دکمۀ شود، میثبت رمز عبور جدید می
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بانک اطلاعاتیسازيمرتب
شود. استفاده از گزینۀطلاعاتی میه در بانک او محاسبه مجدد اقلام محاسباتی ذخیره شدهااستفاده از این گزینه موجب بازسازي ایندکس

گردد. با اینتوصیه می،مذکور در شرایط عادي ضرورتی نداشته و تنها در موارد نادر که مشکل غیر عادي در عملکرد برنامه مشاهده شود
نماید.حال استفاده از آن مضر نبوده و ایجاد اختلال در عملکرد بانک اطلاعاتی نمی

اطلاعاتیترمیم بانک 
استفاده از این گزینه در مواردي که امکان گشایش و اتصال به یک بانک اطلاعاتی وجود نداشته و با پیغام خطا مواجه گردد ممکن است 

ن بست«ۀ) باشد، ابتدا بایستی از منوي پرونده گزینDisableمذکور غیرفعال (ۀگزیندر صورتی که ،این گزینهسودمند باشد. براي استفاده از 
شود که در آن امکان انتخاب ظاهر میاي هپنجراین کار ) و قابل اجرا شود. با Enableمذکور فعال (ۀرا اجرا نمود تا گزین» بانک اطلاعاتی

بانک اطلاعاتی مورد نظر جهت ترمیم وجود دارد. 

اطلاعاتی شروع و تا زمانی که پیام مبتنی بر با انتخاب بانک اطلاعاتی مورد نظر و تحریر رمز عبور مدیر سیستم عملیات ترمیم بانک 
یابد. براي ترمیم یک ادامه می،ی مبنی بر عدم امکان ترمیم بانک اطلاعاتی نمایش داده شودیپیام خطایاپایان عملیات بودن آمیز موفقیت

بانک اطلاعاتی دانستن رمز عبور مدیر سیستم ضروري است.

خروج
شود.افزار میاز نرماستفاده از این گزینه موجب خروج
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فصل سوم: تسهیلات
پردازیم.افزار را توضیح داده و به شرح نحوة استفاده از ابزارهاي مذکور میتسهیلات و ابزار قابل استفاده در نرم،در این فصل

گر رکوردکلیدهاي کمکی، موشواره و پیمایش
دلیل اینکه در ثبت و مرور اطلاعات مذکور از نوار ه یح داده خواهد شد. بدر فصول بعدي نحوة ثبت و مرور اطلاعات پایه و روزانه توض

شود، ابتدا این موارد تشریح شده تا کاربران در استفادة از این امکانات ) استفاده میMouseگر رکورد، کلیدهاي کمکی و موشواره (پیمایش
هنگام ثبت اطلاعات مشکلی نداشته باشند.

افزارهاي هماهنگ، بعضی از کلیدهاي مورد استفاده در این مجموعه و نحوة ان با نحوة استفاده از مجموعۀ نرمی بیشتر کاربریبراي آشنا
شود: استفاده از موشواره در آن به شرح زیر بیان می

و توسط موشواره ) را مشاهده …افزار (شامل پرونده، تعاریف، هاي موجود در منوي اصلی نرمتوان گزینهافزار میدر پنجرة اصلی نرم
براي فعال شدن منوي اصلی و حرکت در بین بندهاي مختلف آن توسط Altتوان با استفاده از کلید انتخاب نمود. البته همین کار را می

انجام داد.Enter) و در نهایت انتخاب بند مورد نظر توسط کلید Arrow Keysدار (کلیدهاي جهت
Shift+Tabو Tabو یا Enterباشد) از کلیدهاي هاي تحریر اطلاعات میر از فیلد همان مکانبراي حرکت بین فیلدهاي مختلف (منظو

براي بازگشت به فیلد قبلی مورد Shift+Tabبراي حرکت به فیلد بعدي و کلید Tabو Enterشود. بدین صورت که کلیدهاي استفاده می
گیرد. استفاده قرار می

فارسی و از فارسی به انگلیسی با توجه به تعریف انجام شده در ویندوز ممکن است که کلیدهاي متفاوتی در براي تغییر زبان از انگلیسی به
هاي ذیل قابل استفاده هستند: معمول در صورتی که تعاریف مربوطه عوض نشده باشد کلیدبه طورنظر گرفته شده باشد. ولیکن 

Ctrl + RightShift:از راست به چپ (فارسی).ا نمبراي تغییر جهت حرکت مکان
Ctrl + LeftShift:از چپ به راست (لاتین).نما براي تغییر جهت حرکت مکان
Alt + RightShift:.براي تحریر به زبان فارسی
Alt + LeftShift:.براي تحریر به زبان لاتین
…هاي سند حسابداري و سند دریافت و ات در پنجرههاي بعدي در جداول (منظور همان جداول ثبت اطلاعنما به ستونبراي انتقال مکان

شود. استفاده میShift+Tabترکیبی هاينما به ستون قبلی از کلیدشود. براي انتقال مکاناستفاده میEnterیا Tabباشد) از کلیدهاي می
دار راست و چپ بین فیلدهاي یک سطر هتتوان با استفاده از کلیدهاي جهمچنین در صورتی که فیلد جاري در وضعیت ویرایش نباشد، می

. لازم به توضیح است که براي انجام نمودین استفاده یدار بالا و پاتوان از کلیدهاي جهتاي جداول میحرکت نمود. براي حرکت بین سطره
توان از موشواره نیز استفاده نمود.هاي فوق میحرکت

نما را داخل آن قرارداده و بوسیله ل انتخاب براي فیلدهاي داراي این فهرست، مکانقاببه منظور فعال کردن منویی شامل فهرست اقلامِ
هنگامی که Ctrl+Enterهايتوان با استفاده از کلیدآید. علاوه بر این میتا این فهرست به نمایش درنماییدرا انتخاب موشواره دکمۀ

توان با فعال کردن فهرست مذکور اقدام نمود. همچنین در جداول اقلام اطلاعاتی می) در فیلد مربوطه قرار گرفته، نسبت به Cursor(نما مکان
دار فهرست مذکور را احضار و براي جستجو و انتخاب گزینۀ مورد نظر از فهرست، با استفاده از کلیدهاي جهتCtrl+Enterاستفاده از کلید 

آن را انتخاب نمود.Enterنۀ مورد نظر را یافته و با کلید گزیEndو PageUp ،PageDown ،Homeین و کلیدهاي یبالا و پا
گیرند. کلید سمت چپ موشواره همواره براي انتخاب در این مجموعه کلیدهاي سمت راست و سمت چپ موشواره مورد استفاده قرار می

ي قابل هااره براي نمایش فهرستی از فعالیتگیرد و کلید سمت راست موشوگزینۀ قرار گرفته در زیر نشانگر موشواره مورد استفاده قرار می
ه ها بتر فعالیتمنظور انجام بهتر و سریعشود. این روش براي کمک به کاربر بهاجرا، متناسب با محل مورد اشاره (منوي کمکی) بکار برده می

کار گرفته شده است.
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Hotشوند و به هر یک از آنها یک افزار محسوب مید نرمهاي منوي ابزار از موارد با کاربرد زیاگزینههاي منوي ابزار:گزینه Key یا کلید
هاي منوي مذکور توضیح شود. در ادامه گزینهسازي اطلاعات استفاده میمیانبر منسوب شده است. از آنها براي کنترل عملیات تحریر و ذخیره

داده خواهد شد:

شود، البته در هر یک در اطلاعات ثبت شدة فیلد یا رکورد (سطر) جاري فراهم میبا انتخاب این دکمه امکان اعمال تغییر ):ویرایش(
خودکار به این حالت (ویرایش) وارد خواهد شد به صورتافزار ها به محض اینکه کاربر اقدام به تحریر و یا تغییر اطلاعات نماید، نرماز پنجره

د. البته باشمیCtrl+E،در نظر گرفته شده براي ویرایشمیانبرِهايات نیست. کلیدو نیازي به انتخاب دکمۀ ویرایش براي تغییر دادن اطلاع
استفاده ین منوي اصلی) یافزار (پااز نوار پیمایش رکورد، در پنجرة اصلی نرممربوطه توان از طریق انتخاب دکمۀ کنترلیمیبراي این کار نیز 

نمود.
افزار امکان لازم براي تحریر اطلاعات جدید را فراهم نماید. بعد از انتخاب این گزینه نرمشود کهانتخاب این دکمه باعث می):اضافه (

درباشد. میCtrl+Insertدر نظر گرفته شده براي اضافه، میانبرِهايافزار منتظر تحریر اطلاعات جدید از طریق کاربر خواهد شد. کلیدنرم
و )(هاي مرکب) دو دکمۀ کنترلی (پنجرههستندت سربرگ و اقلام مرتبط با سربرگ صوره ها که شکل ثبت اطلاعات ببعضی از پنجره

ین و زیر پنجرة اقلام یهاي ساده) و دیگري در پاین منوي اصلی (مثل پنجرهیپایکی در بالاي پنجرة ثبت اطلاعات واقع در) وجود دارد،(
در بالاي پنجره و براي اضافه کردن یک سطر به اقلام سربرگ از دکمۀ )سربرگ. براي اضافه کردن یک سربرگ خالی از دکمۀ کنترلی (

. شودمیپنجرة تحریر اطلاعات استفاده ین ) واقع در پایکنترلی (
زار بعد از طرح سوالی افافزار رکورد جاري را حذف نماید. با انتخاب این دکمه نرمشود که نرمانتخاب این دکمه باعث می):حذف (

ید مجدد کاربر، نسبت به حذف رکورد، اقدام خواهد نمود. البته رکورد تنها در صورتی قابل حذف است که در اطلاعات سایر ر تأیبه منظو
شده باشد به عنوان مثال حذف کردن یک حساب کل که از آن در اسناد حسابداري استفادهه کار گرفته نشده باشد.افزار بهاي نرمقسمت
توان این عمل را با انتخاب دکمۀ همچنین می.باشدمیCtrl+Delete،در نظر گرفته شده براي حذفمیانبرِدهاي پذیر نیست. کلیامکان

هاي مرکب دو دکمۀ براي پنجره» اضافه«هاي مرکب انجام داد. مثل حالت هاي ثبت اطلاعات براي حذف اقلامِ پنجره) در پنجرهکنترلی (
) وجود دارد.) و (کنترلی (

باشد. میCtrl+Wمیانبر دکمۀ ثبت، هايانتخاب این گزینه از منوي ویرایش، باعث ثبت تغییرات خواهد شد. کلید):ت (ثب

Ctrl+Zمیانبر گزینۀ انصراف، هايانتخاب این دکمه موجب لغو تغییرات ثبت نشده در پنجرة جاري خواهد شد. کلید):انصراف (

باشد.می

ن دکمه در محیط شبکه است. انتخاب آن تغییرات در فیلدهاي اطلاعاتی پنجرة جاري را که توسط سایر کاربرد ای):سازي (تازه
گذارد. این گزینه کلید میانبر ندارد.کاربران اعمال شده از طریق بروز رسانی آنها در پنجرة جاري، به نمایش می

است.Ctrl+PageUpمیانبر این دکمه هايشود. کلیدمیانتخاب این دکمه موجب نمایش رکورد قبل از رکورد جاري ):قبلی (

است. Ctrl+PageDownمیانبر این دکمه هايشود. کلیدانتخاب این دکمه موجب نمایش رکورد بعد از رکورد جاري می):بعدي (

میانبر این دکمه هايدترتیب اطلاعات)، رکورد جاري شود. کلیبرحسبشود اولین رکورد (انتخاب این دکمه موجب می):ابتدا (
Ctrl+Home.است

میانبر این دکمه هايترتیب اطلاعات)، رکورد جاري شود. کلیدبرحسبشود آخرین رکورد (انتخاب این دکمه موجب می):انتها (
Ctrl+Endباشدمی .

سازي در فصل نماید. نحوة گزارشهاي خاص از اطلاعات را فراهم میانتخاب این دکمه امکان تهیه و طراحی گزارش):ساز (گزارش
.دباشمیCtrl+Lساز میانبر گزارشهايارائه شده است. کلید» تسهیلات«
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نماید. نحوة استفاده از این دکمه در همین فصل ارائه شده است. انتخاب این دکمه امکان جستجو در اطلاعات را فراهم می):جستجو (
.دباشمیCtrl+Sمیانبر جستجو هايکلید

ها عبارتند از:هاي ثبت اطلاعات یا سایر پنجرههاي قابل استفاده در پنجرهایر دکمهس

شود.فعال می» مدیریت چاپ«رود. با انتخاب این دکمۀ کنترلی، پنجرة کار میه براي چاپ اطلاعات صفحۀ فعال ب):دکمۀ چاپ (
ارائه شده است.» تسهیلات«در فصل » مدیریت چاپ«باشد. جزئیات پنجرة چاپ در قسمت میCtrl+Pمیانبر چاپ کلیدهاي

رود.کار میه بExcelافزار ساز به نرمش یا خروجی تهیه شده توسط گزارشبراي ارسال اطلاعات گزار):(Excelدکمۀ ارسال به 
است.F1نماید. کلید میانبر آن افزار را احضار میاین دکمه راهنماي نرم):(Helpدکمۀ راهنما یا

شود.این دکمه موجب بسته شدن پنجرة فعال می):(Exitکمۀ خروج یا د

ین ییا با پاShiftنما و فشردن کلید گذاري شده (با استفاده از کلیدهاي جهتبراي برداشتن اطلاعات علامت):(Cutدکمۀ برش یا 
شود) از محل فعلی و نگهداري آن در گذاري میعلامتل نشانگر آن، متن مورد نظرجا کردن محهنگه داشتن کلید سمت چپ موشواره و جاب

.باشدمیCtrl+Xمیانبر براي آن هايرود. کلید) به منظور انتقال به محل دیگر به کار میCaptureحافظه موقت (
ر انتقال به محل گذاري شده و نگهداري آن به منظوبرداري از اطلاعات علامتراي کپیاین انتخاب ب):(Copyبرداري یا دکمۀ نسخه
میانبر این دکمۀ هاينماید. کلیداین دکمه اطلاعات علامت گذاري شده را از محل فعلی پاك نمیCutرود. بر خلاف دکمۀدیگر به کار می

Ctrl+Cباشدمی.
ه بنما فعلی مکاناین دکمه براي بازگردانی اطلاعات کپی شده در حافظۀ موقت به محل ):(Pasteبرداري یا دکمۀ برگردان نسخه

است.Ctrl+Vمیانبر این دکمه هايرود. کلیدکار می
.گرددمی،انجام شدهیاتاین دکمه باعث لغو آخرین عمل):دکمۀ لغو آخرین عمل (

شود.گذاري شده میاین دکمه باعث حذف متن علامت):(Delدکمۀ حذف یا 

جستجو
افزار استفاده نمود. ابزار جستجو را هاي اطلاعاتی نرماي مورد نظر در هر یک از پنجرهتوان براي پیداکردن رکوردهاز ابزار جستجو می

اي، ...) احضار و اقدام ها، سند حسابداري، تراز دورههاي ثبت اطلاعات یا تهیۀ گزارش (مانند تعاریف حسابتوان بر روي هر یک از پنجرهمی
توان عملیات جستجو را با تعیین طور که در پنجرة جستجو مشخص است می. هماناقلام مورد نظر نمودبرحسببه جستجوي اطلاعات 

هاي ثبت اطلاعات یا گزیده سه قلمِ اطلاعاتیِ اول هر یک از پنجرهپیشبه صورتحداکثر سه شرط آغاز کرد. هنگام احضار پنجرة جستجو 
که مقابل هر ر صورت نیاز قابل تغییر است. همچنین در صورتیها در سه ردیف قابل تعریف براي جستجو مشخص شده که دتهیۀ گزارش

یک از اقلام جستجو عبارتی مشخص نشود آن ردیف در تعیین شرط جستجو نقشی نخواهد داشت.

ور . براي این منظنماییدرا توسط ابزار جستجو یافته و مشاهده 24خواهید سند حسابداري با سریال شمارة براي مثال فرض کنید که می
ر تر احضا) را با فشردن کلید سمت چپ موشواره انتخاب کنید. البته راه سریعابتدا پنجرة حسابداري را فعال نموده و سپس کلید جستجو (

شود در اولین ردیف شرایط جستجو طور که مشاهده می. همانباشدمیCtrl+Sفشردن کلیدهاي پنجرة جستجو از طریق صفحه کلید و با
را در مقابل عبارت 24حال کافی است عدد باشد) درج شده است.نظر براي جستجو می(که همان عبارت مورد » ال سندسری«عبارت 

باشد). در صورت وجود سند نیز مترادف انتخاب کلید جستجو میEnterید (فشردن کلیدیتحریر و دکمۀ جستجو را انتخاب نما» سریال سند«
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اي با پیام پنجره24شان داده و پنجرة جستجو محو خواهد شد و در صورت عدم وجود سندي با سریال را ن، پنجرة سند، آن24با سریال 
ید آن، پنجرة جستجو و سند حسابداري جاري بدون تغییر باقی خواهند ماند.که بعد از تأینشان داده خواهد شد» مشخصات مذکور پیدا نشد«

خواهیم گیرد یافتن عنوان یک حساب معین است. فرض کنید که میژه صورت میمثال دیگري که در آن جستجو براساس دو کلید وا
هاي حسابداري را احضار و بعد از جستجو کنیم. براي این منظور ابتدا پنجرة سرفصل114و معین 11عنوان یک حساب معین را با کد کل 

را 114و در مقابل کد حساب معین عدد 11کد حساب کل عدد یم. در مقابلینما) را انتخاب میدکمۀ جستجو (» معین«دان انتخاب برگه
یم.ینمارا انتخاب می» جستجو«تحریر و دکمۀ 

. نماییماند جستجو ثبت شده24/01/1382خواهیم در پنجرة سند حسابداري، اسنادي را که در تاریخ بعنوان مثال آخر تصور کنید که می
سال)، ، (بدون / بین روز و ماه و13820124به صورتي را احضار و پس از تحریر تاریخ مورد نظر براي این منظور ابتدا پنجرة سند حسابدار

در صورتی که فقط یک سند در تاریخ مذکور وجود داشته باشد آن سند به نمایش گذاشته شده و پنجرة ید.دکمۀ جستجو را انتخاب نمای
ازاي هر سند ینی پنجرة جستجو ما به یتاریخ مذکور وجود داشته باشد در جدول پاشود. در صورتی که بیش از یک سند در جستجو ناپدید می

و تواند با قراردادن نشانگر موشواره روي سطر مورد نظر شود که کاربر مییافته شده در تاریخ تعیین شده، یک سطر به نمایش گذاشته می
نیز Enterنما روي سطر مورد نظر و فشردن کلید دادن مکانتوان با قرارمی. اینکار را نمایدسند متناظر را احضار دوبل کلیک بر روي آن،

د.انجام دا

نکات مهم در جستجو
مخالف و خالی تر، کوچکتر،که به ترتیب مترادف با بزرگتهییا <>یا <یا >هاي از علامت=جاي علامت ه توان بدر جستجو می

د.باشند نیز در شرایط جستجو استفاده نمومی
معنی که تمام شرایط تعریف شده باید جهت به ایننماید، عطف عمل میبه صورتشرط موجود در عبارت جستجو 3در حالت عادي 

جهت ارتباط شروط با یکدیگر استفاده شود، بدین » یا«از » و«جاي ه یک رکورد برقرار باشد تا در نتیجۀ جستجو ظاهر شود. در صورتی که ب
ي حداقل یک شرط از میان شرایط تعیین شده جهت یک رکورد اطلاعاتی، موجب ظهور رکورد مذکور در نتیجۀ جستجو معنی است که برقرار

خواهد شد.
باشد. به عنوان مثال اگر توسط این گزینه جستجوي عبارت در تمام اقلام نوعی جستجو بدون توجه به محل قرارگیري اطلاعات می

ي کد حساب کل، معین، جزءمعین، هادر آیتم» 11«نجام پذیرد، به معنی پیدا کردن عبارت در سند حسابداري ا» 11«جستجوي عدد 
باشد.بدهکار، بستانکار، ... و سایر اقلام اطلاعاتی سند حسابداري می

سازگزارش
هاي مورد نیاز براي تهیۀ ی دادهافزار وجود نداشته ولاین ابزار وقتی کاربرد دارد که کاربران به گزارش خاصی نیاز داشته باشند که در نرم

هاي مختلف طراحی و را به شکلشده هاي ثبت هاي خاصی از دادهتوان گزارشافزار ثبت شده باشد. با استفاده از این ابزار میآن توسط نرم
ۀ گزارش است را فعال نموده هاي اطلاعاتی که حاوي اطلاعات مورد نظر براي تهیتهیه نمود. براي این منظور کافی است هر یک از پنجره

. با اندنیز براي همین منظور قرار داده شدهCtrl+Lمیانبرهايکلید. یدی) را انتخاب نماساز (ي تفصیلی) و دکمۀ گزارشها(مثلاً حساب
جود دارد. و» بنديستون«و » شرایط«دان با عناوین هدو برگشود که در قسمت بالا ظه میساز ملاحنمایان شدن پنجرة گزارش

شود که در آن سه دسته گزینه وجود دارد. این سه دسته اي ظاهر میصفحه» بنديستون«دان با انتخاب برگهبندي:دان ستونبرگه
این سه دسته گزینه شامل اقلام ». بنديِ سطرهاي گزارشگروه«و » سازي گزارشمرتب«، »ارشهاي گزستونانتخاب«گزینه عبارتند از 

نماید.هستند که کاربر با انتخاب آنها گزارش خود را طراحی میاطلاعاتی
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هایی که در تهیۀ گزارش از پنجرة جاري (فعال) قابل انتخاب هستند، در این قسمت فهرست عناوین ستونهاي گزارش:انتخاب ستون
هاي انتخاب ترتیب قرار گرفتن عناوین ستونهاي گزارش از راست به چپ معادلنمایش داده شده است. ترتیب قرار گرفتن عناوین ستون

تواند قرار گرفته و کاربر میهاي قابل درج در گزارش، در حالت انتخابین است. در آغاز عناوین همۀ ستونیشده در این فهرست از بالا به پا
شردن کلید سمت راست موشواره فعال همچنین منوي کمکی که با فیل باشد از حالت انتخاب خارج کند.حسب مورد هر عنوانی را که مابر

شود نماید. در صورت انتخاب هر یک از عناوین، مشاهده مییکجا کمک میبه طورها شود کاربر را در انتخاب و یا عدم انتخاب همۀ ستونمی
ا انتخاب هر عنوان و شوند که بها ظاهر می) در سمت راست گزینه، انتهاتر، یکی عقب، یکی جلوترکه چهار دکمۀ کمکی (ابتدا

توان ترتیب قرار گرفتن عنوان ستون انتخاب شده را در گزارش تغییر داد.ها میفشردن یکی از این دکمه

توان براي مشاهده و انتخاب سایر عناوین استفاده نمود.از نوار قلطان سمت چپ این قسمت می
شود. براي تعیین توالی هاي این قسمت استفاده میگزارش از گزینهبراي تعیین ترتیب قرار گرفتن سطرهاي سازي گزارش:مرتب

ي تفصیلی ممکن هاسازي فهرست حساب. مثلاً براي مرتباي مورد نیاز استسازي آن، کلید واژههاي هر گزارشی یا به اصطلاح مرتبسطر
ي تفصیلی به ترتیب این کلید واژه در گزارش هاسابمناسب باشد. در صورت انتخاب این کلید واژه فهرست ح» نام تفصیلی«است کلید واژة 

هاي مرکب توالی شود. ممکن است کلید واژة مورد نظر مرکب باشد، یعنی از ترکیب چند عنوان تشکیل شده باشد. در کلید واژهظاهر می
واژة زیر که هر دو از ترکیب دو عنوان ثر هستند. به دو کلید ترتیب قرار گرفتن سطرهاي گزارش مؤعناوین سازندة کلید واژة مرکب نیز در 

ید:یاند توجه فرماولی با توالی متفاوت ساخته شده
کلید واژة اول: کد تفصیلی + نام تفصیلی.
کلید واژة دوم: نام تفصیلی + کد تفصیلی.

ه و با توجه به انحصاري بودن بود» کد تفصیلی«اي براساس توالی گزارش تهیه شده با ترتیب کلید واژه اول شامل سطرهاي مرتب شده
ازاي هر کد تفصیلی، ندارد. ولی گزارش ثیري بر ترتیب قرار گرفتن سطرهاي گزارش ما به تأ» نام تفصیلی«ترتیب بعدي یعنی »کد تفصیلی«

ي تفصیلیِهابراي حساببوده (ترتیب اصلی) و » نام تفصیلی«اي براساس توالی تهیه شده با ترتیب کلید واژه دوم شامل سطرهاي مرتب شده
شود خواهد بود. در صورت انتخاب هر یک از عناوین، مشاهده می» کد تفصیلی«هم نام ترتیب قرار گرفتن سطرها (ترتیب فرعی) در گزارش 

هر شوند که با انتخاب ها ظاهر می)  در سمت راست گزینه، انتها تر،  یکی عقب، یکی جلوتر که چهار دکمۀ کمکی (ابتدا 
توان ترتیب قرار گرفتن عنوان ستون انتخاب شده را در کلید واژه تغییر داد.ها میعنوان و فشردن یکی از این دکمه
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توان براي مشاهده و انتخاب سایر عناوین استفاده نمود.از نوار قلطان سمت چپ این قسمت می
بعضی اقلام برحسبتوان گزارش را می» بنديِ سطرهاي گزارشگروه«هاي قسمت استفاده از گزینهبا بندي سطرهاي گزارش:گروه

یک ویژگی برحسبساده بندي سطرهایی از یک گزارشِدستهجهتبندي در این قسمت بندي نمود. مقصود از گروهمندرج در آن گروه
ت شده براي هر دسته از سطرهاي گزارش و ثبیا تعداد تکرار بعضی از اقلام اطلاعاتیِترینترین، کممشترك، محاسبۀ مقادیر مجموع، بیش

. باشد، میجاي هر دسته از سطرهاي گزارشِ سادة اولیه در نهایت تهیۀ گزارشی با جایگزینی یک سطر شامل این محاسبات ب

این کار بایدنماییم که براياستفاده میبندي سطرهاي گزارشقسمت گروهاز ستون اولِعیین مشخصۀ مشترك سطرهاي هر گروهبراي ت
ید بدین معنی است که یو تاریخ سند را انتخاب نمااگر در پنجرة سند حسابداري باشید. براي مثال شودعنوان یکی از اقلام اطلاعاتی انتخاب 

این ستون ینِیاهاي پرا انتخاب کرده و از گزینه» جمع بدهکار«خواهید اسناد هر روز را در یک گروه قرار دهید و اگر در ستون دوم قلم می
ثبت شده ازاي اسناد هر روز جمع بدهکار اسنادخواهید در گزارش نهایی ما به را برگزینید، بدین مفهوم خواهد بود که می» محاسبه مجموع«

جمع «ستون دوم توانید از نظر داشته باشید میرا در یک سطر شامل تاریخ آن روز، داشته باشید. حال اگر گردش بستانکار روزانه را نیز مد
آن اید که در را برگزینید. بدین ترتیب گزارشی ساخته» محاسبه مجموع«این ستون ینِیهاي پاو از گزینهنماییدرا نیز انتخاب » بستانکار

در قسمت که » تهیۀ گزارش«ین پنجره باید دکمۀ یاست. براي رؤیت گزارش در جدول پاشده اسناد مندرج گردش بدهکار و بستانکار روزانۀ
افزار حسابداري نبوده و شما با مهارت هاي از قبل طراحی شدة موجود در نرمانتخاب شود. این گزارش جزو گزارشباشد،میتحتانی پنجره 

را » چاپ گزارش«ید. براي ارسال گزارش به چاپگر دکمۀ یهاي متعدد دیگري تهیه نماتوانید گزارشیافتن در استفادة از این قسمت می
ارسال Excelافزار توانید گزارش تهیه شده را به نرممیهمچنین شما ید تا پنجرة مدیریت چاپ براي تنظیم خروجی احضار شود. یخاب نماانت

.نمایید، از آن استفاده بعد از محاسبۀ سایر مقادیروکرده

را به داشتن شرایط خاصی محدود نمود. هر شرط را توان سطرهاي مندرج در گزارش می» شرایط«دان : با انتخاب برگهدان شرایطبرگه
اند. براي تعریف شرایط ابتدا لازم است که طور که از شکل پیداست دو شرط در دو سطر تعریف شدهیم. همانینمادر یک سطر تعریف می

اجزاي آن توضیح داده شود. 
یم. به عبارتی دیگر در صورتی ستون ینماعطف ترکیب میدر صورتی که بیش از یک شرط داشته باشیم آنها را با یکی از حروفعطف:

شود. حروف عطف همچنین براي ردیف اول شرایط ستون عطف تعریف نمییط، بیش از یک ردیف باشند.شود که شراعطف مقداردهی می
کار ه رایط تعریف شده با یکدیگر بشود به منظور تعیین نحوة ترکیب شباشند. ستون عطف که با یکی از حروف عطف تکمیل میمی» یا«و » و«

توان در ستون عطف جاي داد به شرح زیر:رود. سه عبارت میمی
هاي چند شرطی خالی ماند. همچنین ستون عطف در ردیف اول گزارشستون عطف خالی می،هایی با یک شرطبراي گزارشخالی:

ماند.می



فصل سوم: تسهیلاتافزار فروردین                                                                        شرکت نرم

33

استفاده شود، لازمۀ حضور هر سطر در گزارش صحت همۀ شرایط » و«طف که مابین دو یا چند شرط از حرف عدر صورتی»:و«حرف 
.باشدمیبراي اقلام مربوط به آن سطر 

استفاده شود، لازمۀ حضور هر سطر در گزارش حداقل صحت یکی » یا«که مابین دو یا چند شرط از حرف عطف در صورتی»:یا«حرف 
.باشدمیاز شرایط براي اقلام مربوط به آن سطر 

رود. کار میه بندي تعدادي از شرایط و برخورد با آنها به عنوان یک شرط در ترکیب با سایر شرایط ببراي دستهباز و پرانتز بسته:انتزپر
صورت گزارش تهیه نخواهد شوند باید مساوي با تعداد پرانتزهاي بسته شده باشند. در غیر اینشرایط باز میی که در تعریفیتعداد پرانتزها

شد.
توان براي هر یک از شوند و میی) که در تهیۀ گزارش شرکت دارند در این قسمت نشان داده مییعنوان اقلام اطلاعاتی (فیلدهانام فیلد:

.نمودآنها محدوده و شرایط مورد نظر را تعریف 
کنندة نحوة عبارت دیگر عبارت شرط مشخصد، به باشکنندة نحوة ارتباط بین قلم اطلاعاتی (فیلد) و مقدار میصعبارت شرط مشخشرط:

مجاز فقط یکی از موارد زیر است:باشد. عبارات شرطیِمقایسه فیلد انتخاب شده با مقدار تعیین شده می
که مشاهده شوندی در گزارش یقرار گیرد به این معنی است که سطرها» مقدار«و » نام فیلد«که این عبارت بین در صورتی«=»:مساوي، 

باشد.» مقدار«متناظر آنها مساوي عبارت تعریف شده در ستون اي فیلدمحتو
به این معنی است که سطرهایی گزارش شوند که محتواي فیلد متناظر آنها » مقدار«و » نام فیلد«وجود این عبارت بین »:<«تر، کوچک

داده شده باشد.» مقدار«کمتر از 
به این معنی است که سطرهایی گزارش شوند که محتواي فیلد » مقدار«و » نام فیلد«وجود این عبارت بین =»:<«تر مساوي، کوچک

داده شده باشد.» مقدار«متناظر آنها کمتر یا مساوي 
و مقدار به این معنی است که سطرهایی گزارش شوند که محتواي فیلد متناظر آنها » نام فیلد«وجود این عبارت بین »:>«تر،بزرگ

داده شده باشد.»مقدار«تر از بزرگ
به این معنی است که سطرهایی گزارش شوند که محتواي فیلد » مقدار«و » نام فیلد«وجود این عبارت بین »:>=«تر مساوي،بزرگ

داده شده باشد.» مقدار«متناظر آنها بیشتر یا مساوي 
رهایی گزارش شوند که محتواي فیلد متناظر آنها به این معنی است که سط» مقدار«و » نام فیلد«وجود این عبارت بین »:< >«مخالف با،

داده شده باشد.» مقدار«مخالف با 
به این معنی است که سطرهایی گزارش شوند که محتواي فیلد متناظر آنها شامل » مقدار«و » نام فیلد«وجود این عبارت بین »:شامل«

رود مثل نام و شرح.ار میکه تحریر شده باشد. این عبارت معمولاً در فیلدهاي حرفی ب» مقدار«
به این معنی است که سطرهایی گزارش شوند که فیلد متناظر آنها با عبارت » مقدار«و » نام فیلد«وجود این عبارت بین »:شروع با«

رود.کار میه شروع شود. این عبارت در فیلدهاي حرفی و عددي ب» مقدار«تحریر شده در 
به این معنی است که سطرهایی گزارش شوند که فیلد متناظر آنها مساوي با یکی از » مقدار«و » فیلدنام «وجود این عبارت بین »:مقادیر«

ا چند عبارت حرفی یا عددي را مشخص و آنها ر،توان در ستون مقدارباشد. در صورت انتخاب این گزینه می» مقدار«مقادیر تحریر شده در 
رود.کار میه د. این عبارت در فیلدهاي حرفی و عددي باز هم جدا نمو»،«با استفاده از نماد ویرگول 

به این معنی است که سطرهایی گزارش شوند که فیلد متناظر آنها بین دو عبارت » مقدار«و » نام فیلد«وجود این عبارت بین »:بین«
ا با فی یا عددي را مشخص و آنها رباشد. در صورت انتخاب این گزینه باید در ستون مقدار دو عبارت حر» مقدار«تحریر شده در ستون 
رود.کار میه از هم جدا نمود. این عبارت در فیلدهاي حرفی و عددي ب»،«استفاده از نماد ویرگول 

به این معنی است که سطرهایی گزارش شوند که فیلد متناظر آنها منطبق با عبارت » مقدار«و » نام فیلد«وجود این عبارت بین »:شبیه«
توان دامنه وجود دارد می» مقدار«نیز در ستون » ?«و » *«ي هاباشد. با توجه به اینکه امکان استفاده از عبارت» مقدار«ستون تحریر شده در

به معنی » ?«به معنی وجود هر تعداد از حروف نامشخص و » *«وسیعی از شرایط را توسط آن تعریف نمود. لازم به توضیح است که عبارت 
یی است هاتحریر شود به معنی گزارش شدن همه سطر» *آبان«باشد. به عنوان مثال اگر در ستون مقدار عبارت میوجود یک حرف نامشخص

به معنی گزارش شدن همه سطرهایی است که » *آبان*«شوند. تحریر عبارت که محتواي فیلد انتخاب شده در آنها با کلمۀ آبان شروع می
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یی است که محتواي هابه منزله گزارش شدن همه سطر» *بان?«باشند. همچنین عبارت » آبان«کلمۀ محتواي فیلد انتخاب شده در آنها شامل 
، »آبان ماه«و بقیه حروف آنها نامشخص باشد مانند » بان«فیلد انتخاب شده در آنها که حرف اول آنها نامشخص و حرف دوم تا چهارم آنها 

رود.کار میه در تعیین شرط براي فیلدهاي حرفی ب» شبیه«عبارت لازم به توضیح است که ». زبانکده«و » شبانگاه«
ها در قسمت شرایط، خالی باشد.شوند که فیلد مشخص شده آنبا انتخاب این گزینه اقلامی در گزارش آورده میتهی: 

یم.ینماتحریر میشرط تعیین شده با فیلد انتخاب شده مقایسه شود در این قسمتبرحسبخواهیم عبارتی را که می»:مقدار«
نماید.گیري از حاصل شرط در هر ردیف را مشخص میاست که نحوة نتیجه» نباشد«و » باشد«شامل دو گزینۀ »:وضعیت«
توان در آن نام مناسبی که براي گزارش گزارش قسمتی با نام عنوان گزارش وجود دارد که میصفحۀدر قسمت پایین »:عنوان گزارش«

تحریر نمود. این عنوان در هنگام چاپ گزارش در بالاي صفحه نشان داده خواهد شد. در نظر گرفته شده،

افزاري نرمهاامکانات گزارش
معمول نمایش به طورباشند. از آنجا که گیري میاي براي تسهیل عملیات گزارشداراي امکانات ویژهافزار هماهنگنرمي هاگزارشکلیۀ

ثابت به صورتاي طراحی شده که ردیف جمع به گونهافزار هماهنگنرمي هاباشد گزارشابل مشاهده میجمع هر ستون در انتهاي ستون ق
باشد. و بدون نیاز به جابجایی با موشواره و حرکت به سمت انتهاي جدول قابل مشاهده می

شوند همچنین با متقارن نمایش داده میيهاي زوج و فرد به رنگهاردیفهاي جداول در گزارشهاجهت مشاهده و تعقیب بهتر ردیف
یاتوان ردیف مذکور را به صورت صعودي ) میColumn titlesهاي گزارش (فشردن کلید سمت چپ موشواره روي هر یک از عناوین ستون

سازيکان مرتبهاي مختلف امو فشردن کلید سمت چپ موشواره روي عناوین ستونCtrlۀداشتن دکمنزولی مرتب نمود و با پایین نگه
چندین ستون فراهم خواهد شد. 

افزار امکان تغییر عرض ستون متناسب با عرض متن وجود دارد براي تغییر عرض ستون متناسب با عرض متن ي نرمهاگزارشدر کلیۀ
وشواره کلید سمت چپ آن لازم است نشانگر موشواره را بر روي لبۀ سمت چپ عنوان ستون مورد نظر برده و به محض تغییر شکل نشانگر م

را دو بار فشار دهید. 
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با .شودمیسر میهاسازي روي هر یک از ستوندر قسمت زیرین ردیف عناوین ردیفی وجود دارد که با استفاده از این ردیف امکان محدود
ي خاصی از گزارش هادود نموده و تنها ردیفتوان اقلام جدول گزارش را محمیهاوارد نمودن مقادیر و توابع مختلف در هر یک از این ستون

.کردرا مشاهده 

باشد: ي قابل درج در ردیف مذکور به شرح زیر میهابرخی از توابع و عبارتگزارشسازيمحدودة براي آشنایی بیشتر کاربران با نحو
که شامل رقم مزبور باشند، قابل مشاهده یی از جدولهاي ردیف مذکور تنها ستونهابا وارد نمودن یک رقم خاص در یکی ار ستون

خواهند بود.
گزارش قابل مشاهده خواهند نتیجۀباشند در می1یی که شامل عدد هافقط ستونEnterو فشردن کلید "1"به عنوان مثال با درج عدد

بود.
یی در گزارش باشند که هااست که سطردرج شده در ستون قرار گیرد به این معنیدر صورتیکه این عبارت مقابل مقدارِ«=»:مساوي، 

محتواي فیلد متناظر آنها مساوي مقدار درج شده باشد.
وجود این عبارت در مقابل مقدار درج شده در ستون به این معنی است که سطرهایی گزارش شوند که محتواي فیلد »:<«تر، کوچک

داده شده باشد.» مقدار«متناظر آنها کمتر از 
وجود این عبارت در مقابل مقدار درج شده در ستون به این معنی است که سطرهایی گزارش شوند که محتواي =»:<«تر مساوي، کوچک

داده شده باشد.» مقدار«فیلد متناظر آنها کمتر یا مساوي 
تر از آنها بزرگوجود این عبارت در مقابل مقدار به این معنی است که سطرهایی گزارش شوند که محتواي فیلد متناظر»:>«تر،بزرگ

داده شده باشد.» مقدار«
وجود این عبارت در مقابل مقدار به این معنی است که سطرهایی گزارش شوند که محتواي فیلد متناظر آنها »:>=«تر مساوي،بزرگ

بیشتر یا مساوي مقدار داده شده باشد.
این معنی است که سطرهایی گزارش شوند که محتواي فیلد وجود این عبارت در مقابل مقدار درج شده در ستون به :،»<>«مخالف با،

متناظر آنها مخالف با مقدار داده شده باشد.
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In( ) :به هستند.هایی از جدول که شامل اقلام درج شده در این تابع باشند قابل مشاهده با وارد نمودن مقادیر در این تابع فقط ستون
باشند. در صورت گزارش قابل مشاهده مینتیجۀباشد در 2و1از ستون که مقدار آنها برابر با ییهاعنوان مثال با درج تابع زیر فقط ردیف

نمود.از یکدیگر جدا ","کنندهدرج بیش از یک رقم در تابع فوق باید ارقام را با استفاده از جدا
In(1,2)

And:ه باید برقرار باشد تا در نتیجۀ جستجو ظاهر شوددرج این عبارت در میان اقلام بدین معنی است که تمام شرایط تعریف شد.
1شوند که مقدارشان از عدد یی از ستون نمایش داده میهادر ستون مورد نظر فقط ردیف<And1>=5به عنوان مثال با درج عبارت 

باشند.5تر یا مساوي عدد تر و کوچکبزرگ
OR:گر حداقل یک مقدار از میان مقادیر تعیین شده در ستون موجود باشد، موجب درج این عبارت در میان اقلام بدین معنی است که ا

نمایش در نتیجۀ جستجو خواهد شد.

روزرسانی خواهد شد.ه حسب فیلترهاي مشخص شده بگزارش برShift+Enterیا Enterبا فشردن کلید 

هاجستجو در گزارش
ۀکلیروي جداول بر Ctrl+Fکلیدهايبا فشردن توان می،جو واقع در منوي ابزارجستیا دکمۀCtrl+Sکلیدهايعلاوه بر جستجو از طریق 

باشد:ي زیر میهااین پنجره شامل آیتم.را احضار نمودجستجوي متن ةپنجر،افزارنرميهاگزارش

توان عبارت مورد جستجو را جهت انجام عملیات جستجو درج نمود.در این محل میجستجوي:
توان ستون مورد جستجو را از منوي موجود در این قسمت انتخاب نمود. با استفاده از این آیتم می:درجستجو
توان محل قرارگیري عبارت در متن را تعیین نمود. با استفاده از این آیتم میتطبیق:

نمایش داده جستجو نتیجۀن باشد در یکسا،با فعال نمودن این گزینه فقط عباراتی که با متن درج شده در قسمت جستجويتطبیق فرمت:
گزارش نمایش داده نتیجۀنیز در با عبارت درج شده در قسمت جستجوي، فعال بودن این گزینه موارد مشابه شوند. در صورت غیرمی
شوند.می

هاي بالاي ردیف دیفتوان رترتیب میه در این قسمت سه گزینه (بالا، پایین، همه) وجود دارد که با انتخاب هر یک بجستجو: نحوة
ها را جستجو کرد.هاي زیرین ردیف انتخابی و تمامی ردیفانتخابی، ردیف

هاي گزارش را بررسی ردیف"جستجوي"با انتخاب این گزینه، گزارش موردنظر با توجه به عبارت درج شده در قسمت جستجوي بعدي:
ردیف بعدي همچنین با هر بار انتخاب این گزینه، آورد.الت انتخاب درمیبه حاست،موجود نموده و ردیفی را که عبارت درج شده در آن

.شودشامل عبارت مورد جستجو، مشخص می
با انتخاب این گزینه پنجره مربوط به جستجو بسته خواهد شد.خروج:
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منوي ویرایش
ي موجود در هاآیتم.ش فراهم خواهد شدامکان دسترسی به منوي ویرایهاروي جدول گزارشبر با فشردن کلید سمت راست موشواره 

این منو عبارتند از:
ي انتخاب شده به حافظۀ موقت و حذف آنها هاو ستونهاانتخاب این گزینه موجب انتقال ردیف): Cutذخیره و حذف متن انتخاب شده (

شود.از محل فعلی می
در حافظۀ موقتي انتخاب شدههاها و ستونیک نسخه از ردیفانتخاب این گزینه به معنی انتقال ): Copyذخیرة متن انتخاب شده (

و هاهاي دیگري انتقال داد بدون آنکه ستونتوان به محل، میاستهاي ذخیره شده موقت را که شامل ردیفباشد. محتواي حافظۀمی
ي انتخاب شده حذف شوند.هاردیف

اي که توسط دو گزینۀ قبلی به حافظۀ موقت ي انتخاب شدههاا و ستونهشود که ردیفموجب می): Pasteچسباندن متن انتخاب شده (
هاي موجود درج شوند.اند در انتهاي ردیفانتقال داده شده

شود که رکوردهاي انتخاب شده، حذف گردند.موجب می): Deleteحذف متن انتخاب شده (
ي گزارش را انتخاب نمود.هاو ستونهایفردتوان کلیۀبا انتخاب این گزینه می:Select allانتخاب همه متن 

توان رکوردهاي انتخاب شده از گزارش را براي انتقال به با انتخاب این گزینه می:Save selectionذخیره متن انتخاب شده در فایل 
محلی دیگر، ذخیره نمود.

مدیریت چاپ
هاي موجود در شود. با استفاده از گزینهکار گرفته میه ها بگزارشپنجرة مدیریت چاپ به منظور انجام تنظیمات براي تهیۀ نسخۀ چاپی از

هاي دور توان نسبت به تعریف بعضی از خصوصیات مانند نوع یا اندازة کاغذ و نحوة قرارگیري کاغذ در چاپگر، اندازة حاشیهپنجرة چاپ می
هاي قابل چاپ در گزارش و تعیین طول و عنوان هر اب ستونکاغذ و اندازة سربرگ و ته برگ نسخۀ چاپی، فواصل بین سطور در چاپ، انتخ

ستون، تعیین نام، اندازه و خصوصیات قلم و رنگ آن براي هر ستون در چاپ و سایر موارد اقدام نمود. 
انتخاب سازهاي ثبت اطلاعات یا پنجرة گزارش، پنجرههاي تهیۀ گزارششود که دکمۀ چاپ در پنجرهپنجرة چاپ در صورتی ظاهر می

شود.شود. با انتخاب دکمۀ مذکور پنجرة چاپ فعال شده و امکان تنظیم و تهیۀ نسخۀ چاپی متناظر با پنجرة جاري فراهم می
با شود.پی گزارش به دستگاه چاپگر میموجب ارسال نسخۀ چا» ارسال به چاپگر«در قسمت بالاي پنجره چهار دکمه وجود دارد. دکمۀ 

توان نسخۀ چاپی گزارش را قبل از ارسال آن به دستگاه چاپگر مشاهده و در صورت نیاز نسبت به می» خروجی چاپمشاهدة«انتخاب دکمۀ 
سازي تغییرات اعمال شود که قصد ذخیرهورتی انتخاب میدر ص» ذخیرة تنظیم گزارش«اقدام نمود. دکمۀ » ارسال به چاپ«انتخاب دکمۀ 
هاي مندرج در گزارش چاپی براي استفاده در آینده داشته باشیم. در اغلب موارد انتخاب ستونرا براي یک» مدیریت چاپ«شده در پنجرة 

هاي این چنینی از دکمۀ و کاربران به منظور عدم تکرار تنظیمبودهگیر ها وقتگزیدة این ستونهاي پیشگزارش و تنظیم طول و تعویض عنوان
شود که در جاي خود توضیح داده خواهد تنظیمات دیگري در چاپ میسر می» سایر«دکمۀ کنند. توسط استفاده می» ذخیرة تنظیم گزارش«

شد.
د.رونکار میه ها به منظور تنظیم موارد خاصی به شرح زیر بدانهایی است. هر یک از این برگهدانداراي برگه» مدیریت چاپ«پنجرة 

کاغذدان برگه
باشند و عبارتند از:مورد استفاده در چاپ میبکارگیري کاغذمشخصات و نحوةدان در رابطه با تنظیمهاي این برگهگزینه

ی که توسط ویندوز یلازم به توضیح است که چاپگرهاشود.جهت تهیه فرم چاپی مشخص میتوسط این گزینه چاپگر مورد نظرچاپگر:
باشند.اند در این گزینه قابل نمایش میی شدهینصب و شناسا
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) در این قسمت کاغذ مذکور انتخاب و در غیر اینصورت آخرین A3و A4ر صورت استفاده از انواع استاندارد کاغذ (مانند دنوع کاغذ:
شود که طول کاغذ و عرض در صورت انتخاب هر یک از کاغذهاي استاندارد، مشاهده میشود.انتخاب می» قابل تعریف«نوان گزینه با ع

را انتخاب کند باید طول و عرض » قابل تعریف«شود. همچنین در صورتیکه کاربر گزینۀ مینمایش دادهانتخاب شده در محل مربوطهکاغذ
کاغذ را در محل مربوطه تعیین نماید. لازم به توضیح است که کاغذ انتخاب شده در این قسمت باید با کاغذي که براي چاپگر ویندوز تعریف 

رفته و بر روي پرینتر مورد Devises and Printersبه قسمت Startموضوع باید از طریق منوي شده است منطبق باشد. براي اطمینان از این
سایز کاغذ اطمینان حاصل نمایید کهدر پایان را انتخاب نمایید و Printer Preferencesنمایید. از منوي ظاهر شده گزینۀنظر راست کلیک 

در برنامه باشد.، متناسب با سایز تنظیم شدهPaper Sizeدر قسمت 
Portrait ،Landscape:نماید. در صورت انتخاب این دو گزینه نحوة چاپ در کاغذ را مشخص میPortrait عملیات چاپ در راستاي

بدین صورت که نسخۀ چاپی گزارش داراي عرض کمتر و طول بیشتر خواهد بود و در نتیجه تعداد سطرهاي هد شد.طولی کاغذ انجام خوا
Landscapeافزایش خواهد یافت ولی عرض آن کمتر خواهد بود. در صورت انتخاب Landscapeهر کاغذ نسبت به گزینۀ گزارش در

و در نتیجه باشدمیبدین صورت که گزارش چاپی داراي طول کمتر و عرض بیشتر راستاي عرضی کاغذ انجام خواهد شد.عملیات چاپ در 
کمتر ولی عرض آن بیشتر خواهد بود. Portraitزینۀ تعداد سطرهاي گزارش در کاغذ نسبت به گ

توان نوع و اندازة قلم استفاده شونده در چاپ را تعیین نمود.میقسمتتوسط این قلم:
.باشدمیتوسط این گزینه نوع و سایز فونت متن گزارش قابل تنظیم متن گزارش:

شود.تعیین می،شی که در قسمت بالاي هر فرم قرار گرفتهتوسط این گزینه نوع و سایز فونت عنوان گزارعنوان گزارش:
در برنامه نام شرکت (که در قسمت تنظیم مشخصات تهیهقابل ي چاپیِهاو فرمهابا توجه به اینکه در هر یک از گزارشنام شرکت:

شود.شود، نوع و سایز فونت آن توسط این گزینه معرفی میشرکت معرفی شده است) درج می
باشد. ي متعددي هستند که هر ستون داراي عنوان مخصوص به خود میهاي قابل تهیه در برنامه داراي ستونهااکثر گزارشون:سرست

ي گزارش را تعیین نمود.هاتوان سایز و فونت عناوین ستونتوسط این گزینه می
.باشدمی) قابل تعریف Report headerتوسط این گزینه فونت و سایز اقلام سربرگ گزارش (اقلام سربرگ:
.باشدمی) قابل تنظیم Report footerتوسط این گزینه فونت و سایز اقلام ته برگ گزارش (اقلام ته برگ: 

باشد.می1فرض گزینه مذکور پیشنمایند که از گزارش چند نسخۀ چاپی تهیه شود، مقدار با این گزینه مشخص میتعداد نسخ کپی:
استفاده از این گزینه موجب خواهد شد که اقلام اطلاعاتی سطرهاي گزارش چاپی توسط خطوط افقی از یکدیگر :خطوط افقی بین سطرها

متمایز شوند.
توان طول کاغذ را توسط این گزینه تعیین نمود. در غیر اینمی» نوع کاغذ«در مقابل » قابل تعریف«در صورت انتخاب گزینۀ طول کاغذ:

متر در این محل نمایش داده خواهد شد.، به میلی»نوع کاغذ«ده در مقابل عبارت صورت طول کاغذ انتخاب ش
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توان عرض کاغذ را توسط این گزینه تعیین نمود. در غیر می» نوع کاغذ«در مقابل » قابل تعریف«در صورت انتخاب گزینۀ عرض کاغذ:
متر در این محل نمایش داده خواهد شد.، به میلی»نوع کاغذ«صورت عرض کاغذ انتخاب شده در مقابل عبارت این

دي و افقی به منظور خطوط عمو» جدولی«باشد که در صورت انتخاب حالت می» ساده«و » جدولی«این گزینه داراي دو حالت نحوة چاپ:
این خطوط در چاپ منظور نخواهند شد.» ساده«هاي مختلف درج خواهد شد و در صورت انتخاب حالت سازي قسمتجدا

اي با پرونده» مدیریت چاپ«هاي انجام شدة کاربران در پنجرة سازي تنظیمبراي ذخیرهافزار هماهنگنرمذخیره تنظیم گزارش:ۀ دکم
C:\Programافزار (فرض در شاخۀ اصلی محل نصب نرمپیشبه طورنماید. این پرونده ایجاد میRptSettings.iniنام  Files\Hamaahang (

گیرد.قرار می
را براي خود سفارشی سازند لازم است هر یک مسیر » مدیریت چاپ«هاي مربوط به پنجرة صورتی که کاربران بخواهند تنظیمدر
تعیین نمایند.» پرونده ذخیره تنظیم گزارش«شود را در گزینۀ افزار ایجاد میاي که به نام آنها در زیر شاخۀ اصلی محل نصب نرمپوشه

بنديصفحه
:باشدشامل موارد زیر میدر گزارش چاپی است کهها و نحوة قرارگیري اطلاعات دان در رابطه با تنظیم ابعاد و حاشیهبرگههاي اینگزینه

شود. متر مشخص میحسب میلیاندازة حاشیۀ قسمت بالاي کاغذ بربا استفاده از این گزینه حاشیه بالا:
شود.متر مشخص میحسب میلیشیۀ قسمت پایین کاغذ براندازة حابا استفاده از این گزینه حاشیه پایین:

شود.متر مشخص میحسب میلیه اندازة حاشیۀ سمت راست کاغذ بربا استفاده از این گزینراست:حاشیۀ
شود.متر مشخص میحسب میلیکاغذ بربا استفاده از این گزینه اندازة حاشیۀ سمت چپِچپ:حاشیۀ
صفحۀشود تعداد کل صفحات گزارش در هر یک از صفحات آن نیز قید شود. مثلاً در گزینه موجب میاستفاده از این # از ##: صفحۀ 

) چاپ خواهد شد. لازم به توضیح است که استفاده از این 10از 2صفحۀ) عبارت (2صفحۀجاي عبارت (ه اي بدوم یک گزارش ده صفحه
اهد نمود.گزینه زمان تهیۀ نسخۀ چاپی را بیشتر از حالت عادي خو

براي اطمینان از شود.یمتر تعیین ممیلیبرحسببا استفاده از این گزینه فواصل بین سطرهاي افقی در گزارش چاپی فاصلۀ بین دو سطر:
ید.یرا انتخاب نموده و گزارش تنظیم شده را مشاهده نما» مشاهدة خروجی چاپ«صحت تنظیمات انجام شده دکمۀ 

.نمودمتر تعیین میلیبرحسبتوان طول سربرگ گزارش چاپی را از این گزینه میبا استفادهارتفاع سربرگ:
.نمودمتر تعیین میلیبرحسبتوان طول ته برگ گزارش چاپی را با استفاده از این گزینه میارتفاع ته برگ:

کرد.متر مشخص میلیبرحسبا را هدهندة عنوان ستونتوان طول ردیف نمایشین گزینه میبا استفاده از اارتفاع سطر عناوین:
2و1تواند مقادیر ستون گزارش را تعیین نمود. تعداد عناوین هر ستون میتوان نوع سراده از این گزینه میبا استفتعداد عناوین هر ستون: 

باشد، 2مذکورینۀاهد بود. در صورتی که مقدار گزباشد، سرستون گزارش شامل یک ردیف خو1داشته باشد. در صورتی که مقدار آن 
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در نظر » عنوان ستون«نام ه و ردیف دوم ب» گروه ستون«صورت دو ردیفی ظاهر خواهد شد که ردیف اول به عنوان ه سرستون گزارش ب
» عنوان گروه ستون«ي مجاور گروه ستون مشابه در محل هاگزارش، براي ستونبنديترتیب اگر در قسمت ستونبه اینشود. گرفته می
تعریف شده در فرم چاپی مشخص خواهند شد. شکل زیر شده و با عنوان گروه ستونِبنديگروهبه صورتي مذکور هاود، ستونتعریف ش

شود سرستون گزارش میطور که ملاحظه در نظر گرفته شده و همان2،دو ردیفی است که در آن تعداد عناوین هر ستونبنديمثالی از ستون
باشد.مذکور دو ردیفی می

در نظر گرفته شده است. بنديي دو ردیفی عناوین زیر در قسمت ستونهابراي ستون

عنوان ستونعنوان گروه ستونستون

بدهکارگردش طی دورهگردش دورة بد

بستانکارگردش طی دورهگردش طی دورة بس

بدهکارطی دورهماندةطی دورة بدماندة

بستانکارطی دورهماندةطی دوره بسةماند

.شوندمیمشخص ،دنگیردر این قسمت تعداد اقلامی که در زیر عناوین قرار میتعداد اقلام هر ستون: 
.شودمیچاپ نمایش داده در صورتی که نام شرکت در این قسمت درج شود،  نام مذکور در بالاي کاغذنام شرکت: 

این عنوان در سربرگ گزارش ظاهر خواهد شد. در رد نظر براي گزارش را تحریر نمود.توان عنوان مودر این محل میعنوان گزارش:
فرضی براي گزارش مذکور در محل عنوان گزارش نشان خواهد داد.افزار عنوان پیشتحریر نشود نرمکه در این محل عنوانیصورتی

ها در قسمت پایین صفحۀ هر گزارش پنج محل خالی گزارشبراي کلیۀهماهنگافزارنرمدر ، عنوان امضاي پنجم:…عنوان امضاي اول، 
، »کنندهیدتأی«و » کنندهبازبین«، »کنندهظیمتن«فرض عبارتند از: پیشبه طوربراي امضاء منظور شده است، عناوین منسوب به این سه محل 

عنوان امضاء «و » عنوان امضاء دوم«، »عنوان امضاي اول«هاي محلبراي تغییر عناوین امضاهايِ گزارش کافی است که مقادیر ذکر شده در
تغییر کند.» سوم

بندي بوده و بخواهید سطرهاي دو گروه در صورتی که گزارش تهیۀ شده داراي گروهاقلام (شروع هر گروه از صفحه جدید):بنديگروه
گزینه وقتی قابل انتخاب است که گزارش تهیۀ شده حداقل داراي دو گروه ید. اینیدر یک برگ گزارش ظاهر نشود این گزینه را انتخاب نما

ید که در یاي خواهد بود. به عنوان مثال فرض نماهاي مختلف گزارش در صفحات جداگانهباشد. در صورت انتخاب این گزینه چاپ گروه
هاي کل حساب،شود هنگام چاپاین گزینه موجب میانتخاب، هاي کل شده استگزارش دفاتر اقدام به تهیۀ دفتر کل براي همۀ حساب

عملیات چاپ براي هر یک از آنها از صفحۀ جدیدي شروع شود.مندرج در گزارشِ
قرار داد.،شودتوان شرحی مناسب که در قسمت پایین فرم چاپی ظاهر میدر این محل میپانوشت گزارش: 

یۀ گزارش در پایین صفحات چاپ شده خواهد شد.انتخاب این گزینه موجب ثبت تاریخ تهتاریخ تهیه:
انتخاب این گزینه موجب ثبت نام کاربر تهیۀ کنندة گزارش در پایین صفحات چاپ شدة گزارش خواهد شد.نام تهیۀ کننده:

نماید.انتخاب این گزینه جمع اقلام عددي هر صفحه را به انتهاي همان صفحه در گزارش اضافه میجمع صفحه:



فصل سوم: تسهیلاتافزار فروردین                                                                        شرکت نرم

41

انتخاب این گزینه موجب افزودن جمع تجمعی اقلام عددي، از ابتداي گزارش تا پایان هر صفحه، به پایین هر یک از جمعی:جمع ت
صفحات گزارش خواهد شد.

) در فرم چاپی …انتخاب این گزینه موجب چاپ سریال براي اسناد داراي سریال (مانند سند حسابداري و رسید و حواله و چاپ سریال:
د.خواهد ش

افزار به هر یک از اسناد ی است که نرمیشود. کد مطلق عدد یکتااین گزینه موجب درج کد مطلق اسناد در فرم چاپی میچاپ کد مطلق:
نماید ولی کد مطلق همواره ثابت و بدون ی، تغییر میسریال در ازاي درج، حذف و جابجایدهد و فرق آن با سریال این است کهتخصیص می

باشد.ند و مرجع خوبی براي پیدا کردن اسناد میماتغییر می
فاکتور در قسمت سربرگ صفحات چاپ شده خواهد شد.ۀانتخاب این گزینه موجب ثبت ساعت تهیدرج ساعت:

شود.گزارش نمایش داده میصفحه در پایین صفحات چاپ شدةدر صورت انتخاب این گزینه شمارهشماره صفحه:
چاپ خواهد شد.ینه موجب ثبت شمارة عطف در قسمت بالاي صفحۀانتخاب این گزشماره عطف:

بنديستون
، عرض ستون، رنگ، نوع قلم، اندازةهاي مورد نظر را براي چاپ انتخاب و ترتیب چاپ آنهاتوان ستوندان میهاي این برگهبا تنظیم گزینه

دان مذکور جدولی شامل شود در سمت راست برگهه ملاحظه میطور کقلم و سایر خصوصیات قلم و عنوان هر ستون را تعیین نمود. همان
در سمت راست هر » «هاي قابل چاپ وجود دارد که انتخاب هر یک از آنها موجب درج آنها در نسخۀ چاپی خواهد شد. وجود نماد ستون

ک از اقلام جدول خصوصیات آن در قسمت باشد. همچنین با حرکت بر روي هر ییک از اقلام به معنی انتخاب و درج آن در نسخۀ چاپی می
حسب نیاز تغییر داد. این خصوصیات عبارتند از:توان خصوصیات مذکور را برکه میشودصفحه مشخص میسمت چپِ
. استمتر . واحد سنجش این اندازه میلیباشدمیقابل استفاده براي مورد انتخاب شده در سمت راست به معنی اندازة عرض ستونِعرض:

تعیین » بنديصفحه«دان که در برگه» فاصلۀ بین دو سطر«هاي انتخاب شده و ض ستون را باید با توجه به حداکثر اندازة محتواي ستونعر
فاصلۀ بین «هاي هر ستون است، مشخص نمود. به این صورت که با تعیین متناسب مقدار عرض ستون و کنندة تعداد ردیفشود و مشخصمی

توان تعریف درستی را اعمال نمود. باشد، میهاي قابل چاپ براي هر سطر میکنندة تعداد ردیفکه تعیین» بنديصفحه«ان ددر برگه» دو سطر
» بنديصفحه«دان در برگه» بین دو سطرفاصلۀ«و عدد تعریف شده به عنوان اندازة انتخاب شدهثال در صورتی که با توجه به قلم،براي م

است که عرض ستون را برابر با نصف حداکثر اندازة عبارت چاپ شونده تعریف ، کافینمودبراي هر سطر تعریف بتوان دو ردیف قابل چاپ
کرد.

توان رنگ دیگري براي زمینۀ ستون انتخاب شده منظور نمود.توسط این گزینه میرنگ:
تعیین نمود.توان قلم مورد استفاده براي ستون انتخاب شده را توسط این گزینه مینام قلم:
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توان اندازة قلم مورد استفاده براي ستون انتخاب شده را تعیین نمود.توسط این گزینه میقلم:سایز
کار خواهد رفت.ه ) بBoldتوپر (به صورتقلم ب این گزینه براي ستون انتخاب شدهدر صورت انتخاپر رنگ:

ی و حروف از چپ تراز خواهند شد.این گزینه اعداد به صورت انگلیسنمودندار با تیکچین: چپ
در نظر گرفته شده 2بندي تعداد عناوین هر ستون ردیفی باشد (در قسمت صفحه2در صورتی که سرستون گزارش عنوان گروه ستون:

شود. میباشد) در این محل عنوان گروه ستون در ردیف اول وارد 
هاي مندرج در گزارش تعیین نمود.فرض براي هر یک از ستوننوان پیشان عنوان دیگري غیر از عتودر این قسمت میعنوان ستون:

تعریف شده باشد، در 1بندي تعداد اقلام هر ستون بیش از عدد در صورتی که در قسمت صفحهبندي چند ردیفی:قلم آخر در ستون
تعریف شده و 5یر تعداد اقلام هر ستون عدد هر ستون از گزارش به تعداد ذکر شده از اقلام درج خواهد شد. به عنوان مثال در شکل ز

آیتم وجود دارد. حال اگر براي یک آیتمِ به خصوص (مانند آیتم جمع در شکل زیر) لازم باشد 5شود در هر ستون طور که ملاحظه میهمان
شود.که آخرین آیتم ظاهر شده در ستون خود باشد از این گزینه استفاده می

فعال نمودن این گزینه موجب عدم تکرار اقلام تکراري یک ستون از گزارش تون در هر صفحه تکرار نشود: چاپ موارد مشابه یک س
گزینۀ مذکور فعال شود. کد حساب کل فقط در صورت تغییر » کد حساب کل«اي براي ستون شود. به عنوان مثال اگر در چاپ تراز دورهمی

اري چاپ نخواهد شد.تکرکلِدر ستون مذکور چاپ شده و کدهاي حسابِ
با انتخاب این دکمه خصوصیات تعیین شده براي یک ستون به حالت از پیش تعریف خصوصیات تعریف شده براي ستون پاك شود:

شده خود در خواهد آمد.

سایر
ت اجرا شدة آن توان صورمی» مشاهدة خروجی چاپ«دهندة قالب کلی طراحی گزارش است که البته با فشردن دکمۀ دان نشاناین برگه

اي نیز در موارد خاصی از آن استفاده نویسان کاربرد داشته و ممکن است کاربران حرفهدان عموماً براي برنامهرا مشاهده نمود. این برگه
را انجام داد:توان تنظیماتی میها نیزدانهمانند دیگر برگهداندر این برگه.نمایند
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خاص که به نشانیانسبت به درج علامت تجاري، آرم هامکان را دارد که بتوان در فرم چاپی گزارشبرنامه این اانتخاب فایل تصویر: 
توان مذکور میدکمۀباشد. با استفاده از bmpشکل فایل تصویري وجود داشته باشد، اقدام نمود. فایل تصویري مورد نظر باید داراي فرمت 

فایل تصویري مذکور را انتخاب نمود.
.توان نسبت به حذف فایل تصویر انتخاب شده توسط گزینۀ قبلی اقدام نمودمذکور میدکمۀبا استفاده از ل تصویري: حذف فای

انتخاب این گزینه موجب چاپ تصویر انتخاب شده در فرم خروجی چاپ خواهد شد.درج تصویر در چاپ: 
د.ننمایدر فرم چاپی مشخص میترممیلیبرحسبي مذکور عرض و ارتفاع تصویر را هاآیتمعرض و ارتفاع: 

نماید.مشخص میمترمیلیبرحسبکاغذ یتم فاصلۀ تصویر را از سمت چپ لبۀاین آمحل افقی:
نماید.مشخص میمترمیلیبرحسباین آیتم فاصله تصویر را از سمت بالاي لبۀ کاغذ محل عمودي:

نمود. این فرض برنامه) بازگردانیپیشصورت اولیه (ه ان فرم گزارشی را بتومیدکمهبا استفاده از این فرض:پیشتنظیم چاپ به حالت 
نماید.تغییرات انجام شده در تنظیم گزارش را ملغی میدکمه

خصوص ه برا در یک فایلِهاتوان کلیۀ تنظیمات انجام شده براي کلیۀ گزارشمیدکمهبا استفاده از این ذخیره کل تنظیمات در فایل:
انتقال از یک بانک اطلاعاتی به بانک اطلاعاتی دیگر) ذخیره نمود.یابانی (جهت پشتی

اید را ، ذخیره نموده»کل تنظیمات در فایلذخیرة«دکمۀفایلی را که قبلأ توسط دکمهبا استفاده از این بازیابی کل تنظیمات از فایل:
.دهیدبازگردانی و مورد استفاده قرار توانیدمی

چاپ در آن قسمت ذخیره خواهد شد.تنظیماتدر این قسمت فایل مربوط به ذخیرةهاخاب هر یک از گزینهبا انت: هافرم
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فصل چهارم: تعاریف حسابداري

هاي حسابداري (سرگروه، گروه، کل، معین، جزءمعین)سرفصل
دن از ایجاد بانک اطلاعاتی و مشخص کرمعین) بعد هاي کل، معین و جزءها، حسابهاي حسابداري (گروه حسابثبت تعاریف سرفصل

ید تا پنجرة یرا انتخاب نما"هاي حسابداريسرفصل"گزینۀ حسابداري. براي انجام این کار از منويباشدمیپذیر آغاز و پایان دورة مالی امکان
شود.احضارمربوطه 

شود پنجرة مربوط به آن روي پنجرة دان موجب میرگهدان است. انتخاب هر ببرگه6شود این پنجره داراي طور که ملاحظه میهمان
هاي بعدي به دانباشد. برگهمی» هادرخت حساب«دان از مجموعۀ فوق مربوط به هاي دیگر قرار گرفته و قابل رؤیت شود. اولین برگهدانبرگه

تنظیم افزارمدیریت و تنظیم نرمهو در صورتی که در منوي {پروند» معین«، »کل«، »گروه«، »سرگروه«ترتیب از راست به چپ 
معین نیز در این دان جزءال انتخاب شده باشد برگهمعین از نوع فعحسابداري} وضعیت حساب تفصیلی جزءدان برگهمشخصات شرکت

قسمت قابل مشاهده خواهد بود.
فرض در آن پیشبه صورتحساب » گروه«و » سرگروه«اي تنظیم شده که پس از ایجاد هر بانک اطلاعاتی یکسري افزار به گونهنرم

و » کنترلی«، »انتظامی«، »هزینه«، »درآمد«، »سرمایه«، »بدهی«، »ییدارا«طور که از شکل پیدا است شامل ها همانگروهتعریف شده است. سر
ها قابل تغییر نیست. البته گروه حسابنیاز تغییر دهند ولی تعاریف سربرحسبها را توانند تعاریف گروه حسابباشند. کاربران میمی» سایر«

فرض ضرورتی هم براي انجام اینکار وجود ندارد.با توجه به تعاریف پیش
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منویی داراي سه گزینۀ فشرده شودو کلید سمت راست آن گرفتهها قرار روي هر یک از سرگروهبر در صورتی که نشانگر موشواره 
ها سرگروهداندر برگهو سومگزینۀ دومشود. ظاهر می» مجوز تغییر کد و نام حساب«و » گردش دفتر حساب«و » مشاهدة گردش حساب«

هاي وابسته به سرگروه اي با نامِ سرگروه انتخاب شده را فعال نموده و جمع گردش حسابقابل انتخاب نیست ولی انتخاب گزینۀ اول پنجره
گذاردانتخاب شده را به نمایش می

کان محاسبۀ گردش حساب براي کلیۀ اسناد ثبت شده و یا محاسبۀ گردش حساب براي محدودة تاریخی تعیین شده در این پنجره ام
موجب » محاسبه«، تعیین اولین و آخرین تاریخ مورد نظر و انتخاب دکمۀ »برحسب«از قسمت » تاریخبرحسب«وجود دارد. انتخاب گزینۀ 

یین شده بروز رسانی شود.شرایط تعبرحسبشود گردش نمایش داده شده می
» کل«هاي ، حساب»گروه«ها، براي تکمیل کدینگ حسابداري لازم است براي هر حساب» گروه«بعد از کنترل و در صورت ضرورت تغییر 

تعریف شود. » معین«هاي الزاماً حساب» کل«و براي هر حساب 
سرگروه حساب، سرگروهی را ب نموده و سپس در مقابل عبارت) را انتخاهاي موجود دکمۀ (براي اضافه نمودن یک گروه به گروه

اي در مقابل محل درج . براي ایجاد سهولت در انجام اینکار منوي باز شوندهقرار بگیردخواهید این گروه زیر مجموعۀ آن که میکنیدانتخاب 
کد گروه «شود. سپس روه در محل مورد نظر گنجانده میکد گقرار داده شده است که با انتخاب گروه مورد نظر از آن،» سرگروه حساب«کد 

ید.یرا انتخاب نمارا تحریر نموده و براي ثبت موارد تحریر شده دکمۀ» نام گروه حساب«و » حساب

ة مشاهد«منویی داراي سه گزینۀ فشرده شودها قرار داشته و کلید سمت راست آن در صورتی که نشانگر موشواره روي هر یک از گروه
ها قابل انتخاب نیست دان گروهشود. گزینۀ دوم در برگهظاهر می» مجوز تغییر کد و نام حساب«و » گردش دفتر حساب«و » گردش حساب

هاي وابسته به گروه انتخاب شده را به نمایش اي با نام گروه انتخاب شده را فعال نموده و جمع گردش حسابولی انتخاب گزینۀ اول، پنجره
ارد. با انتخاب گزینۀ سوم امکان ایجاد تغییرات در کد و نام حساب براي کاربر فراهم خواهد شد.گذمی
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در این پنجره امکان محاسبۀ گردش حساب براي کلیۀ اسناد ثبت شده و یا محاسبۀ گردش حساب براي محدودة تاریخی تعیین شده 
موجب » محاسبه«تعیین اولین و آخرین تاریخ مورد نظر و انتخاب دکمۀ ،»برحسب«از قسمت » تاریخبرحسب«وجود دارد. انتخاب گزینۀ 

شرایط تعیین شده بروز رسانی شود.برحسبشود گردش نمایش داده شده می
براي هر حساب کل باید تعیین » نوع حساب«گیرد. اي صورت میها نیز به روش مشابههاي کل براي هر گروه از حسابتعریف حساب

هایی هستند که ماندة هاي دائم حسابحساب». موقت«و » دائم«هاي کل وجود دارد. براي حساب» نوعِ حساب«حسابداري دو شود. در اصول
هاي موقت، حساب.گوینداي هم میهاي ترازنامهکه در اصطلاح به آنها حسابشودبه دورة مالی بعدي منتقل میآنها از یک دورة مالی

حساب سود و به صورتهاي هر دورة مالی براي تهیۀ صورت حساب سود و زیان، آنها را بسته و ماندة آنها را هایی هستند که در انتحساب
نمایند.زیان منتقل می

، منویی داراي سه گزینۀ را بفشاریدهاي کل قرار داشته و کلید سمت راست آن در صورتی که نشانگر موشواره روي هر یک از عناوین حساب
اي با عنوان شود. انتخاب گزینۀ اول، پنجرهظاهر می» مجوز تغییر کد و نام حساب«و » گردش دفتر حساب«و » ردش حسابمشاهدة گ«

گذارد.هاي وابسته به آن را به نمایش میحساب کل انتخاب شده را فعال نموده و جمع گردش حساب
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ه و یا محاسبۀ گردش حساب براي محدودة تاریخی تعیین شده در این پنجره امکان محاسبۀ گردش حساب براي کلیۀ اسناد ثبت شد
موجب » محاسبه«، تعیین اولین و آخرین تاریخ مورد نظر و انتخاب دکمۀ »برحسب«از قسمت » تاریخبرحسب«وجود دارد. انتخاب گزینۀ 

شرایط تعیین شده بروز رسانی شود.برحسبشود گردش نمایش داده شده می
از » دفاتر حسابداري«نماید که معادل انتخاب گزینۀ را فعال می» دفاتر حسابداري«پنجرة » گردش دفتر حساب«عنی انتخاب گزینۀ دوم ی

گیرد. براي هاي این پنجره، براي تهیۀ گزارش صورت میفرض قرار دادن حساب انتخاب شده در گزینهاست. اینکار با پیش» گزارش«منوي 
ید. با انتخاب گزینۀ سوم امکان ایجاد تغییرات در کد و نام حساب یمراجعه نما» دفاتر حسابداري«ش اطلاعات بیشتر در این خصوص به بخ

براي کاربر فراهم خواهد شد.
)، با اضافه شدن یک ید. بعد از انتخاب دکمۀ (یرا انتخاب نما» معین«دان براي تفکیک هر حساب کل به چند حساب معین، برگه

طور که از پنجرة ظاهر شده مشخص است براي تعریف هر حساب . هماننماییدتعریف حساب معین جدید اقدام برايتوانیدفضاي خالی می
معین ابتدا باید حساب کل مربوط به آن را تعیین نموده و سپس کد و شرح حساب معین مورد نظر را در مقابل عبارات مربوطه تحریر 

ید.ینما
حسابداري} دان برگهتنظیم مشخصات شرکتافزارمدیریت و تنظیم نرم{پروندهدر صورتی که در منويارتباط با تفصیلی:

ها نیز در این قسمت قابل مشاهده خواهد بود. توسط این منوتفصیلیدانوضعیت حساب تفصیلی از نوع فعال انتخاب شده باشند، برگه
ي تفصیلی} را تعریف نمود. لازم هاحسابده در منوي {تعاریفتعریف ش» هاي تفصیلیحساب«توان نحوة ارتباط یک حساب معین با می

ي تفصیلی (که تعداد آنها ممکن است بسیار هاجاي تعریف ارتباط یک حساب معین با تک تک حسابه به توضیح است که توسط این منو ب
» هاي تفصیلیانواع حساب«توضیح است که تعریف گردد. لازم بهانجام می» ي تفصیلیهاانواع حساب«زیاد باشد)، ارتباط هر حساب معین با 

در منوي » ي تفصیلیهاحساب«باشد. از طرفی دیگر در زمان تعریف هر یک از پذیر میي تفصیلی} انجامهاانواع حسابدر منوي {تعاریف
ي هاانواع حساب«با » فصیلیي تهاحساب«ارتباط ، نحوة»ي مرتبطهاگروه«و » نوع«هاي ي تفصیلی} توسط گزینههاحساب{تعاریف

» ي تفصیلیهاانواع حساب«که به » ي تفصیلیهاحساب«و » ي معینهاحساب«که با استفاده از تعاریف انجام شده، شودمشخص می» تفصیلی
در نهایت با یکدیگر مرتبط خواهند شد.اند یکسان مرتبط شده

. در صورتی که نماییدرا بر نحوة تعیین کد حساب هر سطر سند حسابداري تنظیم هایی توانید کنترلدر همین پنجره میارتباط با سایر:
از نوع فعال جزءمعینحسابداري} وضعیت سطح دان برگهتنظیم مشخصات شرکتافزارمدیریت و تنظیم نرمدر منوي {پرونده

هاي ممکن ده خواهد بود که در زیر هر یک از آنها حالتقابل مشاه» معینجزء«لا و سمت چپ پنجره با عنوان د، ستونی در باانتخاب شده باش
هنگام ثبت اسناد توانید نمیید، یرا انتخاب نما» اجباري«گزینۀ » معینجزء«راي مثال هنگامی که از ستون براي انتخاب آورده شده است. ب

را در » غیرممکن«معین گزینۀ گر براي یک حسابکار ببرید. به عنوان مثالی دیگر اه معین بمورد نظر را بدون کد جزءحسابداري کد معین 
معین براي حساب معین مذکور را نخواهد داشت. بدین معین انتخاب نموده باشید، بدین ترتیب کاربر امکان ثبت کد جزءنوع ارتباط با جزء
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ها قواعدي هستند که اقع این کنترلها مواجه نخواهید شد. در وها نیز با مشکلات ناشی از ثبت اشتباه حسابترتیب هنگام بستن حساب
شوند. قابل ذکر است عناوین کد پیگیري و تاریخ پیگیري نیز به همین ترتیب قابلیت صحت تعیین کد حساب در سطح سند را موجب می

.باشندکنترل در اسناد حسابداري را دارا میتنظیم و

هاي حسابداري هر شرکت در تخصص مدیران مالی آن شرکت لبدیهی است انتخاب هر یک از موارد فوق بسته به طراحی سرفص
سلیقۀ خود بتوانند شرایط وبرحسبآنها در این خصوص گنجانده شده تا هاي مورد نیاز همگیِقابلیتافزار هماهنگنرم. در طراحی باشدمی

پذیري طراحی نمایند.کدینگ انعطاف
ید.را انتخاب نمایتعریف حساب جدید دکمۀهاي مذکور براي ثبت در خاتمه پس از تعیین گزینه

هاي معین قرار داشته و کلید سمت راست آن را بفشارید منویی داراي سه در صورتی که نشانگر موشواره روي هر یک از عناوین حساب
اي با عنوان اول پنجرهشود. انتخاب گزینۀظاهر می» مجوز تغییر کد و نام حساب«و » گردش دفتر حساب«و » مشاهدة گردش حساب«گزینۀ 

گذارد. هاي وابسته به آن را به نمایش میحساب معین انتخاب شده را فعال نموده و جمع گردش حساب
در این پنجره امکان محاسبۀ گردش حساب براي کلیۀ اسناد ثبت شده و یا محاسبۀ گردش حساب براي محدودة تاریخی تعیین شده، 

موجب » محاسبه«، تعیین اولین و آخرین تاریخ مورد نظر و انتخاب دکمۀ »برحسب«از قسمت » تاریخببرحس«وجود دارد. انتخاب گزینۀ 
شرایط تعیین شده بروز رسانی شود.برحسبشود گردش نمایش داده شده می

از » دفاتر حسابداري«ۀ نماید که معادل انتخاب گزینرا فعال می» دفاتر حسابداري«، پنجرة »گردش دفتر حساب«انتخاب گزینۀ دوم یعنی 
گیرد. هاي این پنجره، براي تهیۀ گزارش صورت میدادن حساب انتخاب شده در گزینهفرض قرارباشد. اینکار با پیشمی» گزارش«منوي 

کد و نام ید. با انتخاب گزینۀ سوم امکان ایجاد تغییرات در یمراجعه نما» دفاتر حسابداري«براي اطلاعات بیشتر در این خصوص به بخش 
حساب، براي کاربر فراهم خواهد شد.

معین اختیاري است ولی هاي جزءنماید. تعریف حسابهاي معین کمک میبه تفکیک بیشتر حساب» معینجزء«هاي تعریف حساب
باشد.هاي معین براي هر کل لازمۀ ثبت آرتیکل در حساب کل (معین) مربوطه میتعریف حساب

هاي معین و در صورت هاي کل، حساباز: حسابهاي حسابداري عبارتستو منطقی ثبت تعاریف سرفصلدقتّ نمایید ترتیب صحیح
معین قرار داشته و کلید سمت راست آن را هاي جزءوي هر یک از عناوین حسابمعین. در صورتی که نشانگر موشواره رهاي جزءنیاز حساب

شود. انتخاب ظاهر می» مجوز تغییر کد و نام حساب«و » گردش دفتر حساب«و » مشاهدة گردش حساب«بفشارید منویی داراي سه گزینۀ 
گذارد. در این پنجره امکان معین انتخاب شده را فعال نموده و جمع گردش آن را به نمایش میاي با عنوان حساب جزءاول پنجرهگزینۀ 

ي محدودة تاریخی تعیین شده وجود دارد. انتخاب گزینۀ محاسبۀ گردش حساب براي کلیۀ اسناد ثبت شده و یا محاسبۀ گردش حساب برا
شود گردش نمایش داده موجب می» محاسبه«، تعیین اولین و آخرین تاریخ مورد نظر و انتخاب دکمۀ »برحسب«از قسمت » تاریخبرحسب«

شرایط تعیین شده بروز رسانی شود.برحسبشده 
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دفاتر «نماید. اینکار معادل انتخاب گزینۀ را فعال می» دفاتر حسابداري«رة ، پنج»گردش دفتر حساب«انتخاب گزینۀ دوم یعنی 
گیرد. براي هاي این پنجره، صورت میدادن حساب انتخاب شده در گزینهفرض قرارکه با پیشباشدمی»گزارش«از منوي » حسابداري

انتخاب گزینۀ سوم امکان ایجاد تغییرات براي کاربر فراهم ید. با یمراجعه نما» دفاتر حسابداري«اطلاعات بیشتر در این خصوص به بخش 
خواهد شد.

هاحسابوارهدرخت
ید.یرا انتخاب نما» هاحسابوارهدرخت«دان هاي تعریف شده توأم با ارتباط بین آنها برگهاي سرفصلدرختوارهبراي نمایشِ

خواهد شد. ره روي درختواره و فشردن دکمۀ سمت راست آن ظاهر دادن نشانگر موشوادان داراي منوي کمکی است که با قراراین برگه
هایی است که قبلاً توضیح داده شد.هاي این منو مشابه گزینهگزینه
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هاي حسابداريتوسعۀ سرفصل
صل همگی داراي یک ساختار سلسله مراتبی مت» هاي حسابداريسرفصل«بند » حسابداري«هاي حسابداري تعریف شده در منوي سرفصل

داراي » معین«و هر » عینم«داراي چند » کل«، هر »کل«داراي چند » گروه«، هر »گروه«داراي چند » سرگروه«تر هر هستند. به عبارت ساده
براي مثال فرض شود.اي مختلف در چند محل رؤیت میباشد. ولی گاهی اوقات یک سرفصل با یک عنوان به منظورهمی» معینجزء«چند 
هاي زیر را شرکت شما باشد و علاوه بر این خریدار محصول شما نیز باشد. ممکن است سرفصلکنندة مواد اولیۀتامین» وستیه دفروشگا«کنید 
تعریف کنید:» فروشگاه دوستی«براي 

جزءمعینمعینکلجزءمعینمعینکل

بدهکارانبستانکاران

بدهکاران تجاريبستانکاران تجاري

فروشگاه دوستیگاه دوستیفروش

هاي بستانکاران تجاري و دیگري در بدهکاران تجاري، علاوه معین یکی در معینبه عنوان دو حساب جزء» گاه دوستیفروش«تکرار حساب 
را نسبت » ه دوستیفروشگا«جاي دیگري، وضعیت بدهکار یا بستانکار بودن ه بردن احتمال اشتباه ثبت یکی بو بالاهابر افزایش حجم سرفصل

نماید. براي تعیین وضعیت مذکور باید دو گزارش به همۀ کالاهایی که براي شما تأمین نموده و یا از شما خریداري نموده به سادگی روشن نمی
ر اسناد حسابداري ها داشت و در هر سطتهیه نموده و نتایج را مقابله کنید. ولی اگر فروشگاه دوستی، یک حساب مستقل از معین،از دو حساب

هاي این فروشگاه را از اسناد ها و بستانکاريتوانستیم مجموع بدهکاريمنطقی میبه طور، شدمیمربوط به این فروشگاه از این کد استفاده 
منسوب . چنین حساب مستقلی را که بتوان به هر حساب معین استیم که وضعیت حساب این فروشگاه چگونه یاستخراج نموده و تعیین نما

است. سازي شدهبه شیوة شناور پیاده» تفصیلیابحس«افزار هماهنگنرمنامند. در می» حساب شناور«کرد 
دارد و مواردي که در این هاهاي حسابداري بستگی به طراحی این سرفصلهاي تعریف سرفصلقابل ذکر است نحوة استفاده از قابلیت

. باشدمیها نندة گرامی با این قابلیتراهنما آمده فقط به منظور آشنایی خوا
وجود دارند که کاربران » تاریخ پیگیري«و » کد پیگیري«هاي تفصیلی، در اسناد حسابداري، سطوح قابل تعریف با نام بر حسابعلاوه

توان از طریق گزارش را می» پیگیري«از آن استفاده نمایند. سطرهاي اسناد ثبت شده با کد و تاریخ اص،نیاز ختوانند بدون تعریف پیشمی
براي مثال از جمله موارد گیري مفید باشد.تواند در گزارشدار بودن کد پیگیري میدفاتر حسابداري} استخراج نمود. معنی{حسابداري

باشد. براي بداري میفاکتور فروش در اسناد حساثبت شماره و تاریخ تسویۀیاکد و تاریخ پیگیري، ثبت شماره و تاریخ سررسید چک استفادة
و » شروع با«و ستون » پیگیري«توان در قسمت تعیین محدوده با تحریر کد پیگیري در سطر تهیۀ گزارش در پنجرة دفاتر حسابداري می

د. ي مورد نظر، کلیۀ سطرهایی از اسناد حسابداري ثبت شده که داراي کد پیگیري مذکور باشند را استخراج نموهاتعیین سایر محدودیت

هاي تفصیلی انواع حساب
که از » ي تفصیلیهاانواع حساب«ي تفصیلی لازم است انواع آنها را مشخص نموده و عناوین این انواع را در پنجرة هاقبل از تعریف حساب

ید.اي تفصیلی} در دسترس است ثبت نمایهانواع حسابطریق منوي {تعاریف
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بندي شوند:ا عناوینی شبیه عناوین زیر، گروهن است بي تفصیلی مرتبط با هر شرکت ممکهاحساب
هاي همکار، نمایندگان فروش و پخش، کارکنان، ...هاي دولتی، شرکتکنندگان مواد و قطعات، سازمانمینمشتریان، تأ

هاي تفصیلی را ر نوع از حسابگیري براي هافزار قابلیت گزارشید نرماي استفاده نمایشابهبندي مبندي یا طبقهدر صورتی که از این طبقه
تهیۀ تراز از «از قسمت » تفصیلی«اي} با انتخاب گزینۀ تراز دورهترازهاتوان از طریق منوي {حسابدارينماید. بدین منظور میفراهم می

.اییدنمهاي تفصیلی مورد نظر را انتخاب نموده و تحت شرایط تعیین شده گزارش دلخواه را تهیه ، انواع حساب»سطح
و 50تا 1اعداد تواند بین ید. کد مییهاي تفصیلی را تحریر نما، کد و شرح مورد نظر براي انواع حسابدر این پنجره با انتخاب دکمۀ 

ید.یهاي تحریر شده انتخاب نمارا براي ثبت دادهحرف باشد. بعد از تعیین کد حساب مورد نظر دکمۀ30شرح حداکثر 
، 1تفصیلی«هایی که عنوان آنها نما را زیر ستونبراي اینکار مکانید.یانتخاب نمایک کد تفصیلیتوانید د حسابداري میدر هر سطر از اسنا

دادن نشانگر شود با قراراز فهرستی که ظاهر میفشار دهید.Enterرا به همراه کلید Ctrlکلید ودادهقرار،است» 3و تفصیلی2تفصیلی
. به روش فوق کد دادانتخابِ مورد نظر را انجام توان میدوبل کلیک بر روي آن، ا کد حساب تفصیلی مورد نظر و موشواره روي عنوان ی

حساب تفصیلی در آن سطر سند گنجانده خواهد شد. 

هاي تفصیلیحساب
را "ي تفصیلیهاحساب"گزینۀ تعاریفاز منوي » ي تفصیلیهاحساب«توانید با انتخاب گزینۀ ي تفصیلی، میهابعد از ثبت انواع حساب

ید.یفعال نموده و تعاریف مورد نظر خود را از طریق آن ثبت نما
یا خدماتی با شرکت دارند ثبت، که به نوعی تبادلات مالی، کالاي تفصیلی راهامشخصات حسابتوان کلیۀستفاده از این پنجره میبا ا

معین انجام هاي جزءسابداري و تعریف در حسابهاي سلسله مراتبی حا از طریق سرفصلتوان همین کار ربندي و کنترل نمود. البته میطبقه
ي مختلف مالی با شرکت باشد لازم نیست هاتفصیلی داراي فعالیتي تفصیلی این است که اگر یک حساب هاولی مزیت تعریف حساب.داد

ي وي کد مجزا تعریف شود.هاکه براي هر کدام از انواع فعالیت
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با استفاده از یک » شخصیت«تواند شخص حقیقی یا حقوقی باشد. این ویژگی در جلوي عبارت شخص تعریف شده در این پنجره میهر
دان در پایین این پنجره برگهچهارطور جداگانه ه ب،هاي مربوط به هر یک از این دو ویژگیشود. براي ثبت دادهاي تعیین میمنوي دو گزینه

ت.داده شده اسقرار
شوند عبارتند از:هایی که در این پنجره ثبت میداده

بندي هاي مختلف و قابل تعریف گروهبه صورتي تفصیلی را هاتوان حسابافزار داراي قابلیتی است که توسط آن مینرم:گروه تفصیلی
ذیرد. با استفاده از تعاریفی که در آن پنجره پي تفصیلی} انجام میهاانواع حسابنمود که این عمل از طریق انتخاب منوي اصلی {تعاریف

تحریر مستقیم دو صورتیک کد نوع تخصیص داد. اینکار به ،»گروه تفصیلی«قسمت توان به هر حساب تفصیلی در صورت گرفته است می
ي تفصیلی را تعریف و هاع حسابي تفصیلی لازم است که انواهااین قبل از تعریف حسابپذیر است. بنابرکد یا انتخاب بوسیلۀ منو امکان

بندي نمود. تعیین نوع الزامی نیست.گروه
شود و تحریر آن الزامی تکراري تعریف میغیربه صورتي تفصیلی هارقمی که براي هر یک از حساب8یک عدد حداکثر :تفصیلیکد

خودکار به این کد تخصیص به طوراین پنجره، مقداري هاي جدید در است. لازم به توضیح است که به محض قرار گرفتن در حالت ثبت داده
توان کد داده شده را حذف نمود و کد غیر تکراري شود که برابر است با آخرین کد تحریر شده به اضافۀ یک. در صورت تمایل میداده می

هتر است از تعریف کدهاي متوالی براي یم بیافزار استفاده نمادیگري تحریر کرد. در صورتی که بخواهیم از امکان کد دهی خودکار نرم
حساب تعریف شروع شود کافیست براي اولین1001ي تفصیلی از هاي تفصیلی استفاده نمود. به عنوان مثال اگر بخواهیم کد حسابهاحساب

به 1002تفصیلی کد يهاخودکار به حساببه طورافزار ي جدید تعریف شوند نرمهادر دفعات بعدي که حسابثبت شود.1001شده کد 
دهد.متوالی تخصیص میبه صورتبعد را 

.تحریر نام الزامی است.باشدکنندة نام حساب تفصیلی میحرفی که مشخص40یک عبارت حداکثر عبارتست از نام:
در این قسمت در صورت وجود نام تجاري، نام مورد نظر تحریر خواهد شد.نام تجاري: 

گیرد.هاي حسابداري مورد استفاده قرار میحرفی است که در صورت لزوم در گزارش40عبارت همانند نام یکام لاتین:ن
توان براي هر حساب تفصیلی توضیحات خاصی را ثبت نمود.در این قسمت در صورت لزوم میملاحظات:
ل انتخاب است. تعیین شخصیت الزامی است.باشد که از طریق منو نیز قابشامل دو حالت حقیقی و حقوقی میشخصیت:

بندي نمود که این عمل از طریق انتخاب منوي توان اسناد حسابداري را گروهافزار داراي قابلیتی است که توسط آن مینرمگروه سند:
توان به هر حساب ه است میپذیرد. با استفاده از تعاریفی که در آن پنجره صورت گرفتبندي اسناد حسابداري} انجام میگروه{تعاریف

تفصیلی در قسمت گروه سند یک کد گروه تخصیص داد.
توان در این قسمت حساب بانکی شخصیت حقیقی یا حقوقی را تحریر نمود.در صورت لزوم میحساب بانکی:

رود.افزار پخش و فروش به کار مینرمدر صورت لزوم در فاکتور فروش و ... توسط کد پستی:
: در این محل امکان درج کد بایگانی مرتبط با حساب تفصیلی وجود دارد.یکد بایگان

توان تاریخ شروع فعالیت را درج نمود.در این قسمت در صرت لزوم میشروع فعالیت:

ي تفصیلیهامنوي کمکی حساب
اي زیر است:هشود، شامل گزینهي تفصیلی که با فشردن کلید سمت راست موشواره نمایان میهامنوي کمکی حساب
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ي تفصیلی و یا محاسبۀ گردش حساب در هابا انتخاب این گزینه امکان محاسبۀ گردش حساب براي حسابمشاهده گردش حساب: 
، تعیین اولین و آخرین تاریخ مورد نظر و »برحسب«از قسمت » تاریخبرحسب«تعیین شده، فراهم خواهد شد. انتخاب گزینۀ محدودة تاریخیِ

شرایط تعیین شده بروز رسانی شود.برحسبشود گردش نمایش داده شده موجب می» محاسبه«انتخاب دکمۀ
از » دفاتر حسابداري«فعال خواهد شد. اینکار معادل انتخاب گزینۀ » دفاتر حسابداري«با انتخاب این گزینۀ پنجرة مشاهده دفتر حساب: 

تر در این گیرد. براي اطلاعات بیشهاي این پنجره، صورت میدر گزینهفرض قرار دادن شخص انتخاب شده است که با پیشگزارشمنوي 
ید. یمراجعه نما» دفاتر حسابداري«خصوص به بخش 

اعتبار اشخاص را مشاهده نمود.ماندةتوان با استفاده از این گزینه میاعتبار: ماندةمشاهده 
تواند تغییراتی را در کد و نام حساب تفصیلی اعمال نماید.با استفاده از این گزینه کاربر میمجوز تغییر کد و نام شخص: 

قابلیت حساب تفصیلی دیگر ادغام خواهد شد.با انتخاب این گزینه گردش کد یک حساب تفصیلی در ادغام گردش در حساب دیگر: 
و هر دو کد گردش پیدا نمایند وگیرد که براي یک حساب به اشتباه دو کد تفصیلی تعریف شودمذکور در مواقعی مورد استفاده قرار می

یم.بخواهیم کدهاي مذکور را یکی نمای

هاي تفصیلیهاي حسابدانبرگه
نتخاب هر یک از دان در پایین پنجره قابل انتخاب است. اي تفصیلی در دو حالت حقیقی و حقوقی چهار برگههاهاي حساببراي ثبت داده

اما انتخاب حالت حقیقی توأم با حقوقی، منطقی نیست.پذیر است.حقوقی امکانیاهاي حقیقی حالت

ي تفصیلی (علاوه بر نوع تعریف شده در بالاي پنجره هادان نحوة ارتباط کد حساب تفصیلی با انواع حسابدر این برگههاي مرتبط:گروه
ي هاانواع حساببلاً در منوي {تعاریفباشد. در زمان تعریف یک حساب جدید که نوع آن بایستی قي تفصیلی) قابل تعریف میهاحساب

ي تفصیلی مرتبط باشد هاشود. حال اگر یک حساب با بیش از یک نوع از انواع حسابمشخص می» نوع«تفصیلی} تعریف شده باشد در محل 
فصیلی ي تهاکه انواع حسابشوددان مذکور ملاحظه میشود. با رجوع به برگهمیاستفاده » ي مرتبطهاگروه«دان در چنین وضعیتی از برگه

که نوع حساب تفصیلی انتخاب شده براي حساب کد ي تفصیلی} در آن وجود دارندهاانواع حسابتعریف شده در قسمت {تعاریف
ي تفصیلی هاحال اگر لازم باشد براي حساب مذکور انواع حسابده و غیرقابل انتخاب مشخص گردیده است.تیک خوربه صورتتفصیلی نیز 

یم.نمایتغییرات انجام شده را ثبت میدان مذکور تیک نموده و با دکمۀهاي مورد نظر را از برگهیگري نیز مرتبط باشند گزینهد
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دان اطلاعاتی مانند: نام مدیر عامل، نام رئیس هیئت مدیره، نام مدیر مالی، نام فرد رابط، زمینه فعالیت، در این برگهشخصیت حقوقی: 
.شودي تفصیلی مربوط به اشخاص حقوقی وارد میهات، شهر ثبت و سمت فرد رابط براي حسابشماره ثب

دان اطلاعاتی مانند: نام، نام خانوادگی، نام پدر، شمارة شناسنامه، تاریخ صدور، محل صدور، کد ملی، تاریخ در این برگهشخصیت حقیقی: 
.شودماره کارت براي اشخاص حقیقی وارد میتولد، محل تولد، شماره گواهینامه، تاریخ صدور و ش

درج و ذخیره نمود.،توان هرگونه توضیحات مورد نیاز را جهت حساب تفصیلیدان میدر این برگهیادداشت:
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ر توان چندین نشانی (دفتر مرکزي، دفتر فروش، کارخانه و...) تعریف نمود اقلام مندرج دبراي هر حساب تفصیلی میجدول نشانی:
:عبارتند ازنشانی 

ابت را براي هاي ثتوان فهرستی از شرحدر کنار این فیلد، میباشد که با فشردن دکمۀمنظور محل خاصی از فعالیت شخص میمحل:
.باشدمیتوسط همان منو براي موارد مشابه نیز قابل انتخاب با انتخاب مجدداین فیلد تعریف نمود که از آن پس

شهري است که محل مورد نظر در آن واقع است.استان و کنندة مشخصشهر:استان و 
شود.نشانی محل مورد نظر در این قسمت تحریر مینشانی:
شود.هاي تماس با شخص در محل مورد نظر استفاده میبراي ثبت شمارهتلکس، تلفن همراه:، نمابر،2و 1تلفن 

شود.ر این قسمت تحریر میرقمی د10یا 5به صورتکد پستی کد پستی:
شود.: در این محل آدرس الکترونیکی حساب تفصیلی مورد نظر ثبت میپست الکترونیک

ارز
قابل » انواع ارزتعاریف« توان انواع ارز مورد استفاده در برنامه را تعریف نمود. پنجرة مذکور از طریق منوي توسط این پنجره می

مل اقلام اطلاعاتی زیر است:. پنجرة مذکور شاباشدمیدسترس
شود.براي هر ارز مورد استفاده در برنامه باید کد عددي در نظر گرفته شود که کد مذکور در این محل وارد میکد ارز:
شود.عنوان هر ارز (مانند دلار، یورو، مارك، ...) در این محل تحریر مینام ارز:

.نموداحد خرد ارز مورد نظر را وارد توان در این محل ودر صورت لزوم میواحد خرد:
شود.ضریب تبدیل واحد خرد به ارز در این محل تحریر میضریب تبدیل واحد خرد به ارز:

یاصورت هنگام ثبت سند حسابداري توان نرخ برابري ارز با ریال را در این محل وارد نمود. در ایندر صورت لزوم مینرخ ارز به ریال:
خودکار توسط برنامه تعیین خواهد شد.به صورتمبلغ ریالی آن ،ر صورت تعیین نوع و مبلغ ارزدریافت و پرداخت د

ینی با ذکر اطلاعات تاریخیتوان نرخ برابري ارز با ریال را در هر مقطع زمانی در جدول پادر صورت لزوم میتاریخچه تغییرات نرخ ارز:
معادل ریالی آن ،رت خودکار در زمان ثبت اسناد حسابداري ارزي به محض ورود واحد و مبلغ ارزصوه افزار بو نرخ به ریال وارد نمود تا نرم

را در فیلدهاي بدهکار یا بستانکار ریالی با توجه به تاریخ سند درج نماید.
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بندي اسناد حسابداريگروه
هاي ها از گروهدر برنامه تعریف نمود و در گزارشي مختلفی را براي اسناد حسابداري مورد استفادههاتوان گروهتوسط این پنجره می

رفته شده که از مقادیر وارد شده در این پنجره سند در نظر گهر براي تعیین گروه. در اسناد حسابداري محلیکردتعریف شده استفاده 
.باشدس بوده و شامل اقلامی میبندي اسناد حسابداري} قابل دسترگروهنماید. پنجرة مذکور از طریق منوي {تعاریفاستفاده می

شود.مورد استفاده در برنامه باید کد عددي در نظر گرفته شود که کد مذکور در این محل تحریر میبراي هر گروهکد گروه سند:
توان عنوان هر گروه را تحریر نمود.در این محل مینام گروه سند: 
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فصل پنجم: اسناد حسابداري

سند حسابداري
پذیرد. علاوه بر انجام می» سند حسابداري«ات مربوط به مشاهده، ثبت، ویرایش، حذف، چاپ و کنترل اسناد حسابداري در پنجرة عملی

گیرد. ید اسناد نیز در این پنجره صورت مییی، ادغام و تأی، اعمال جابجاعملیات فوق
م کاغذي سند حسابداري باشد. این پنجره شامل قسمت تا حد امکان در طراحی کوشش شده که شکل ظاهري این پنجره همانند فر

» سندةکنندتأیید«، »سندکنندهایجاد«، »یرتمغا«هاي هر سطر جدول، گر شرح حسابها و قسمت تحتانی حاوي نمایشسربرگ، جدول ردیف
، »نوع سند«، »شرح«، »عطف«، »یختار«، »شماره«باشد. در قسمت سربرگ اطلاعات کلی سند با عناوین می» ردیف سند«هر ةکنندو ایجاد

در نظر گرفته شده است که هر یک تشریح خواهند شد.» چاپ«اي با عنوان و دکمه»مرور اسناد«، »مطلقکد «، »مرحله«، »گروه سند«

ر، تاریخ ، مقدا، بدهکار، بستانکارردیف سندشرحتفصیلی، )، ، جزءمعینسند، عناوین کد حساب (کل، معیندر جدول ردیف اسناد یا اقلام 
مدیریت و تنظیم صورتی که در منوي {پروندهدرپیگیري، کد پیگیري، نوع ارز، نرخ ارز به ریال، بدهکار(ارز) و بستانکار(ارز) وجود دارند. 

ه معین و تفصیلی از نوع فعال انتخاب شدهاي جزءحسابداري} وضعیت هر یک از حسابدان برگهتنظیم مشخصات شرکتافزارنرم
هاي بدهکار و بستانکار، ین پنجره نیز جمع ستونل مشاهده خواهند بود. در قسمت پایهاي مربوطه نیز در این قسمت قابباشند ستون

توان ملاحظه نمود. هاي حساب (شامل گروه، کل، معین و جزءمعین) و حساب تفصیلی را میهاي سند، شرحگر رکورد مخصوص ردیفپیمایش
و شوند. همچنین در قسمت بالا هاي سند مطابق با همان ردیف نشان داده میورت حرکت بر روي هر یک از ردیفها در صحسابشرح

ل اینکه در ازاي ثبت، درج، باشد. به دلیاي میخورد که همان شمارة ثبت رایانهبه چشم می» کد مطلق«با عنوان اي، گزینهسمت چپ پنجره
تواند یک مرجع مطمئن براي جستجو و می» کد مطلق«نماید، تغییر نمی» کد مطلق«نماید ولی سند تغییر مییا ویرایش، شمارة سریال یجابجای

یافتن یک سند باشد.
باشند:اقلام مندرج در سند به شرح زیر می

خواهد یافت. تعیین باشد که براي هر سال مالی از یک شروع و به تعداد اسناد افزایش شمارة سند نشانگر سریال سند میشمارة سند:
شود. با این وصف اگر نماید تولید میسال مالی و تاریخی که کاربر براي سند تعیین میبرحسبپذیرد و افزار انجام میشمارة اسناد توسط نرم
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ار بعد از طرح سؤال افزکاربر سندي را ثبت نماید که تاریخ آن مربوط به ایام گذشته باشد و بعد از آن تاریخ اسنادي ثبت شده باشند، نرم
شود درج خواهد نمود. نحوة درج نیز بدین شکل است که سند جدید به خودکار تعیین میبه صورتاي که سند جدید را به شماره،مناسب

ورتی که عنوان آخرین سند در آن تاریخ قرار گرفته و شمارة اسناد روزهاي بعد هر کدام به اندازة یک واحد اضافه خواهند شد. همچنین در ص
خودکار هر کدام یک واحد کم خواهند شد. البته شرط اصلی براي انجام به صورتکاربري اقدام به حذف یک سند نماید شمارة اسناد بعدي 

وجود نداشته اي (ثبت قطعی)شده» قطعی«عملیات درج و حذف این است که در محدودة اسناد، بعد از سند در حال حذف یا درج، سند
. روش فوق داراي مزایاي بسیاري است پذیر استامکان» تنظیم«ناد در مرحلۀ ات ثبت، ویرایش، درج و حذف نیز فقط در مورد اسباشد. عملی

حتی اگر در گیري تا آخرین سند ثبت شده،توان فراهم شدن امکان ثبت همزمان اسناد توسط چند کاربر در محیط شبکه، امکان گزارشکه می
اي مانند صندوق و بانک، جلوگیري از نامرتب شدن سریال اسناد و انجام عملیات درج هاي لحظهبخصوص براي حسابباشند» تنظیم«مرحلۀ 

افزار شمارة سند را انتخاب کند، توسط نرم» ثبت«را برشمرد. به محض اینکه کاربر سند را تکمیل و دکمۀ خودکاربه صورتو حذف سند 
توان اسناد یک روز را زم به توضیح است که امکاناتی در اختیار کاربران قرار دارد که توسط آنها میجدید ایجاد و نشان داده خواهد شد. لا

گیرد.جابجا و ادغام نمود این جابجایی یا ادغام با مرتب شدن مجدد شمارة سند براي اسناد همان روز به بعد صورت می
هشت رقمی به صورتتاریخ هجري شمسی و برحسبرود. تاریخ اسناد کار میه منظور مشخص کردن تاریخ یک سند ببهتاریخ سند:

1400استفاده از چهار رقم براي سال به منظور جلوگیري از بروز خطا در سال شود.می(چهار رقم سال، دو رقم ماه و دو رقم روز) تحریر 
یا همان صفر اشتباه شد و 00کردند، این سال با سال هایی که سال را دو رقمی ثبت میافزاربراي نرم2000(همانند مشکل سال باشدمی

ن وجود دارد که تاریخ آن را عوض در هنگام ایجاد سند جدید یا ویرایش یک سند این امکا.محاسبات بر اساس تاریخ را مخدوش نمود.)
ی سند، تغییر شمارة آن و یبه جابجاافزار نسبت یم. در چنین حالتی اگر تاریخ مورد نظر در محدودة اسناد قطعی شده نباشد نرمماین

.نمودخودکار اقدام خواهد به صورتسازي شمارة سایر اسناد بعد از آن مرتب
صورت غیر قابل تغییر ه شود، بخودکار به هر سند حسابداري اختصاص داده میبه صورتافزار و این کد که توسط نرمعطف: شمارة

تواند به منظور دسترسی به سند حسابداري مذکور در آینده مورد استفاده قرار گیرد.آغاز شده و می1بوده و با ایجاد سال مالی جدید از عدد 
به منظور معرفی کلی سند و اینکه مشخص شود ماهیت کل سند در ارتباط با چه موضوعی است این قسمت شرح (شرح خلاصۀ سند):

اري توضیحاتی در رابطه با سند تحریر نمود.اختیبه صورتتوان در این محل در نظر گرفته شده است. می
به نماید که سند جاري از چه طریقی ثبت شده است. به عنوان مثال اگر سند غیر قابل ویرایش است و مشخص می» نوع سند«نوع سند:

د.نشان داده خواهد ش» سند معمولی«عبارت » نوع سند«دستی ثبت شده باشد در مقابل صورت
بندي اسناد حسابداري} مورد استفاده گروهي تعریف شده در منوي {تعاریفهار تعیین گروه سند برحسب گروهبه منظوگروه سند: 

گیرد.قرار می
ید، قطعی) قرار دارد. این مراحل گانۀ (تنظیم، تأیامیک از مراحل سهنشان داده شده در کداست که سندکنندة اینمشخصمرحله:

ثبات و امنیت بیشتر در اطلاعات اسناد در نظر گرفته شده و هرکدام داراي معناي مخصوص به خود است که در گانه براي بوجود آوردن سه
شود:پی توضیح داده می

یا حذف وانند این اسناد را تغییر داده تاسنادي که در این مرحله هستند کاملاً قابل ویرایش و حذف بوده و کاربران سیستم میتنظیم:
نمایند. انتقال از این مرحله به مرحلۀ سپس کاربران آنها را به مرحلۀ بعدي منتقل میباشندمی(تنظیم) مرحلۀاسناد ایجاد شده در نمایند. ابتدا 

» مدیریت کاربران«باشد. این مجوز در پنجرة » اسناد حسابداري«دیگر فقط توسط کاربري ممکن است که داراي مجوز مدیریت، در پنجرة 
شود.اعطاء می

قرار گیرند. اسناد در » یدتأی«لۀ تنظیم خارج شده و در مرحلۀ ید شد، باید از مرحترل و صحت آنها تأیهنگامی که اسناد تحریر، کنید:أیت
غیر قابل تغییر شده و به علت ویرایش نادرست نیاز به کنترل مجدد آنها نخواهد بود. معمولاً فردي که داراي مجوز مدیریت » یدتأی«مرحلۀ 

ید شده را دهد. البته در صورت لزوم اسناد تأیقرار » یدتأی«کنترل اسناد آنها را در مرحلۀ تواند بعد از باشد می» اسناد حسابداري«جرة در پن
ش توان ویرایرا نمی» یدتأی«ظیم برگرداند. اسناد در مرحلۀ شرطی که دارندة مجوز مدیریت، سند را مجدداً به مرحلۀ تنتوان تغییر داد بهمی

.کردتوان آنها را جابجا یا حذف نمود ولی می
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سند قطعی، سندي است که براي همیشه غیر قابل تغییر است. در صورت کشف اشتباه در ثبت سند قطعی شده لازم است که قطعی:
نمایند رسمی را قطعی میطبق روال و اصول حسابداري، سند اصلاحی جدیدي تنظیم و ثبت شود. معمولاً اسناد حسابداري ثبت شده در دفاتر 

وجود نیاید.ه افزار بهاي نرمتا در آینده مغایرتی بین دفاتر و گزارش
تأیید، -تنظیم، تأیید-قطعی- تأیید- تنظیم-موقت-اسنادهاي (کلیۀانتخاب هر کدام از آیتماي با در این منوي کرکرهاسناد:کلیۀ

آید. به عنوان مثال اگر آیتم قطعی را انتخاب کنیم فقط نمایش اسناد حسابداري به وجود میتنظیم، تأیید، قطعی)، امکان محدودسازي -قطعی
اسناد امکان ایجاد، ویرایش و حذف م به ذکر است که فقط در حالت کلیۀتوانیم مشاهده کنیم. لازقطعی هستند را میمرحلۀاسنادي که در 

وجود دارد.
مدیریت «شود. جزئیات پنجرة چاپ در قسمت ي از اسناد ثبت شده توسط چاپگر انتخاب میدکمۀ چاپ به منظور تهیۀ سند کاغذچاپ:

ارائه شده است.» تسهیلات«در فصل » چاپ

جدول اقلام سند
هاي هر سطر سند است. قسمت میانی که مربوط به جدول اقلام سند شامل سه قسمت است. قسمت بالایی که مربوط به تحریر داده

هاي هر ردیف در حال تحریر هاي بدهکار و بستانکار است و قسمت تحتانی که شرح حسابجمع ستونگر ي سند و نمایشگر سطرهاپیمایش
دهد.سند را نمایش می

حذف و انصراف از بهتر و همچنین انجام عملیات درج،هایی به منظور حرکت گر شامل دکمهاین پیمایشگر سطرهاي سند:پیمایش
اینکه سند برحسبگر هاي قابل رؤیت پیمایششود. تعداد دکمهند است و به محض ورود به پنجرة اقلامِ سند، ظاهر میتغییرات در اقلام س

قابل ویرایش باشد یا خیر متفاوت خواهد بود.
هایی به شرح زیر:هر سند داراي جدول اقلامی است حاوي داده

توان با انتخاب دکمۀ موجود در این محل پنجرة در ضمن می.شودب کل براي ردیف سند تحریر میدر این محل کد حساکل:
همچنین فشردن نمود.هاي تعریف شده، را احضار و حساب مورد نظر را انتخاب، شامل فهرست حساب»جستجوي حساب«

را فعال خواهد کرد.» جستجوي حساب«نیز پنجرة Ctrl + Enterکلیدهاي 

معین در سمت راست و کد و نام حساب تفصیلی در سمت چپ ظاهر ن و جزءهاي کل، معیحسابفهرستی شامل کد و نام در این پنجره
شود.می

اشاره با هاي مربوط به حساب کل موردهاي معین، حسابشود در پنجرة حسابهاي کل موجب میروي فهرست حسابنما حرکت مکان
معین مربوطه در فهرست این هاي جزءاهر شدن حسابنیز موجب ظهاي معین روي فهرست حسابنما ظاهر شود. حرکت مکاننما مکان

هاي کل این پنجره منجر به درج کد حساب کل و کد اولین معین آن در سند حسابشود. انتخاب هر حساب کل از فهرستها میحساب
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شود. در واقع به آن در سند میهاي معین نیز منجر به درج حساب معین و کل مربوط شود. انتخاب حساب معین از فهرست حسابمی
تواند حاوي ارقام بدهکار یا حساب کل بدون معین نمیافزار هماهنگنرمدر واره باید با هم در سند درج شوند.حساب کل و معین هم

یر کد حساب تفصیلی در ، در اختیار دارید. در صورتی که تحرنماییدتحریر را بستانکار شود. این پنجره را در هر کجا که لازم باشد کد حسابی 
محلی مجاز نباشد، این پنجره حاوي فهرست آن نخواهد بود. 

که در بالاي پنجرة جستجوي حساب و در "انتخاب حساب"قسمتاز باید معین هاي کل، معین، جزءستجوي کد حساببه منظور ج
، قسمتی از نام حساب را که به یاد دارید تحریر »شاملساب نام ح«در مقابل عبارت رد، حساب مورد نظر را انتخاب نمود.سمت چپ قرار دا

ها در ی از شرح آنها باشد، فهرست این حسابیهایی که عبارت تحریر شده جزید. در صورت وجود حسابیو دکمۀ جستجو را انتخاب نما
باشد.ظاهر شده و توسط کاربر قابل انتخاب می» جستجوي حساب«میان پنجرة 

» جستجوي حساب«نیز پنجرة Ctrl+Enterشود. با فشردن کلیدهاي براي ردیف سند تحریر می» معین«حساب در این محل کدمعین:
توان از طریق آن اقدام به انتخاب حساب مورد نظر نمود.فعال شده و می
شود. همچنین با فشردن مرتبط با کل و معین تعیین شده تحریر می» معینجزء«در این محل کد حساب جزءمعین:

ریق آن اقدام به انتخاب حساب جزءمعین نمود. تحریر حساب توان از طو میشدهنیز پنجرة جستجوي حساب فعال Ctrl + Enterکلیدهاي 
که کد معین داراي بندي شده باشد یا خیر. در صورتیهاي جزءمعین تقسیممعین انتخاب شده به حسابمعین بسته به این است که کد جزء

معین شامل حساب معین مربوطه بدون جزءافزار امکان ثبت سطري از سندباشد تحریر آن در سند الزامی بوده و نرممعینهاي جزءحساب
آن را نخواهد داد.

ي هایا فشردن کلیدهاشود. با انتخاب دکمۀ موجود در هر یک از این ستوني تفصیلی تحریر میهادر این ستون کد حسابتفصیلی:
Ctrl+Enterي تفصیلی در منوي هااقدام نمود. حساب» جستجوي حساب«براي انتخاب کد حساب تفصیلی با استفاده از پنجرة توان می

شوند.ي تفصیلی} تعریف میهاحساب{تعاریف
حرف باشد.200تواند تا رود. شرح سند میکار میه هاي سند باین محل براي تحریر و نمایش شرح هر یک از ردیفشرح ردیف سند:

رقم ظرفیت دارد.15باشد و حداکثر تا کنندة رقم بدهکار ردیف سند میمشخصدهکار:ب
رقم ظرفیت دارد.15باشد و حداکثر تا کنندة رقم بستانکار ردیف سند میمشخصبستانکار:

توجه: فقط یکی از دو محل بدهکار یا بستانکار باید داراي رقم باشند. 
وارد نمود. به عنوان مثال باشد راکلیدي در ردیف سند مدنظر میصورت ه بکهماره یا کدي خاصتوان شدر این محل میکد پیگیري:

نیاز گیري بهتر مورد در آینده به منظور جستجو و گزارشکهتواند به عنوان یک آیتم کلیديشمارة چک، شمارة فاکتور و موارد مشابه می
شود.باشد، در این محل وارد می

توان از این محل براي درج در صورتی که آیتم کلیدي مورد نظر تاریخی به منظور انجام عملیات خاص داشته باشد، میتاریخ پیگیري: 
توان تاریخ تسویه فاکتور را در محل مذکور وارد توان تاریخ سررسید و براي فاکتور میتاریخ مذکور استفاده نمود. به عنوان مثال براي چک می

نمود.
یا کاهش صفت یا اطلاعاتی که وابسته به یک حساب مثبت یا منفی که دال بر افزایشدر این محل یک مقدار عدديتوانمیمقدار:

ضمنی و بدون نیاز به به صورتاست را تحریر نمود. به عنوان مثال اگر ردیف سند مربوط به حساب یک کالاي خاص باشد و بخواهید که 
که در فصل » سازگزارش«ید، از این محل استفاده کنید. با استفاده از امکان فروض را نگهداري نمایداديِ کالاي مافزار انبار حساب تعنرم

ید.یرا تهیه نما» مقدار«هاي مورد نیاز بر اساس توانید انواع گزارشمی،تشریح شده است» تسهیلات«
توان نوع ارز را مشخص نمود. تعاریف انواع محل میدر صورتی که آرتیکل سند حسابداري حاوي اطلاعات ارزي باشد در این نوع ارز:

انواع ارز} انجام شده باشد.ارز باید قبلاً در قسمت {تعاریف
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توان نرخ ارز را مشخص نمود. در صورتیکه در صورتی که آرتیکل سند حسابداري حاوي اطلاعات ارزي باشد در این محل مینرخ ارز:
خودکار نمایش داده خواهد شد.به صورتسند حسابداري تعیین شده باشد نرخ ارز محدودةارز در نرخ،قبلا در قسمت تعاریف انواع ارز

ارز مشخص شده وجود دارد.برحسبدر این محل امکان ورود مبلغ بدهکار بدهکار (ارز): 
ارز مشخص شده وجود دارد.برحسبدر این محل امکان ورود مبلغ بستانکار بستانکار (ارز): 

کی سند حسابداريمنوهاي کم
روي قسمت نما داشتن کلید سمت راست موشواره در حالی که مکانباشد که یکی از آنها با نگهسند حسابداري داراي دو منوي کمکی می

روي جدول اقلام سند است ظاهر بر داشتن کلید سمت راست موشواره در حالی که نشانگر شود. دیگري با نگهسربرگ سند است ظاهر می
. هر کدام از این دو منو داراي امکانات ویژه براي تسهیل عملیات روي اسناد هستند. منوي اول در ارتباط با ارائه تسهیلات عملکرد د شدخواه

اند.بر روي اسناد و منوي دوم در ارتباط با ارائۀ تسهیلات روي ردیف اسناد طراحی شده
منوي کمکی سربرگ سند

:باشدمیي زیر هاخابمنوي کمکی سربرگ سند شامل انت

ید قرار گیرد. شود سند در مرحلۀ تأیزینه موجب میانتخاب این گید سند:تأی
ید است (براي اصلاح) به مرحلۀ تنظیم شود سندي که در مرحلۀ تأیموجب میانتخاب این گزینهبازگردانی سند به مرحلۀ تنظیم:

بازگردد.
ن گزینه سند ثبت شده به شکل خلاصه نمایش داده خواهد شد. از این شکل هنگام تحریر و با انتخاب ایفرم خلاصه:بهسندمشاهدة 

شود.ویرایش سند استفاده می
شود. شکل استاندارد سند فقط با انتخاب این گزینه سند ثبت شده به شکل استاندارد نشان داده می:کلدر سطحمشاهدة فرم استاندارد

شود. انتخاب دکمۀ چاپ در این حالت امکان چاپ سند در شکل ثبت سند به شکل خلاصه انجام مییک شکل نمایشی است و ویرایش و
نماید.استاندارد را فراهم می

شود. در سطح جزءمعین نشان داده میین گزینه سند ثبت شده به شکل استاندارد با انتخاب اسطح جزءمعین: مشاهدة فرم استاندارد در
انتخاب دکمۀ چاپ در این حالت شود.میثبت سند به شکل خلاصه انجام یک شکل نمایشی است و ویرایش وشکل استاندارد سند فقط 

نماید.امکان چاپ سند در شکل استاندارد را فراهم می
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اي توان یک کپی از سند جاري ایجاد کرد. در صورت انتخاب این گزینه پنجرهبا انتخاب این گزینه میکپی سند و ایجاد سند جدید:
توان . با تأیید پیام مذکور سند جدیدي به تاریخ روز و با همان اقلام ایجاد شده که می"کپی سند نشان داده شده؟"ظاهر خواهد شد با عنوان 

در صورت نیاز آن را ویرایش و ثبت نمود.
به یک سند نمود. در صورت انتخاب این از قبل ثبت شده را در هم ادغام و تبدیل توان دو سندبا انتخاب این گزینه میادغام سند:

خواهیم سند فعلی سندي را که میمحلی تعبیه شده تا شمارة» سریالبا در سندادغام «در مقابل عبارت که خواهد شد اي ظاهر گزینه پنجره
خاطر داشتن تاریخ برابر با ه بدر این پنجره فهرست شمارة سریال و شرح خلاصۀ کلیۀ اسنادي که همچنین.نماییمتحریر ،در آن ادغام شود

بعد از انتخاب سند توان از فهرست مذکور انتخاب نمود.میسند دوم راا آن را دارند نشان داده شده است کهسند فعلی امکان ادغام شدن ب
» خروج«انتخاب دکمۀ در صورتنمود.توان دو سند را ادغام و تبدیل به یک سند می» اسناد انتخاب شدهادغام«دوم با انتخاب دکمۀ 

ید در صورتی که ضرورت ادغام اسناد تأیباشند قابل ادغام با سایر اسناد نیستند. » یدتأی«مرحلۀخواهد شد. اسنادي که در عملیات ادغام لغو 
دسترس کاربرانی است داد. عمل ادغام فقط در انجامد سپس ادغام را بازگردان» تنظیم«طه را به مرحلۀ شده پیش آید ابتدا باید اسناد مربو

افزار}، در شاخۀ مدیریت کاربران نرمافزارمدیریت و تنظیم نرمرا دارا باشند. این مجوز از طریق منوي {پرونده» مدیریت«که مجوز 
شود.، به کاربر انتخاب شده، تخصیص داده می»سند حسابداري«، شاخۀ فرعی »حسابداري«

هاي آنها را با هم تعویض نمود. در صورت توان دو سند از قبل ثبت شده را جابجا کرده و شمارهمیبا انتخاب این گزینهی سند:یجابجا
شمارة سند فعلی که قرار است جابجا شود نشان » ی سندیجابجا«اي ظاهر خواهد شد که در بالاي آن مقابل عبارت انتخاب این گزینه پنجره

خواهیم سند فعلی با آن جابجا شود تعبیه شده است، همچنین اي تحریر شماره سندي که میمحلی بر» با سند«داده شده و در مقابل عبارت 
در این پنجره فهرست شمارة سریال و شرح خلاصۀ کلیۀ اسنادي که بخاطر داشتن تاریخ برابر با سند فعلی قابلیت جابجا شدن با آن را دارند

توانید دو می» یجابجای«سند دوم با انتخاب دکمۀ کور انتخاب نمود. بعد از تعیینتوان سند دوم را از فهرست مذنشان داده شده است. می
ی لغو خواهد شد.عملیات جابجای» انصراف«تخاب دکمۀ ید و در صورت انسند را جابجا نمای

توسط کاربر در قسمت دقیقهبرحسببراي استفاده از این امکان ابتدا لازمست زمان بازیابی اطلاعات از دست رفته و ثبت نشده: 
تنظیم افزارممنوي {مدیریت و تنظیم نرواقع در "ي سند حسابداري در حال ثبت/ویرایش در هر ......دقیقههاذخیره خودکار ردیف"

بت صورت خودکار و متناوب با توجه به زمان تعیین شده نسه افزار بصورت نرمبه اینحسابداري} وارد شود، دان برگهمشخصات شرکت



فصل پنجم: اسناد حسابداريافزار فروردین                                                                                                                شرکت نرم

65

اي نمایان پنجره"بازیابی اطلاعات از دست رفته و ثبت نشده"نماید. با انتخاب گزینۀاقدام میبه ذخیره اطلاعات مندرج در سند حسابداري
.را بازیابی نمودخودکار ذخیره شدهبه صورتافزار توان اسناد ثبت نشده و در حال ویرایش که توسط نرمشود که با استفاده از آن میمی

ۀشود. ابتدا با استفاده از دکمفایل به صورت خودکار توسط سیستم نمایش داده میتهیهتاریخ ایجاد و ساعت ،در قسمت بالاي پنجره
اطلاعات فایل مذکور در سند "بازیابی اطلاعات در سند جاري"ید. با انتخاب دکمۀ یانتخاب نماSaveانتخاب فایل، فایل مورد نظر را از پوشه 

اطلاعات فایل در سند جدیدي که توسط سیستم ایجاد "بازیابی اطلاعات در سند جدید"ۀشود و با انتخاب دکمال ویرایش درج میدر ح
ی را متوقف نمود.زیابتوان عملیات بامی"لغو عملیات بازیابی"ۀ شود، درج خواهد شد. با استفاده از دکممی

پنجرة موجب مرتب شدن اقلام سند نشان داده شده درگزینهاستفاده از این دینگ): ک-بستانکار-سازي اقلام سند (بدهکارمرتب
ي تفصیلی) هاحساب-جزءمعین-معین- کدینگ حسابداري (کل-3ستون بستانکار - 2ستون بدهکار -1موارد: برحسباسناد حسابداري 

خواهد شد.
- 1موارد برحسبموجب مرتب شدن اقلام سند گزینهستفاده از این اکدینگ): -مبلغ -بستانکار-سازي اقلام سند (بدهکارمرتب

ي تفصیلی) خواهد شد.هاحساب-جزءمعین-معین-کدینگ حسابداري (کل-4مبلغ -3ستون بستانکار - 2ستون بدهکار 
خواهد شد. کاربرد "ند افتتاحیهس"به "سند معمولی"استفاده از این گزینه موجب تغییر نوع سند از تبدیل سند معمولی به سند افتتاحیه:

خودکار توسط به صورتصورت معمولی وارد برنامه شده باشد. با توجه به این مطلب که سند افتتاحیه ه آن در مواردیست که سند افتتاحیه ب
دستی نوع آن را به صورتباشد، در چنین مواردي لازمست که پس از ثبت سند افتتاحیه می"سند افتتاحیه"برنامه تولید شده و نوع آن نیز 

یم. یتبدیل نما"سند افتتاحیه"توسط این گزینه به 
شود، در مواردي میخودکار توسط برنامه ایجاد به صورتبا توجه به اینکه سند اختتامیه معمولاً تبدیل سند معمولی به سند اختتامیه:

تبدیل شود."سند اختتامیه"گزینه نوع سند مذکور بهدستی تحریر شده باشد، لازمست که توسط این به صورتاگر سند مذکور 
شود. به عنوان مثال اگر بر تبدیل می"سند معمولی"نباشد به "سند معمولی"توسط این گزینه سندي که نوع آن تبدیل به سند معمولی:

ترتیب سند به اینتبدیل خواهد شد. "ولیسند معم"باشد از این گزینه استفاده شود، سند مذکور به "سند اختتامیه"روي سندي که نوع آن 
آن را » تبدیل سند معمولی به سند اختتامیه«توان توسط گزینۀ مذکور قابل ویرایش شده و پس از اعمال تغییرات و حصول نتیجه، مجددأ می

به سند اختتامیه تبدیل نمود.
خواهد شد. کاربرد آن "سند موقت"به "سند معمولی"د از استفاده از این گزینه موجب تغییر نوع سنتبدیل سند جاري به سند موقت:

آینده آن را ویرایش و تبدیل به ي مالی خارج نماییم و در صورت نیاز درهاخواهیم سند مذکور را از گزارشات و گردشدر مواردیست که می
.نماییمسند معمولی 

ها انجام شده است در تی که در اندازه، محل قرارگیري، فونت و رنگ ستونبا استفاده از این گزینه، تغییرابندي مرور اسناد: ستونذخیرة
فعال بودن این گزینه افزار ثبت گردیده و در آینده همواره تغییرات ایجاد شده در اقلام سند به همین صورت نشان داده خواهد شد. براي نرم

مرور اسناد در بالا و سمت چپ پنجره سند حسابداري انتخاب ۀدکمست لازم ابراي این کار .مرور اسناد قرار گرفته باشیدباید در صفحۀ
ها باید نشانگر موشواره را بر روي نام ستون مورد نظر برده و با پائین نگه داشتن دکمۀ سمت چپ آن براي جابجا کردن ستونهمچنینشود. 

دکمۀ سمت چپ را رها کنید. نتقال دهید و در پایاناو حرکت دادن موشواره به سمت راست یا چپ، ستون مورد نظر را به محل جدید 
همچنین براي تغییر عرض ستون باید نشانگر موشواره را بر روي لبۀ سمت چپ عنوان ستون مورد نظر برده و به محض تغییر شکل نشانگر 

اندازة ستون مورد نظر به ،ن آنو سپس رها کردبه سمت راست یا چپموشوارهبا حرکت دادن دهید.موشواره، کلید سمت چپ آن را فشار 
کند.میمیزان دلخواه تغییر 
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شده حذفدان مرور اسناد حسابداري، با انتخاب این گزینه تنظیمات ذخیره شده جهت اقلام سند در برگهبندي مرور اسناد: حذف ستون
و جدول اقلام به شکل اولیه ظاهر خواهد شد. 

رسانی شود.شرایط تعیین شده بروز برحسبشود، جمع سند نمایش داده شده ه موجب میانتخاب این گزینمحاسبۀ مجدد جمع سند:

منوي کمکی اقلام سند
:باشد که عبارتند ازی میهایمنوي کمکی اقلام سند شامل انتخاب

برحسبحساب ها، منوي جستجويدر محل تحریر کد حسابCtrl+Enterبا انتخاب این گزینه یا فشردن کلیدهاي جستجوي حساب: 
شود.در محل آن قرار دارد احضار مینما کدي که مکان
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ها، منوي جستجوي در محل تحریر کد حسابCtrl+Spaceبا انتخاب این گزینه یا فشردن کلیدهاي نام:برحسبجستجوي حساب 
شود.در محل تحریر آن قرار دارد احضار مینما نام کدي که مکانبرحسبحساب 

هاي کل، معین و جزءمعین را از طریق منوي بتوان انتخاب حسادر صورت انتخاب این گزینه می:هادرخت حسابببرحسجستجوي 
ها مطابق شکل زیر انجام داد.اي حسابدرختواره

توان ماندة حساب منعکس شده در ردیف سند را مشاهده نمود.با استفاده از این گزینه می):F5اعلام ماندة حساب (
توان دفتر حساب منعکس شده در ردیف سند را مشاهده نمود. با استفاده از گزینۀ با استفاده از این گزینه می):F6دة دفتر حساب (مشاه

دفتر مربوطه تهیه خواهد شد.» صدور«دکمۀمذکور گزارش دفاتر حسابداري فعال شده و با فشردن 
شود که اگر رقم ردیف سند در ستون بدهکار تحریر شده به ستون جب میانتخاب این گزینه موی رقم بدهکار و بستانکار: جابجای

بستانکار و اگر در ستون بستانکار تحریر شده به ستون بدهکار انتقال یابد.
انتقال مقدار تحریر شده در آخرین ستون موجبAlt+Spaceانتخاب این گزینه یا فشردن کلیدهاي کپی از ردیف پیشین به ردیف فعلی: 

شود.ب شده به ردیف فعلی میانتخا
شود.انتخاب این گزینه باعث انتقال مقدار تحریر شده در ستون ردیف بالا به ردیف فعلی میکپی از ردیف بالا به ردیف فعلی: 

شود.انتخاب این گزینه باعث ایجاد یک ردیف خالی بالاي ردیف فعلی میدرج ردیف: 
هاي سند توضیح داده اي ردیفاقلام سند تشریح شوند لازم است تعریف و نحوة انتخابِ دستههاي منوي کمکیقبل از اینکه مابقی گزینه

هاي انتخاب باشد. ردیفهاي سند به معنی انتخاب یک یا چند ردیف سند براي انجام یک کار روي همۀ آنها میاي ردیفشود. انتخابِ دسته
ردیف مذکور انتخاب شده است گنجانده اینکهنشانه به منظور ول نیز یک شده داراي رنگ متفاوتی خواهند شد و در سمت راست جد

هاي متوالی توسط صفحه کلید بدین یا موشواره انتخاب نمود. نحوة انتخاب ردیفتوان بوسیلۀ صفحه کلیدند را میهاي سد. ردیفوشمی
بالا یا دارِو استفاده از کلیدهاي جهتShiftداشتن کلید ن نگهییصورت است که ابتدا روي اولین ردیفی که باید انتخاب شود رفته سپس با پا

و Shiftداشتن کلید توان با پایین نگهیم. همین عمل را میینماهاي متوالی سند می) اقدام به انتخاب ردیفUp Arrow،Down Arrowین (یپا
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ین یرا پاCtrlهاي غیر متوالی کلید ام داد. براي انتخاب ردیفهاي مورد نظر انجهاي مورد نظر توسط موشواره بر روي ردیفانتخاب ردیف
ید.یو با موشواره سطرهاي مورد نظر را انتخاب نماهداشتنگه

اي که باشد در ردیف فعلی تراز خواهد شد. جهت استفاده از گزینۀ مذکور حتماً با انتخاب این گزینه سند در هر مرحلهتراز نمودن سند:
ي هاي حسابداري نیز براي ردیف جدید مذکور مشخص شده باشد ولی ستونهایف جدیدي ایجاد شده باشد و سرفصلباید براي سند رد

بدهکار و بستانکار آن باید خالی باشد.
ي حسابداري را براي انتقال به محلی هاي انتخاب شده از سندهاتوان ردیفبا انتخاب این گزینه میدر فایل:سند ي هاردیفذخیرة

) ذخیره نمود.FILEاي (افزار، در پروندة رایانهر، براي استفاده در همین نرمدیگ
از » در فایلسندي هاذخیره ردیف«یی را که توسط گزینۀ هاتوان ردیفبوسیله این گزینه میشده از فایل:ذخیرهي هابازیابی ردیف

منوي کمکی سند ایجاد شده بازیابی نمود. 
ي انتخاب شده در حافظۀ موقت است. محتواي حافظه موقت هابه معنی انتقال یک نسخه از ردیف): Copyه (ي بلوك شدهاذخیرة ردیف
هاي دیگري انتقال داد بدون آنکه سطرهاي انتخاب شده حذف شوند.توان به محلباشد، میهاي ذخیره شده میرا که شامل ردیف

نماید موجب حذف هاي انتخاب شده را به حافظۀ موقت منتقل میکه ردیفعلاوه بر این): Cutهاي بلوك شده (ذخیره و حذف ردیف
شود.آنها از محل فعلی نیز می

هاي انتخاب شده، حذف گردند.شود که ردیفموجب می): Delي بلوك شده (هایفدحذف ر
ۀ قبلی به حافظۀ موقت انتقال اي که توسط دو گزینهاي انتخاب شدهشود که ردیفموجب می): Pasteهاي ذخیره شده (ایجاد ردیف

هاي موجود سند جاري درج شوند.اند در انتهاي ردیفداده شده
اند در سطر ما قبل محل اي که به حافظۀ موقت انتقال داده شدههاي انتخاب شدهشود که ردیفموجب میهاي ذخیره شده:درج ردیف

درج شوند.نما فعلی مکان
ید.یتوانید از آن رنگ مورد نظر براي ستون فعلی را انتخاب نمانماید که میة انتخاب رنگ را ظاهر میاین گزینه پنجرتغییر رنگ ستون: 

توان بوسیلۀ آن نوع و اندازة قلم مورد نظر را براي ستون نماید که میاین گزینه پنجرة انتخاب قلم را ظاهر میتغییر قلم، فونت ستون: 
فعال انتخاب نمود.
هاي قابل مشاهده در سند حسابداري را از فهرستی توان ستونتوسط این گزینه میابل مشاهدة سند حسابداري: هاي قانتخاب ستون
تواند نماید، میاینکه چه نوع اسنادي را با چه محتویاتی ثبت میبرحسب. هر کاربر نمودیا اضافه نیاز حذف برحسبها شامل کلیۀ ستون

تنظیمات مورد » بندي انجام شده براي سند حسابداريثبت تنظیم و ستون«فاده از گزینۀ ب نموده و با استهاي مورد استفاده خود را انتخاستون
ره شدن نیاز خود را مستقل از دیگر کاربران ذخیره نماید. این تنظیمات مجدداً قابل تنظیم بوده و هر بار که ذخیره شوند تا اعمال تغییر و ذخی

مجدد، تغییري نخواهند داشت.
تغییراتی که در اندازه، محل قرارگیري، فونت و رنگ هاي انتخاب شده براي مشاهده وستونبا استفاده از این گزینه، بندي: یره ستونذخ

افزار ثبت و در آینده همواره جدول اقلام سند به همین صورتی که در زمان استفاده از این گزینه تنظیم شده ها انجام شده است در نرمستون
ین یها باید نشانگر موشواره را بر روي نام ستون مورد نظر برده و با پااده خواهد شد. لازم به توضیح است که براي جابجا کردن ستوننشان د

آنگاه دکمۀ انتقال دادتون مورد نظر را به محل جدید نگه داشتن دکمۀ سمت چپ آن و حرکت دادن موشواره به سمت راست یا چپ، س
عنوان ستون مورد نظر برده و به همچنین براي تغییر عرض ستون باید نشانگر موشواره را بر روي لبۀ سمت چپِد.سمت چپ را رها کر

با حرکت دادن آن به سمت راست یا چپ اندازة ستون مورد نظر را به واره کلید سمت چپ آن را فشار داد.محض تغییر شکل نشانگر موش
چپ را رها کنید. میزان دلخواه تغییر داده آنگاه دکمۀ سمت

و جدول اقلام به شکل اولیه تنظیمات ذخیره شده جهت جدول اقلام سند حسابداري پاك شدهبا انتخاب این گزینهبندي:حذف ستون
خواهد شد. ظاهر 

و میانگین ستون ي ستون، جمع ستون، بیشترین و کمترین مقدار ستون هابا استفاده از گزینۀ مذکور برنامه مقادیر تعداد ردیفمحاسبه:
انتخاب شده را نمایش خواهد داد.
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هاي دیگر در ده از سند حسابداري را به برنامهبرداري و انتقال اطلاعات قسمت بلوك شود در این منو امکان کپیي موجهاگزینهویرایش: 
نماید.راهم میفwordو Excelویندوز مانند 

تر مشاهده نمود. هاي سند را یک سایز بزرگن فونت آرتیکلتوابا استفاده از این گزینه میی: ینمابزرگ
تر مشاهده نمود.هاي سند را یک سایز کوچکتوان فونت آرتیکلبا استفاده از این گزینه میی: ینماکوچک
ز ابتداي سال باشد که با انتخاب این دکمه تمامی سندها اسند حسابداري میدکمه در بالا و سمت چپ پنجرةاینمرور اسناد:دکمۀ 

توان به دهد. همچنین با استفاده از کادر موجود در بالاي هر ستون میمالی، مشاهده شده و گزارش کامل از سندها را در اختیار کاربر قرار می
جستجوي مورد نظر اقلام در هر ستون پرداخت.

مرور اسناد حسابداريدان برگه
دان فـرض همـان برگـه   دان پیشباشند. برگهدان قابل مشاهده و انتخاب میدو برگهقسمت بالا و سمت چپ پنجرة اسناد حسابداريدر

باشد که با انتخاب می» مرور اسناد«دان دوم به نام شود. برگهاست که در زمان گشایش پنجره فعال بوده و از آن استفاده می» ویرایش اسناد«
اطلاعات اسناد حسابداري را بدون امکان ملاحظه اقلام » مرور اسناد«دان ود. برگهشآن فهرستی از اسناد حسابداري ثبت شده نمایش داده می

دان اقـلام اطلاعـاتی   توان اسناد حسابداري را در یک نگاه و به صورت خلاصه مشاهده نمود. این برگهدهد که توسط آن میاسناد نمایش می
ۀ سند، وضعیت، نوع سند، جمع بدهکار، جمع بستانکار، سال مالی، گروه سربرگ سند شامل سریال، تاریخ، کدمطلق، شماره عطف، شرح خلاص

باشد. دان مرور اسناد داراي قابلیت فیلترسازي اسناد میدهد. همچنین برگهسند را نمایش میتغییردهندةسند، کاربر ایجادکنندة سند و کاربر 
و اولین رکورد به صورت خالی نمایش داده شده و در جدول مذکور قابـل  براي این منظور از ردیف اول جدول مرور اسناد که بین تیتر اقلام 

را فشار Enterسازي اطلاعات بایستی در زیر ستون مورد نظر مقدار مورد نظر را وارد سپس کلید شود. براي محدود، استفاده میمشاهده است
و کلیـد  وارد 13910601عبـارت  ،یف مذکور و زیر تـاریخ لازمست در رد1/6/91اسناد ثبت شده در تاریخ مشاهدةبراي مثال جهت. داد

Enterدان منطبق بر اطلاعـات منـدرج در برگـه   دقیقاً» مرور اسناد«دان اطلاعات نمایش داده شده در برگهزده شود. لازم به ذکر است که
دان سند به سند دیگر و برگشـت بـه برگـه   ز یک با تغییر رکورد جاري ا» مرور اسناد«دان بدین معنی که در برگهباشد. می» ویرایش اسناد«

دان مرور اسناد (بـا اسـتفاده از ردیـف اول    در صورت فیلتر شدن اسناد در برگههمان سند ملاحظه خواهد شد. همچنین ویرایش اسناد دقیقاً
شود کـه فقـط   بین اسناد ملاحظه میدان ویرایش اسناد با حرکتمنظور تعبیه شده) و انتخاب برگهمینهموجود در جدول مرور اسناد که به

قابل ملاحظه خواهند بود.» مرور اسناد«فیلتر شده در قسمت همان اسناد

ثبت عملیات ارزي در سند
انواع در قسمت {تعاریفبراي ثبت عملیات ارزي در اسناد حسابداري ابتدا لازمست که انواع ارز مانند دلار، پوند، درهم، یورو، ...

دان حسابداري} برگهتنظیم مشخصات شرکتافزارمدیریت و تنظیم نرمده باشد. همچنین در قسمت {پروندهیف شارز} تعر
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و گشودهاسناد حسابداري را مرحلۀ بعد لازمست که پنجرةشده باشد. در دارتیک» روال حسابداري ارزي در برنامه فعال باشد«بایستی گزینۀ
را انتخاب نمایید.» هاي قابل مشاهده در اسناد حسابداريانتخاب ستون«ۀگزیناز طریق منوي کمکی اقلام سند 

شود که در قسمت انتهایی اقلامِ قابل انتخاب آن، چهار گزینه مربوط به اطلاعات ارزي پنجرة کوچکی ظاهر میبا انتخاب گزینۀ مذکور 
روال حسابداري ارزي در «گزینه انتخاب باشند به دلیل آنست کهرنگ و غیر قابلباشد. در صورتی که اقلام مذکور کمقابل مشاهده می
هاي نمودن اقلام مذکور و زدن دکمۀ تأیید ستوندارنشده است. با تیکدارتیک» تنظیم مشخصات شرکت«در قسمت » برنامه فعال باشد

ه صورت کامل در اسناد حسابداري درج نمود. در پایان توان از طریق آنها اطلاعات ارزي را بشوند که میمزبور در سند حسابداري ایجاد می
را انتخاب نمود تا تغییرات اعمال شده در سند » بنديذخیرة ستون«حتماً لازمست که مجدداً از طریق منوي کمکی اقلام حسابداري گزینۀ 

حسابداري، در آینده نیز به همین شکل قابل دسترس باشد.

سازي اسنادقطعیتأیید/ 
رة آنها در یا شماتاریخ برحسبتوان اسناد حسابداري را شود که توسط آن میاي ظاهر میاب این گزینه از منوي حسابداري پنجرهبا انتخ

یا قطعی نمود.ید یک محدودة مورد نظر تأی
یا قطعی باشد که یدی: تنظیم، تأتواند فقط در یکی از سه مرحلۀلازم به یادآوري است که یک سند حسابداري در یک مقطع از زمان می

توضیح داده شده است.» سند حسابداري«قبلاً در قسمت 

باشد:هاي ذیل میداراي گزینه» سازي اسنادید یا قطعیتأی«پنجرة 
باشد و عبارتند از:گزینۀ مزبور داراي سه حالت بوده که شامل عملکردهاي مختلف میعملیات مورد نظر:

نماید.ید اقدام مید نظر از مرحلۀ تنظیم به مرحلۀ تأیافزار نسبت به انتقال اسناد موراین حالت، نرمدر صورت انتخاب ید اسناد: تأی
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ید به مرحلۀ قطعی اقدام یا تأیمورد نظر از مرحلۀ تنظیمافزار نسبت به انتقال اسناددر صورت انتخاب این حالت نرمسازي اسناد: قطعی
.نمایدمی

ید ردانی اسناد مورد نظر از مرحلۀ تأیافزار نسبت به بازگدر صورت انتخاب این حالت نرمبه مرحلۀ تنظیم: ید شدهناد تأیبازگردانی اس
.باشدنماید. لازم به توضیح است که این گزینه قادر به بازگردانی اسناد قطعی شده نمیبه مرحلۀ تنظیم اقدام می

و »سازي اسناد تا تاریخ:قطعی«، :»ید اسناد تا تاریختأی«ه یکی از سه حالت این پنجره ببا انتخاب هر یک از سه حالت مذکور سطر آخر
تا سازيید و یا قطعینماید که عملیات تأیگزینه مشخص میدهد. تعیین تاریخ مقابل این تغییر شکل می» شده از تاریخ:تأییدبازگردانی اسناد «

ه تاریخی باید عمل بازگردانی صورت پذیرد.یا در صورت بازگردانی از چچه تاریخی باید انجام پذیرد
قطعی شده یاید مورد نظر تأیمحدودةانچه اسناد در با انتخاب این گزینه چنمذکور: محدودةید و قطعی شده در کنترل مجدد اسناد تأی

.گیرندباشند، مجدد مورد بررسی قرار می

) در سند ی (جزءمعین، تفصیلیارتباط حسابهاي اصلی (کل و معین) و تفصیلبا انتخاب این گزینه :کنترل ارتباط حسابها در سند افتتاحیه
شود.افتتاحیه کنترل می

شود.با انتخاب این گزینه ارتباط حسابهاي اصلی و تفصیلی در سند اختتامیه کنترل می:کنترل ارتباط حسابها در سند اختتامیه
شود.ي کنترل میبا انتخاب این گزینه ارقام اعشار:کنترل ارقام اعشاري

سازي اسناد را برحسب نوع سند انتخاب شده، انجام داد.توان کنترل و قطعیبا انتخاب یکی از انواع سند در این قسمت می:نوع اسناد
باشد و قابل تغییر نیست.این گزینه فقط براي نمایش تاریخ آخرین سند وارد شده، می:تاریخ آخرین سند وارد شده

باشد و قابل تغییر نیست.این گزینه فقط براي نمایش تاریخ آخرین سند قطعی شده، می:ند قطعی شدهتاریخ آخرین س
گیرد و چنانچه سندي داراي مغایرت مورد نظر مورد بررسی قرار میمحدودةاسناد در کلیۀدکمهدر صورت انتخاب این کنترل اسناد: 

کند.خطا اعلام میهر مورد دیگري به عنوانیابدهکار/ بستانکار باشد 
باشد.به معناي شروع عملیات تنظیم شده در این پنجره میدکمهانتخاب این ید: تأی

باشد.ید به معناي انصراف از ادامۀ عملیات میانتخاب گزینۀ تأیقبل ازدکمهانتخاب این : خروج
و آخرین سند قطعی شده نشان داده شده است.هاي آخرین سند ثبت شده تر، تاریخی بیشیدر میان این پنجره به منظور راهنما

افتتاحیه و اختتامیه
در اختتامیه}افتتاحیه/اسنادهاي موقت و صدور سند اختتامیه با انتخاب منوي اصلی {عملیات صدور سند افتتاحیه، بستن حساب

گیرد. دسترس قرار می

هاي موقتبستن حساب
هاي موقت را در سال جاري توان از طریق آن سند بستن حسابشود که میاي ظاهر میهپنجر» هاي موقتبستن حساب«با انتخاب گزینۀ 

ید سند با چه تاریخی در یصادر نمود. براي صدور سند مزبور لازم است که تاریخ صدور سند مشخص شود بدین معنی که باید مشخص نما
.اسناد حسابداري ثبت شود
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نحوة عمل نیز بدین صورت است که ماندة کلیه .نمایدافزار نسبت به ایجاد سند اقدام مینرم»صدور سند«در خاتمه با انتخاب گزینۀ 
هاي کلی که سرگروه آنها درآمد یا هزینه است) با ایجاد تعریف شده (معمولاً حساب» موقت«ی که نوع حساب آنها در سطح کل یهاحساب
هاي سپس یک سند حسابداري که شامل کلیۀ ردیفستانکار به صفر تبدیل خواهد شد.بیان سند و با مقادیر مناسب بدهکاری در اییهاردیف

تواند با تراز کردن سند بوسیله حال در این مرحله کاربر میالقاعده ممکن است تراز نباشد.د به کاربر نشان داده شده که علیایجاد شده باش
» صدور سند«تکمیل سند اقدام و سپس آن را ثبت نماید. قبل از انتخاب گزینۀ تحریر نمودن رقم مغایرت در حساب (سود یا زیان) نسبت به 

ید، همچنین در صورتی که سند حسابداري یهاي موقت را متوقف نماتوانید عملیات صدورِ سند بستن حسابمی» انصراف«با انتخاب گزینۀ 
هاي شود قبل از بستن حسابصادر نشده باشد. یادآوري میهاي موقتایجاد شده تکمیل و ثبت نشود مانند این است که سند بستن حساب

ید، یموقت لازم است اصلاحات مربوطه را ثبت نما

صدور سند اختتامیه
.توان از طریق آن سند اختتامیه سال جاري را صادر نمودشود که میاي ظاهر میپنجره» صدور سند اختتامیه«با انتخاب گزینۀ 

براي صدور سند اختتامیه لازم است که د.هاي موقت صادر و ثبت شده باشه لازم است که سند بستن حسابقبل از صدور سند اختتامی
ید سند اختتامیه در چه تاریخی ثبت شود که معمولاً این تاریخ آخرین روز یبدین معنی که باید مشخص نما.تاریخ صدور سند مشخص شود

نماید. نحوة عمل نیز بدین صورت افزار نسبت به ایجاد سند اختتامیه اقدام می، نرم»صدور سند«باشد. در نهایت با انتخاب دکمۀ دورة مالی می
ی، بدهی، سرمایه یهایی که سرگروه آنها داراتعریف شده (معمولاً حساب» دائم«ی که نوع آنها در سطح کل یهااست که ماندة کلیۀ حساب

صدور «یا بستانکار به صفر تبدیل خواهد شد. قبل از انتخاب گزینۀ ب مقادیر مناسب بدهکاربا انتسای در این سند ویهااست.) با ایجاد ردیف
ید.صدور سند اختتامیه را متوقف نمایتوانید عملیاتمی» انصراف«با انتخاب گزینۀ » سند

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

صدور سند افتتاحیه 
حیۀ سال جاري را صادر نمود. شرط لازم توان از طریق آن سند افتتاشود که میاي ظاهر میپنجره» صدور سند افتتاحیه«با انتخاب گزینۀ 

د.باششدهجدید ایجاد و فعال مالیسالوبراي صدور سند افتتاحیه در یک سال این است که سند اختتامیه سال قبل صادر 
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ه با چه ید سند افتتاحییبراي صدور سند افتتاحیه لازم است که تاریخ صدور سند افتتاحیه مشخص شود بدین معنی که باید مشخص نما
چه سالی استفاده ، از سند اختتامیۀید که براي صدور سند افتتاحیهیافزار اعلام نماتاریخی در اسناد حسابداري ثبت شود. همچنین باید به نرم

زار نسبت به ایجاد افنرم» صدور سند«در نهایت با انتخاب گزینۀ .نماییدافزار اعلام که معمولاً باید سال قبل را در نظر گرفته و به نرمنماید
هاي بدهکار سند (یعنی رقمشده هاي سند اختتامیه سال قبل معکوس نماید. نحوة عمل نیز بدین صورت است که ردیفسند افتتاحیه اقدام می

» صدور سند«ینۀ قبل از انتخاب گز.شوند) و در سند افتتاحیه ثبت خواهند شدهاي بستانکار به بدهکار تبدیل میاختتامیه به بستانکار و رقم
ید.صدور سند افتتاحیه را متوقف نمایتوانید عملیاتمی» انصراف«با انتخاب گزینۀ 

حسابداريچاپ اسناد
هاي آن نسخۀ چاپی اسناد اي ظاهر خواهد شد که با تنظیم گزینه، پنجره»اسناد«از منوي » حسابداريچاپ اسناد«بعد از انتخاب گزینۀ 

باشد.ابداري قابل تهیه میافزار حسثبت شده در نرم
اسناد را در یک محدودة تاریخی چاپتوانهاي خاصی را اعمال نمود. در واقع میبداري محدودیتتوان در تهیه تعدادي از اسناد حسامی

ارتند از:شوند عبکار گرفته میه هایی که براي تهیۀ نسخۀ چاپی اسناد باي از شمارة اسناد محدود نمود. گزینهیا به دامنه
شود.تعیین می» استاندارد«یا » خلاصه«ي سند حسابداري ثبت شده به یکی از دو شکل هادر این قسمت نحوة ارائۀ آرتیکلفرم چاپ: 

شود. این محدوده تعیین می،اي از اسناد که نسخۀ چاپی آنها مورد نظر استحوة مشخص کردن محدودهدر این قسمت ن: برحسبچاپ 
باشد. براي تعیین این موارد دو گزینه به شرح زیر در » تاریخبرحسب«یا اسناد مربوط به مقطع زمانی » شماره سند«اي از اسناد تواند دامنهمی

دسترس کاربران قرار دارد:

مقابل اسناد مورد نظر براي تهیۀ نسخۀ چاپی در محدودة چاپ اولین و آخرین شمارةبا انتخاب این گزینه، در قسمتشماره سند: 
شود. تعیین می» تا شماره«و » از شماره«هاي عبارت

با انتخاب این گزینه در قسمت محدودة چاپ اولین و آخرین تاریخ اسناد مورد نظر براي تهیۀ نسخۀ چاپی در مقابل تاریخ سند: 
شود.تعیین می» تا تاریخ«و » از تاریخ«هاي عبارت

مدیریت «هاي پنجرة براي تهیۀ نسخۀ چاپی از اسناد خواهد شد. گزینه» مدیریت چاپ«جرة انتخاب این دکمه منجر به احضار پنچاپ: 
تشریح شده است.» تسهیلات«در فصل » چاپ
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هاي حسابداريگزارش

دفاتر حسابداري
ل، معین، جزءمعین و هاي آن دفاتر روزنامه، کشود که با انتخاب گزینهاي ظاهر می، پنجره»اسناد«با انتخاب این گزینه از منوي 

باشند. منظور از هاي تعیین شده توسط کاربر قابل تهیه و چاپ میاي از حساباي از اسناد یا محدودههاي تفصیلی براي محدودهحساب
ها تعیین مقصود از محدودة حساباهید دفتر در آن بازه تهیه شود.خوتاریخی یا شمارة اسنادي است که میةحدودممحدودة اسناد، تعیین 

فرض تهیه پیشبه صورتهاي مربوطه خواهید دفتر براي آن تهیه شود. البته دفاتر براي همه اسناد و همه حسابهایی است که میحساب
ز دان مجزا تهیه شده که پنجرة تهیۀ دفاتر حسابداري با انتخاب هر یک اها دو برگهخواهد شد. براي تعیین محدودة اسناد و محدودة حساب

مجزا در پی به نمایش گذاشته شده است.به طوردان این دو برگه

شوند عبارتند از:کار گرفته میه ها بی که براي تهیۀ دفاتر حسابیهاگزینه
ز: چه دفتري را دارید. دفاتر قابل تهیه عبارتند اکه قصد تهیۀیدینماهاي مندرج در این قسمت مشخص میبا انتخاب گزینهنوع دفتر:
.یتفصیل-حساب،معین، جزءمعین، تفصیلیکل، روزنامه معین،دفتر روزنامه،
توانید تهیۀ دفتر هاي این قسمت میتفصیلی باشد توسط گزینهوهاي کل، معین، جزءمعینکه نوع دفتر یکی از گزینهدر صورتیحساب:

حدودة مورد نظر به شرح زیرند: هاي این قسمت براي تعیین مید. گزینهیرا به یک حساب مشخص محدود نما
تواند تهیۀ انتخاب یک حساب کل در این گزینه میقابل استفاده است.تفصیلیاین گزینه براي دفاتر کل، معین، جزءمعین یا حسابکل:

ي جزءمعین هاهاي معین یک حساب کل، حسابدفتر را به آن حساب محدود نماید. براي مثال دفتر کل را براي یک حساب کل، حساب
تفصیلی مندرج در یک حساب کل (تفکیک یک حساب کل به حسابهاي شامل حسابو آرتیکلهاي یک حساب کلمربوط به معین

باشند. تفصیلی متعدد) قابل تهیه می
انتخاب یک حساب ب یک حساب معین قابل استفاده است.تفصیلی به همراه انتخااین گزینه براي دفاتر معین، جزءمعین یا حسابمعین:

هاي جزءمعین تواند تهیۀ دفتر را به آن حساب محدود نماید. براي مثال دفتر معین براي یک حساب معین، حسابمعین در این گزینه می
تفصیلی تفصیلی مندرج در یک حساب معین (تفکیک یک حساب معین به حسابهاي شامل حسابو آرتیکلمربوط به یک حساب معین

باشد.ابل تهیه میمتعدد) ق
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و یک حساب معین قابل استفاده است.تفصیلی به همراه انتخاب یک حساب کل این گزینه براي دفاتر جزءمعین یا حسابجزءمعین:
دفتر را به آن حساب محدود نماید. براي مثال دفتر جزءمعین براي یک حساب تواند تهیۀ عین در این گزینه میانتخاب یک حساب جزءم

تفصیلی متعدد) قابل تفصیلی مندرج در یک حساب جزءمعین (تفکیک یک حساب معین به حسابي شامل حسابهاو آرتیکلمعینجزء
باشد.تهیه می

شود، محدود نمود.مشخص مییهاي تفصیلتفصیلی که توسط گزینهتوان تهیۀ دفتر را به یک حسابتوسط این گزینه میتفصیلی:
کار رود. دفاتر تهیۀ شده با ه شود ریز اسناد، عیناً در تهیۀ دفاتر بانتخاب این گزینه موجب میشروح (ریز اسناد):صورت مه تهیۀ دفتر ب

نماید.هاي دیگر ایجاد میبنديگزینه حجم زیادتري نسبت به دستهانتخاب این
بندي و هاي مشابه در هر سند دستهسابدر صورت انتخاب این گزینه حتهیۀ دفتر به تفکیک سند (جمع گردش حساب در هر سند):

و حاصل هر یک از آنها در یک ردیف دفتر نشان داده خواهد شد. یعنی به ازاي کلیۀ شودمیبه تفکیک بدهکار و بستانکار جمع زده 
حساب در یک سند ي بستانکار یکهاآرتیکلشود و به ازاي کلیۀ ي بدهکار یک حساب در یک سند، یک سطر در دفتر منعکس میهاآرتیکل

. در این حالت ستون شرح دفتر همان عبارت منعکس شده در شرح خلاصۀ سربرگ سند خواهد خواهد شدنیز یک سطر در دفتر منعکس 
بود.

ي مشابه در اسناد همان هادر صورت انتخاب این گزینه در هر روز حسابتهیۀ دفتر به تفکیک روز (جمع گردش حساب در هر روز):
شود. در این حالت ستون شرح کیک بدهکار و بستانکار جمع زده شده و حاصل هر یک از آنها در یک ردیف دفتر نشان داده میروز به تف

دفتر خالی است.
دان یکی از سه در این برگهید.یانتخاب نما» محدودة گزارش«از قسمت رادان اسنادبرگه،براي تعیین محدودة گزارشمحدودة گزارش:

یا » تاریخبرحسب«هاي ید. در صورتی که گزینهیرا با موشواره انتخاب نما» شمارهبرحسب«و » تاریخبرحسب«، »اطلاعاتکل «گزینۀ 
هاي اسناد مورد نظر در مقابل هر یک فراهم را انتخاب کرده باشید، امکان ثبت دامنۀ تاریخی مورد نظر یا دامنۀ شماره» شمارهبرحسب«

شود.می
رت انتخاب این گزینه دفتر شامل کلیۀ اطلاعات دورة مالی خواهد بود.در صوکل اطلاعات:

افزار امکان تحریر دو تاریخ شروع و پایان را فراهم ساخته و در نهایت دفتر در محدودة در صورت انتخاب این گزینه نرمتاریخ:برحسب
) تحریر شده و تعیین نکردن هر یک از 13810101م مثلاً: رق4رقمی (سال با 8به صورتها شود. تاریخهاي تعیین شده تهیۀ میتاریخ
یا پایان دوره تلقی خواهد شد.نزلۀ عدم اعمال محدودیت در آغازها به متاریخ

افزار اجازة تحریر دو شمارة سند آغازین و پایانی را به کاربر خواهد داد و دفتر در در صورت انتخاب این گزینه نرمشماره:برحسب
زلۀ عدم اعمال محدودیت در به من» تا سند«و » از سند«هاي ره سندهاي تعیین شده تهیه خواهد شد. عدم تعیین هر یک از شمارهمحدودة شما

یا پایان اسناد ثبت شده طی دوره تلقی خواهد شد.آغاز 
» قطعی«یا »یدتأی«، »تنظیم«مختلف ي که در مراحل امکان تعیین استفاده یا عدم استفاده از اسناد» محدودة اسناد«دان ین برگهیدر پا

که هر یک داراي دو حالت ) اسناد تنظیم، وجود دارد 3ید و ) اسناد تأی2، ) اسناد قطعی1ي هاباشند، فراهم شده است. بدین منظور گزینه
3ا انتخاب نکردن گزینۀ توان ببه عنوان مثال می.کنند که دفتر شامل کدامیک از اسناد باشدیا عدم انتخاب بوده و مشخص میانتخاب 

ید شده و قطعی شده باشد.ري کرد که دفتر فقط شامل اسناد تأی(اسناد تنظیم) کا
ی دارد که اطلاعات سنوات مختلف یک شرکت را در یک بانک اطلاعاتی ثبت کرده باشید. این یاین گزینه در صورتی کاراسالها: کلیۀ

مالی جاري در تهیۀ دفتر لحاظ شوند. در صورتی که بخواهید فقط اسناد سنوات قبل یا شود اسناد سنوات قبل و بعد سالگزینه موجب می
استفاده با تعیین دامنۀ تاریخی اسناد و دان برگهواقع در» برحسب تاریخ«ورد استفاده قرار گیرند از این گزینه همراه گزینۀ اسناد سنوات بعد م

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

موده و براي هر نوع را انتخاب ن» هامحدودة حساب«دان ها، برگهبه منظور تهیۀ دفاتر در یک محدوده از حساب:دان محدودهبرگه
ید. ستون یتعیین نما» تا«و » از«هاي کار رود، شروع و پایان دامنه را در زیر ستونه اي از آن در تهیۀ دفتر بخواهید دامنهحسابی که می
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ج را در تهیۀ دفتر شمارة مندرهاي با پیششماره تحریر شده در زیر این ستون تعبیه شده و حسابهایی با پیشبراي تعیین حساب» شروع با«
برد.کار میه ب

نماید. این تر تنظیم میدان سایر، گزارش دفاتر را با افزودن اطلاعات اضافی براي کاربردهاي وسیعهاي برگهانتخاب گزینهسایر:دان برگه
ها عبارتند از:گزینه

شده یا تفصیلی انتخاب هاي جزءمعین یکی از گزینهست کهانتخاب این گزینه وقتی ممکن ادرج اقلام بدون کد در نوع دفتر انتخابی:
ها در بعضی اسناد ثبت هاي مربوطه براي بعضی آرتیکلممکن است حساب معینی داراي چند جزءمعین باشد ولی جزءمعینهمچنین.باشد

گرفته و از سایر آرتیکلها متمایز باشند این براي آنکه این آرتیکلها در تهیۀ دفاتر مورد استفاده قرار.نشده و فقط معین مربوطه ثبت شده باشد
شود.گزینه انتخاب می

ماندة «، »بستانکار ارزي«، »بدهکار ارزي«ي ارزي با عناوین هادر صورت انتخاب گزینۀ مذکور ستوندفتر شامل اطلاعات ارزي باشد:
نمایش داده خواهد شد.به دفتر اضافه خواهند شد که در آنها حاصل عملیات ارزي» تشخیص ارزي«و » ارزي

روزهاي یای و چاپ بین اقلام سندهاي مختلف یدر صورت انتخاب این گزینه در گزارش نهاحسب تفکیک گزارش:ایجاد فاصله بر
تفکیک دفتر که بر مبناي سند یا روز باشد) یک ردیف فاصله ایجاد خواهد شد تا نوشتن دفاتر از روي گزارش مذکور برحسبمختلف (

انجام پذیرد.تر ساده
ها تهیه شود. لازم به توضیح است که بعد از هر هاي انتخاب شدة گزینهشود تا دفتر با توجه به حالتانتخاب این دکمه موجب میصدور:

ندة اقلام دهین پنجرة دفاتر نشانیمجدداً انتخاب شود. بعد از انتخاب این دکمه، جدول پا» صدور«ها لازم است که دکمۀ بار تغییر در گزینه
دفتر خواهد بود.

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

مشخص شده است. بعد از ست که با نمادافزار امنوي اصلی نرمینِیپاواقع در هاي کمکی یکی از دکمهExcelدکمۀ :Excelدکمۀ 
شود.منتقل میExcelافزار صدور دفتر این دکمه فعال شده و در صورت استفاده از آن خروجی دفتر به نرم

هاي کمکی دفاتر حسابداريگزینه
ي این هاد شد. گزینهخواهظاهر آن، شواره بر رويکمکی است که با فشردن کلید سمت راست مومنويین پنجرة دفاتر داراي یجدول پا

عبارتند از:منو
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نماید. این پنجره شامل کلیۀ اقلام اسناد ظاهر می» ریز حساب«انتخاب این گزینه پنجرة جدیدي را به نام :داريحسابسندمشاهدة 
باشد. در صورت فشردن کلید دفتر میمرتبط با ردیف دفتر بوده و جمع مبلغ بدهکار یا بستانکار آنها برابر با مبلغ بدهکار یا بستانکار ردیف

Enterهاي پنجرة ظاهر شده، سند حسابداري شامل ردیف مذکور نشان داده خواهد شد. بر روي هر یک از ردیف
شود. با استفادة مجدد از انتخاب این گزینه باعث گسترش پنجرة اقلام دفتر به کل پنجرة دفاتر براي نمایش بیشتر اقلام میتمام صفحه:

شود.مین گزینه پنجره به اندازه قبلی باز میه
» تسهیلات«هاي این پنجره در فصل سازد. گزینهانتخاب این گزینه پنجرة جستجو را براي یافتن سطر مورد نظر کاربر ظاهر میجستجو:

تشریح شده است.
ستانکاري را تهیه نمود. براي تهیه فرم مذکور بدهکاري/بتوان فرم چاپی اعلامیۀۀ مذکور میتوسط گزیناعلامیه بدهکاري/بستانکاري:

توان با پایین نگهکار میبراي اینشوند.ی که باید در فرم مذکور منظور شوند، انتخاب هایقبل از انتخاب این گزینه لازمست که ابتدا ردیف
و حرکت به سمت بالا یا Shiftداشتن کلید یین نگهپابااقدام نمود. همچنیني مورد نظر توسط موشوارههاو انتخاب ردیفCtrlداشتن کلید 

ي مورد نظر جهت انعکاس در اعلامیۀ هانسبت به انتخاب ردیفتوان نیز می)Arrow Keysدار (توسط کلیدهاي جهتپایین 
بدهکاري/بستانکاري اقدام نمود.

هاي تجاري، روي یک رت دفاتر خود با دیگر طرفمعمول است حسابداران به منظور اعمال کنترل یا تهیۀ مغایهاي کنترلی:فهرست
در محدودة تاریخی مشخص، ترازي ي تفصیلی)هاو یا حسابهاحساب خاص (مثلاً بستانکاران تجاري یا بدهکاران تجاري یا جزءمعین آن

ید معمولاً نمایند. موارد مورد تأییافته و رفع مغایرت مییدشان به موارد مورد اختلاف دستکنند و سپس با حذف موارد مورد تأیتهیه می
ي هاثیري روي ماندة آن حساب نداشته و با حذف آنها، آرتیکلعکوس با یک مبلغ در یک حساب که تأمواردي هستند شامل دو آرتیکل م

به ترتیبمشابه،و باز ارقام پاس شدن خودکار«هاي ماند. عمل حذف به یکی از روشرسیدگی نشده یا مشکوك به علت مغایر بودن باقی می
مشابهباز و ارقام خودکار پاس شدن«، »بدهکاردوماول بستانکار باز و مشابه، به ترتیب ارقام پاس شدن خودکار«، »بستانکاردوماول بدهکار 

زاي هر یک در امعمول بوده که به » کدهاي پیگیري یکسانبرحسبمشابه باز وارقامپاس شدن خودکار«، »بدون در نظر گرفتن ترتیب
شود دفتر تهیه شده با حذف موارد مورد نظر ها موجب میباشد. انتخاب هر یک از این گزینهاي در اختیار کاربر میمنوي کمکی، گزینه

تر شود.خلاصه
گزارش دفتر ی که درهایبا استفاده از این گزینه تمامی ردیفهاي پاس شده (فقط با مجوز مدیر سیستم):برداشتن تیک کلیۀ ردیف

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

شد.
با ردیف مذکور را مشاهده نمود.اس شدههاي پتوان ردیفبا استفاده از این گزینه میهاي پاس شده با این ردیف: مشاهده ردیف

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.

نمایش داده خواهند شد.،ذاري شده و فاقد علامتگاز علامتهاي گزارش اعمبا فعال شدن این گزینه کلیۀ ردیفمشاهدة کلیۀ اقلام:
.با فعال شدن این گزینه، فقط اقلام پاس شده، نمایش داده خواهند شدمشاهدة اقلام پاس شده: 
که پاس نشده باشند.این گزینه فقط اقلامی از گزارش دفتر نشان داده خواهند شدسازيبا فعالمشاهدة اقلام پاس نشده: 

هاي خالی هر ستون و تعویض ترتیب هاي بیشتر در گزارش، حذف قسمتممکن است کاربر براي دیدن تعداد ستون:بنديذخیرة ستون
به منظور جلوگیري از صرف مجدد این وقت در اجراهاي بعدي » بنديذخیرة ستون«این گزینه اي صرف کند. ها، وقت قابل ملاحظهستون

شود.ره شده براي هر کاربر مستقل از کاربران دیگر ثبت و بازیابی میگیرد. ستون بندي ذخیمورد استفاده قرار می
تنظیم و ثبت شده را از قبلبندي توان ستونافزار میتهیۀ شده توسط نرمبندي عادي گزارشِبه منظور رؤیت ستونبندي:حذف ستون

حذف نمود.
ي ستون، جمع ستون، بیشترین و کمترین مقدار ستون و میانگین ستون هابا استفاده از گزینۀ مذکور برنامه مقادیر تعداد ردیفمحاسبه:

انتخاب شده را نمایش خواهد داد.



افزار فروردین                                                                                                                شرکت نرمفصل پنجم: اسناد حسابداري                                                                

78

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

رین و بیشترین مقدار از بین شامل تعداد ردیف از بالا تا ردیف انتخابی، کمتيشود. اطلاعات دیگراطلاعات براي بستانکاران محاسبه می
شوند.هاي انتخابی و میانگین نیز محاسبه میردیف

شود.انتخاب این گزینه در صورت اعمال تغییرات باعث عملیات بروزرسانی می:مجدد ستون ماندهمحاسبۀ 
حذف و عملیات ذخیره، Officeهاي برنامهتوضیح داده شده است، مانند کلیۀطور که در فصل تسهیلاتاین منو همان:ویرایش

دهد.چسباندن متن انتخاب شده را انجام می

گردشخلاصۀسند
شود. در این سند جمع مبالغ بدهکارِ تحت هاي دفتر کل، تهیه میها، مثلاً حسابگردش، سندي است که براي یک سطح از حسابسند

شود. برابر بودن جمع هر یک از اقلام حساب مورد نظر در یک سطر و جمع مبالغ بستانکارِ تحت هر یک از اقلام در سطري دیگر ظاهر می
نماید. با انتخاب ار در سند گردش اهمیت دارد و برابر نبودن آن یقین به وجود اشتباهی در ثبت اسناد را محرز میاقلام بدهکار و بستانک

هاي تعریف شده در هر یک شود که امکان تهیه و چاپ سند گردش حساباي ظاهر میاز منوي اصلی حسابداري پنجره» سند گردش«گزینۀ 
ها ی که براي تهیۀ سند گردش حسابیهادهد. گزینهها، کل، معین و جزءمعین را به کاربر میوه حسابها)، گراز سطوح جامع (سرگروه حساب

شوند عبارتند از:کار گرفته میه ب
شود که سند گردش در چه سطحی باید تهیه شود. سطوحی که سند گردش براي آنها توسط این گزینه مشخص میسطح:تهیه سند در 

ها، کل، معین و جزءمعین.ها)، گروه حسابتند از: جامع (سرگروه حسابقابل تهیه است عبار

، »کل اسناد«تواند شود. این محدوده میاي از اسناد است که سند گردش بر اساس آنها تهیه میکنندة محدودهمشخصمحدودة گزارش:
باشد. براي تعیین این موارد سه گزینه به شرح زیر در » ارهشمبرحسب«اي از اسناد یا دامنه» تاریخبرحسب«اسناد مربوط به مقطع زمانی 

دسترس کاربران قرار دارد:
در صورت انتخاب این گزینه سند بر اساس کلیۀ اسناد ثبت شده در دورة مالی تهیه خواهد شد.کل اطلاعات:
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ان را براي کاربر فراهم نموده و سند گردش در افزار امکان تعیین دو تاریخ شروع و پایدر صورت انتخاب این گزینه نرمتاریخ:برحسب
شوند و عدم تحریر هر ) تحریر می13810101رقم مثلا 4رقمی (سال با 8به صورتها هاي تعیین شده، تهیه خواهد شد. تاریخمحدودة تاریخ

یا پایان دوره تلقی خواهد شد.نزلۀ عدم اعمال محدودیت در آغازها به میک از تاریخ
افزار امکان تعیین دو شمارة سند آغازین و پایانی را فراهم نموده و سند گردش در در صورت انتخاب این گزینه نرماره: شمبرحسب

نزلۀ عدم به م» تا سند«و » از سند«هاي هاي مقابل عبارتتهیه خواهد شد. عدم تعیین هر یک از شماره،محدودة شماره سندهاي تعیین شده
یا پایان دوره تلقی خواهد شد.اعمال محدودیت در آغاز

ها که به روشی دیگر محدودة اسناد مورد این گزینهاسناد در مرحلۀ تنظیم: -3ید شده اسناد تأی-2اسناد قطعی شده -1هاي گزینه
» شمارهرحسبب«یا »تاریخبرحسب«، »کل اطلاعات«هاي کنند، با ترکیب یکی از گزینهاستفاده در تهیۀ گزارش سند گردش را فراهم می

کنند که سند گردش با استفاده یا عدم انتخاب بوده و مشخص میها شامل دو حالت انتخابن گزینهگیرند. هر یک از ایمورد استفاده قرار می
ط شامل ق(اسناد در مرحلۀ تنظیم) کاري کرد که سند گردش ف3توان با انتخاب نکردن گزینۀ از کدام اسناد تهیه شود. به عنوان مثال می

ید شده و قطعی شده باشد.اسناد تأی
توان گزارش را به یک گروه سند خاص محدود نمود، در صورتی که گروه سند مشخص نشود، گزارش توسط این آیتم میگروه سند: 

مشخص Ctrl+Enterبا زدن همزمان کلیدهاي یامستقیم تحریر به صورتتوان خواهد شد. گروه سند را میتهیهاسناد برحسب گردش کلیۀ
نمود.

تهیه خواهد شد. » سند گردش«هاي مذکور، ها و مقادیر تعیین شده در گزینهبا انتخاب این دکمه و با توجه به حالتصدور سند گردش:
تخاب این مجدداً فشار داده شود. بعد از ان» صدور سند گردش«ها لازم است که دکمۀ لازم به توضیح است که بعد از هر بار تغییر گزینه

دهنده اقلام سند گردش خواهد بود.پنجرة سند گردش نشانینِیدکمه جدول پا
هاي براي تهیۀ نسخۀ چاپی از سند گردش خواهد شد. گزینه» مدیریت چاپ«انتخاب این دکمه منجر به احضار پنجرة چاپ سند گردش: 

تشریح شده است.» تسهیلات«در فصل » مدیریت چاپ«پنجرة 
حاوي اطلاعات سند گردش است، داراي پنجرة » صدور سند گردش«که بعد از انتخاب دکمۀ » سند گردش«پنجرة ین یجدول پا

ها عبارتند از:هاي کمکی است که با فشردن کلید سمت راست موشواره بر روي آن ظاهر خواهد شد. این گزینهگزینه
ظاهر سند گردش باشد، انتخاب این گزینه، پنجرة جدیدي را هنگامی که نشانگر موشواره روي یکی از سطرهايمشاهدة ریز حساب: 

اقلام اسنادي که مرتبط با ردیف مورد اشاره در سند بوده و جمع مبالغ بدهکار یا بستانکار آنها برابر با مبلغ نماید شامل جدولی از کلیۀمی
هاي جدول ظاهر شده در این پنجره، ي هر یک از ردیفبر روEnterبدهکار یا بستانکار ردیف در سند گردش است. در صورت فشردن کلید 

سند حسابداريِ شاملِ ردیف مذکور نشان داده خواهد شد.
انتخاب این گزینه باعث گسترش جدول اقلام سند گردش به کل پنجرة سند گردش، براي استفاده از حداکثر صفحه و تمام صفحه: 

شود.مین گزینه پنجره به اندازه قبلی باز میشود. با استفادة مجدد از هنمایش بیشتر اقلام می
هاي ستون، جمع ستون، بیشترین و کمترین مقدار ستون و میانگین ستون با استفاده از گزینۀ مذکور برنامه مقادیر تعداد ردیفمحاسبه: 

انتخاب شده را نمایش خواهد داد.

افزار است. بعد از صدور سند ینی منوي اصلی نرمیواقع در سطر پاهاي کمکی نوار ابزار یکی از دکمهExcelدکمۀ ): (Excelدکمۀ 
شود.منتقل و نمایان میExcelافزار گردش، این دکمه فعال شده و در صورت استفاده از آن خروجی سند گردش به نرم

اي (آزمایشی)تراز دوره
.خواهد بوداي قابل تهیه و چاپ شود که توسط آن انواع تراز دورهاي ظاهر میبا انتخاب این گزینه پنجره

شمارة اسناد محدود نمود. برحسبۀ تراز را در یک محدودة تاریخی ویا تهیهاي خاصی را اعمالتراز محدودیتتوان در تهیۀ همچنین می
شوند عبارتند از:کار گرفته میه اي بهایی که براي تهیۀ تراز دورهگزینه
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ايشود. ترازهاي دورههاي این قسمت انتخاب میاي آن مورد نیاز است یکی از گزینهحی که تراز دورهبه تناسب سطتهیۀ تراز در سطح: 
بالعکس.یاتفصیلی (کل، معین، جزءمعین، تفصیلی) -کل، معین، جزءمعین، تفصیلی، حسابها، قابل تهیه عبارتند از: گروه حساب

این سه گزینه عبارتند از:باشد.یکی از آنها قابل انتخاب میمان این قسمت شامل سه گزینه است که در هر زنوع تراز: 
هاي ثابت تراز (کد و نام حساب) شامل دو ستون بدهکار و در صورت انتخاب این گزینه، تراز تهیۀ شده علاوه بر ستونستونی: 4تراز 

موع چهار ستون) خواهد بود.بستانکارِ گردش طی دوره و دو ستون ماندة بدهکار و ماندة بستانکار دوره (در مج
هاي ثابت تراز (کد و نام حساب) شامل دو ستون بدهکار و در صورت انتخاب این گزینه، تراز تهیه شده علاوه بر ستونستونی: 6تراز 

6در مجموع بستانکارِ گردش دوره قبل، دو ستون بدهکار و بستانکارِ گردش طی دوره و دو ستون بدهکار و بستانکارِ گردش آخر دوره (
، شوداي که تراز براي آن تهیه می، دوره»محدودة گزارش«از قسمت » تاریخبرحسب«ستونی با انتخاب گزینۀ 6ستون) خواهد بود. در تراز 

طلاعات تراز شامل ا«قبل در نظر گرفته خواهد شد. در صورتی که گزینۀ تعیین شده به عنوان دورةقبل از محدودة تاریخیِتعیین شده و دورة
، دورة قبل علاوه بر محدودة ابتداي سال مالی جاري تا پیش از تاریخ تعیین شده به عنوان شودتهیه ستونی6اب و تراز انتخ» ها باشدکلیۀ سال

شود.دورة مورد نظر براي تهیۀ تراز، شامل اسناد سنوات قبل نیز می
هاي ثابت تراز (کد و نام حساب) شامل:علاوه بر ستوندر صورت انتخاب این گزینه تراز تهیه شدهستونی: 12تراز 

قبل دو ستون بدهکار و بستانکار گردش طی بستانکار دورةةبدهکار و ماندةدو ستون بدهکار و بستانکار گردش دورة قبل و دو ستون ماند
ش آخر دوره و دو ستون ماندة بدهکار و ماندة دوره و دو ستون ماندة بدهکار و ماندة بستانکار طی دوره دو ستون بدهکار و بستانکار گرد

ستون) خواهد بود.12بستانکار آخر دوره (در مجموع 
ي گردش هاستونی، مترادف ستون4هاي موجود در تراز ستوندر صورت انتخاب این گزینه تراز تهیه شده علاوه برارزي: -تراز ریالی 

نماید.ایجاد میي ارزي نیز هاو ماندة تراز مذکور را براي حساب
ها باشد این درختواره شامل کد و ها شامل درختوارة حسابشود ستون حسابانتخاب این گزینه موجب میها: نمایش درختی حساب

ها باشد. در صورت عدم انتخاب این گزینه، کد و عنوان حسابشود، میها از سطح سرگروه تا سطحی که تراز براي آن تهیه میعنوان حساب
گزارش نمایش داده خواهند شد.در سطح مشخص شده در هنگام تهیۀطفق

، اسناد »دکل اسنا«تواند شود. این محدوده میاي از اسناد است که تراز بر اساس آنها تهیه میکنندة محدودهمشخصمحدودة گزارش: 
براي تعیین این موارد سه گزینه به شرح زیر در دسترس باشد. » شمارهبرحسب«اي از اسناد یا دامنه»تاریخبرحسب«مربوط به مقطع زمانی

کاربران قرار دارد:
اسناد ثبت شده در دورة مالی تهیه خواهد شد.ۀدر صورت انتخاب این گزینه تراز بر اساس کلیکل اطلاعات: 
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کاربر فراهم نموده و تراز در محدودة افزار امکان تعیین دو تاریخ شروع و پایان را برايدر صورت انتخاب این گزینه نرمتاریخ: برحسب
شوند و عدم تحریر هر یک از ) تحریر می13810101رقم مثلا 4رقمی (سال با 8به صورتها تهیه خواهد شد. تاریخ،هاي تعیین شدهتاریخ
یا پایان دوره تلقی خواهد شد.نزلۀ عدم اعمال محدودیت در آغازها به متاریخ

افزار امکان تعیین دو شمارة سند آغازین و پایانی را فراهم نموده و تراز در محدودة نتخاب این گزینه نرمدر صورت اشماره: برحسب
به منزلۀ عدم اعمال » تا سند«و » از سند«هاي هاي مقابل عبارتشماره سندهاي تعیین شده تهیه خواهد شد. عدم تعیین هر یک از شماره

قی خواهد شد.محدودیت در آغاز و یا پایان دوره تل
شود تا هاي سنوات قبل نیز در بانک اطلاعاتی سال جاري ثبت شده باشد، انتخاب این گزینه موجب میدر صورتی که دادهها:کلیۀ سال

ه شده در توان دامنۀ اسناد به کار رفتدر تهیۀ تراز از اسناد سنوات قبل (و حتی بعد) استفاده شود. توجه فرمایید که با محدود کردن تاریخ می
تهیۀ تراز را تعیین نمود.

ا استفاده از این ستونی باشد. ب12ستونی و یا 8باشد که نوع تراز این گزینه زمانی فعال میدرج سند افتتاحیه در گردش قبل از دوره: 
.بدهکار و بستانکار با توجه به سند افتتاحیه قبلی محاسبه خواهد شدگزینه گردش دورة قبل و گردش طی دورة

ها که به روشی دیگر محدودة اسناد مورد این گزینهاسناد در مرحلۀ تنظیم: -3ید شده اسناد تأی-2اسناد قطعی شده -1هاي گزینه
مورد استفاده قرار » شمارهبرحسب«یا »تاریخبرحسب«، »کل اطلاعات«هاي کنند، با ترکیب یکی از گزینهاستفاده در تهیۀ تراز را فراهم می

کنند که تراز با استفاده از کدام اسناد تهیه شود. یا عدم انتخاب بوده و مشخص میها شامل دو حالت انتخاب زینه. هر یک از این گگیرندمی
ید شده و قطعی شده تهیه کرد که تراز فقط بر اساس اسناد تأی(اسناد در مرحلۀ تنظیم) کاري 3توان با انتخاب نکردن گزینۀ عنوان مثال میه ب

.شود
هاي بدون مانده را از تراز تهیه شده یا حسابهاي بدون گردشین قسمت حذف حسابهاي اانتخاب گزینهها: نحوة نمایش حساب

باشد که عبارتند از:سازد. این قسمت داراي چندین گزینه میممکن می
مایش داده خواهند شد.ها چه داراي گردش و چه بدون گردش نحساببا انتخاب این گزینه کلیۀها: تمام حساب
هایی که داراي ماندة صفر در ابتداي دوره و طی دوره گزارش در صورت انتخاب این گزینه حسابپایان دوره: ماندةها با فقط حساب

باشند نمایش داده نخواهند شد.
ی دورة گزارش باشند نمایش داده هایی که داراي ماندة صفر در طدر صورت انتخاب این گزینه حسابطی دوره: ماندةها با فقط حساب

نخواهند شد.
هایی که داراي ماندة بدهکار در طی دورة گزارش باشند نمایش داده در صورت انتخاب این گزینه حساببا ماندة بدهکار:هافقط حساب

خواهند شد.
تانکار در طی دورة گزارش باشند نمایش هایی که داراي ماندة بسدر صورت انتخاب این گزینه حساببا ماندة بستانکار: هافقط حساب
داده خواهند شد.

نام حساب، نام لاتین حساب یا ملاحظات حساب تهیه نمود.برحسبتوان تراز را در صورت لزوم می
، معینکدهاي گروه حساب، کل، معین، جزءبرحسباي را توان تراز دورههاي مورد نظر در این قسمت، میبا تعیین محدودهمحدوده:

براي هر یک از سطوح حساب در جدول محدوده، گزارش » از«. در صورت تعیین کد در ستون تهیه نمود، گروه سند و نوع تفصیلی تفصیلی
خواهد بود. همچنین در صورت تحریر کد در » از«تر یا مساوي رقم تعیین شده در ستون هایی با کد حساب مربوطۀ بزرگتراز شامل ردیف

تر یا مساوي رقم هایی با کد حساب مربوطۀ کوچکیک از سطوح حساب در جدول محدوده، گزارش تراز شامل ردیفبراي هر » تا«ستون 
هایی خواهد بود ی فقط شامل ردیفیگزارش نها» شروع با«خواهد بود. همچنین در صورت تحریر یک رقم در ستون » تا«تعیین شده در ستون 

شوند.مزبور شروع میکه کد آنها با ارقام تحریر شده در ستون 
در صورت انتخاب گزینۀ مذکور اقلام و گردش سند افتتاحیه نیز در تراز منظور خواهد شد.سند افتتاحیه:
در صورت انتخاب گزینۀ مذکور اقلام و گردش سند اختتامیه نیز در تراز منظور خواهد شد.سند اختتامیه:

لی با عنوان ملاحظات ایجاد خواهد شد.مذکور یک ستون خاگزینۀدر صورت انتخاب ملاحظات: 
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هاي مذکور تهیه شود. لازم به هاي انتخاب شده براي گزینهاي با توجه به حالتشود تراز دورهانتخاب این دکمه، موجب میصدور:
ین یاب این دکمه جدول پامجدداً انتخاب شود. بعد از انتخ» صدور تراز«ها لازم است که دکمۀ توضیح است که بعد از هر بار تغییر گزینه

اي را نشان خواهد داد.پنجره، تراز دوره
هاي پنجرة اي خواهد شد. گزینهبراي تهیه نسخۀ چاپی از تراز دوره» مدیریت چاپ«انتخاب این دکمه منجر به احضار پنجرة چاپ:

تشریح شده است.» تسهیلات«در فصل » مدیریت چاپ«
هاي کمکی اي است، داراي پنجرة گزینهحاوي اطلاعات تراز دوره» صدور تراز«که بعد از انتخاب دکمۀ » ايتراز دوره«ین پنجرة یجدول پا

ها عبارتند از:است که با فشردن کلید سمت راست موشواره بر روي آن ظاهر خواهد شد. این گزینه
ت موشواره و انتخاب د با فشردن کلید سمت راساي باشهنگامی که نشانگر موشواره روي یکی از سطرهاي تراز دورهمشاهدة ریز حساب:

اقلام اسنادي که مرتبط با ردیف مورد اشاره در تراز بوده ولی از کلیۀکه شامل جدشود ، پنجرة جدیدي ظاهر می»حسابریزمشاهدة«گزینۀ 
در صورت فشردن کلید باشد.، میاي استدورهو جمع مبالغ بدهکار یا بستانکار آنها برابر با مبلغ بدهکار یا بستانکار ردیف انتخاب شده تراز

Enterهاي جدول ظاهر شده در این پنجره، سند حسابداريِ شاملِ ردیف مذکور نشان داده خواهد شد.بر روي هر یک از ردیف
حداکثر صفحه و اي، براي استفاده ازاي به کل پنجرة تراز دورهانتخاب این گزینه باعث گسترش جدول اقلام تراز دورهتمام صفحه:

شود.شود. با استفادة مجدد از همین گزینه پنجره به اندازه قبلی باز مینمایش بیشتر اقلام می
هاي خالی هر ستون و تعویض ترتیب هاي بیشتر در گزارش، حذف قسمتممکن است کاربر براي دیدن تعداد ستونبندي:ذخیرة ستون

مورد » بنديذخیرة ستون«منظور جلوگیري از صرف مجدد این وقت در اجراهاي بعدي گزینۀ اي صرف کند. بهها، وقت قابل ملاحظهستون
شود.گیرد. ستون بندي ذخیره شده براي هر کاربر مستقل از کاربران دیگر ثبت و بازیابی میاستفاده قرار می

تنظیم و ثبت شده را از قبلبندي توان ستونیافزار متهیۀ شده توسط نرمبندي عادي گزارشِبه منظور رؤیت ستونبندي:حذف ستون
حذف نمود.

ي ستون، جمع ستون، بیشترین و کمترین مقدار ستون و میانگین ستون هابا استفاده از گزینۀ مذکور برنامه مقادیر تعداد ردیفمحاسبه: 
انتخاب شده را نمایش خواهد داد.

رسانی شود.شرایط تعیین شده بروز برحسبگردش نمایش داده شده شود، انتخاب این گزینه موجب میمحاسبه مجدد مقادیر: 
ي زیرین ردیف انتخاب شده نمایش داده شوند یا خیر. در هاتوان مشخص نمود که حسابتوسط این گزینه میها:نمایش زیر شاخه

در غیر زارش نمایش داده خواهند شد.دیف گي زیرین حساب مندرج در رهاکه گزینۀ مذکور انتخاب شود (تیک داشته باشد) حسابصورتی
در ستون «+» ي مذکور نمایش داده نشده ولیکن جمع گردش آنها در ردیف جاري منعکس خواهد شد، همچنین علامت هاصورت حساباین

باشد.ینی حساب مندرج در ردیف جاري مییي داراي گردش در سطوح پاهاشود که به معنی وجود حسابنشان داده می«+» 
بسته به اینکه تراز در چه سطحی تهیه شده باشد، این گزینه موجب باز شدن کلیۀ سطوح موجود در گزارش تا سطح آخر عۀ همه:توس

خواهد شد.
ترتیب در گزارش به ایناین گزینه موجب بسته شدن کلیۀ سطوح نمایش داده شده در تراز، غیر از سطح اول خواهد شد. بستن همه:

سطوح زیرین آن قابل مشاهده خواهد بود. ،نمایش داده خواهد شد که با دوبل کلیک بر روي هر یک از سطوح اصلیتراز تنها سطح اول
استفاده از این گزینه موجب جمع شدن کلیۀ سطوح زیرین سطح کل خواهد شد.بستن تا سطح کل: 

واهد شد.این گزینه موجب عدم نمایش کلیۀ سطوح بعد از حساب معین خبستن تا سطح معین: 
خواهد شد.جزءمعینحساب ن گزینه موجب عدم نمایش سطوح زیرای: جزءمعینبستن تا سطح 

(در صورت وجود) خواهد شد.بسته شدن سطوح زیرین حساب تفصیلیاستفاده از این گزینه موجب بستن تا سطح اشخاص: 
حذف و عملیات ذخیره،Officeهاي برنامهکلیۀت توضیح داده شده است، مانندطور که در فصل تسهیلااین منو همانویرایش:

دهد.چسباندن متن انتخاب شده را انجام می

افزار است. بعد از صدور تراز ینی منوي اصلی نرمیهاي کمکی نوار ابزار واقع در سطر پایکی از دکمهExcelدکمۀ ):(Excelدکمۀ 
شود.منتقل و نمایان میExcelافزار اي به نرموجی تراز دورهاي این دکمه فعال شده و در صورت استفاده از آن خردوره
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ترازنامه
» ترازنامه«توانید گزینۀ شود که میاز آن، یک منوي فرعی ظاهر می» ترازها«از منوي اصلی و انتخاب گزینۀ » حسابداري«با انتخاب گزینۀ 
شود. استاندارد تهیه میبه صورتماید که با انجام تنظیمات در آن ترازنامه ناي را ظاهر میید. انتخاب این گزینه پنجرهیرا از آن انتخاب نما

ی، بدهی و سرمایه باشد.یهاي کلی خواهد بود که کد سرگروه حساب آنها یکی از عناوین داراترازنامه شامل حساب

شمارة اسناد محدود نمود. برحسبیا اریخیرازنامه را در یک محدودة تهاي خاصی را اعمال و تتوان در تهیه ترازنامه محدودیتمی
شوند عبارتند از:هایی که براي تهیه ترازنامه بکار گرفته میگزینه

، »کل اسناد«تواند شود. این محدوده میاي از اسناد است که ترازنامه بر اساس آنها تهیه میکنندة محدودهمشخصمحدودة گزارش:
باشد. براي تعیین این موارد سه گزینه به شرح زیر در » شمارهبرحسب«اي از اسناد یا دامنه»تاریخبرحسب«اسناد مربوط به مقطع زمانی 

دسترس کاربران قرار دارد:
اسناد ثبت شده در دورة مالی تهیه خواهد شد.این گزینه ترازنامه بر اساس کلیۀدر صورت انتخابکل اطلاعات:

افزار امکان تعیین دو تاریخ شروع و پایان را براي کاربر فراهم نموده و ترازنامه در نرمدر صورت انتخاب این گزینهتاریخ:برحسب
شوند و عدم تحریر هر ) تحریر می13810101رقم مثلا 4رقمی (سال با 8به صورتها هاي تعیین شده تهیه خواهد شد. تاریخمحدودة تاریخ

یا پایان دوره تلقی خواهد شد.غاز زلۀ عدم اعمال محدودیت در آها به منیک از تاریخ
افزار امکان تعیین دو شمارة سند آغازین و پایانی را فراهم نموده و ترازنامه در محدودة در صورت انتخاب این گزینه نرمشماره:برحسب

نزلۀ عدم اعمال به م» سندتا«و » از سند«هاي هاي مقابل عبارتشماره سندهاي تعیین شده تهیه خواهد شد. عدم تعیین هر یک از شماره
یا پایان دوره تلقی خواهد شد.محدودیت در آغاز

ها که به روشی دیگر محدودة اسناد مورد این گزینهاسناد در مرحلۀ تنظیم:-3ید شده اسناد تأی-2اسناد قطعی شده -1هاي گزینه
مورد استفاده » شمارهبرحسب«یا »تاریخبرحسب«، »کل اطلاعات«هاي کنند با ترکیب یکی از گزینهاستفاده در تهیۀ ترازنامه را فراهم می

کنند که ترازنامه با استفاده از کدام اسناد یا عدم انتخاب بوده و مشخص میمل دو حالت انتخابها شاگیرند. هر یک از این گزینهقرار می
ید شده و که ترازنامه فقط بر اساس اسناد تأیۀ تنظیم) کاري کرد (اسناد در مرحل3توان با انتخاب نکردن گزینۀ تهیه شود. به عنوان مثال می

قطعی شده تهیه شود.
مشخص نشود، ترازنامه در صورتی که گروه سندا به یک گروه سند خاص محدود نمود.توان ترازنامه رتوسط این آیتم میگروه سند: 

مشخص نمود.Ctrl+Enterبا زدن همزمان کلیدهاي یامستقیم تحریر به صورتتوان خواهد شد. گروه سند را میتهیهاسناد کلیۀبرحسب
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هاي مذکور تهیه شود. لازم به هاي انتخاب شده براي گزینهشود ترازنامه با توجه به حالتانتخاب این دکمه، موجب میصدور ترازنامه:
ین یمجدداً انتخاب شود. بعد از انتخاب این دکمه جدول پا» مهصدور ترازنا«ها لازم است که دکمۀ توضیح است که بعد از هر بار تغییر گزینه

پنجره، ترازنامه را نشان خواهد داد.
هاي پنجرة براي تهیۀ نسخۀ چاپی از ترازنامه خواهد شد. گزینه» مدیریت چاپ«انتخاب این دکمه منجر به احضار پنجرة چاپ ترازنامه:

.تشریح شده است» تسهیلات«در فصل » مدیریت چاپ«

افزار است. بعد از صدور ینی منوي اصلی نرمیهاي کمکی نوار ابزار واقع در سطر پایکی از دکمهExcelدکمۀ ):(Excelدکمۀ 
شود.منتقل و نمایان میExcelافزار ترازنامه این دکمه از حالت غیرفعال خارج شده و در صورت استفاده از آن خروجی ترازنامه به نرم

درآمد و هزینه
صورت «هاي آن اي ظاهر خواهد شد که با تنظیم گزینههاي حسابداري، پنجرهاز منوي گزارش» درآمد و هزینه«عد از انتخاب گزینۀ ب

شود.استاندارد تهیه میبه صورت» حساب درآمد و هزینه
باشد. در تهیه » هزینه«یا »مددرآ«ساب آنها یکی از عناوین هایی خواهد بود که سرگروه حصورت حساب درآمد و هزینه شامل حساب

اي از شمارة یا به دامنهو هزینه را در یک محدودة تاریخی یا صورت درآمد هاي خاصی را اعمال محدودیتتوان میدرآمد و هزینه صورت
شوند عبارتند از:کار گرفته میه هایی که براي تهیۀ صورت درآمد و هزینه باسناد محدود نمود. گزینه

شود. این محدوده اي از اسناد است که صورت حساب درآمد و هزینه بر اساس آنها تهیه میکنندة محدودهمشخصگزارش: محدودة 
باشد. براي تعیین این موارد سه » شمارهبرحسب«اي از اسناد یا دامنه»تاریخبرحسب«، اسناد مربوط به مقطع زمانی »کل اسناد«تواند می

س کاربران قرار دارد:گزینه به شرح زیر در دستر
ثبت شده در دورة مالی تهیه خواهد شد.در صورت انتخاب این گزینه صورت حساب درآمد و هزینه بر اساس کلیۀ اسنادکل اطلاعات: 

اب افزار امکان تعیین دو تاریخ شروع و پایان را براي کاربر فراهم نموده و صورت حسدر صورت انتخاب این گزینه نرمتاریخ: برحسب
) تحریر 13810101رقم مثلا 4رقمی (سال با 8به صورتها هاي تعیین شده تهیه خواهد شد. تاریخدرآمد و هزینه در محدودة تاریخ

یا پایان دوره تلقی خواهد شد.نزلۀ عدم اعمال محدودیت در آغازها به مشوند و عدم تحریر هر یک از تاریخمی
افزار امکان تعیین دو شمارة سند آغازین و پایانی را فراهم نموده و صورت حساب گزینه نرمدر صورت انتخاب این شماره: برحسب

تا «و » از سند«هاي هاي مقابل عبارتدرآمد و هزینه در محدودة شماره سندهاي تعیین شده تهیه خواهد شد. عدم تعیین هر یک از شماره
دوره تلقی خواهد شد.یا پایان زلۀ عدم اعمال محدودیت در آغاز به من» سند

در صورتی که گروه سند مشخص نشود، گزارش محدود نمود.توان گزارش را به یک گروه سند خاص توسط این آیتم میگروه سند: 
مشخص نمود.Ctrl+Enterبا زدن همزمان کلیدهاي یاصورت مستقیم تحریر ه توان بخواهد شد. گروه سند را میتهیهاسناد کلیۀبرحسب
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ها که به روشی دیگر محدودة اسناد مورد این گزینهاسناد در مرحلۀ تنظیم: -3ید شده اسناد تأی-2اسناد قطعی شده -1هاي نهگزی
برحسب«یا »تاریخبرحسب«، »کل اطلاعات«هاي کنند، با ترکیب یکی از گزینهاستفاده در تهیۀ صورت حساب درآمد و هزینه را فراهم می

کنند که صورت حساب یا عدم انتخاب بوده و مشخص میها شامل دو حالت انتخابن گزینهگیرند. هر یک از ایقرار میمورد استفاده » شماره
(اسناد در مرحلۀ تنظیم) کاري کرد که 3توان با انتخاب نکردن گزینۀ درآمد و هزینه با استفاده از کدام اسناد تهیه شود. به عنوان مثال می

ید شده و قطعی شده تهیه شود.نه فقط بر اساس اسناد تأیآمد و هزیصورت حساب در
هاي مذکور تهیه هاي انتخاب شده براي گزینهشود صورت حساب درآمد و هزینه با توجه به حالتانتخاب این دکمه، موجب میصدور: 

انتخاب شود. بعد از انتخاب این دکمه جدول مجدداً » صدور«ها لازم است که دکمۀ شود. لازم به توضیح است که بعد از هر بار تغییر گزینه
ین پنجره، صورت حساب درآمد و هزینه را نشان خواهد داد.یپا

براي تهیه نسخۀ چاپی از صورت حساب درآمد و هزینه خواهد شد. » مدیریت چاپ«انتخاب این دکمه منجر به احضار پنجرة چاپ: 
ریح شده است.تش» تسهیلات«در فصل » مدیریت چاپ«هاي پنجرة گزینه

افزار است. بعد از صدور صورت ینی منوي اصلی نرمیهاي کمکی نوار ابزار واقع در سطر پایکی از دکمهExcelدکمۀ ):(Excelدکمۀ 
افزار حساب درآمد و هزینه این دکمه از حالت غیر فعال خارج شده و در صورت استفاده از آن خروجی صورت حساب درآمد و هزینه به نرم

Excel.منتقل و نمایان خواهد شد

هابررسی و مرور حساب
هاي آن گردش اي ظاهر خواهد شد که با انتخاب گزینه، پنجره»گزارش«از منوي » هابررسی و مرور حساب«بعد از انتخاب گزینۀ 

باشد.در سطوح مختلف قابل تهیه میهاحساب

ي قابل هاهاي این قسمت را انتخاب نمود. گردش حسابتوان هر یک از گزینهبه تناسب سطحی که گردش حساب آن مورد نیاز است می
تفصیلی.ها، کل، معین، جزءمعین وگروه حسابتهیه عبارتند از: سرگروه، 

ي انتخاب شده قابل هاي زیرین ردیفهاحساب،ي جدول ظاهر شده و انتخاب سطح مورد نظرهابا قرار گرفتن روي هر یک از ردیف
با این عمل استفاده نمود."قبلی"وان از کلید تمیخواهند بود. در هر سطح براي بازگشت به سطح قبلی و بسته شدن سطوح زیرین مشاهده 

که نشانگر موشواره همچنین هنگامینها در ردیف جاري منعکس خواهد شد.ي سطوح زیرین نمایش داده نشده ولیکن جمع گردش آهاحساب
ۀ اقلام اسناداین پنجره شامل جدولی از کلیکهنمایدریز اسناد، پنجرة جدیدي را ظاهر میباشد انتخاب دکمۀاز سطرهاي گزارشروي یکی 
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ي جدول ظاهر هابر روي هر یک از ردیفEnter. در صورت فشردن کلید باشدمیهابررسی حسابمرتبط با ردیف مورد اشاره در گزارشِ
ردیف مذکور نشان داده خواهد شد.شاملِشده در این پنجره، سند حسابداري

نام سطوح انتخاب شده و کد کنندهباشد که مشخصاین قسمت شامل دو ستون حساب و مقدار میسطوح انتخاب شده در گزارش: 
باشد.حسابداري مربوط به هر یک از سطوح می

کل «تواند شود. این محدوده میتهیه میاي از اسناد است که گردش حساب بر اساس آنها کنندة محدودهمشخصمحدودة گزارش: 
باشد. براي تعیین این موارد سه گزینه به شرح » شمارهبرحسب«اي از اسناد یا دامنه»تاریخبرحسب«، اسناد مربوط به مقطع زمانی »اسناد

زیر در دسترس کاربران قرار دارد:
اسناد ثبت شده در دورة مالی تهیه خواهد شد.در صورت انتخاب این گزینه گردش حساب بر اساس کلیۀ کل اطلاعات: 

افزار امکان تعیین دو تاریخ شروع و پایان را براي کاربر فراهم نموده و گزارش بررسی در صورت انتخاب این گزینه نرمتاریخ: برحسب
شوند و ) تحریر می13810101مثلا رقم4رقمی (سال با 8به صورتها هاي تعیین شده تهیه خواهد شد. تاریخدر محدودة تاریخهاحساب

یا پایان دوره تلقی خواهد شد.نزلۀ عدم اعمال محدودیت در آغازها به معدم تحریر هر یک از تاریخ
افزار امکان تعیین دو شمارة سند آغازین و پایانی را فراهم نموده و گزارش در محدودة در صورت انتخاب این گزینه نرمشماره: برحسب
نزلۀ عدم اعمال به م» تا سند«و » از سند«هاي هاي مقابل عبارتاي تعیین شده تهیه خواهد شد. عدم تعیین هر یک از شمارهشماره سنده

یا پایان دوره تلقی خواهد شد.محدودیت در آغاز
گردش و ماندهبرحسبمحدودسازي خروجی گزارش 

باشد هیچگونه محدودسازي بر اساس گردش یا ماندة رض نیز میفصورت پیشه در صورت انتخاب گزینۀ مذکور که ب:هاتمام حساب
انجام نخواهد شد.هاحساب

که در محدودة زمانی در صورت انتخاب این گزینه فقط اقلامی در گزارش نمایش داده خواهند شدبا گردش طی دوره:هافقط حساب
تعیین شده داراي گردش بدهکار یا بستانکار باشند.

در صورت انتخاب این گزینه فقط اقلامی در گزارش نمایش داده خواهند شد که در پایان محدودة زمانی ماندة صفر:با هافقط حساب
تعیین شده داراي ماندة صفر باشند.

در صورت انتخاب این گزینه فقط اقلامی در گزارش نمایش داده خواهند شد که در پایان محدودة تعیین با ماندة بدهکار:هافقط حساب
ده داراي ماندة بدهکار باشند.ش

در صورت انتخاب این گزینه فقط اقلامی در گزارش نمایش داده خواهند شد که در پایان محدودة با ماندة بستانکار:هافقط حساب
تعیین شده داراي ماندة بستانکار باشند.

محدودة تعیین شده داده خواهند شد که در پایانِدر صورت انتخاب این گزینه فقط اقلامی در گزارش نمایش ها با مانده: فقط حساب
داراي ماندة باشند.

ها که به روشی دیگر محدودة اسناد مورد این گزینهاسناد در مرحلۀ تنظیم: -3ید شده اسناد تأی-2اسناد قطعی شده -1ي هاگزینه
» شمارهبرحسب«یا »تاریخبرحسب«، »کل اطلاعات«هاي ینهکنند، با ترکیب یکی از گزرا فراهم میهابررسی حساباستفاده در تهیۀ گزارشِ

کنند که گزارش با استفاده از یا عدم انتخاب بوده و مشخص میها شامل دو حالت انتخابن گزینهگیرند. هر یک از ایمورد استفاده قرار می
اساس اسناد که گزارش فقط برر مرحلۀ تنظیم) کاري کرد(اسناد د3توان با انتخاب نکردن گزینۀ کدام اسناد تهیه شود. به عنوان مثال می

ید شده و قطعی شده تهیه شود.تأی
ي مالی بر اساس محدودة تعیین شده خواهد بود. در صورت هادر صورت فعال شدن این گزینه گزارش شامل کلیۀ سال: هاکلیۀ سال

ال) خواهد بود.فعال بودن گزینۀ مذکور گزارش فقط شامل سال مالی جاري (فعغیر
در صورت فعال شدن این گزینه سند افتتاحیه نیز در محاسبات گزارش منظور خواهد شد.سند افتتاحیه: 
در صورت فعال شدن این گزینه سند اختتامیه نیز در محاسبات گزارش منظور خواهد شد.سند اختتامیه:

رسانی، در گزارش ایش شود با انتخاب گزینه به لحظهسندي ویردر صورتی که گزارش مورد نظر تهیه شده و پس از آن رسانی: لحظه
شود.نیز لحاظ میشدهویرایش آخرین اطلاعات تهیه شده 
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د.شوي انتخاب شده میهاگزینهبرحسبموجب چاپ گزارش دکمهاستفاده از این چاپ: 
ح مختلف حسابداري حاوي اطلاعات مربوط به گردش هاي مربوط به سطوکه بعد از انتخاب دکمه» هابررسی حساب«ین پنجرة یجدول پا

ها ي کمکی است که با فشردن کلید سمت راست موشواره بر روي آن ظاهر خواهد شد. این گزینههااست، داراي پنجرة گزینههاحساب
عبارتند از:

شد با فشردن کلید سمت راست باهابررسی حسابهنگامی که نشانگر موشواره روي یکی از سطرهاي گزارشِمشاهدة ریز حساب:
اقلام اسنادي که مرتبط با ردیف مورد شود که شامل جدولی از کلیۀ، پنجرة جدیدي ظاهر می»حسابمشاهده ریز«موشواره و انتخاب گزینۀ 

ب شده در گزارش بررسی جمع مبالغ بدهکار یا بستانکار آنها برابر با مبلغ بدهکار یا بستانکار ردیف انتخاو باشداست، میاشاره در گزارش 
ي جدول ظاهر شده در این پنجره، سند حسابداريِ شاملِ ردیف هابر روي هر یک از ردیفEnter. در صورت فشردن کلید استهاحساب

مذکور نشان داده خواهد شد.
هر ستون و تعویض ترتیب ي خالی هاهاي بیشتر در گزارش، حذف قسمتممکن است کاربر براي دیدن تعداد ستونبندي:ذخیرة ستون

مورد به منظور جلوگیري از صرف مجدد این وقت در اجراهاي بعدي »بنديذخیرة ستون«گزینۀ اي صرف کند. ها، وقت قابل ملاحظهستون
شود.بندي ذخیره شده براي هر کاربر مستقل از کاربران دیگر ثبت و بازیابی میگیرد. ستوناستفاده قرار می

تنظیم و ثبت شده را از قبلبندي توان ستونافزار میبندي عادي گزارش تهیۀ شده توسط نرمبه منظور رؤیت ستونبندي:حذف ستون
حذف نمود.

هاگزارش جامع حساب
ي هاکامل امکان انتخاب سطربه صورتي متنوع و مختلفی تهیه نمود. گزارش مذکور هاتوان گزارشمیهاتوسط گزارش جامع حساب

هاي قابل انتخاب فراهم حسب گزینهبندي برستونهمچنین امکان تعیین نوع.دهدعداد سطوح مورد نیاز را در اختیار کاربر قرار میگزارش و ت
و ها، ستونهاي مختلفی با سطرهاکاربر فرمتنیازِبرحسبی که قابل تهیه است بسیار زیاد بوده و یهاشده است. تنوع و ترکیب تعداد گزارش

ي گزارش مذکور توضیح داده خواهد شد.ها. در ادامه نحوة استفاده از گزینهباشدمیتلف قابل تهیه سطوح مخ

د. نگردصورت درختی نیز قابل نمایش هستند، تعیین میه توسط آیتم مذکور سطوح گزارش که در سطر ظاهر شده و بسطوح گزارش: 
اي که در ردیف بالاتر قرار داشته باشد در جی گزارش منظور خواهد شد. هر گزینهدار شدن هر گزینه، گزینۀ مذکور در خرودر صورت تیک

گزارش نیز در سطوح بالاتر درخت ظاهر خواهد شد. بنابراین جهت تغییر محل یک گزینۀ انتخاب شده، کافیست توسط موشواره گزینۀ مزبور 
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) اولویت گزینۀ مذکور را مشخص نمود. لازم Drag & Dropالا یا پایین (داشتن کلید ماوس و حرکت به سمت بنگاهپایین را کلیک نموده و با 
سطوح ،هاي انتخاب شدهقابل انتخاب بوده و به تعداد گزینه» سطوح گزارش«هاي موجود در آیتم به توضیح است که به هر تعداد از گزینه

صورت درختواره در خروجی گزارش ظاهر خواهد شد.ه متناظر ب
هاي مورد استفاده در گزارش را تعیین نمود. بر اساس گزینۀ انتخاب شده، توان ستونبا استفاده از این گزینه میش:گزاربنديستون

ها عبارتند از:هاي مربوطه خواهد بود. این گزینهخروجی گزارش شامل ستون
باشند، خواهد می» ماندة بستانکار«و » بدهکارماندة «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.سالینه، ستونبا انتخاب این گزسالانه:
هاي مختلف (بهار، تابستان، پاییز، زمستان) نمایان خواهد شد.هایی شامل گردش فصلبا انتخاب این گزینه، ستونفصلی:
هد شد.هاي مختلف ( فروردین، اردیبهشت، ....... ) نمایان خواهایی 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 حسابتونبا انتخاب این گزینه، سگروه:

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

، شامل اطلاعات مدت "مانده بستانکار"و"مانده بدهکار"هاي با انتخاب این گزینه، گزارش تهیه شده علاوه بر ستونتجزیه سنی:
ب، براي یک حساب علاوه بر مبلغ مانده هاي مشخص شده نیز خواهد بود. بدین ترتیبدهکاري 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"

هاي گیرد. بدین ترتیب ستونشود، مورد استفاده قرار میر درج تاریخی که بر مبناي آن گزارش تهیه میاین محل به منظوتاریخ تهیه:
هاي مندرج در گزارش، ابتدا از تاریخ مذکور محاسبه خواهند شد. محاسباتی دوره

نمایند  کاري برحسب سنوات را تعیین میهایی که مانده بدهکاري یا بستانتوان 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:
بود:ستون زیر خواهد5در 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. بدهکاري و بستانکاري به کار گرفته می
شود.حسب آن تهیه میشماره یا تاریخ است که گزارش بربرحسباي از اسناد حسابداري کنندة محدودهمشخصمحدودة گزارش: 

کنند، ها که مراحل مختلف اسناد حسابداري را مشخص میاین گزینهدر مرحلۀ تنظیم: -3ید شده تأی-2قطعی شده -1اي هگزینه
ید، قطعی) در محاسبات گزارش منظور شوند.چه مراحلی (تنظیم، تأیري در نمایند که اسناد حسابداتعیین می

در صورت فعال شدن این گزینه سند افتتاحیه نیز در محاسبات گزارش منظور خواهد شد.سند افتتاحیه: 
در صورت فعال شدن این گزینه سند اختتامیه نیز در محاسبات گزارش منظور خواهد شد.سند اختتامیه:

:گردش و ماندهبرحسبي خروجی گزارش محدودساز
ماندة یاباشد هیچگونه محدودسازي بر اساس گردش فرض نیز میپیشبه صورتدر صورت انتخاب گزینۀ مذکور که :هاتمام حساب

انجام نخواهد شد.هاحساب
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خواهند شدکه در محدودة زمانی در صورت انتخاب این گزینه فقط اقلامی در گزارش نمایش داده با گردش طی دوره:هافقط حساب
تعیین شده داراي گردش بدهکار یا بستانکار باشند.

در صورت انتخاب این گزینه فقط اقلامی در گزارش نمایش داده خواهند شد که در پایان محدودة زمانی با ماندة صفر:هافقط حساب
تعیین شده داراي ماندة صفر باشند.

صورت انتخاب این گزینه فقط اقلامی در گزارش نمایش داده خواهند شد که در پایان محدودة تعیین دربا ماندة بدهکار:هافقط حساب
شده داراي ماندة بدهکار باشند.

در صورت انتخاب این گزینه فقط اقلامی در گزارش نمایش داده خواهند شد که در پایان محدودة با ماندة بستانکار:هافقط حساب
بستانکار باشند.تعیین شده داراي ماندة

محدودة تعیین شده در صورت انتخاب این گزینه فقط اقلامی در گزارش نمایش داده خواهند شد که در پایانِهاي با مانده: فقط حساب
داراي ماندة باشند.

ود. هر حسابی که ش، از این گزینه استفاده میهادر یک محدوده از حسابهابراي تهیۀ گزارش جامع حساب:هاجدول محدودة حساب
در لازم است دامنۀ آن در تهیۀ گزارش مورد استفاده قرار گیرد، در جدول مذکور قابل تنظیم خواهد بود. براي این منظور شروع و پایان دامنه

به کارر فرض شمارة مشخص شده در ستون مذکوبا پیشهابراي تعیین حساب» شروع با«ي از و تا قابل تعریف خواهد بود. ستون هاستون
شود.برده می

هاي مالی بر اساس محدودة تعیین شده خواهد بود. در صورت در صورت فعال شدن این گزینه گزارش شامل کلیۀ سالها:کلیۀ سال
فعال بودن گزینۀ مذکور گزارش فقط شامل سال مالی جاري (فعال) خواهد بود.غیر

شوند. ز در گزارش نمایش داده میبا انتخاب این گزینه اطلاعات ارزي نیگزارش ارزي: 
شود.هاي انتخاب شده میحسب گزینهارش برباعث تهیۀ گزدکمهاستفاده از این صدور: 
شود. هاي انتخاب شده میحسب گزینهموجب چاپ گزارش بردکمهاستفاده از این چاپ: 

هاهاي کمکی گزارش جامع حسابگزینه
هاي کمکی است که با فشردن کلید سمت راست موشواره بر روي این جدول اراي گزینهدهاگزارش جامع حسابپنجرةجدول پایین 

ها عبارتند از:ظاهر خواهند شد. این گزینه

نماید. این پنجره شامل کلیۀ اقلام اسناد مرتبط با ظاهر می» ریز حساب«انتخاب این گزینه پنجرة جدیدي را به نام مشاهدة ریز حساب:
بر Enterباشد. در صورت فشردن کلید و جمع مبلغ بدهکار یا بستانکار آنها برابر با مبلغ بدهکار یا بستانکار ردیف دفتر میردیف دفتر بوده 

هاي پنجرة ظاهر شده، سند حسابداري شامل ردیف مذکور نشان داده خواهد شد.روي هر یک از ردیف
شود. با استفادة مجدد از ر به کل پنجرة دفاتر براي نمایش بیشتر اقلام میانتخاب این گزینه باعث گسترش پنجرة اقلام دفتتمام صفحه:

شود.همین گزینه پنجره به اندازه قبلی باز می
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هاي خالی هر ستون و تعویض ترتیب هاي بیشتر در گزارش، حذف قسمتممکن است کاربر براي دیدن تعداد ستونبندي:ذخیرة ستون
مورد به منظور جلوگیري از صرف مجدد این وقت در اجراهاي بعدي » بنديذخیرة ستون«رف کند. گزینۀ اي صها، وقت قابل ملاحظهستون

شود.بندي ذخیره شده براي هر کاربر مستقل از کاربران دیگر ثبت و بازیابی میگیرد. ستوناستفاده قرار می
تنظیم و ثبت شده را از قبلبندي توان ستونافزار میرمبندي عادي گزارش تهیۀ شده توسط نبه منظور رؤیت ستونبندي:حذف ستون

حذف نمود.
ي ستون، جمع ستون، بیشترین و کمترین مقدار ستون و میانگین ستون هابا استفاده از گزینۀ مذکور برنامه مقادیر تعداد ردیفمحاسبه:

انتخاب شده را نمایش خواهد داد.
رسانی شود.شود، گردش نمایش داده شده برحسب شرایط تعیین شده بروزمیبانتخاب این گزینه موجمحاسبۀ مجدد مقادیر: 

ي زیرین ردیف انتخاب شده نمایش داده شوند یا خیر. در هاتوان مشخص نمود که حسابتوسط این گزینه میها: نمایش زیر شاخه
در غیرهند شد. ر ردیف گزارش نمایش داده خواي زیرین حساب مندرج دهاکه گزینۀ مذکور انتخاب شود (تیک داشته باشد) حسابصورتی

در ستون «+» همچنین علامت نها در ردیف جاري منعکس خواهد شد.ي مذکور نمایش داده نشده ولیکن جمع گردش آهاصورت حساباین
اشد.بینی حساب مندرج در ردیف جاري مییي داراي گردش در سطوح پاهاشود که به معنی وجود حسابنشان داده می«+» 

بسته به اینکه گزارش در چه سطحی تهیه شده باشد، این گزینه موجب باز شدن کلیۀ سطوح موجود در گزارش تا سطح آخر توسعۀ همه:
خواهد شد.

ترتیب در گزارش به این. شودمیاین گزینه موجب بسته شدن کلیۀ سطوح نمایش داده شده در گزارش، غیر از سطح اول بستن همه:
.استاول نمایش داده خواهد شد که با دوبل کلیک بر روي هر یک از سطوح اصلی سطوح زیرین آن قابل مشاهده تنها سطح 

با انتخاب این گزینه سند حسابداري براي صفر کردن ):هاي مانده (بستن حسابهاایجاد سند حسابداري براي صفر کردن ستون
کاربر باید ثبت شود.) ایجاد شده که توسط هاي مانده (بستن حسابهاستون

هافهرست حساب
هاي آن فهرست عناوین و اي ظاهر خواهد شد که با تنظیم گزینه، پنجره»گزارش«از منوي » هافهرست حساب«بعد از انتخاب گزینۀ 

قابل تهیه تفصیلی هاي کل، معین، جزءمعین و حسابها، حسابها، گروه حسابهاي سلسله مراتبی شامل سرگروه حسابکدهاي حساب
باشند.هاي قابل انتخاب در این پنجره به شرح زیر میباشد. گزینهمی
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شود. یا تفصیلی تعیین میهاي کل، معین، جزءمعینها، حسابها، گروه حسابدر این قسمت یکی از سطوح سرگروه حسابسطح حساب:
قابل انتخاب » هانمایش سرگروه و گروه حساب«شود گزینۀ یهاي کل، معین یا جزءمعین در این قسمت موجب مانتخاب هر یک از حساب

فهرستی از عناوین سطح مورد نظر ، »هانمایش سرگروه و گروه حساب«شود. در صورت انتخاب یکی از سه گزینۀ ذکر شده و انتخاب گزینۀ 
ها تهیه خواهد شد. به تفکیک سرگروه و گروه حساب

ها را برحسب کدهاي گروه حساب، کل، معین، توان فهرست عناوین حسابنظر در این قسمت، میهاي مورد با تعیین محدودهمحدوده:
براي هر یک از سطوح حساب در جدول محدوده، گزارش فهرست عناوین » از«یا تفصیلی تهیه نمود. در صورت تعیین کد در ستون جزءمعین

خواهد بود. همچنین در صورت تحریر کد » از«وي رقم تعیین شده در ستون تر یا مساهایی با کد حساب مربوطۀ بزرگها شامل ردیفحساب
هایی با کد حساب مربوطۀ ها شامل ردیفبراي هر یک از سطوح حساب در جدول محدوده، گزارش فهرست عناوین حساب» تا«در ستون 

گزارش نهایی فقط » شروع با«رقم در ستون خواهد بود. همچنین در صورت تحریر یک » تا«کوچکتر یا مساوي رقم تعیین شده در ستون 
شوند.هایی خواهد بود که کد آنها با ارقام تحریر شده در ستون مزبور شروع میشامل ردیف

سرگروه حساب به عنوان سطح اول نمایش داده خواهد شد. ،هادر صورت انتخاب این گزینه در فهرست حساب: حسابنمایش سرگروه
و تفصیلی کاربرد ندارد. ه ست برحسب سرگروگزینۀ مذکور در تهیۀ فهر
ها نیز در فهرست به عنوان سطح اول یا دوم نمایش داده خواهد شد. در صورت انتخاب این گزینه گروه حسابنمایش گروه حساب:

. گزینۀ مذکور در تهیۀ فهرست برحسب تفصیلی کاربرد ندارد
شود، آیتم مذکور داراي ها فراهم میي نتیجۀ گزارش برحسب نحوة گردش حساببا استفاده از این آیتم امکان محدودسازنحوة نمایش: 

گزینه است که عبارتند از: 3
ها نمایش داده شده و هیچ محدودیتی بوجود نخواهد آمد.در صورت انتخاب این گزینه کلیۀ حسابکلیۀ اقلام: 

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

بدهکار یا بستانکار باشند.
هاي از تاریخ و تا تاریخ ظاهر شده و به این ترتیب امکان تعیین محدودة نامهمحل جدید ب2با انتخاب این گزینه نیز، اقلام بدون گردش: 

از بدهکار یا بستانکار زمانی بوجود خواهد آمد و نتیجۀ گزارش مشتمل بر اقلامی خواهد بود که در محدودة زمانی مذکور هیچگونه گردش اعم
نداشته باشند.

هاي مذکور تهیه هاي انتخاب شده براي گزینهها با توجه به حالتت عناوین حسابشود فهرسانتخاب این دکمه موجب میتهیۀ فهرست:
مجدداً انتخاب شود. بعد از انتخاب این دکمه » تهیۀ فهرست«ها لازم است که دکمۀ شود. لازم به توضیح است که بعد از هر بار تغییر گزینه

اد.ها را نشان خواهد دجدول پایین پنجره، فهرست عناوین حساب
هاي ها خواهد شد. گزینهبراي تهیۀ فهرست عناوین حساب» مدیریت چاپ«انتخاب این دکمه منجر به احضار پنجرة چاپ فهرست:

تشریح شده است.» تسهیلات«در فصل » مدیریت چاپ«پنجرة 
ها است، رست عناوین حسابحاوي اطلاعات فه» صدور فهرست«که بعد از انتخاب دکمۀ » هافهرست عناوین حساب«جدول پایین پنجرة 

ها عبارتند از:هاي کمکی است که با فشردن کلید سمت راست موشواره بر روي آن ظاهر خواهد شد. این گزینهداراي پنجرة گزینه
ها باشد، انتخاب این گزینه، پنجرة جدیدي هنگامی که نشانگر موشواره روي یکی از سطرهاي فهرست عناوین حسابمشاهدة ریز حساب:

. در باشدمی، ها استاقلام اسنادي که مرتبط با ردیف مورد اشاره در فهرست عناوین حسابشامل جدولی از کلیۀکهنماید ظاهر میرا 
شاملِ ردیف مذکور نشان داده شده در این پنجره، سند حسابداريهاي جدول ظاهربر روي هر یک از ردیفEnterصورت فشردن کلید 

خواهد شد.
ها، براي استفاده از ها به کل پنجرة فهرست عناوین حسابانتخاب این گزینه باعث گسترش جدول فهرست عناوین حسابتمام صفحه:

شود.شود. با استفادة مجدد از همین گزینه پنجره به اندازه قبلی باز میحداکثر صفحه و نمایش بیشتر اقلام می
هاي ستون، جمع ستون، بیشترین و کمترین مقدار ستون و میانگین ستون تعداد ردیفبا استفاده از گزینۀ مذکور برنامه مقادیر محاسبه: 

انتخاب شده را نمایش خواهد داد.
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افزار است. بعد از صدور هاي کمکی نوار ابزار واقع در سطر پایینی منوي اصلی نرمیکی از دکمهExcelدکمۀ ):(Excelدکمۀ 
شود.منتقل و نمایان میExcelافزار ها به نرمتفاده از آن خروجی فهرست عناوین حسابفهرست این دکمه فعال شده و در صورت اس
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باشم، دلیل آن چیست؟ام، ولی در مشاهده و تحریر حروف فارسی با مشکل مواجه میبرنامه را بر روي رایانه نصب نمودهپرسش:
لازمست که مراحل نصب زبان فارسی بر روي این ویندوز که در مراحل پیشین توضیح داده شده انجام شود.پاسخ:

جاي ه ام با این حال بمراحل را مطابق دستورالعمل ذکر شده در کتاب راهنما انجام دادهبر روي رایانه نصب و کلیۀبرنامه را:پرسش
شود، دلیل این موضوع چیست؟هاي نامفهوم نشان داده میو ك) عبارتبعضی از حروف فارسی (مانند گ پ ژ چ

منوها و ۀ افزار داراي این قابلیت است که فونت کلیقبل از توضیح مشکل فوق لازم است موردي در برنامه توضیح داده شود. نرمپاسخ:
رنامه اجرا شده، بر روي پنجرة اصلی آن در موقعیتی که که بهاي آن توسط کاربران تعیین شود. براي این منظور کافی است مادامیپنجره

فونت«شود آیتم ی که ظاهر مییو از منوفشار دادهنشانگر موشواره در فضاي سفید رنگ میانی پنجرة برنامه است کلید سمت راست آن را 
توان نوع و سایز فونت مناسب براي برنامه را شود که توسط آن میاي ظاهر می. بعد از انجام عمل مذکور پنجرهرا انتخاب نمایید» برنامه

توانند با نمایند میشود که کاربرانی که بعضی از حروف فارسی را درست مشاهده نمیمشخص و انتخاب نمود. با توضیح فوق مشخص می
، 2000ویندوزهاي برايحروف فارسی باشد مشکل مذکور را حل نمایند. نمونۀ فونت مناسب اب فونت مناسب فارسی که شامل کلیۀانتخ
XP ،Vista وSeven) فونتMicroSoft Sans Serifباشد.) می

نمایم پیام خطاي ویندوز وقتی که براي ارسال خروجی یک گزارش به برنامۀ اکسل از کلید مربوطه در نوار ابزار استفاده میپرسش:
؟مایمتوانم مشکل فوق را برطرف نشود، چگونه میبر روي صفحه ظاهر می

اطمینان Excelلذا قبلاً از نصب برنامۀ .بر روي رایانه ظاهر شودExcelواسطۀ نصب نشدن برنامۀ ه مشکل فوق ممکن است بپاسخ:
باشد. کامل و صحیح قابل اجرا میبه صورتمستقیم از طریق ویندوز به صورتید که برنامۀ مذکور یحاصل نموده و کنترل نما

شود، چگونه مشکل مذکور را حل هاي برنامه میریختگی پنجرههمقدري بزرگ است که باعث بهه مه بي برناهافونت: پرسش
نمایم؟

ید. ابتدا هنگامی که برنامه اجرا شده، بر روي پنجرة اصلی آن هنگامی که نشانگر یبراي رفع این مشکل موارد ذیل را کنترل نماپاسخ:
را » برنامهفونت«شود آیتم ی که ظاهر مییو از منوفشار دادهرنامه است کلید سمت راست آن را موشواره در فضاي سفید رنگ میانی پنجرة ب

باشد. در صورتی 11الی 8ید که معمولاً باید اعداد بین یید. بعد از انجام عمل مذکور در پنجرة ظاهر شده سایز فونت را کنترل نمایانتخاب نما
Control«که مشکل حل نشد در قسمت:  Panel > Display > Settings > Advanced «ید که سایز فونت نشان داده شده در یکنترل نما

) باشد.96محل مذکور برابر با نرمال (

شود، چرا؟بر روي صفحه ظاهر و از برنامه خارج می» امکان اتصال به بانک اطلاعاتی وجود ندارد«هنگام اجراي برنامه پرسش:
Interbaseین مشکل اینست که برنامه (در اکثر مواقع علت اپاسخ: SQL Server اجرا نشده است. براي اطمینان از این موضوع در (

Controlید به قسمتینماتک کاربره استفاده میبه صورتصورتیکه از برنامه  Panelمنوي یا»Start.All Programs.Borland Interbase

Server.Interbase Server Manager «ینۀ (رفته و گزInterBase Managerید. عدم وجود این گزینه به معنی اینست که ی) را مشاهده نما
صورت باید مطابق روال نصب ذکر شده در کتابچۀ راهنما عمل نموده و برنامۀ ها در رایانه نصب نشده که در اینبرنامۀ مدیریت پایگاه داده

شود که باید در آن موارد ذیل را اي ظاهر میید. پنجرهیرا انتخاب نمادارد آنید. در صورتی که گزینۀ مذکور وجود یمذکور را نصب نما
ید:یکنترل نما

StartUpدر قسمت  Mode باید گزینۀAutomaticشود برنامۀ علامت خورده باشد. بدین مفهوم که در هر بار که رایانه روشن می
InterBaseها (مدیریت پایگاه داده Server (افزار بتواند از آن استفاده نماید.فعال شود تا نرمخودکاربه صورت
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Notدر صورتی که عبارت Statusدر قسمت  Installedها مشاهده شود باز به این معنی است که برنامه مدیریت پایگاه داده
)InterBase Serverن اقدام نمود.درستی نصب نشده است و باید طبق روال ذکر شده در کتابچۀ راهنما نسبت به نصب آه ) ب

ها فعال به رنگ قرمز مشاهده شود به معنی اینست که برنامۀ مدیریت پایگاه دادهStoppedدر صورتی که عبارت Statusدر قسمت 
د برنامه با اعلام پیام خطا اجرا نشوStartسازي آن اقدام نمود. در صورتی که با زدن کلید نسبت به فعالStartنیست که باید با زدن کلید 

شود.مشکل مذکور برطرف می،باید نسبت به رفع مشکل مذکور اقدام نمود که معمولاً با نصب مجدد
Readفقط خواندنی (به صورتممکن است پروندة اطلاعاتی  Onlyآمده باشد. این اشکال ممکن است در بعضی مواقع که پروندة ) در

اتفاق بیافتد. در این صورت لازمست که نشانگر موشواره را بر روي فایل ،ودش) بر روي رایانه کپی میCDاطلاعاتی از روي لوح فشرده (
Program\:#اطلاعاتی مذکور در شاخۀ  Files\Hamaahang\Data\[FileName].Gdb افزار بر روي آن دیسکخوانی است که نرم#(منظور از

اتی به آن اختصاص داده شده است) برده و پس از فشردن نامی است که در هنگام ایجاد بانک اطلاع[FileName]نصب شده و منظور از 
گزینۀ Attributesو در آنجا کنترل شود که در قسمت شود انتخاب Propertiesاز منوي ظاهر شونده گزینۀ ،کلید سمت راست موشواره

Read Only.(تیک نداشته باشد) انتخاب نشده باشد
ل شده باشد که در اینصورت باید از پشتیبان تهیه شده براي پروندة مذکور استفاده ممکن است پروندة اطلاعاتی دچار خرابی یا مشک

بان نموده و آنرا جایگزین اطلاعات پروندة فعلی نمود. البته توجه داشته باشید که پشتیبان باید قبلاً تهیه شده باشد و در صورتی که پشتی
ه پشتیبان به بعد وارد شده از بین خواهد رفت. لذا همواره در بازیابی پشتیبان اطلاعاتی باشد اطلاعاتی که از مقطع تهیجایگزین شونده قدیمی 

ید.یاحتیاط نما

نمایم به محض ظاهر شدن پنجرة مدیریت چاپ پیامی با مضمون در برنامه هنگامی که اقدام به چاپ میپرسش:
»There is No default Printer شود، علت چیست؟ظاهر می» …

چاپگري تعریف نشده هیچControlPanel>Printersعلت ظاهر شدن پیام مذکور اینست که در سیستم عامل ویندوز در قسمت پاسخ:
) Driverاندازهاي (به سیستم عامل ویندوز معرفی و راهرایا چاپگرهاي متصل به رایانهکل مذکور لازمست که ابتدا چاپگراست. براي رفع مش

.اییدافزار اقدام به چاپ نماز طریق نرمتوانید کنید. با این کار مینصب را مربوط به آنها 

نماید، را صادر می"ثبت اطلاعات با مشکل مواجه است"نمایم، سیستم پیغام زمانی که اقدام به ثبت اطلاعات یک سند میپرسش: 
علت چیست؟

براي حل این مشکل لازم است .شودباشد این پیغام ظاهر میدر صورتی که سندي غیر از سند مذکور در سیستم در حال ویرایش پاسخ: 
براي صدور اسناد حسابداري باشد که مورد نظرالبته این پیام ممکن است به دلیل عدم تعاریف اسناد در حال ویرایش را ثبت نمود.کلیۀ

وند.براي رفع این مشکل باید تمامی اطلاعات مورد نیاز براي ثبت اسناد در برنامه تعریف ش

خاص را نشان دریافتی و پرداختی سررسید یک دورةي هانمود که چکتهیهتوان گزارشی آیا در قسمت حسابداري میپرسش: 
دهد؟

چک و تاریخ سررسید چک را وارد و در دفاتر ةتوان شمارکه در آن می"تاریخ پیگیري"و "کد پیگیري"هاي با استفاده از گزینهپاسخ: 
اسناد به صورت اینالبته .را در حسابداري انجام دادداري)(خزانهتوان کنترل عملیات دریافت و پرداختد تا حدودي میگیري نموگزارش

. شوندمیدستی ثبت 

حذف و اضافه نمود؟سند حسابداري را تنظیم،پنجرةي نشان داده شده در هاتوان ستونآیا میپرسش: 
سند ي قابل مشاهدة هاانتخاب ستون"سند حسابداري و انتخاب گزینۀپنجرةر روي جدول اقلام این کار از طریق کلیک راست بپاسخ: 
قابل انجام است."بنديذخیرة ستون"و سپس گزینۀ"حسابداري
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بدهکار در محدودة زمانی مشخص باشد؟ي با ماندةهانمایم که فقط شامل حسابتهیهتوانم گزارشی چگونه میپرسش: 
بدهکار و مشخص نمودن محدودة زمانی امکان تهیۀ این ماندةي با هااي} با انتخاب گزینۀ حسابتراز دورهگزارشقسمت {درپاسخ: 

ها نیز استفاده نمود.ها و بررسی حسابجامع حسابتوان از گزارشها با ماندة بدهکار میالبته براي اطلاع از حسابشد.گزارش فراهم خواهد 

- 2اقلام کلیۀ-1ي نحوة نمایش (هاي حسابداري وجود دارد، کاربرد گزینههاکه در قسمت گزارشهاست حسابدر فهرپرسش: 
؟اقلام بدون گردش) را توضیح دهید- 3داراي گردش اقلام 

اقلام ۀخاب گزیننمایش داده شده و هیچ محدودیتی بوجود نخواهد آمد. با انتهاکلیۀ اقلام، کلیۀ حسابدرصورت انتخاب گزینۀپاسخ: 
بستانکار باشند. با انتخاب یاداراي گردش نتیجۀ گزارش شامل اقلامی خواهد بود که در محدودة زمانی مشخص شده داراي گردش بدهکار 

از بدهکار یا اقلام بدون گردش نتیجۀ گزارش شامل اقلامی خواهد بود که در محدودة زمانی مشخص شده هیچگونه گردش اعمۀگزین
ار نداشته باشند.بستانک

کاربرد صورت درآمد و هزینه چیست؟ پرسش: 
گردند با ماهیت هزینه از آنها کسر میهاو سپس حسابشدهي با ماهیت درآمد نشان داده هادر گزارش درآمد و هزینه حسابپاسخ: 

افزار وقت با ماهیت درآمد و هزینه در نرمي مهاشود که بستگی به نحوة تعریف حسابعنوان سود و زیان نشان داده میه حاصل آن بکه 
ر گزارش مذکور ندارد.دارد و کاربر امکان تعریف پارامترهاي خاص را د

هاي مالی و سند افتتاحیه وجود دارد؟چه ارتباطی بین سالپرسش: 
صدور سند افتتاحیه ابتدا باید سالشود. براي از یک سال مالی به سال مالی جدید صادر میهاسند افتتاحیه جهت انتقال حسابپاسخ: 

. کردسپس نسبت به صدور سند افتتاحیه در سال مالی جدید اقدام مالی جدید را ایجاد و فعال نمود

کامل توضیح دهید:به صورتستون مقدار در سند حسابداري چه کاربردي دارد؟ پرسش: 
یا کاهش مقدار وابسته به یک حساب را تحریر نمود. به عنوان مثال شدي مثبت یا منفی به معنی افزایتوان عددر این محل میپاسخ: 

افزار انبار موجودي ضمنی و بدون نیاز به نرمبه صورتاگر ردیف سند مربوط به حساب موجودي جنسی یک کالاي خاص باشد و بخواهیم 
هاي توان انواع گزارشمی» سازگزارش«فاتر حسابداري و امکان کنیم. با استفاده از دیم، از این ستون استفاده مییکالاي مفروض را نگهداري نما

را تهیه نمود.» مقدار«مورد نیاز بر اساس 

مواجه » ورود کد شخص جهت حساب *.* اجباري است« در سند حسابداري در زمان ثبت یک ردیف سند با پیام خطاي پرسش: 
شویم. علت چیست؟می

دان معین، نحوة ارتباط با تفصیلی براي حساب معین ي حسابداري، برگههاود که در قسمت سرفصلشاین خطا در صورتی ظاهر میپاسخ: 
مشکل لازم است اجباري انتخاب شده باشد، بنابراین ورود کد تفصیلی براي حساب معین اجباري خواهد بود براي حل این به صورتمذکور 

یا کد تفصیلی مورد نظر به دلیل اجباري بودن درج شود.انتخاب آزاد صورتبه ي تفصیلی با حساب معین مذکور هاارتباط حسابنحوة

باشد؟کاربرد اصلی سند خلاصه گردش در چه مواقعی میپرسش: 
دلخواه معین را در یک دورةل، معین و جزءي اصلی در سه سطح کهاسند خلاصه گردش، جمع گردش بدهکار و بستانکار حسابپاسخ: 
نماید، بخواهد دفاتر از سیستم کامپیوتري استفاده میی اعلام نمودهیعنوان مثال اگر شرکتی که به داراه نماید. برش میسرجمع گزابه صورت

نموده تهیهصورت سرجمع ماهانه ثبت نماید، با استفاده از سند خلاصه گردش در سطح کل که در محدودة ماه مورد نظر ه روزنامه و کل را ب
نماید. تهیهد نیاز جهت ثبت دفاتر را تواند گزارش مورمی
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افزار را نام ببرید؟ي حسابداري قابل استفاده در نرمهاانواع سرفصلپرسش: 
ي حسابداري سلسله مراتبی شامل پنج سطح سرگروه، گروه، کل، معین، هاسرفصلهماهنگافزار در نسخه حسابداري عمومی نرمپاسخ: 

ي حسابداري سلسله مراتبی شامل هاسرفصلهماهنگ افزار باشند. در نسخه جامع نرماور قابل تعریف میتفصیلی شنو یک حسابجزءمعین
)، مراکز (شامل سه سطح 3و1,2هاي تفصیلی شناور (شامل سه سطح تفصیلی شناور ، حسابجزءمعینپنج سطح سرگروه، گروه، کل، معین، 

باشند.یاي) و تفصیلی کالا، قابل تعریف مشناور و درختواره

دهد؟چه عملی انجام می» در سند اختتامیه بستن حساب اشخاص نیز منظور گردد«در سند اختتامیه گزینۀ پرسش: 
آن توسط سند افتتاحیه به سال بعد انتقال یز در پایان دوره صفر شده و ماندةدر صورت استفاده از این گزینه حساب تفصیلی نپاسخ: 

یابد.می

را تهیهتاریخ مدیریت چاپ گزینۀپنجرةنمایم با وجود اینکه در سابداري اقدام به چاپ اسناد حسابداري میدر قسمت حپرسش: 
؟توانم این مشکل را حل نمایمشود، چگونه میه در فرم چاپی برخی از اسناد درج نمیام تاریخ تهیانتخاب نموده

دان کاغذ این مشکل حل خواهد شد.یریت چاپ، برگهمدز فونت اقلام سربرگ واقع در پنجرةبا کاهش سایپاسخ: 

نمود که شامل اسناد به تفکیک روز باشند؟تهیهتوان گزارشی در قسمت حسابداري چگونه میپرسش: 
دفتر به تفکیک روز در قسمت دفاتر حسابداري این امکان فراهم خواهد شد.تهیهبا انتخاب گزینۀپاسخ: 

گروه سند با گروه سند حساب تفصیلی اشخاص "نمایم پیغام اقدام به ثبت سند میزمانی کهداري در قسمت سند حسابپرسش: 
شود علت چیست؟ظاهر می"یکسان نیست

شود که گروه سند انتخاب شده در قسمت سند حسابداري با گروه سند انتخاب شده در قسمت این پیغام در صورتی ظاهر میپاسخ: 
باشد.ي تفصیلی یکسان نهاحساب

چه کاربردي دارد؟"ثبت نشدهدست رفته وبازیابی اطلاعات از"قسمت اسناد حسابداري منوي کمکی درپرسش: 
ي رنگ و با انتخاب بین رفت با کلیک راست کردن در قسمت خاکسترهنگامی که به هر دلیل سند حسابداري در حال ویرایش ازپاسخ: 

.واهند بودخهاي مذکور قابل نمایش این گزینه سند

چه بندي دان ستونو در برگهقسمت تنظیمات چاپ در"صفحه تکرار نشودهرچاپ موارد مشابه یک ستون در"گزینۀپرسش: 
کاربردي دارد؟

مورد با انتخاب ستون کل و فعال کردن آیتم بنديسطح کل گرفته باشیم در قسمت ستوناگر گزارش دفاتر را دربه عنوان مثالپاسخ: 
. نمایدمیکل در ستون مذکور جلوگیري از تکرار کدنظر

علت چیست؟اختلاف دارند.هایک حساب معین از دفاتر حسابداري با گزارش جامع حسابماندةپرسش: 
اگر فقط از معین یک حساب باید هم حساب کل و هم حساب معین انتخاب شود.هاقسمت گزارش جامع حساببه علت اینکه درپاسخ: 

کند.میثر ه با این معین درگیر هستند را متأي کل کهاحسابشود همهتهیهرش گزا

چیست؟قسمت دفاتر حسابداري دربا تفصیلی درتفصیلی-حسابفرق بین پرسش: 
تمامی تفصیلی-یم ولی با انتخاب حسابنمایمیرا مشاهده مورد نظرحساب مربوط به تفصیلی کلیۀواقعبا انتخاب تفصیلی درپاسخ: 

باشد.میتفکیک شده قابل رویت به صورتي کل، معین و جزءمعین مرتبط با حساب تفصیلی مذکور هاحساب
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اسناد حسابداري را قطعی کرد؟ت، ي موقهاآیا باید قبل از بستن حسابپرسش: 
نسبت به وی ارائه شده باشدیمالی به داراي هایم که صورتینمامیخیر، ضرورتی وجود ندارد. وقتی اطلاعات حسابداري را قطعی پاسخ: 

عملی غیر قابل برگشت و یک طرفه است. لذا همواره بایستی جانب احتیاط هاصحت اطلاعات اطمینان داریم. با این حال قطعی نمودن حساب
را در مورد قطعی نمودن اسناد در نظر داشت.

ي یک کد هااتمام حسابقسمت چاپ بعد ازم. دراسطح تفصیلی نمودهدفتر درۀحسابداري اقدام به تهیقسمت دفاتردرپرسش: 
راتوان این موردنماید. به چه صورت میصفحۀ بعد درج میدرآن را تا حساب بعدي که شودمیتفصیلی بقیه صفحه خالی نمایش داده 

تصحیح کرد؟
سازي آن در باشد، با غیر فعالفعال می"از صفحه جدید)ع هر گروه بندي اقلام(شروگروه"بندي چاپ گزینۀ در قسمت صفحهپاسخ: 

همان کد قبلی چاپ خواهد شد.نبالۀدجاي شروع از صفحه جدید ه کد بعدي ب،یک کدصورت اتمام

بندي اسناد حسابداري چه کاربردي دارد؟گروهپرسش: 
نمود.تهیهبندي مذکور ي مختلفی را بر اساس گروههاتوان گزارشمیپاسخ: 

شود.اصلاح می"بنديحذف ستون"ۀ انتخاب گزینوبا کلیک راست کردنپاسخ: 

Sanad-std :fieldشود.ه میخروجی چاپ پیغام زیر مشاهدةهنگام چاپ گرفتن از سند حسابداري و انتخاب مشاهدپرسش:

"shom "not found.

شود.تنظیم گزارش مشکل حل میةو انجام ذخیردر قسمت سایر"فرضتنظیم چاپ به حالت پیش"با قرار گرفتن در حالت پاسخ: 

ه باشد؟نداشتوجوددر یک سال مالی دیگر امکان ویرایش سال مالی مورد نظر هاآیا امکان دارد با بستن حسابپرسش:
ۀبا فعال کردن گزینتغییر مشخصات سال مالی}ي مالیهامدیریت سالتنظیم مشخصات شرکتپرونده{در قسمتپاسخ: 

شود.امکان ویرایش محدود می، »قفل«

دفتر براساس تاریخ پیگیري وجود دارد؟ۀآیا امکان تهیپرسش: 
.نمودتهیهرا توان گزارش اساس تاریخ پیگیري میبرمربوط به دفاتر حسابداريةقسمت محدوددره، بلپاسخ: 

؟نمودتهیهصورت ارزي ه توان گزارش دفاتر را ببه چه صورت میپرسش: 
ید.یفعال نمارا"تر شامل اطلاعات ارزي باشددف"گزینۀ سایر} دان برگه←دفاتر حسابداري←گزارش{از قسمتپاسخ: 

access violation at address… پرسش: هنگام گرفتن گزارش از قسمت دفاتر حسابداري پیغام زیر مشاهده میشود:




