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مراحل نصب آن و  
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 نرم افزار یمعرف

 رشته های و اساتيد دانشگاه نياز متخصص یعده ا يگروه با تلاش "حسابگران" حسابدارینرم افزار 

 وها  شرکتکمک به در جهت  و به منظور تامين نيازهای اطلاعاتي استفاده کنندگان وتريکامپ و یحسابدار

 یرانمطابق با استانداردهای حسابداری ا ازيمورد ن یها گزارش ی هيات روزانه و تهيثبت عمل یبرا مؤسسات

  .ده استیگرد يطراح

 یها يژگیواز  ،دیآ يران به شمار میا ین نرم افزارهاین حال ساده ترين و در عیاز جامع تر يکین نرم افزار یا

ن برای کارکردن با آو  مي باشد، دارای قابليت و کارایي بالا بودهار جامع و ساده يبسن است که یا آنبارز 

 حسابداران لذت بخش مي باشد .

از يبا ن و متناسب دهدان و استفاده کنندگان را پوشش یمشتر ياطلاعات یازهاين ين نرم افزار قادر است تمامیا

 .دینما هيته ياتيمال مالي و یها ارشگز و دیگر اشخاص ، حسابرسانياداره دارائ مدیران، و درخواستاطلاعاتي 

نو م، هر  استمشابه ساختار مجموعه آفيس مي باشد؛ بدین معني که شامل چندین منو  نرم افزارساختار این 

و  ک از آنها کارکردیکه هر و هر قطعه هم از چندین گزینه تشکيل یافته است  مي باشدشامل چندین قطعه 

 .مختص به خود را داردقابليت 

بسيار  لياتاست که کارکردن با آن و پيدا کردن گزینه مورد نظر جهت انجام عم ای تار نرم افزار به گونهساخ

را الا بساده و آسان مي باشد و کاربران را دچار سر درگمي نمي کند بلکه محيطي جذاب همراه با قابليت های 

لذت بخش  مالي به چشم یک کار عملياتبه  ،برای کاربران فراهم مي کند به طوری کاربر بعد از مدتي کار با آن

 و تفریح نگاه مي کند و دچار خستگي نمي شود .

ر، هسته اصلي نرم افزار حسابگران نوین پرداز سيستم حسابداری مالي است که نرم افزار سيستم های انبا

چه در مي هم به آن متصل شده و به صورت یک سيستم یکپار دریافت و پرداخت، فروش و حقوق و دستمزد

 آیند.
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 قابلیت های نرم افزار حسابگران

 حيطي بسيار جذاب همراه با کارکرد ساده و قابليت عالي برای کاربران نرم افزارم -1

 ما به صورت فيلم آموزشي برای هر بخشطبقه بندی شده و راهن متني دارای راهنمای جامع -2

 سطحي 6کدینگ  قابليت ایجاد دارای -3

 1ماره شیف حساب ها و ایجاد کدینگ به صورت پيش فرض مطابق استاندارد حسابداری امکان تعر -4

 به کاربران کاملایران با قابليت پاسخگویي 

 مکان تعریف حساب های تفصيلي به صورت شناورا -5

 به آسان ترین شيوه ممکن سطح تفصيلي( 3سطح اصلي و  2سطح ) 5ر امکان صدور سند حسابداری د -6

مان به هنگام صدور انتخاب مجموعه ای از حساب های تفصيلي )انتخاب گروهي( به صورت همزامکان  -7

 و صرفه جویي زیاد در وقت کاربرسند حسابداری 

 ارای قابليت صدور سند کل جهت تحریر دفاتر قانونيد -8

 وطابليت تهيه گزارش حساب تفصيلي سطح چهارم به تفکيک ارتباط آن با حساب های معين مربق -9

 سبت های مالي امکان تهيه گزارش ن -10

 ارای گزارش تراز مقایسه ای و گزارش نموداری جهت کمک به تصميم گيری های مدیریتد -11

صورت های مالي  با فرمتي مطابق الزامات استانداردهای حسابداری ایران و به صورت قابل  قابليت تهيه -12

 ای مالي قبل.مقایسه با دوره های متناظر جاری یا دوره ه

 انده حسابها با امکان ارتباط آن با سرشاخه و زیر شاخه مربوط و نمایش مانده آنهامتهيه گزارش  -13

 مکان بستن و افتتاح حساب ها به صورت اتوماتيک توسط سيستما -14

 مکان تهيه فایل پشتيبان در محدوده های زماني دلخواه به صورت اتوماتيکا -15

 

 در عین اینکه باید از نظر کاربری و استفاده ساده باشد باید دارای قابلیت تهیهیک نرم افزار خوب 

 های جامع هم باشد.گزارش
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 برنامه یکربندینصب و پ یمراحل کل

 SQL Server 2008 EXPRESS   صب نرم افزارن             (2)

 تنظیمات زبان فارسی در ویندوز             (1)

ری  کار با نرم                (5)  حسابگران  افزار حسابدا

ری           (3)  حسابگران نصب نرم افزار حسابدا

ری نرم افزار حسا  فعال سازی و  تنظیمات اجرای بار اول          (4) حسابگران بدا  
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 ندوزیدر و یمات زبان فارسیتنظ 

 ،Windows XP یط هايدر مح يو به راحت استندوز سازگار یو یستم عامل هايس ين نرم افزار با تمامیا

Vista،Windows 7، Windows 8، Windows 10،   شود ينصب م …و. 

 : ديده ر را انجامین منظور اقدامات زیا یبرا ، ديکن يندوز را فارسیط ويد محیقبل از نصب برنامه ابتدا با

ک راست يکل start یمنو یور 8ندوز یمثلاً در و ،دياجرا کن Start یرا از منو Control Panelبرنامه  -1

 د. یينما جستجونام برنامه را  از پنجره باز شده و کرده

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 .ديک کنيکل   Regionنۀ یگز یبعد از باز شدن پنجره برنامه بر رو -2

 

 

 

 

د  تا به يک کنيکل Formats يعنی اولزبانه  یبر روباز مي شود در این پنجره    Regionپنجره  -3

آن  ينیيکادر پا یبر رو ،وجود دارد  Formatبه نام  یا نهیآن گز يد. درقسمت بالائیط آن وارد شويمح

 نمائيد. را انتخاب  Persian نۀ یست باز شده گزيک کرده و از ليکل
 

1 

2 
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 .د يک کنيآن کل یوجود دارد بر رو  Additional settings  به نام ینه این آن گزیيدر قسمت پا

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

3 
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ف نه وجود دارد که در طرین گزین پنجره چندیدر ا؛  شود مي بازرح زیر به ش  Customize Format  پنجره

 Decimal Symbol يعنینه ین گزيعلامت انتخابگر کادر اول یبر رو ،ک کادر وجود داردیراست هر کدام 

ود که ش يت باعث مين قابلیا ،دير دهييتغ )/( را به نقطه ).(  Slashعلامتد يک کني( کلی)علامت اعداد اعشار

نشان داده  يد و گزارشات به درستیايبوجود ن يدر صورت وجود ارقام اعشار مشکل یريگ در هنگام گزارش

و   Applyنه یگز یابتدا بر رو  Customize Formatپنجره  یير در قسمت انتهايين تغیبعد از انجام ا  ،شوند

 .رات اعمال شده ثبت گرددييد تا تغيک نمائيکل  OKنۀ یگز یسپس بر رو

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 Homeنه یر گزیدر ز ،دیط آن وارد شويد تا به محيک کنيکل Location یمنو یبر رو بعدیدر گام  -4

location  نه یست باز شده گزيک کرده و از داخل ليآن کل یک کادر وجود دارد بر رویIran  را انتخاب

 .دينمائ

1 

2 3 
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به نام  ینه این صفحه گزیيد. در قسمت پايک کنيکل Administrative يعنیزبانه سوم  یبر رودر نهایت  -5

Change system local د تا فرم  يک کنيآن کل یبر رو ،وجود داردRegion Options  Change باز شود. 

 

ست يک کرده و از لير آن کلیکادر ز یوجود دارد بر رو  Current system localeبه نام  ینه این فرم گزیدر ا

رات مورد نظر ييد تا تغيک نمائيکل OKنۀ یگز یدر خاتمه بر رو .ديرا انتخاب نمائ Persian نهیباز شده گز

  .اعمال گردد

 

 

5 

4 
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غام به شرح يک پی ،دارد( Restartمجدد ) یاز به راه اندازيستم نيرات و ثبت آنها سيين تغیبعد از انجام ا -6

 .شود یستم دوباره راه اندازيد تا سيک کنيکل Restart now دکمه  یشود بر رو ير نشان داده میز
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 . گردد يم يندوز فارسیط ويب محين ترتیبد

 مؤسسهاز جمله نام  يها و اسام از حساب يد نام برخیط برنامه شويوارد مح محيط ویندوز فارسي نباشد و اگر

 شود . يصورت ؟؟؟؟؟؟؟؟؟؟؟ نشان داده مه ب
 

 نصب نرم افزار

 :دير عمل نمائیافزار به شرح زنصب نرم  یبرا

1 )DVD ديستم خود قرار دهيسک گردان سینصب برنامه را داخل د. 

ر نشان یات آن به شرح زی( اجرا شده ومحتوAutorunخودکار) بصورتبرنامه  DVDو یدرا یک روي(  با کل2

 :شود يداده م

6 
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 :شود  ير باز میبه شرح ز یپنجره ا ،ديک کنيکل« حسابگراننصب نرم افزار »نه یگز یبر رو -3
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 باشد : ينصب نرم افزار حسابگران شامل دو مرحله نصب م

 (SQL Server) بانک اطلاعاتينصب  -1

 (Application) حسابگراننصب برنامه  -2

ر اساس برا  حسابگرانبرنامه  ديتوان يمن نرم افزار ینصب گردد ، بعد از نصب کامل ا SQL Serverد یابتدا با

 د .ينمائ راهنما نصب

 ح داده شده است :ين دو مرحله بطور کامل توضیر نصب ایدر ز

 

  SQL Server 2008 EXPRESS صب نرم افزارن    

رم ن یازهايش نيپ يد و برخيفراهم نمائلازم را  یلازم است ابتدا بستر سخت افزار SQL Serverقبل از نصب 

 . ديکننصب از يرا در صورت ن یافزار

 :یو سخت افزار یافزار نرم یها یازمندین

 :سازگار است  ریز یستم عامل هاين سیا يبا تمام« حسابگران»نرم افزار  :ستم عاملهایسالف( 

 Windows Server 2003 Service Pack 2, Windows Server 2008, Windows Vista, Windows Vista Service 

Pack 1, Windows XP Service Pack 2, Windows XP Service Pack 3, Windows 7, Windows 8, … 

 

 یرو يخال  یره سازيذخ ی، فضا 1GBت يبا حداقل ظرف يو بالاتر، حافظه اصل 1GHZپردازنده :  سخت افزارب( 

   MB 500 حدودسک سخت)هارد( ید

ب نص از بهينهم  یگرید یستم عامل ممکن است قبل از نصب برنامه، نرم افزارهايبسته به نوع س ج( نرم افزار:

 برنامه قرار داده شده اند(. DVDداخل  Utilsدر پوشه  یضرور یداشته باشند)اغلب برنامه ها

 Windows XPستم عامل ينصب در س ياحتمال یازهايش نيپ

Windows Installer 4.5 

.NET Framework 3.5 SP1(dotnetfx35) 

 … ,Windows 7,8ستم عامل ينصب در س ياحتمال یازهايش نيپ

Microsoft.NET FrameWorks 3.5 SP1 for Windows 8 

 

 مجوز  یدارا ید با حساب کاربریشروع کار با ید که برایيدقت نماAdministrator ندوز یط ويوارد مح

 : شنهاد شده استيدو روش پ SQL Serverنصب  ید. برايشده باش
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 الف( روش نصب خودکار
  

 م ستيس ياطلاعات نه بانکیگز یک روين روش با کلیدر ا

قه ين کار چند دقیانجام اگردد.  يبصورت خودکار نصب م

به  ينان از نصب کامل بانک اطلاعاتياطم ی، برانرم افزار بطور کامل نصب گرددد تا يصبر کند یباکشد  يطول م

 :دير عمل کنیشرح ز

 ین پنجره رویسپس  در اد. يکن بازرا  Control Panelبرنامه 

 نهیگز

نصب کرده  يبه درسترا   SQL Server.  اگر نشان داده شودستم ينصب شده س یهاد تا برنامه يک کنيکل   

 دید به مرحله بعد برويتوان يم ، حالا ن پنجره نشان داده شودیر در طرف چپ ایز یمورد به نامها 4د یبا ،ديباش

 د .يو برنامه حسابگران را نصب کن
 

  یبصورت دست   SQL SERVERب( نصب 

 ين است که تمامیمات خاص دارد و لازم اياز به تنظيسه با نصب خودکار آن نیدر مقا  SQL Server ينصب دست

 : ر استیمراحل نصب بصورت ز د،يانجام ده يات را دستياز عمل يو برخ دیيات را با دقت دنبال نمايعمل

 ا زدن دکمه ی (DVDداخل « SQL Server 2008 Express»)از پوشه  Setupبرنامه  یبا اجرا

 گردد:  يمراحل نصب شروع مآن،  ر برنامه راه اندازد
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 ی)موارد ضرور ديدر هر مرحله را انجام ده مات لازمير مراحل نصب را با دقت دنبال نموده و تنظیمطابق تصاو

 :شده اند( یعلامتگذار

 New يعنینه اول یو در قسمت راست گز Installationنه ی( در قسمت چپ پنجره، گز2در مرحله )

Installation... د.یيرا انتخاب نما 
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 20صفحه        حسابگران مالیبداری حساجامع راهنمای نرم افزار 

 

 SQLEXPRESSد عبارت ی، حتماً باInstance ID و  Named Instanceد که در قسمت یي( دقت نما5در مرحله )

 د.یايش نيپ يمشکل يبانک اطلاعاتستم يبا س ینوشته شود تا در ارتباط برنامه حسابدار
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انتخاب   NT AUTHORITY\SYSTEM، مجوز Account Nameد که در قسمت یي(، دقت نما6در مرحله )

Use the same account for all SQL Server دکمه  ی. بر روشودبتواند اجرا  SQL Server یهاسیگردد تا سرو

Services نه ید و گزیيک نمايکلSYSTEM\NT AUTHORITY (7)مرحله ديرا انتخاب کن. 

 

  Persian ای Arabic_CI_ASد عبارت یبا Collationمت در قس يزبان فارس يبانيپشت ی(، برا8در مرحله )

 . د گرددیيانتخاب  و تأ
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ش ينه پیگردد. گز يمشخص م SQL Server ياتصال به بانک اطلاعات یوه اخذ مجوز براي(، ش9در مرحله )

 طيکه با آن وارد مح ید تا با همان حساب کاربریيرا انتخاب نما Windows Authentication  Modeفرض 

، Specify SQL Server administratorsد. در بخش یوصل شو يد، به بانک اطلاعاتیندوز شده ایستم عامل ويس

  (Administartorستم)ير سیمجوز مد ید که دارایيانتخاب نما Add Current Userرا توسط دکمه  ینام کاربر

 .ن صورت اتصال با مشکل مواجه خواهد شدیر ايباشد در غ
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 در

 .د تا مراحل نصب کامل شوديصبر کن ي( کم11حله )مردر 
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 د نمود:يمشاهده خواهت نصب را يام موفقي(، پ12ان در مرحله )یدر پا
 Your SQL Server 2008 installation completed successfully 

 بدین ترتيب بانک اطلاعاتي نرم افزار در سيستم نصب مي گردد.

 

 حسابگران ینصب نرم افزار حسابدار

 نوبت به نصب برنامه مي رسد. (SQL Server) يبانک اطلاعاتت یرینرم افزار مدبعد از نصب  

 باشد: ير میصورت زه مراحل نصب ب 
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 ،ديک کنيکل حسابگراننه نصب برنامه یگز یرو -1

 

( را با زدن ...\C:\Program  filesش فرض نصب برنامه)ير پيد مسيتوان يل می( در صورت تما2در مرحله )

در د يانتخاب نمائوتر يکامپ یوهایاز درا يکی یرا بر رو یريمس به دلخواه د وير دهييتغ Changeدکمه 

 یر را براين مسیو ا کردهجاد یا Hesabgaranک پوشه به نام یو مورد نظر یدرا ید قبلاً بر روینصورت بایا

 د .يانتخاب کننصب برنامه 

و در قسمت  SQLEXPRESS\(local)نه ی، گزDatabase  Serverد که در قسمت یي( توجه نما3مرحله ) در

Connect Using نه یگزWindows authentication  اتصال برنامه  ین قسمت برایمات اي. تنظديکنرا انتخاب

 است. یضرور SQL Severدر  يبه بانک اطلاعات
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 .ديفشار دهرا  Finishت دکمه یر نهادد تا برنامه کامل نصب گردد. یينما (، چند لحظه صبر6( و )5در مرحله )
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 ینرم افزار حسابدار  یبار اول و فعال ساز یمات اجرایتنظ  

 شود. يجاد میا Desktop ی( از آن بر روShortcutان بر )يکن میک آیبه محض نصب برنامه 

 

 

 ط برنامهینحوۀ ورود به مح

ستم عامل  يد، در سيد برنامه را اجرا کنيتوان يآن م  Shortcut یک رويبعد از نصب برنامه با دابل کل -1

Windows 7 د برنامه ها را در حالت یو بالاتر، باAdmin  آن با مشکل  ید و گرنه ممکن است در اجراياجرا کن

آن برنامه  یک رويرد و فقط با دابل کليقرار گ Adminشه در حالت يد برنامه هميخواه ياگر م .دیمواجه شو

 :ديل کنر عمیاجرا شود به شرح ز

  د.يرا انتخاب  کن  Propertiesنۀ یست باز شده گزيک کرده و از ليبرنامه راست کل  Short cut یالف( بر رو

 

 

 

 

 

 

 

 

 . مربوط به آن باز شود صفحهد تا يک کنيکل  Compatibility یمنو یب( بر رو

 .کليک نمایيد « Change settings for all users»ج( روی دکمه 

 را تيک بزنيد. Run this program as an administrator د، گزینه  در پنجره جدی
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 30صفحه        حسابگران مالیبداری حساجامع راهنمای نرم افزار 

 

ه گر برنامید، حالا ديک نمائيکلدر هردو فرم باز شده  OKو سپس دکمۀ   Applyدکمه  ید(  ابتدا بر رو

ن آط يبه محبرنامه  یک رويد با دابل کليتوان يرد و ميگ يقرار م Adminشه در حالت يهم یبرا حسابگران

 د.یوارد شو

 .د تا برنامه باز شوديک کنيل کلآن داب ید بر رویقرار داده ا  Adminحالا که برنامه را در حالت  -2

 

 نرم افزار یفعال ساز 

به  یپنجره ا ، ان بر برنامهيکن میک رو آيبه محض کلبرای ورود به محيط برنامه ابتدا باید آن را فعال نمائيد ، 

 : ديکننرم افزار را فعال  ديتوان ير میاز دو روش ز يکیبه شود.  ير باز میشرح ز

 

 

 

 

 

 د :یآ يش در میر به نمایغام زينه قفل نرم افزار پیبا انتخاب گز

 

 

 

 

ن آن نخواهد بود. ييبه تع یازيگر نیشما ثبت شده و د يد نوع قفل انتخابيک کنيکل "يبل"نه یگز یرواگر بر 

ت یارائه شده در سا یا راهنمایفروش  یها يندگید از نماير دهيينده تغیقفل را در آد نوع يکه بخواهيدر صورت

 د.یريبگ حسابگران کمک



 31صفحه        حسابگران مالیبداری حساجامع راهنمای نرم افزار 

 

 یالف( استفاده از قفل نرم افزار

عال نشده باشد، اول، اگر قبلاً نرم افزار ف ربا یدر اجرا د ،يرا فعال کن ینه قفل نرم افزارید گزیبا ن روشیدر ا

 -خاص یيتهایمراه با محدوده -)دمو(يبرنامه در حالت آموزش« يبل»د که با زدن دکمه یشو ير مواجه میام زيبا پ

  .شود يباز م

 

 

 

 

 

 )دمو( ینسخه آموزش

 )دمو( عبارتند از:ينسخه آموزش یها تیمحدود يبرخ

 ک شرکت یف فقط یامکان تعر 

  يک سال مالیف فقط یامکان تعر  

 ها  تعداد حسابتعریف  ت در یمحدود 

 اسناد حسابداریتعداد  صدور ت در یمحدود 

 محدودیت در تهيه گزارش های مالي 

 حسابگرانم يتوسط ت يبانيعدم ارائه خدمات پشت  

 ... 

 

ستم محفوظ يدر س ي، اطلاعات ثبت شده قبليبه نسخه اصل يستم از آموزشير نوع سييا تغی: با ارتقاء نسخه توجه 

 و قابل انتقال خواهد بود.
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 . د شديخواه یقفل نرم افزار يبررس ه، وارد پنجر«ريخ»با زدن دکمه 

 

شود( و شماره  يد ميتول يک کد اختصاصی ستم بصورت منحصر بفرديهر س یستم)برايس يبه کمک کد اختصاص

 يانجام م یفعال ساز عملشودکه با ثبت آنها در نرم افزار  يساخته م یک کد فعال سازیال نرم افزار، یسر

 یال نرم افزار و کد فعال سازید شماره سریکه کاربر باشود  ير باز میبصورت ز یه ان روش پنجریدر ا رد.يگ

 را وارد کند .

 ر است :یشامل موارد ز قفل نرم افزار يبررس هپنجر یاجزا

 شود يمد شده و در کادر مربوط نشان داده يستم توليس يکد اختصاص.  

 یال نرم افزار که بر رویشماره سر DVD  د(  یافت نموده ایا از فروشنده دریدرج شده)نصب نرم افزار

 .ديال نرم افزار وارد کنیرا در کادر شماره سر

 د.يوارد کن یکد فعال ساز هنیل گزافت شده را در کادر مقابیدر یکد فعالساز 

 د.يرا بزن یدکمه ثبت و فعال ساز 

 : ديافت نمائیر دریز یها از روش يکیستم را به يس یکد فعال ساز :نکته

 به دفاتر فروش یا مراجعه حضوری يق تماس تلفنیاز طر الف(

 WWW.hnpSoft.irت  یق مراجعه به سایب( از طر

 

http://www.hnpsoft.ir/
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   ی( استفاده از قفل سخت افزارب

ا ب واز فروشنده  یک قفل سخت افزاریافت یبا در د ،يرا فعال کن ینه قفل سخت افزارید گزیبا ن روشیدر ا

شود  . دقتخواهد بودستم خود، برنامه فعال شده و قابل استفاده يس USB یا زدرگاه ها يکیوصل نمودن آن به 

  ستم وصل باشد.يبه س قفلد یشه بايهمکار با نرم افزار  ین حالت برایدر اکه 

 

 

 

 

 

 

 

 

 ثبت مشخصات شرکت

ر یبه شرح ز "يانتخاب شرکت و سال مال"پنجره بعد از فعال کردن برنامه و قبل از ورود به محيط آن  -1

  :شود يباز م

 

 

 

 

 

 
 

د يخواه يکه م يرا وارد کرده و سپس محدوده زمان شرکتد مشخصات یثبت گردد ابتدا با ياتينکه عملیقبل از ا

  .دينمائ مشخصد را يت کنيدر آن دوره  فعال

3 
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  د.يک نمائيره واقع شده کلن پنجیکه در طرف چپ ا " يو سال مال مشخصات مؤسسه "نه یگز یبر رو

رمز عبور هم عدد  ابل کادردر مقو  1عدد  ینام کاربر در مقابل کادر ،شود يستم باز ميپنجره ورود به س -2

 .ديک نمائيد کلیيدکمۀ تا یقرار داده  و سپس رو 1

 

 

 

 

 

 شود : ير باز میبه شرح ز يف شرکت و سال مالیفرم تعر -3

 

4 
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 نمائيدرا وارد شرکت و دیگر مشخصات شرکت نام  کليک کنيد سپس "ایجاد"دکمه ابتدا بر روی  ن فرمیدر ا

این  ، مهمترینروی دکمه ثبت در بالای فرم کليک کنيد تا اطلاعات وارد شده ذخيره گردد  در آخر کار ،

  اطلاعات شامل موارد زیر مي باشد :

 مؤسسهنام  

او را با این نام صدا مي زنند ، یک شخص حقوقي همانطور که یک شخص حقيقي)انسان( دارای نام است و 

امي که )مؤسسات( نيز باید دارای یک نام باشد تا براساس آن نام به ثبت برسد و طرف معاملات قرار گيرد. ن

 اشد.برای یک شرکت انتخاب مي گردد باید منحصربفرد باشد ، یعني قبلاً مؤسسه ای با این نام ثبت نشده ب

ناد و ثبت شرکت ها و در شهرستان ها به اداره ی ثبت اس ی کت در تهران باید به ادارهبرای ثبت نام یک شر

 . نمائيداملاک مراجعه 
 

 (   یا نوع فعالیت ) زمینه ی کاری  موضوع فعالیت

در این قسمت باید مشخص گردد که مؤسسه در چه زمينه ای فعاليت مي کند ،  در 

کار فرمي به صورت زیر طراحي شده اکثر سيستم های نرم افزاری برای این 

فعاليت بر روی انتخابگر موجود کليک کرده و  موضوعاست،کابر باید در گزینه ی 

زمينه ی فعاليت مرتبط با مؤسسه مورد نظر را انتخاب کند. به عنوان مثال فرض                                              

است ،در سيستم بر روی قسمت  توليدی بوکانکنيد که نوع فعاليت شرکت 

اطلاعات پایه کليک کرده و از ليست موجودگزینه ی ثبت مشخصات شرکت را 

انتخاب نمائيد تا فرم ثبت مشخصات شرکت  باز شود ، در این فرم در بخش مربوط 

فعاليت  موضوع بر روی  انتخابگر آن کليک کنيد تا ليست  "فعاليتموضوع "به 

 .نمائيدتوليدی را انتخاب ی موجود گزینه  گزینه های باز شود ، از

 

 )انواع مجصولات و خدمات( اصلی فعالیت

فعاليتي که مؤسسه درآن مشغول بکار است  موضوعبعد از اینکه زمينه ی کاری و  

تعيين گردید، باید مشخص گردد که مؤسسه چه کارهائي انجام مي دهد؟ یعني مؤسسه چه نوع کالا و محصولاتي 

 موضوع فعاليتد و یا چه نوع خدماتي به مشتریان و ارباب رجوع ارائه مي دهد؟ مثلاً فرض کنيد که توليد مي کن

مي تواند مواردی چون توليد سيمان ، توليد ماکاروني ،  اصلي فعاليتدر این حالت مؤسسه توليدی باشد ،  یک

اليت بازرگاني به تجارت و خرید و توليد لاستيک ، توليد نرم افزارهای مالي و آموزشي و... را شامل شود. فع

 فعالیت موضوع

                                         تولیدی                     

                                                بازرگانی

                          خدماتی                     

                        پیمانکاری                  

                          آموزشی                     

                                                                                تحقیقاتی                   

                                امور خیریه                 

سازمان دولتی             

 سایر
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فروش کالاها اشاره دارد. فعاليت خدماتي اکثر مشاغل خدماتي مانند خدمات مشاوره ، خدمات مالي و حسابداری 

 ، هتل ها ، باربری ها ، مطب پزشکان و... را در بر مي گيرد.

 محل فعالیت اصلی

 شود. نام منطقه، شهر یا بخش را بنویسيد.باید مشخص کنيد که فعاليت اصلي مؤسسه در کجا انجام مي 

 شناسه ملی  

به مؤسسه  "شناسه ملي"در اداره ی ثبت شرکت ها علاوه بر شماره ثبت، یک شماره دیگر هم تحت عنوان  

 کانبواختصاص مي باید که در حکم شماره ملي افراد است ، به عنوان مثال فرض کنيد که شناسه ی ملي شرکت 

 مي باشد. 539201
 

 کد اقتصادی 

 بعد از اینکه مؤسسه ای در اداره ی ثبت شرکت ها به ثبت رسيد باید به عنوان یک شخصيت حقوقي ماهيت

ه با مدارک حقوقي خود را به اطلاع اداره ی دارائي برساند ،  برای این منظور باید مشخصات کامل شرکت را همرا

ر را با این . از این بعد اداره ی دارائي مؤسسه مورد نظلازم به آن اداره تحویل دهد و کد اقتصادی دریافت کند

ن کد کد مي شناسد و بایستي در کليه ی فاکتور های فروش و قراردادهای شرکت این کد اقتصادی قيد شود. ای

 به کار برده مي شود. آن حساب های یک شرکت و تعيين ميزان ماليات ساليانه رسيدگي بهبيشتر جهت 

   وب سایت شرکت 

 راستای اطلاع رسانی و ارائه ی خدمات بیشتر به مشتریان یک وب سایت برای شرکت طراحی نمائید و در

کار طراحی وب سایت توسط متخصصان   ، www.myweb.Comدر قسمت مربوط به آن بنویسید . مانند :  

  کامپیوتر صورت می گیرد و باید جهت طراحی وب سایت به آنها مراجعه شود.

 شماره تلفن 

     در این بخش مي توانيد شماره تلفن کارخانه ، دفتر مرکزی و یا دفتر فروش شرکت را وارد نمائيد.

 شماره نمابر    

    در این قسمت شماره ی نمابر مؤسسه وارد مي شود.

 شماره  موبایل

   در این قسمت مي توانيد شماره ی موبایل مدیر و یا یکي از مسئولين شرکت را وارد نمائيد.

 ایمیل 
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 مؤسسه را وارد نمائيد (پست الکترونيکي ایميل) در این بخش هم مي توانيد

شما مي توانيد براحتي برای شرکت خودتان ایميل درست کنيد ، با      Pure_Dimond1396@Gmail.comنند:ما

 گيرد.و وارد نمودن اطلاعات لازم درست کردن یک ایميل به آساني انجام مي   Googleمراجعه به سایت 

درست کنيد و مشتریان در جریان آخرین محصولات  اطلاع رسانيحتي مي توانيد برای شرکت خود کانال 

 توليدی و خدمات خود قرار دهيد .

 نشانی مرکز اصلی

          ي کند.دقيق شرکت را وارد نمائيد ، یعني جا و مکاني که مؤسسه در آنجا فعاليت م در این قسمت باید نشاني
 

 آرم شرکت  انتخاب

آخرین مرحله از ثبت مشخصات شرکت مربوط مي شود به انتخاب برند یا علامت تجاری و یا آرم شرکت .              

ثبت شرکت ها به ثبت رسيده باشد که همانند اسم شرکت منحصر  ی علامت تجاری شرکت باید قبلاً در اداره

خود را دارد و مؤسسات دیگر نمي توانند برای بفرد است یعني هر مؤسسه ای علامت تجاری مخصوص به 

تبليغات و انجام فعاليت های مؤسسه خود از آن استفاده نمایند. باید مدیر یا مسئول شرکت فرمت و شکل آرم 

مورد نظر را به کساني که در کار طراحي و گرافيک هستند بدهد ، بعد از طراحي آرم باید آن را در اداره ی 

برساند ، اگر آرم به ثبت رسيد ، نشان و شاخص مؤسسه خواهد بود و بعد از آن مؤسسه  ثبت شرکت ها به ثبت

با این علامت شناخته مي شود.برای اینکه آرم مورد نظر در فرم مشخصات شرکت آورده شود باید فرمت آن 

ار کپي مي باشد ، در این صورت به راحتي این فایل بر روی مسير مورد نظر در سيستم نرم افز  Jpgبصورت 

 گردد.

. این آرم در بالای تمام گزارش ها ديستم درج کنيخود را در س آرم شرکت               دکمه یک رويبا کل  

 )سربرگ( درج مي شود. 
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 علاوه بر این ممکن است لازم باشد مشخصات دیگری هم به شرح زیر ثبت گردد : -4
 

 تاریخ ثبت   

طي آن یک شرکت در اداره ی ثبت شرکت ها به عنوان یک شخصيت تاریخ ثبت یک مؤسسه زماني است که 

 "بوکانشرکت "حقوقي شناسایي شده و با نام مشخص به ثبت رسيده است ، مثلاً فرض کنيد که تاریخ ثبت 

 بوده است. 08/01/1397

 شماره ثبت  

ای از طرف این اداره ها ثبت مي گردد شماره  زماني که یک مؤسسه بعد از طي مراحلي در اداره ی ثبت شرکت

به آن شرکت اختصاص مي یابد که مخصوص آن شرکت است ) مانند شماره شناسنامه و شماره ملي افراد( ، این 

 .3247به شماره ثبت فرضي  بوکانشماره همان شماره ثبت شرکت مي باشد ، مانند شرکت 
 

 تاریخ تاسیس

اریخ ثبت این تاریخ ممکن است منطبق با ت ائيد.را وارد نم تاسيس شدهدر این بخش تاریخي که شرکت  باید

 شرکت یا قبل از آن باشد و بقيه اطلاعات مؤسسه که باید توسط کاربر سيستم تکميل گردد.
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 سال مالی ایجاد

ن یا ید ، برايجاد کرده و آن را ثبت نمائیمورد نظر را ا يد سال مالیبا کردن مشخصات شرکتبعد از ثبت 

 باز شود : يمال یها ف سالید تا فرم تعريک کنيکل "يسال مال"نه یگز یرو منظور در فرم شرکت بر

  یجاد سال مالیا ه ینحو 

يم بر اساس فرض دوره ی مالي و برای مقاصد گزارشگری ، عمر یک مؤسسه را به دوره های زماني مساوی تقس

دوه ی  ماه باشد به آن 12از  مي نمایند که به هر یک از آنها دوره ی مالي مي گویند. اگر دوره مالي کمتر

 ماه باشد به آن سال مالي )سال تقویمي( گفته مي شود.   12حسابداری و چنانچه برابر 

د بنابر قبل از شروع به ثبت عمليات مالي ابتدا لازم است مشخص کنيد که در چه دوره ی زماني فعاليت مي کني

 این لازم است که سال مالي مربوط را ایجاد نمائيد .

 :انجام دهيد ر را یمراحل ز يجاد سال مالیا یراب

 .ديک نمائيکل "جاد یا " ه یدکم یفرم بر رو يدر قسمت بالائ -1      
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 ،گردد يفعال م يالمان سال یخ پایخ شروع و تاریتار ي،ن فرم کادر مربوط به نام سال مالیيدر قسمت پا -2

    .ديدر مقابل هر کادر اطلاعات مربوط را وارد نمائ

درج  به محض وارد کردن نام سال مالي ، تاریخ شروع و تاریخ پایان سال مالي به صورت خودکار توسط سيستم

 مي گردد .

رار ق 1397سيستم به طور پيش فرض سالجاری را ملاک قرار مي دهد و آن را وارد مي کند، مثلا اگر در سال 

 1396ه اگر بخواهيد آن را به سال دیگر مثل سال درج مي گردد ک 1397داشته باشيد در کادرهای مربوط سال 

در تاریخ را وارد کنيد  و در مقابل کا 1396سال  1397 جایو ... تغيير دهيد لازم است در کادر سال مالي به 

توسط  در اینصورت کادر تاریخ پایان بطور خودکار کادر کليک نمائيدتاریخ موجود در این شروع فقط بر روی 

 شود . سيستم اصلاح مي

 .جاد شودیمورد نظر ا يال مالسد تا يک کنيکل "ثبت  " ه ینیگز یفرم بر رو يدر قسمت بالائ -3
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 :گردد ير صادر میغام زيپ يجاد سال مالیدر صورت ا

1 3 

2 
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در طرف راست این فرم سال  ،دیگرد يبر م يف شرکت و سال مالید و به فرم تعریراببند يف سال مالیفرم تعر

  .ديک کنيکل "انتخاب" ه ینیگز ین فرم بر رویدر طرف چپ امالي مورد نظر را انتخاب کرده و 

 

 

 

 

 

 

 

 .ديقرار ده 1و مقابل رمز عبور هم عدد  1عدد  یشود  در مقابل نام کاربر يستم باز ميپنجره ورود به س

 

 

 

 

 .دیط نرم افزار وارد شويد تا به محین پنجره را ببندیشود ا يش داده مینمابه شرح زیر نکته روز ی پنجره 
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 باشد : ير میصورت زه که ساختار آن ب دیشو يط نرم افزار وارد ميبه مح
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 بخش اول

منوی تنظیمات 
 اولیه
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 هیمات اولیتنظ 
ه يولمات ايتنظ یمنو ین منظور بر رویا یبرا ،د يشروع کنه يمات اوليتنظ ید از منویستم بايجهت کار با س

ر وجود ینه به شرح زیگز 4ن منو یدر ا ديکن يهمانطور که مشاهده م ،شودآن نشان داده  ید تا اجزايک نمائيکل

  : دارد

 ستميمات سينه تنظیگز -1

 مات گزارشهاينه تنظیگز -2

  نهير پس زمینه انتخاب تصویگز -3

 نهير پس زمینه حذف تصویگز -4

 

 

 

 

 

 : شود يح داده ميوضتها نه ین گزیک از اید هر رحال کارب

 ستمیمات سیتنظ -1

 : شود يش داده مینما به شرح زیر ستميمات سيد فرم تنظيک کنيستم کليمات سينه تنظیگز یبر رو  
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 : در طرف چپ این فرم دو زبانه وجود دارد

 ستم يمات سيتنظ زبانه 

 خ و زمانیم تاريتنظ زبانه 

 3توان آنها را در  يشود که م ينشان داده م زبانهن یا ینه هایگز ،دينمائک يستم کليمات سيتنظ زبانه یبر رو

 :کرد یدسته طبقه بند
 

 يمات عموميبخش تنظ( 1

 بخش شيوه جستجو ( 2

 بخش ذخيره اسکن مدارک معاملات و تهيه نسخه پشتيبان( 3

 

1 
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 :شود يح داده ميل توضير کارکرد هر بخش به تفصیدر ز
 

 یمات عمومیبخش تنظ ینه هایزگ

 :است ریبه شرح ز نهیگز 7بخش شامل  نیا

 

 

 

1-  

 .... با فعال کردن این گزینه
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2- 

ط نرم يورود دوباره به مح ید برايدهقرار  (Minimizeنه )يحالت کم در را برنامه نه اگرین گزیبا فعال کردن ا

چند لحظه  یاست که شما برا مناسب يزمان یبرانه ین گزیا ،ديوارد کنرا و رمز عبور  یام کاربرد نیبا افزار

ط نرم يبه مح يکس ن فاصلهیدر ا د تايکن ينه ميبرنامه را کم کرده ومحل کارتان را ترک  یجهت انجام کار

 .دیمانن یرا دستکار آن راو  شودنوارد  تانافزار

 

3-  

نسخه پشتيبان در مسيری که قبلاً  با فعال کردن این گزینه به محض خروج از برنامه، سيستم یک فایل به نام

 تعيين کرده اید به تاریخ و ساعت آن روز تهيه مي نماید.
 

4-  

ره يد بدون ثبت و ذخيد و بخواهياعمال کن يراتييط برنامه تغياگر در مح ،نهین گزیک ايدر صورت فعال کردن ت

رات ييثبت تغ یبرا نصورتیدر ا ،دهد يستم به شما هشدار ميد سیرات پنجره مربوطه را ببنديين تغیکردن ا

  .ديک نمائيکل  OKدکمه  ید رویاعمال شده با

5-  

در صفحه مونيتور با فعال کردن این گزینه، به محض اجرای برنامه نکات روز که بيشتر جنبه انگيزشي دارند 

 شد. سيستم شما نشان داده مي شود که اگر تيک آن را بردارید دیگر این نکات نشان داده نخواهند

6-  

با فعال کردن این گزینه، به محض اجرای برنامه نکات مهم حسابداری که بيشتر جنبه آموزشي و یادآوری 

دارند در صفحه مونيتور سيستم شما نشان داده مي شود که اگر تيک آن را بردارید دیگر این نکات نشان داده 

 نخواهند شد.

 

7-  

 :شود ير نشان داده میت زستم به صوريفرم ورود به س یدر حالت عاد
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همۀ آنها همراه با نام شرکت نشان داده  (...و 1394، 1393، 1392)مثلاً سال  داردوجود  يچند سال مال يعنی

نه را ین گزیک ايت ،دی( شو1394)مثلاً سال  یجار يات سال ماليد که فقط وارد عمليحال اگر بخواه ،شوند يم

  .دیشو يم یسالجار م وارديو مستق شود يگام ورود به برنامه فرم بالا نشان داده نمنصورت در هنید در ايفعال کن

 (Back up)بان یه نسخه پشتیبخش ته

 :باشد ير مین بخش بصورت زیفرم ا

 

 

 

  بصورت روزانه بانيه نسخه پشتيته ،د انجام دهدیک حسابدار بایکه  یين کارهایتر ين و اساسیاز مهمتر يکی

 .دين کار را انجام دهیا یروزکارهر ان ید در پای، شما باباشد يمام شده ات انجياز عمل

ل ياگر به هر دل ،استستم يط کار و حفاظت از اطلاعات سيمح یت برايجاد امنیا یبان در راستايل پشتیه فايته

 يبه آسان (دیاکرده  هيتهکه قبلاً )بان يپشت یل هایبه کمک فا ديتوان ين برود ميستم از بياطلاعات موجود در س

 .ديکن يابیازن رفته را دوباره بيا از بیاطلاعات حذف شده  يه تماميچند ثان مدت زمانو در 

   :ديدهانجام ب يبه ترترا ر ید اقدامات زیبان بايه نسخه پشتيته یبرا
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 ی بر رود، مثلاًيجاد کنیآن سال ا Back up به نام  یپوشه ا  (Cو یر از درايوها )غیاز درا يکی یبر رو -1

  دیيجاد نمایا  "Back up 1394  "به نام یپوشه ا  Eو یدرا

جاد گردد تا در صورت نصب مجدد یندوز ایو ویر از درايغ یوهایاز درا يکیدر   Back upبهتر است پوشه 

 داشته باشند. یشتريت بيبان ها امنيستم، پشتيا مشکلات خراب شدن سیندوز و یو

 Poshtibanا یو   Back upن نوشته شود مثل يروف لاتبان حتماً با حينام پوشه پشت

به ن منظور یا ید برايستم نرم افزار ارتباط برقرار کنيبان در سيه نسخه پشتير تهين پوشه و مسین ايب -2

ک يکل نه یگز یبان بر رويه نسخه پشتيستم و در بخش تهيمات سيدر فرم تنظ ،دیط برنامه برگرديمح

 :شود ير باز میپوشه به شرح ز یا جستجو برای  Browse for Folderفرم  ،دينمائ

 

 

 

 

 

 

 

 

  Eو ین درایدر مثال ما ا ،دينمائک يد کلیجاد کرده ایرا در آن ا یسالجار  Back upل یکه قبلاً فا یویدرا یبر رو

 :دیآ يش در میبه نما است Eو یموجود در درا یلهایر که نشان دهنده فایفرم ز ،باشد يم
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 .دينمائک يکل  OKدکمه  یرا انتخاب کرده و سپس رو «Back up 1394 »وشه پ

 

 

 

 

 

 

 

 .گردد يستم مشخص ميبان در سيه نسخه پشتير تهيب مسين ترتیبد
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را فعال  "ک با خروج از برنامهيبان اتوماتيه نسخه پشتيته"نه یک گزيان تيه نسخه پشتيدر بخش ته -3

 .ديکن
 

 

 

د به یيفرم تا ،ديک کنيکل  دکمه  یستم بر رويت سمايرات در فرم تنظييغن تیبعد از انجام ا

 :دیآ يش در مینما

 

 

 

 

حالا هر  .دیستم را ببنديمات سيفرم  تنظ ، گرددره يرات انجام شده ذخييد تا تغيک کنيکل "يبل"دکمه  یبر رو

 :شود يش داده میر نمایغام زيپ ،دیستم خارج شويبار که از س

 

 

 

 
 

ر يبان در مسيل پشتیفادهد که  ينشان مد و یآ يش در میر به نمایفرم ز ديک کنيکل "يبل"دکمه  یوبر راگر 

 :شده استه يته مورد نظر
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 بانینسخه پشت یاجزا

 Eو یمثل درا ،بانيل پشتیه فايو محل تهی( نام درا1

 Back up 1394مثل  ،بانيل پشتیره فاي( نام پوشه محل ذخ2

 HNP1394مثل  ،نيمورد نظر به لات يافزار وسال مال نرم ی( نام اختصار3

 21/05/1394مثلاً بان يل پشتیه فايتهماه و روز  ،بان شامل ساليل پشتیه فايخ تهی( تار4

 01 - 33 –  53ه مثلاً  يقه و ثانيدق ،بان شامل ساعتيل پشتیه فاي( زمان ته5

 BAK( پسوند 6

 .دیيمشاهده نمابان را يتل پشیبان رفته و فايل پشتیه فاير تهيبه مس

 

 Hard External ای USB ای DVD یبر رو یان روز کاریدر پا و ه شده را هر روزيته بانينسخه پشت لیفا -4

 د.یامن و مطمئن مانند گاو صندوق نگه دار یک جاید و آن را در يکن يکپ ...و

 

 ستم خارج شد ؟یاز سد یبابان حتماً یه نسخه پشتیته یا برایآ

 "بانيجاد نسخه پشتیا"به نام  ینه ایگز "یريبان گيپشت"و در قطعه  "امکانات" یاست ، در منو ينفجواب م

 د .يه نمائيبان تهيد نسخه پشتيتوان يستم مينه بدون خارج شدن از سین گزیا یک روي. با کلوجود دارد 

 

 گردد . يه مين شده تهيير از قبل تعيبان در مسين دکمه نسخه پشتیا یک رويبه محض کل

 کیاتمبان بصورت اتویه نسخه پشتیته

ستم را يد سيتوان يشما م ،استبان بصورت خودکار يل پشتیه فايت تهيستم قابلين سیا يار عاليبس یهايژگیاز و

بان يل پشتیشما فا یک برايساعت( بصورت اتومات 24تا  1دلخواه )از  يد که در فواصل زمانيم کنيتنظ یطور

 روشن باشد. ين فاصله زمانیستم شما در ايکه سنید به شرط ایه نمايته

 :ر استیروش کار به صورت ز
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ده ستم نشان دايمات سيد تا فرم تنظيک کنيستم کليمات سينه تنظیگز یه بر رويمات اوليتنظ یدر منو( 1

 .شود

ک يتبان يل پشتیه فايستم و در بخش تهيمات سي( در فرم تنظ2

 .ديرا فعال کننه یگز

را  (24تا  1) از اعداد يکیست باز شده ينه از لیگز  یک بر رويبا کل ديتوان ي( م3

 د.ين نمائييبان را تعيل پشتیه فايته یدلخواه برا  يانتخاب کرده و فاصله زمان

 

 3ستم هر ين است که سیمفهوم آن ا ،ديرا انتخاب کن 3ست باز شده عدد يبعنوان مثال اگر از ل

به  ،دینما يه ميبان تهيل پشتیفا( ن شده يير تعيدر مس)اطلاعات موجود  ات انجام شده ويکبار از عملیساعت 

 .ستم روشن باشديکه س يشرط

 (Search)بخش جستجو  ینه هایگز

 
 

 .ديکن مشخصرا  دلخواه دا کردن نام حسابها و اشخاصيپ یوه جستجو برايد شین بخش شما بایدر ا

 :وه جستجو در نظر گرفته شده استيش 2 ستميسن یدر ا

1 ) 

مثلاً اگر  ،شوند که حرف اولشان مد نظر کاربر است يو نشان داده م جستجو يوه فقط کلمات و اسامين شیدر ا

شوند که حرف اول آنها  ينشان داده م يد کلمات و اسامیرا در کادر محل جستجو وارد نما «س»کاربر حرف 

ن حرف در اول یا يدارند ول« س»که حرف  يکلمات ،مانيس ،يمانيسل ،ساختمان ،هیمثل سرما ،باشد يم « س»

 ....والماس  ،ينيحس ،پس انداز ،لیمثل وسا ،شوند يست نشان داده نميکلمه ن

ر ييتواند آن را تغ يوه جستجو اول کلمه در نظر گرفته شده است که کاربر ميش فرض شيستم بطور پين سیدر ا

 .دهد
 

2 ) 

 « س»مثلاً اگر کاربر حرف  ،د شده توسط کاربر شروع شده باشدست که کلمه با حرف وارين یازينوه ين شیدر ا

وجود  « س»حرف در آنها شوند که  ينشان داده م يکلمات و اسام يتمامد یرا در کادر محل جستجو وارد نما
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پس  ،لیوسا ،هیمثل سرما کند يفرق نم ا آخر کلمهیا وسط و یچه در اول کلمه باشد  « س» حرفن یاحالا  ،دارد

 ....و الماس ،ينيحس ،سامان ،يمانيسل ،ساختمان،انداز

 ها مات گزارشیتنظ -2

را  م نموده و سپس آنهايها را تنظ ط گزارشيبه دلخواه چارچوب و مح ديتوان ينه مین گزیا یبه کمک اجزا

 .دينمائچاپ 

ن یا .اده شودد تا فرم مربوطه نشان ديک کنيکل "ها مات گزارشيتنظ"نه یگز یه بر رويمات اوليتنظ یدر منو

 باشد: يا زبانه میقسمت  3فرم شامل 

 يمات عمومي( زبانه تنظ1

 مات رنگي( زبانه تنظ2

 ( زبانه تنظيمات ستون گزارش ها3
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 ها و فونت یمات عمومیتنظ -1

 :م کرديبخش تقس 4توان به  يرا مزبانه ن یا

 فونت م نوع و اندازۀیتنظ ( بخش1

 :استر ین بخش به صورت زیفرمت و قالب ا

تواند  يکاربر م ،فونت قرار داده شده است یتعداد يسفارش یست فونتهايدر ل

بر اساس  را يمال یگزارشها ون فونت ها را به دلخواه انتخاب کرده یاز ا يکی

 .دینماه ين فونت تهیا

 

 

 

 ن اندازه فونتییتع

است بر  يکاف ،است 16تا  6 د که عددیبه دلخواه خود انتخاب نماز ينتواند اندازه فونت را  يکاربر م

 :ر باز شودیست به شرح زيک لی تا ديک کنينه اندازه فونت کلیگز یرو

 .دیرا به دلخواه انتخاب نمااز اندازه ها  يکیست باز شده يتواند از داخل ل ياربر مک

 

 ا حذف فونتیاضافه کردن 
 

 یست فونتهايونت مورد نظر را در لاست ف يکاف ،را حذف کرد يست سفارشيموجود در ل یتوان فونت ها يم

                  دکمه   یانتخاب کرده و سپس رو يسفارش د.يک نمائيکل

دکمه   ین منظور رویا یبرا ،اضافه کرد يسفارش یها ست فونتيد به لیجد یها توان فونت يم

 :ر باز شودیبه شرح ز Fontد تا فرم يک کنيکل
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 OKدکمه  یدر طرف چپ فرم را در مدل و اندازه دلخواه انتخاب نموده و سپس روموجود  یها از فونت يکی

 .شود ياضافه م يسفارش یها ست فونتيدر لمورد نظر شما فونت  ،ديکنک يکل

 ها قالب گزارشم یتنظ 

 :باشد يحالت م 2ن بخش شامل یا

 

 

ش داده شده و چاپ ی( نماي)معمول یدها در حالت عمو د گزارشين حالت را فعال کنیاگر ا :یش معمولیالف( نما

ا یا دو یک ید همه سطرها در ياد است و بخواهید است که تعداد سطرها زيمف يزمان ین حالت برایا ،گردند يم

 .چند صفحه آورده شوند

ن یا ،گردند يش داده شده و چاپ مینما يها در حالت افق د گزارشين حالت را فعال کنیاگر ا  :یش افقیب( نما

 يحالت افق .ها نشان داده شوند د همه ستونياد باشد و بخواهیها ز د است که تعداد ستونيمف يزمان یبراحالت 

 .کمتر دارد یتعداد سطرها یسه با حالت عمودیدر مقا
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 اندازه کاغذ میتنظ 
 

 

 

 A4نسبت به د که اندازه آنها یي( را انتخاب نماA3,A4,A5,A6کاغذ) یاز اندازه ها يکید يتوان ين قسمت میدر ا

حالت  ...است و  A5دوبرابر  A4است. و  A4دوبرابر کاغذ  A3نشان داده شده است. مثلاً اندازه کاغذ  يمعمول

A5 د که اندازه آن نصف برگ يفاکتور صادر کن یمشتر ید برايخواه يد است که ميمف يزمان یبراA4 باشد  يم

 باشد . يم A4ک چهارم یو  A5نصف  A6حالت  .د ينمائ یيدر مصرف کاغذ صرفه جو يد به نوعيخواه يو م

 

 ماتیر تنظیسا 
 

 

 

 

 

 

خاص آن  يژگیباشد که با فعال کردن هر کدام و ينه میگز 4ن بخش شامل یشود ا يطور که مشاهده م همان

 .شود ينه نشان داده میگز

1 ) 

 .شوند ين نشان داده ميدر گزارشها به شکل نقطه چ سطرخطوط  ،نهین گزیبا فعال کردن ا
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2)  

با فعال کردن این گزینه، آرم و علامت تجاری شرکت که قبلاً در بخش مربوط به ثبت مشخصات شرکت درج 

 گردیده در پس زمينه گزارش های سيستم نشان داده مي شود.

 

 

3 ) 

ش و در طرف چپ نشان فرم گزار یه گزارش در قسمت بالايخ تهینه تارین گزیک ايدر صورت فعال کردن ت

ر فعال ينه را غین گزیفرم گزارش نشان داده شود ا یه گزارش در بالايخ تهیتارد يچنانچه نخواه ،شود يداده م

 .ديکن

 

 

 

 

 

 

4 ) 

 ،شود ينشان داده م آنمات مربوط به چاپ گزارش قبل از چاپ کردن ينه تنظین گزیعال کردن افدر صورت 

 :شود ير باز میبه شرح ز يخروج ینه هایفرم گزها  نگام چاپ اسناد و گزارشبه ه نه ین گزیبا فعال کردن ا
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، بر اساس گزینه های موجود در فرم بالا شما مي توانيد سه کار انجام  ديهدفتان را مشخص کنمقصد و د یبا

 دهيد:

 الف( گزارش را چاپ کنيد.

 ب( گزارش را قبل از چاپ مشاهده کنيد.

 مسير دلخواه و در یکي از سه قالب موجود در نرم افزار ذخيره نمائيد. گزارش را درج( 

 در ادامه نحوه عمليات هر کدام توضيح داده خواهد شد.

 مات چاپگریتنظ

 

ن یبه محض فعال کردن ا ،گردد يجهت چاپ به چاپگر ارسال م سيستمهر نوع گزارش نه ین گزیانتخاب ا با 

 :شود ير باز میبه شرح ز "هانه یگز" بخش ،ن فرمیينه در پایگز
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 :را به صورت ها گزارشتوان  ين فرم میموجود در ا ینه هایبر اساس گز

  یالف( سر

 ب( پشت و رو 

 .دينمائن ييرا هم به دلخواه تع يچاپ یو تعداد نسخه ها هچاپ کرد

 تماينه تنظید با استفاده از گزيتوان ياگر مقصد شما چاپگر باشد م دلخواهمات يتنظ ،گرچاپ

 هب ینه ای، گز يخروج ینه هایو در طرف چپ فرم گز يدر قسمت بالائ د.يآن انجام ده یبر روز ينرا  یگرید

 وجود دارد : "مات چاپگريتنظ"نام 

 

 

 یک رويدر صورت کل :شود ير باز میفرم ز  نهیگز
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 ،ديدهچاپ انجام  یبرارا مات دلخواه يتنظ ديتوان يوجود دارد که با استفاده از آنها م یينه هاین فرم گزیدر ا

 :ن موارد عبارتند ازیاز ا يبرخ
 

 انتخاب نام چاپگر -1

 علامت یاست بر رو يکاف ،ديرا انتخاب نمائ گزارشچاپ  ید چاپگر مورد نظر برايتوان ينه مین گزیبه کمک ا

کرده  يستم معرفيشود اگر قبلاً چاپگر را به س يست باز ميک لی ،ديک نمائيکل "نام" نهیمقابل گز انتخابگر کادر

 يستم معرفياگر از قبل چاپگر به س ،ديد آن را انتخاب کنيتوان يرد که ميگ يست قرار مين لید نام آن در ايباش

در  چاپگر د تا نام آنينمائ يستم معرفينصب چاپگر آن را نصب کرده و به س ید يد به کمک سینشده باشد با

 .رديار گن قریيست پايل

 

 

 اندازه کاغذ -2
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نامه  ،A4، A3، B3مثلاً چاپ در حالت  ،دين نمائييچاپ تع ید اندازه کاغذ را برايتوان ينه مین گزیبه کمک ا

ده اندازه شست باز يک کرده و از ليانتخابگر کل علامت یبر رو  Sizeنه یاست در کادر مقابل گز يکاف ،...و یادار

ا نوع ه مات گزارشيه و در بخش تنظيمات اوليتنظ یالبته اگر در منو .دیيانتخاب نماکاغذ را  یمورد نظر برا

 باشد . يبه انتخاب اندازه کاغذ نم یازينجا نید در ايکاغذ را انتخاب کرده باش

 

 جهت کاغذانتخاب  -3

 

 

 :نه استید که شامل دو گزيچاپ انتخاب کن ید حالت کاغذ را برايتوان يم

  يحالت معمول -1

ن حالت کاغذ به صورت یدر ا .قرار گرفتن کاغذ يهمان حالت معمول يعنی ،رديگ يقرار م یعمود

  يحالت افق -2

 يماد یها ز که تعداد ستون استمناسب  يزمان ین حالت براید ایريگ يقرار م ين حالت کاغذ بصورت افقیدر ا

 .باشد

 

  Propertiesنه یگز -4

موجود  ینه هایآن و انتخاب گز یک رويوجود دارد که با کل  Propertiesه نام ب ینه ایچاپ گز ماتيتنظدر فرم 

د، يت چاپ  را انجام دهيفيو ک ين جهت کاغذ ، تعداد کپييمات مربوط به اندازه کاغذ ، تعيتنظ يد تماميتوان يم

 :راستینه به شرح زیشود که شامل دو گز يک فرم باز مینه ین گزیا یک رويبا کل
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  Layoutش بخ -1
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 در این بخش مي توانيد مدل و طرح کاغذ برای چاپ را در حالت افقي یا عمودی قرار دهيد.
 

 

 

 

 

 

 

  Advancedبخش  -2
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اپ و چتعداد نسخه  ،توان در آن اندازه کاغذ يشود که م ينه باز میک فرم با سه گزین بخش یا یک رويبا کل

 .م کرديتنظ رات چاپگر يفيک

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

مات دلخواه را اعمال يد تنظيتوان يکه مشود  يآن باز ممات مربوط به ينه ها تنظین گزیک از ایهر  یک رويبا کل

 د .ينمائ

 
 

  ش یش نمایپ 

 "پيش نمایش"از ميان سه گزینه موجود در فرم گزینه های خروجي، در سيستم به صورت پيش فرض گزینه 

 که کاربر مي تواند دو گزینه دیگر را در صورت نياز انتخاب کند.فعال شده است 

 اندازه کاغذ

 شمارشگر کپی

 کیفیت چاپ
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گر را یا هر گزارش دیشده  صادر سند حسابداری ديتوان يد میيدکمه تا یک روينه و کلین گزیبا فعال کردن ا

 د کهیدید و اگر ديک سند را مشاهده کنیات ين است که جزئیک سند ایش یش نمايد، هدف از پيمشاهده کن

 .د يدر اطلاعات سند وجود ندارد و مطابق خواسته شماست آن را چاپ نمائ یرادیا

 ل یفا 

ر را انجام ید مراحل زینصورت بایدر ا ،دیيره نمايل ذخیک فایرا در قالب  گزارشد فرم يممکن است بخواه

 :ديده

 .ديرا فعال کنل یفانه یگز يخروج ینه هایدر فرم گز -1

بر روی  -2 . ک کنيدگزینه   کلي

As فرم  -3 : ، در این فرم باز مي شودSave 

 الف( نام فایل مورد نظر را وارد کنيد، مثلاً تراز آزمایشي

 Dب( محل ذخيره فایل را تعيين کنيد، مثلاً از درایو  

 کليک نمائيد. Saveج( روی دکمه  

 PDFیکي از قالب داده شده را انتخاب کنيد، مثل قالب  -4

 های خروجي روی دکمه تایيد کليک نمائيد. در فرم گزینه -5
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 ین واحد پولییتع

علاوه بر اینها مي توان واحد پولي مورد استفاده را بر حسب ریال یا تومان انتخاب کرد ، در قسمت پایين فرم 

 گزینه های نمایش یا چاپ گزارش بخش واحد پولي وجود دارد :
 

 

 رد مي توانيد یکي از این واحدها را انتخاب نمائيد .گزینه است که حسب مو 2بخش واحد پولي شامل 
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 ها گزارش مات رنگیتنظ -2

 :دیآ يش در میر به نماید فرم زيک کنيمات رنگ کليتنظ یمنو یها بر رو مات گزارشيظاگر در فرم تن

 

 یها گزارش، ستون ین بالایتوان رنگ عناو ين فرم میموجود در طرف راست ا ینه هایبا استفاده از گز

د است که کاربر يمف يزمان ین حالت براید. اين کنيينه گزارش را به دلخواه تعيگزارش، بدنه گزارش و پس زم

 گردند.  يچاپ م يها بصورت رنگ کند و گزارش ياستفاده م ياز چاپگر رنگ
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 ها مات ستون گزارشیتنظ -3

آنها را کم و  یو پهنا ديدهر ييرش را تغک گزای یستون هااندازه  ديتوان ين منو میا ینه هایبا استفاده از گز

شود، با قرار دادن عدد مورد نظر در داخل کادر مقابل  ير نشان داده مین منو فرم زیا یک رويبا کل د.يکناد یز

 .دياد کنیآن ستون را کم و ز ید پهنايتوان يهر ستون م نام

 

گر کم شود تا در مجموع ید یا ستونهایستون  یزان از پهناين ميد به همید بايک ستون اضافه کنی یاگر به پهنا

 اختلاف صفر گردد .

 

ک يلک   نهیگز ین فرم رویاست در ا يه اندازه ستونها کافيمات اوليباز گشت به تنظ یبرا

  رات انجام شده لغو گردد .ييد تا تغينمائ

 .ديک نمائيد کلیيدکمه تأ یان کار رویدر پا
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نشان داده شود  "رد"گزارش نشان داده نشود مثلاً ردیف بصورت  ممکن است نام یک ستون بطور کامل در

  :روش مي توانيد کاری کنيد که عناوین ستون ها بطور کامل نشان داده شود 3در چنين حالتي به 

 ر :ید ، بصورت زیشتر کنیآن ستون را ب یعرض و پهنا -الفروش 

د تا پنجره يک نمائيکل" ماتيتنظ"کمه بر روی د "صورتحساب و گردش کالا"در قسمت پایين پنجره  -1

 نشان داده شود . "ا چاپ گزارشیش ینما ینه هایگز"

مات يسمت تنظد تا قيک کنيکل "مات ستون گزارشهايتنظ" يعنیبخش سوم آن  ین پنجره بر رویدر ا -2

 :  باز شودبه شرح زیر مربوط به آن 

 1شده است ، مثلاً ستون ردیف با شماره  ر این بخش نام ستونها از راست به چپ با شماره مشخصد -3

ارد مشخص گردیده است . در کنار نام هر ستون کادری قرار گرفته است ، در داخل این کادر عددی وجود د

این است  که نشان دهنده اندازه پهنای آن ستون است ، مي توانيد آن را کم یا زیاد کنيد . نکته قابل توجه

م کنيد تا کضافه کردید باید به همين ميزان از اندازه ستون یا ستون های دیگر اگر بر اندازه پهنای ستوني ا

رف شود و اندازه ستون چهارم یعني ط 7/1در مجموع اختلاف صفر شود . بعنوان مثال اندازه ستون ردیف 

 شود. 4حساب 
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ز ر کرده اید ، ابطورکامل نشان داده مي شود چون عرض این ستون را بيشت "ردیف"در اینصورت نام ستون 

 این قابليت مي توانيد در تهيه تمامي گزارشات استفاده کنيد .

قرار دهيد و عدد آن را بين  0مي توانيد برای یک ستون که وجود آن در گزارش چندان لازم نيست عدد 

 ستونهای دیگر تقسيم کنيد .

 کاغذ قرار گرفتن عوض کردن جهت -روش  ب

 حالت افقي در آورید ، برای این منظور : جهت کاغذ را از حالت عمودی به

د تا يک نمائيکل" ماتيتنظ"بر روی دکمه  "رتحساب و گردش کالاصو"مثلاً در قسمت پایين پنجره  -1

 نشان داده شود . "ا چاپ گزارشیش ینما ینه هایگز"پنجره 

مات مربوط به ينظد تا قسمت تيک کنيکل "عموميمات يتنظ" يعنیآن  اولبخش  ین پنجره بر رویدر ا -2

 :  باز شودبه شرح زیر آن 

 

 حالت قرار گرفتن کاغذ را از نمایش معمولي به نمایش افقي تغيير دهيد و تغييرات انجام شده  را ذخيره نمائيد.

 اگر دوباره گزارش را مشاهده کنيد مي بينيد که عناوین ستونها بطور کامل نشان داده مي شود.
 



 71صفحه        حسابگران مالیبداری حساجامع راهنمای نرم افزار 

 

 ندازه فونت گزارشنوع و اعوض کردن  -روش ج

ن ستونها بطور کامل نشان ید که عناويکن یر نوع فونت و کوچک کردن اندازه فونت هم کارييد با تغيتوان يم

 مي توانيد در بخش تنظيمات عمومي این کار را انجام دهيد . 2در اینجا هم مثل مورد داده شوند .
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 نهیر پس زمیانتخاب تصو -3

ستم انتخاب ينه سيبه عنوان پس زمبه دلخواه  را  يکیر منتخب یان تصاوياز م ديتوان ينه مین گزیبه کمک ا

 : ر استیروش کار به صورت ز ، دينمائ

 .ديک کنيکل "نهير پس زمیانتخاب تصو"نه یگز ی( بر رو1
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 Openدکمه  یر موجود را انتخاب کرده و سپس رویاز تصاو يکین فرم یدر ا ،شود يباز م Open( فرم 2

 .ر انتخاب شده خواهد بودیستم تان تصوينه سيپس زم ،ديئک نمايکل

 

 اضافه کرد ؟ستم یسنه یر پس زمیر را به تصاویک تصویتوان به دلخواه خود  یا میآ

از  يعنی ،ش فرض هستنديقرار گرفته اند پ Openنه در فرم يش زميکه بعنوان پ یریتصاو ،پاسخ مثبت است

دلخواه هم  یریر تصوین تصاویتوان به ا يم ،قرار داده شده اند Imagesدر پوشه  ر نصب برنامه ويمسقبل در 

 :دير عمل نمائین کار به شرح زیانجام ا یبرا ،اضافه کرد

را انتخاب  Copyنه یست باز شده گزيک کرده و از ليراست کل ر خودتان(ی)مثلا تصور مورد نظریتصو یبر رو

ن فرم راست یاز ا يخال یک فضاید در یقرار دارد برگرد ندر آ نهيش زمير پیکه تصاو  Openد سپس به فرميکن

ر یجزو تصاور مورد نظر شما یب تصوين ترتید ، بديرا انتخاب نمائ  Pasteنه یست باز شده گزيک کرده و از ليکل

 د .يستم تان استفاده نمائينه سيش زميد از آن بعنوان پيتوان ينه قرار گرفته و شما ميش زميپ
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 نهیزم ر پسیحذف تصو -4

ستم يط سيکه مح یطوره د بيحذف نمائرا د یتخاب کرده انکه قبلاً ا ینه ايد پس زميتوان ينه مین گزیبه کمک ا

 د يک کنيکل "نهير پس زمیحذف تصو"نه یگز یه بر رويمات اوليتنظ یدر منواست  يکاف ،نه باشديبدون پس زم

 .ر نشان داده خواهد شدیبدون تصو ینه ايصورت زم نیدر ا
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 بخش دوم

منوی اطلاعات 
 پایه
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 هیاطلاعات پا

 :ستار ینه به شرح زیگز 4شود که شامل  يه نشان داده میقطعه مربوط به اطلاعات پا ،ن منویا یک رويبا کل

 

 

 

 شرکتثبت مشخصات  -1

ه اطلاعات مربوط به يد کلیشود که با يباز م "شرکتمشخصات "نه فرم مربوط به ین گزیا یک بر رويبا کل

 .ديک کنيکل "جادیا "دکمه ید روین منظور بایا ی، برادينمائرا در کادر مربوطه وارد کرده و ثبت  تشرک

  ایجاد سال مالی -2

دو  در باره اینقبلاً  با استفاده از این گزینه مي توانيد محدوده و بازه زماني فعاليت شرکت را تعيين نمائيد .

 بخش به طور کامل توضيح داده شده است.

 

  یو سطح دسترس ستمیف کاربران سیتعر -3

ستم يک نفر با سیش از ي، ممکن است بنام دارد ستم يسا استفاده کننده یستم کار کند کاربر يکه با س يهر کس

ک کاربر یف یتعر یبراف شوند ، ین کاربران تعرید اینصورت بایدر ا باشد( يستم مير سی)نفر اول مد کار کنند

 : رديگانجام ر یوسط مدت يکار اساس 2لازم است 

 ستم يکاربر به س يمعرف -1

 نرم افزار یمنوهاامکانات و به  کاربر ين سطوح دسترسييتع -2

 مراحل کار

 د .يک کنيکل "ستميف کاربران سیتعر"نه یگز یه بر رویدر منو اطلاعات پا -1

 د .ينمائنجا لازم است رمز عبور را وارد یشود که در ا يستم باز ميپنجره ورود به س -2
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)به صورت پيش فرض عدد  د .يکن يستم از آن استفاده ميورود به س یاست که برا ین رمز عبور همان رمزیا

 مي باشد( 1

 شود : ير باز میف کاربران به شرح زیپنجره تعر -3

 

 د .يک کنيکل "جادیا"نه یگز ین پنجره بر رویا یدر بالا -الف 
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 و رمز عبور( یکاربر ، نام کاربر ي)شامل نام و نام خانوادگ خصات کاربرمش پنجره ، نیيدر قسمت پا -ب 

 د .يرا وارد کن

 

 

 

 باشد . گریدا هر نام دلخواه یکاربر  يتواند نام خانوادگ يم ی: نام کاربر 1نکته 

ه عدد نکیا ی. برا Boukan@!397از اعداد ، حروف و علائم باشد ، مثلاً  يبي: بهتر است رمز عبور ترک 2نکته 

 .  نمائيدل و ... استفاده ی، شماره موبا يد از شماره شناسنامه ، چند شماره آخر کد مليوارد شده را فراموش نکن

 دینمودا فراموش رد تا اگر رمز عبور يکن یامن و مطمئن نگهدار یادداشت کرده و در جاین رمز را یا: 3نکته 

 د .يدوباره به آن مراجعه نمائ

 د .يستم را مشخص کنيس یاربر به منوهاک يح دسترسوسط –ج 

ستم ير سیکند ، شما بعنوان مد يل شده که با استفاده از آنها کار مينه و امکانات تشکیگز یستم از تعداديهر س

  .ديستم( را مشخص نمائيارات کاربر در استفاده از امکانات سيزان اختيستم )ميکاربر به س يد سطوح دسترسیبا

استفاده اثر تجربه در  يد تا کاربر بينمائ يرا محدود م یارات ويزان اختيما ید و يده ير کامل مايا به کاربر اختیآ

کاربر  ين سطوح دسترسييتع یبرا ن رفت اطلاعات نشود .ينکند و باعث از ب یستم خراب کاريسامکانات از 

 د :ير عمل نمائیبه شرح ز

بر روی آن کار مي کنيد را انتخاب کرده سپس ابتدا سيستمي که ف کاربران یدر طرف چپ فرم تعر -1

روی علامت                      مورد استفاده نشان داده شود  یهامنو يد تا اساميک کنيکل
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 بخش مي باشد. 6سيستم حسابداری مالي شامل 

د يک کنيکه کنار هر منو قرار گرفته کل علامت  روی هر منو نشان داده شود بر  ینکه اجزایا یبرا -2

  شود : ير نشان داده میامکانات آن به صورت ز" تنظيمات اوليه"علامت بخش  یک روي، مثلاً با کل

 

 

 

 

 

د تا يک کنيکل یاست بر رو ير فعال شود کافيکاربر مورد نظر شما غ یبرا ای نهید گزيخواه ياگر م -3

نه ید گزيخواه يم طلاعات پایهاد در قسمت ير فعال گردد ، فرض کنينه غیو گز برداشته شود  ک آنيت

ک آن يد تا تيک کنيکبار کلیمربع کنار آن  ید روير فعال کنيکاربر غ یرا برا "تعریف کاربران سيستم"

 . گرددر فعال يبرداشته و غ

 

 

 

 

 

 

 
 

ر يست غيکاربر لازم ن یرا که به نظر شما برا ینه هایو گز ديکن يقسمت ها را بررس مامب تين ترتیبد -4

حال اگر  ره گردد .يات انجام شده ذخيد تا عمليک کنيکل "ثبت"نه یگز یان کار بر روید ، در پاينمائفعال 

اً يرد و ثانيگ ير قرار میمد ین پور بجايام یستم نام کاربرين سیيد اولاً در پاین پور وارد شويام یبا نام کاربر

 ده نخواهند بود .ر فعال شده و قابل استفايک آن برداشته شده غيتکه  یينه هایگز
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 بعد از تعریف کاربر، تعيين محدوده دسترسي و ثبت و ذخيره اطلاعات وارد شده پيام زیر نشان داده مي شود 
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 پنجره ورود به سيستم نشان داده مي شود که شامل کاربران تعریف شده مي باشد 

 

 

 

 

 

مقابل رمز عبور، رمز عبور مربوط را بنویسيدسپس روی کافي است کاربر مورد نظر را انتخاب کرده و در کادر 

 دکمه تایيد کليک نمائيد تا با نام کاربری مورد نظر وارد سيستم شوید .
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 وارد شدن به سیستم با نام کاربری جدید

 چنانچه بخواهيد با نام کاربری دیگر وارد سيستم شوید ، اقدامات زیر را انجام دهيد :

 کليک نمائيد . "تغيير کاربر سيستم"ت و در قطعه ابزارهای مفيد روی گزینه در منوی امکانا -1

 فرم تایيد باز مي شود ، در این فرم روی دکمه تایيد کليک نمائيد . -2

 

 

 

 
 

فرم ورود به سيستم به نمایش در مي آید که لازم است نام کاربر نظر را انتخاب و رمز عبور آن را وارد  -3

 روی دکمه تایيد با نام کاربر مورد نظر به سيستم وارد مي شوید.نمائيد، با کليک 

 

 

 

 

 

  .اگر برای کاربری گزینه تغيير کاربر سيستم غير فعال باشد نمي توانيد با نام کاربری دیگر وارد سيستم شوید

 مشاهده اسامی کاربران سیستم

کليک کنيد تا  "ليست کاربران"زینه برای مشاهده اسامي کاربران سيستم در منوی اطلاعات پایه بر روی گ

 ليست کاربران به شرح زیر نشان داده شود :
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 84صفحه        حسابگران مالیبداری حساجامع راهنمای نرم افزار 

 

  

 

 

 بخش سوم

منوی عملیات 
 حسابداری
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 یات حسابداریعمل

 ديتوان يم بخشن یدر ا ،دیآ يستم به حساب ميس ياتيبخش عمل ستم است چونيس ن منویمنو مهمتر نیا

کرده و سند صادر  ط به آن را ثبتمربومالي ات يف کرده و عملیرا تعر شرکتک یمورد استفاده  یحسابها

نشان  ریبه شرح زقطعه  4 ن منویا یک رويبا کلبخش ورودی سيستم در این مرحله آغاز مي گردد .   ، نمائيد

 : شود يداده م

 

  ها ف حسابیقطعه تعر -1

 ینهادشيپنگ یقطعه کد -2

 اسناد حسابداریقطعه  - 3

 ها بستن و افتتاح حسابات يعمل قطعه -4

هر قطعه و  ینه هایدر ادامه راجع به گز ،دارد یژه اینه است که هر کدام کاربرد وین گزیه شامل چندهر قطع

 .کاربرد آنها بحث خواهد شد

  ف حسابهایتعر -1

 : استر ینه به شرح زیگز 6شامل  قطعه نیا

 

 

 

بت عمليات مالي و تا بتوان از آنها جهت ث شود يف میتعر مؤسسهمورد استفاده هر  یها ن قطعه حسابیدر ا

 تهيه گزارش ها استفاده کرد .

 سطح به شرح زیر تعریف مي شوند : 4در  مؤسسهدر ساده ترین حالت، حساب های یک 

 ها ف گروه حسابیتعر -1

 کل یها ف حسابیتعر -2

 نيمع یها ف حسابیتعر -3

 تعریف حساب های تفصيلي -4

در سطح بالاتر ممکن خود حساب تفصيلي  .شود يته مگف چهار سطحي یها طبقه بند حساب ین طبقه بندیبه ا

سطح اصلي گروه حساب،  3سطحي گفته مي شود )شامل  6سطح شود که در این به آن حساب های  3هم شامل 
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حساب تفصيلي( که بيشتر در مؤسسات توليدی بزرگ برای ارائه و افشای  3حساب کل و حساب معين و 

 مي شود .جزئيات بيشتر اطلاعات به کار برده 

 حساب ها در سیستم تعریفمراحل 

 ها حساب تعیین طول کد -1

حساب  قبل از تعریفحساب ها با کد شناخته مي شوند نه با نام حساب ، از آنجا که در یک سيستم نرم افزار 

نظور م ، یعني باید طول هر یک از سطوح حساب ها را تعيين نمود ،ها ابتدا باید طول حساب ها را مشخص کرد

ن از طول کد حساب تعداد ارقامي است که به آن حساب اختصاص مي یابد مثلاً در سيستم مخابرات کد تهرا

 تهران با این کد شناخته مي شود. ،رقمي است و در سيستم مخابرات 3است که طول آن عددی است  021

تعيين طول "گزینه  بر روی "تعریف حساب ها"و در قطعه  "عمليات حسابداری"برای این منظور در منوی  

 کليک نمائيد . "کد حسابها

 

 

 پنجره طول کد حساب ها به شرح زیر باز مي شود :

 

 

 

 

 

 

برای گروه حساب مي توانيد طول حساب را یک رقمي یا دو رقمي انتخاب کرد ولي برای آزادی عمل بيشتر و 

 رقمي انتخاب شود. 2اب امکان تعریف گروه حساب های بيشتر در آینده بهتر است که طول گروه حس

رقم آن مربوط به سرشاخه آن )گروه حساب( و  2رقمي تعيين شود که  4بهتر است طول کد حساب های کل 

 . رقم دیگر مربوط به حساب کل مي باشد 2
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گروه حساب و رقم برای سرشاخه آن ) 4رقم در نظر گرفته مي شود که  6برای طول کد حساب های معين 

 دیگر هم مربوط به حساب معين مي باشد . رقم 2( و  حساب کل

 گروه حساب ها ، حساب های کل و حساب های معين وابسته به هم مي باشند ؛ بدین معني که حساب های کل

 زیر شاخه گروه حساب ها و حساب های معين هم زیر شاخه حساب های کل مي باشد .

 ر دهيد .بعد از تعریف حساب ها نمي توانيد طول کد حساب ها را تغيي

 تفصیلیتعیین طول کد حساب های 

 کليک نمائيد . "های تفصيلي حساب کد تعيين محدوده"در پنجره طول کد حساب ها بر روی گزینه 

 

 

 

 

 

 

 های تفصيلي به شرح زیر باز مي شود : پنجره تعيين محدوده کد حساب
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حساب  ،يين کنيد. از آنجا که در این سيستم نرم افزارمي توانيد طول کد حساب های تفصيلي را به دلخواه تع

و از لحاظ  به حساب مي آیند معينمستقل از حساب های  ،های تفصيلي به صورت شناور تعریف مي شوند

 ساختاری زیر شاخه حساب های معين نمي باشند .

اب های تفصيلي رقمي انتخاب شده و حس 4طول کد حساب های تفصيلي  به صورت پيش فرض در این سيستم

دسته طبقه بندی شده اند. برای هر دسته از حساب های تفصيلي یک محدوده برای کد آن تعيين شده  9در 

 2000تا  1501و برای حساب تفصيلي کارکنان کد 1500الي  1001است، مثلا برای حساب جاری بانکي کد 

ی محدوده یک حساب شروع محدوده انتخاب شده است. این محدوده قابل تغيير است به شرط اینکه انتها

با شد  1120تا  1001حساب بعد از آن باشد، مثلاً اگر مي خواهيد حساب تفصيلي حساب های جاری بانکي 

 شروع شود . 1121باید شروع محدوده حساب تفصيلي کارکنان از 
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اینکه با کليک روی گزینه در این پنجره محدوده کد انواع حساب های تفصيلي را به دلخواه تعيين کنيد و یا 

 از مقادیر پيش فرض استفاده نمائيد. "درج مقادیر پيش فرض"

 

 

 

 

 ها ف گروه حسابیتعر -2

ف ین طبقه در تعريگروه حساب اول ،ف کردیها را تعر د گروه حسابیها ابتدا با ف حسابیند تعریدر فرآ

 .باشد يها م حساب يد و سرشاخه اصلیآ يها به شمار م حساب

ف گروه یتعربرای  .باشد يکل م یها حساب ،آنر شاخه یز ،ر شاخه داردیز يگروه سرشاخه ندارد ول حساب

 به شرح زیر عمل نمائيد :ها  حساب

 کليک کنيد. "تعریف گروه حسابها"در قطعه تعریف حساب ها بر روی گزینه  -1
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 پنجره تعریف گروه حساب ها باز مي شود :

 

 کليک کنيد. "ایجاد"دکمه در این پنجره بر روی  -2

 کد گروه حساب را وارد کنيد.-3

نام گروه از ليست باز شده نام گروه حساب برروی علامت انتخابگر کليک کرده و در کادر مقابل گزینه  -4

 حساب مورد نظر را انتخاب نمائيد.

 

 
 

 
 

 نتظامي و آماری(زیاني، سایر و ا )ترازنامه ای، سود و نوع گروه حساب را انتخاب نمائيد. -5
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 کليک نمائيد. "ثبت"بر روی دکمه در آخر کار به منظور ذخيره کردن عمليات انجام گرفته  -6

 

 

 نام این گروه ها مطابق با استانداردهای حسابداری به صورت پيش فرض تعریف شده اند و قابل :   نکته

را تغيير دهيد و یا یک گروه جدید ایجاد حذف و ویرایش نمي باشد، در صورتي که بخواهيد نام این گروه ها 

 نمائيد باید با بخش پشتيباني سيستم تماس بگيرید.

 

 

 

 

 

 
 

و حسب مورد یکي از آنها که گروه  کنيدبه هنگام تعریف گروه حساب ها باید آنها را در چهار نوع دسته بندی 

 .نمائيدحساب با آن مرتبط است را انتخاب 

 

 

 

 گروه حساب مي باشد : پنجه ای را تعریف کنيد که شامل های ترازنام ابتدا حساب

 

 

 

 

2 6 

3 

4 

5 
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 سپس حساب های سود و زیاني را تعریف نمائيد که در حالت کلي شامل سه دسته حساب است :

 

 

 

 

 

 .در آخر کار حساب های انتظامي و آماری را تعریف نمائيد و بعد از این حساب های کنترلي را تعریف کنيد 

 اب آموزشي راجع به هر یک از این گروه ها و نام آنها توضيح کامل داده شده است.در فصل پنجم کت

بعد از اینکه همه گروه حساب را تعریف نمودید مي توانيد اسامي همه آنها را در قالب یک درختواره مشاهده 

درختواره "ه ها بر روی گزین نمائيد، برای این منظور در منوی عمليات حسابداری و در گزینه تعریف حساب

 کليک کنيد. "حساب ها

 

 

 

 

 

 صورت سود و زیان

 درآمدها 

 بهای تمام شده   

 هزینه ها  

1 

2 

3 

  ی جاریبدهی ها

 ترازنامه 

 ی جاریدارایی ها

 حقوق صاحبان سهام  

1 3 

5 

 2 ی غیر جاریدارایی ها

 4  ی بلند مدتبدهی ها
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 .ک از آنها کاربرد مختص به خود را داردینه وجود دارد که هر ین گزیها چند در فرم گروه حساب

 

 .ديک نمائيکل "جادیا"دکمه  ید ابتدا بر روید بايف نمائیحساب را تعر گروه کید ياگر بخواه
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د تا اطلاعات وارد يک کنيکل "ثبت"دکمه  ید بر رویوارد کردن مشخصات آن با و گروه حسابف یبعد از تعر

 .ره گردديشده ذخ

 

ره گردد )اطلاعات وارد شده پاک شود( بر يحساب ذخ گروه کید اطلاعات وارد شده مربوط به ياگر نخواه

 .ديک کنيکل "لغو"دکمه  یرو

 
 

 خارج مي شوید. با کليک روی این گزینه فرم بسته شده و از این بخش
 

 

به صورت دو ستوني با در یک محدوده زماني دلخواه مانده گروه حساب مورد نظر  ،با کليک روی این گزینه

 :ماهيت بدهکار و یا بستانکار نشان داده مي شود

 

 

 

 

 

 

 

ای بدیهي است اگر گروه حساب گردش داشته باشد )در صدور اسناد حسابداری از آن استفاده شده باشد( دار

 دمانده بدهکار یا بستانکار خواهد بو
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با استفاده از این گزینه مشخص مي شود که گروه حساب مورد نظر در کدام سند یا اسناد حسابداری شرکت 

 کرده است 
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وجود دارد که با کليک روی آن مي توانيد جزئيات  "سند حسابداری"در فرم گردش حسابها گزینه ای به نام 

 دی که گروه حساب در آن مشارکت داشته را مشاهده نمائيد.مربوط به سن

مي توانيد با استفاده از گزینه چاپ گزارش گردش حساب که در فرم گردش حسابها وجود دارد، گزارش 

 مربوط به گردش گروه حساب مورد نظر را مشاهده و آن را چاپ نمائيد.
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ن گروه حساب انتخاب شده را حذف نمود، برای این منظور کافي است یکي از با کليک روی این گزینه مي توا

و در نهایت روی دکمه تایيد کليک  نمائيدسپس روی گزینه حذف کليک  کردهگروه حساب ها را انتخاب 

 نمائيد.

 انتظامي و آماری( حذف مي شود. حسابهایبه این ترتيب گروه حساب انتخاب شده )مثلاً 

ن حساب حذف شده یا باید فایل پشتيبان قبل از حذف این حساب را بازیابي کنيد و یا اینکه برای بازگرداند

 دوباره این گروه حساب حذف شده را تعریف نمائيد.
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با کليک روی این گزینه تمامي گروه حساب ها که تعریف کرده اید حذف مي گردد. البته به شرط اینکه برای 

ب کل( تعریف نکرده باشيد. هميشه اول باید زیرشاخه حذف شود و بعد این گروه حساب زیر شاخه )حسا

 سرشاخه آن .

 

بعد از اینکه گروه حساب ها را تعریف کردید نوبت به تعریف حساب های کل مي رسد که برای این منظور 

ی تعریف حساب ها"بر روی گزینه  "تعریف حساب ها"و در قطعه  "عمليات حسابداری"لازم است در منوی 

 کليک نمائيد. "کل
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قرار داده شده است که کاربر مي  "تعریف حسابهای کل"برای صرفه جوئي در زمان یک آیکن ميان بر به نام 

تواند بدون مراجعه مجدد به منوی عمليات حسابداری ، حساب کل مورد نظر را برای هر گروه حساب تعریف 

 نماید.

 

 

قرار داده شده است که مي توانيد برای هر یک  "شرح"نه ای به نام در پایين فرم تعریف گروه حساب ها گزی

                              .نمائيداز گروه های تعریف شده به دلخواه و بر حسب نياز یک شرح کافي برای شفافيت بيشتر وارد 

 است:مثلاً برای تعریف گروه حساب درآمد، دو گروه حساب در ليست پيش فرض قرار داده شده 

 درآمدها ویژه موسسات خدماتي 

 و درآمدها ویژه موسسات بازرگاني و توليدی ها فروش 

 :توضيحي اضافي در این باره وارد نمائيد ،مي توانيد در ستون شرح این گروه



 100صفحه        حسابگران مالیبداری حساجامع راهنمای نرم افزار 

 

 
 

 

باز مي شود که کاربرد یک گزینه و چگونگي کار با آن  PDFبا کليک روی این گزینه یک صفحه متني با قالب 

 ای شما توضيح مي دهد.را بر

با کليک روی این گزینه مي توانيد اطلاعاتي در مورد نحوه عملکرد گزینه های موجود در فرم تعریف گروه 

د. این گزینه قدم به قدم يحساب ها کسب کرد و با استفاده از راهنمایي های موجود در آن عمليات را انجام ده

 کاربر را در انجام کار یاری مي کند.

 (Refreshخواني مجدد داده ها از بانک اطلاعاتي)باز 

 تمرین

 شده پيمان اضافه مي شود(م گروه حساب های یک مؤسسه پيمانکاری را تعریف کنيد.)بهای تما
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 کل یها ف حسابیتعر -3

ن طبقه در يکل دوم یها حساب ،رسد يکل م یها ف حسابیها نوبت به تعر ف گروه حسابیبعد از تعر

 ر شاخه حسابیز ،ر شاخه داردیکل ز یها حساب  .است ها گروه حسابر شاخه یده و زها بو ف حسابیتعر

  .باشد ين ميمع یها کل حساب یها

 .کنيدف یر شاخه هر گروه را جداگانه تعرید زیبا

 

 

 

 

 
 

 :باشد ير میک حساب کل به شرح زیف یمراحل تعر

ک يکل "کل یف حسابهایتعر"نه یگز یها بر رو ف حسابیو در قطعه تعر یات حسابداريعمل یدر منو -1

 .ديکن

 
 

 

 

 

 

 

گروه  يعنید سرشاخه حساب کل )ین پنجره ابتدا بایدر ا ،شود يباز م ”جستجو و انتخاب حساب"پنجره  -2

ن گروه یا یر شاخه هایرا انتخاب کرده و ز دارایي های جاریمثلاً گروه  ،دیيحساب مربوط( را انتخاب نما

برای انتخاب گروه حساب یا روی آن دوبار دابل کليک  .دیيف نمایاست را تعرکل  یها که همان حساب

کنيد و سپس در پایين این فرم روی  (چپ)نمائيد و یا اینکه ابتدا روی گروه حساب مورد نظر یکبار کليک 

گزینه                      کليک نمائيد.

 

 

 گروه حساب

 حساب کل

معین حساب  

1 
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 :پنجره تعریف حسابهای کل به شرح زیر باز مي شود  -3
 

2 



 103صفحه        حسابگران مالیبداری حساجامع راهنمای نرم افزار 

 

 کليک نمائيد. "ایجاد"در این پنجره روی گزینه 

 .  کد حساب کل را وارد کنيد -4

                                                                                                                                                              درج مي گردد . حساب کل به صورت خودکار توسط سيستمکد    

د در غير طول حساب کل باید با آنچه که در قسمت تعيين طول کد حسابها تعيين کرده اید مطابقت داشته باش

)گروه  رقم مربوط به سرشاخه 2رقمي وارد کنيد،  4اینصورت پيغام خطا صادر مي شود.کد حساب های کل را 

را  1111خواهد بود، به عنوان مثال برای حساب موجودی نقد کد رقم هم مربوط به حساب کل  2حساب( و 

یا  1110را درج مي کند که کاربر مي تواند آن را به  1111ارد کنيد. البته سيستم به طور پيش فرض کد و

 دارد. رقمي هستند و انتخاب هر کدام بستگي به نظر و سليقه حسابدار 4هم تغيير دهد ، هر سه کد  1101

 ب کل را در کادر مربوط وارد کنيد، مثلاً موجودی نقدنام حسا -5

ز : زیر شاخه مي باشد که عبارتند ا 7گروه دارایي های جاری شامل 1بر اساس استاندارد حسابداری شماره 

اخت موجودی نقد، سرمایه گذاری های کوتاه مدت، دریافتني های تجاری و غير تجاری ، موجودی ها، پيش پرد

 رایي های نگهداری شده برای فروش  که در این ميان حساب هایرداخت های داخلي و داهای خارجي، پيش پ

کاهنده )مثل ذخيره کاهش ارزش سرمایه گذاری های کوتاه مدت، ذخيره مطالبات مشکوک الوصول، ذخيره 

 د.ت انعکاس اقلام در ترازنامه هم تعریف شوهکاهش ارزش موجودی ها( با ماهيت بستانکار همراه آنها ج

ه مدت و دو دسته دریافتني تجاری کوتا دراگر مبلغ دریافتني های تجاری و غير تجاری با اهميت است آنها را 

 دریافتني های غير تجاری کوتاه مدت تعریف کنيد.

 ماهيت حساب کل را تعيين کنيد. -6

 حالت وجود دارد: 4برای تعيين ماهيت یک حساب کل 

 

 

 بهای تمام شده و هزینه هاها يبدهکار برای گروه دارای ماهيت ، 

 و حسابهای کاهنده  بستانکار برای گروه حساب های بدهي ها، حقوق صاحبان سهام و درآمدها ماهيت

 دارایي ها

  عملکرد موسسه سود باشد ماهيت نتيجه حساب سود و زیان ، اگر ماهيت بدهکار بستانکار برای

 زیان باشد ماهيت حساب بدهکار خواهد بود. حساب بستانکار و بر عکس اگر نتيجه عملکرد موسسه
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  ماهيت خنثي برای حساب های واسط تراز اختتامه و تراز افتتاحيه که این حساب ها بلافاصله بدهکار

 انده آنها صفر مي گردد.مو بستانکار شده و 
 

 کليک کنيد تا عمليات انجام گرفته ذخيره گردد. "ثبت"بر روی دکمه  -7

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 ها مشاهده نمائيد. و اسامي آنها را در درختواره حساب ديف کنیرا تعر ی کلها حساب همهب ين ترتيهمبه 

 

 

 

 

 

 

 

7 3 

4 

6 

5 
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اگر حساب های کل یک گروه حساب را تعریف کنيد در درختواره حساب ها به نشانه داشتن زیر شاخه یک 

ک کنيد زیر شاخه حساب نشان داده علامت      در کنار این گروه حساب قرار مي گيرد که اگر بر روی آن کلي

 مي شود.
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 :نیتمر

 :ديف نمائیتعرآن  یر را برایکل ز یها را انتخاب کرده و حساب دارایي های غير جاریگروه حساب 

 یر جارینام گروه حساب : دارایی های غ                                     12کد گروه حساب :   

 ماهیت حساب نام حساب کل کل کد حساب

 بدهکار دریافتني های تجاری بلند مدت 1211

 بدهکار دریافتني های غير تجاری بلند مدت 1212

 بستانکار ذخيره مطالبات مشکوک الوصول بلند مدت 1213

 بدهکار سرمایه گذاری های بلند مدت 1214

 تانکاربس ذخيره کاهش ارزش در سرمایه گذاری های بلند مدت 1215

 بدهکار سرمایه گذاری در املاک 1216

 بستانکار ذخيره کاهش ارزش سرمایه گذاری در املاک 1217

 بدهکار دارایي های نامشهود 1218

 بستانکار استهلاک نباشته دارایي های نامشهود 1219

 بدهکار دارایي های ثابت مشهود 1220

 ستانکارب استهلاک انباشته دارایي های ثابت مشهود 1221

 بدهکار دارایي های ثابت در جریان تکميل 1222

 بدهکار دارایي های زیستي 1223

 بدهکار سایر دارایي ها 1224

 

 کتاب و قسمت آموزشی دی وی دی مراجعه نمائید. 6به فصل  بیشتر برای انجام تمرینات

 چگونه یک اشتباه را ویرایش و اصلاح نمائید؟

وع است روی آن حساب قرار گيرد و تغييرات لازم را اعمال کنيد، فرض کنيد نبرای ویرایش یک حساب کافي 

ین ابه همين صورت هم ثبت کرده اید ، کافي است روی  گروه بدهي های بلند مدت را سود و زیاني انتخاب و

ر اعمال يگروه حساب قرار بگيرید و نوع آن را ترازنامه ای انتخاب و سپس روی گزینه ثبت کليک نمائيد تا تغي

 شده ذخيره گردد. در این نرم افزار گزینه ای به نام ویرایش وجود ندارد.
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 چند گانه حذفقابلیت 

، با کليک روی این گزینه پيغام زیر کرد حذفبه دلخواه را حساب کل  چندتوان  ينه مین گزیاز ابا استفاده 

 صادر مي شود:

 

 

 
 

 

 نمائيد:برای استفاده از این گزینه  به شرح زیر عمل 

 را پایين نگه دارید. ctrlالف( کليد 

 کل که مي خواهيد حذف شوند را انتخاب کنيد. هایب( به کمک کليک چپ ماوس حساب

 

ج( روی گزینه    . کليک کنيد
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 د( پيغام زیر صادر مي شود:

 

 

 

 

 تمام حسابهای کل که انتخاب کرده اید حذف خواهند شد. "بلي"با کليک روی دکمه 

 حذف گردیده اند. 1119و  1118، 1116، 1113ور که مشاهده مي شود حساب های کل با کدهمانط

 

تعریف حساب های معين مي رسد که برای این کار باید در منوی بعد ار تعریف حساب های کل نوبت به 

صرفه  ، برایو در قطعه تعریف حساب ها بر روی گزینه تعریف حسابهای معين کليک کنيد عمليات حسابداری 

جویي در زمان در فرم تعریف حساب های کل گزینه ای به نام تعریف حساب معين قرار داده شده است که با 

 نماید. و مشاهده را تعریف )زیر شاخه( روی آن کاربر مي تواند حساب معين مربوط به هر حساب کل کليک
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 جستجو  ینه هایگز

حساب مورد نظر در نظر گرفته شده است که در  یوبه منظور جستج ای نهیکل گز یف حسابهایدر فرم تعر

 :شود يح داده ميتوض آنر کاربرد یز
 

 : شود ينشان داده م فرم جستجو و انتخاب حساب به شرح زیر نهین گزیا یک رويبا کل
 

 

 به دو روش مي توان حساب مورد نظر را پيدا کرد :

 وارد کردن کد حساب در کادر مربوطالف( 



 110صفحه        حسابگران مالیبداری حساجامع راهنمای نرم افزار 

 

کد حساب کل مورد نظر را  سپس و (های لایتمشخص )تدا باید کادر مقابل جستجو حساب را ابدر این حالت 

سيستم به سرعت آن را جستجو و به شرح زیر در کادر کل  1120مثلاً با وارد کردن کد دستي وارد کنيد، 

 مشخص مي نماید :

 

 ب( وارد نام حساب کل مورد نظر در کادر مربوط

سيستم  ،در کادر عنوان نام کامل حساب کل مورد نظر کردن ا چند حرف و یا واردبا وارد یک ی حالت در این

جستجو  رامثلاً ممکن است بخواهيد نام حساب پيش پرداخت های داخلي  آن را جستجو و نمایش مي دهد.

کنيد، به محض وارد کردن اولين حرف آن )یعني حرف پ( سيستم بلافصله نام تمامي حسابهایي که با حرف پ 

، اگر حسابهای دیگر هم وجود داشته باشند که با همين حرف شروع مي شوند را برای شما نمایش مي دهد 

شروع شوند باید علاوه بر حرف اول حساب حرف دوم و در صورت نياز حرف سوم آن را هم در کادر عنوان 

 وارد نمایيد تا سيستم حساب مورد نظر را برای شما پيدا کند.
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اگر بخواهيد فقط نام حساب کل مد نظر شما  از ميان آنها حساب مورد نظر را انتخاب نمائيد. شما مي توانيد

 وارد نمائيد. عنواننشان داده شود باید نام کامل حساب کل مورد نظر را در کادر 

 نیمع یها ف حسابیتعر -4 

طبقه در  نيسوم نيمع یها حساب ،رسد يم نيمع یها ف حسابینوبت به تعر کل یها ف حسابیبعد از تعر

ر یو سپس ز ديکند ابتدا حساب کل را انتخاب یبا .باشد يم کل یها حسابر شاخه یها بوده و ز ف حسابیتعر

 .دينمائف ین( را تعريمع یها مربوط به آن )حساب یشاخه ها

 :ر استین به شرح زیک حساب معیف یمراحل تعر

ک يکل "نيمع یف حسابهایتعر"نه یگز یا بر روه ف حسابیو در قطعه تعر یات حسابداريعمل یدر منو -1

 .ديکن
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حساب کل که سرشاخه حساب  یک دین پنجره بایدر ا ،شود يباز م "جستجو و انتخاب حساب"پنجره  -2

 موجودی نقد حساب کل  مثل ،دیين مورد نظر شماست را انتخاب نمايمع

 

د تا حساب يک کنيکل "انتخاب حساب" نهیگز ین( رويبعد از انتخاب حساب کل )سرشاخه حساب مع -3

 .کل انتخاب گردد

 
 

 ل کليک(بروی حساب کل مورد نظر دوبار پشت سرهم کليک کنيد )دا مي توانيد یا اینکه

1 

2 
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ن پنجره یدر ا ديتوان يکه مشود  ين باز ميمع یها ف حسابیپنجره تعر ،نه انتخاب حسابیگز یک رويبا کل

 .ديکنف ین را تعريمع یها حساب

 

است  يرقم 6ک عدد یکه ن يکد حساب معنه ین گزیا یک رويبا کل ،ديک کنيکل "جادیا"دکمه  یبر رو -3

د ین که سرشاخه آن )حساب کل( خرين حساب معياول یبرا ،شود يستم درج مين توسط سيدر کادر کد مع

ه يبق یو براگردد  يم درجن در کادر مربوط يبعنوان کد مع 111 111ر است عدد یاستهلاک پذ یها یيدارا

رقمي قابل  4این عدد  .شود يدرج م ...و 111 114 ،111 113 ،111 112ب ين به ترتيمع یها حساب

 تغيير است .

 

 نیل کد حساب معیه و تحلیتجز

  

 

 
 

 

11 11 11  

 کد گروه

 کد حساب کل کد حساب معين
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 عنوان سرشاخه انتخابه ز کد حساب کل و نام حساب کل که قبلاً بينام گروه حساب و ن ،کد گروه حساب 

 .شود يش داده میمربوط نما یدر کادرهاده اند یگرد

 

 
 

 ها موجودی نزد بانکمثلاً  ،ديسیمورد نظر را بنون ينام حساب مع ،نيدر کادر مع -4

 

 

 

 را مشخص کنيد. ماهيت حساب معين  -5

 

 

 ها ماهيت بدهکار را انتخاب نمائيد. برای حساب موجودی نزد بانک

( و در ضمن تفصيلي پذیر بودن حساب معينشاخه دارد یا نه )مشخص کنيد که آیا این حساب معين زیر  -6

 کتاب مراجعه نمائيد.( 8نوع تفصيلي آن را انتخاب کنيد. )برای کسب اطلاعات بيشتر در این زمينه به فصل 
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هم مي باشد یا نه؟ در ضمن نوع تفصيلي  6و  5تفصيلي سطح مشخص کنيد که آیا این حساب معين دارای  -7

 کدام را انتخاب نمائيد.هر 

 

 دارد یا نه؟شماره پيگيری مشخص کنيد که آیا این حساب معين  -8

ها که دارای شماره چک و تاریخ وصول مي باشد،  برای برخي از حساب های معين مثل موجودی نزد بانک

شماره فاکتور  و نيز حساب فروش که دارای حساب خرید که دارای شماره فاکتور خرید و تاریخ خرید مي باشد

فروش و تاریخ فروش مي باشد باید این گزینه را فعال کرد تا به هنگام صدور سند حسابداری و استفاده از این 

 فعال شود. شماره و تاریخ حساب های معين دو ستون به نام شماره پيگيری و تاریخ پيگيری جهت درج

 يره گردد.کليک کنيد تا اطلاعات وارد شده ذخ "ثبت"بر روی دکمه  -9

 

 

 

 

 

 

 

 

 

3 9 

4 

5 

7 

6 
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رتباط انوع مختلف طبقه بندی مي شوند، این طبقه بندی بيشتر برای سهولت کار به هنگام  15حساب تفصيلي در 

 اشد.حساب های تفصيلي با حساب های معين، صدور اسناد حسابداری و تهيه گزارش مالي مالي مورد نياز مي ب

  نیتمر

                                                                                                                                                                                           نمائيد. حساب های معين زیر را در سيستم تعریف
 

 دارایی های جاری نام گروه حساب :                    11 کد گروه حساب :
 موجودی نقد نام حساب کل :                               1111کد حساب کل :

دارای شماره  تفصیل پذیر ماهیت نام حساب معین کد حساب معین

 پیگیری

     بدهکار یالير -موجودی نزد بانکها  111111

     بدهکار ارزی –موجودی نزد بانکها  111112

    بدهکار ریالي –د صندوق موجودی نز 111113

    بدهکار ارزی –موجودی نزد صندوق  111114

    بدهکار یالير -موجودی نزد تنخواه گردان  111115

    بدهکار ارزی –موجودی نزد تنخواه گردان  111116

     بدهکار ریالي –موجودی کارت خوان  111117

     بدهکار ارزی –موجودی کارت خوان  111118

    بدهکار وه در راهوج 111119
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 تفصیلیهای  تعریف حساب -5

 چهارمين تفصيلي یها حساب رسد، يم تفصيلي یها ف حسابینوبت به تعر ی معينها ف حسابیبعد از تعر

  چون به صورت شناور تعریف مي شوند. دنباشهيچ حسابي نمي ر شاخه یها بوده و ز ف حسابیطبقه در تعر

 .گردنده و به صورت شناور در سيستم تعریف مي های تفصيلي یونيک بود حساب

منظور از یونيک بودن حساب تفصيلي این است که هر حساب تفصيلي فقط یکبار در سيستم تعریف مي شود، 

 یعني حساب های تفصيلي منحصر بفرد و بي همتا هستند.

نگام عد از تعریف و به همنظور از شناور بودن حساب های تفصيلي این است که یک حساب تفصيلي مي تواند ب 

  صدور سند حسابداری با چندین حساب معين در ارتباط باشد.

که  مثلاً فرض کنيد آقای مبين امين پور حسابدار مؤسسه بوکان است، مبين امين پور یک حساب تفصيلي است

که او  در صورتيبه پرسنل( ، با معين تنخواه گردان ) حقوق مي تواند با معين هزینه حقوق )به هنگام پرداخت

نگام های دریافتني غيرتجاری )به ه مسئول تنخواه گردان باشد و به هنگام پرداخت تنخواه(، با معين حساب

 (فروشدبدر صورتي که او به طور نسيه چيزی به مؤسسه ) بستانکاران(، با معين توسط او از مؤسسه دریافت وام

ي مکه حساب های تفصيلي ریز حساب های معين را نشان در این حالت مي توان گفت  و ... در ارتباط باشد.

 دهند.

ه به هر در این حالت کافي است فقط یکبار حساب تفصيلي به نام مبين امين پور تعریف کنيد و آن را به دلخوا

 د.بار حساب تفصيلي مبين امين پور تعریف نمائي 4حساب معين ارتباط دهيد و نيازی نيست که  4کدام از 

به  قابليت های یک نرم افزار به گونه ای باشيد که کاربر قادر باشد فقط یک سطح حساب تفصيليممکن است 

 سطحي است و یا 4تعریف کند که در این صورت مي گویند سيستم دارای کدینگ  را نام تفصيلي سطح چهارم

مي  سطحي گفته 6و  5را هم تعریف نماید که به آن سيستم  6و  5اینکه کاربر قادر باشد سطح تفصيلي سطح 

 محاسبه ریز اقلام بهای تمام شده و مندسطحي بيشتر توسط موسسات توليدی بزرگ که نياز 6سيستم  شود.

  .دآینرم افزار به شمار مي  یک و مزیتي برای د بکار برده مي شودنمي باش اطلاعات افشای جزئيات بيشتر

  . 6و  5سطح  به ترتيب گردد و بعد تفصيلي تعریف 4در یک سيستم نرم افزار ابتدا باید سطح 

 بقمطاحساب های تفصيلي را  کد محدودهاگر محدوده کد حساب های تفصيلي را تعيين نکرده اید ابتدا باید 

  : نمائيدن يتعي بيان شده "تعيين طول کد حساب ها"آنچه که در بخش  

 :به شرح زیر است تفصیلیمراحل تعریف یک حساب 
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 "تفصيليتعریف حسابهای "سابداری و در قطعه تعریف حساب ها بر روی گزینه در منوی عمليات ح -1

 کليک کنيد.

 

، در این پنجره بر روی دکمه به شرح زیر باز مي شود سطح چهارم پنجره تعریف حساب های تفصيلي -2

 .نمائيد کليک  "ایجاد"
 

کار توسط سيستم درج مي کد تفصيلي به صورت پيش فرض برای اولين نوع تفصيلي  به صورت خود -3

 مي توانيد نوع تفصيلي و کد آن را تغيير دهيد.( 1001)بانکها، کد گردد، 

 را انتخاب کنيد ، مثلاً بانکها و از ليست باز شده، نوع تفصيلي مورد نظر نوع تفصيليدر بخش  -4

                                           19503285جاری   آزادگانشعبه  تجارتبانک نام حساب تفصيلي را وارد نمائيد، مثلاً  -5

بر روی گزینه در پایين پنجره تعریف حساب های تفصيلي سطح چهارم  وارد کردن نام حساب بانک برای

 انتخاب بانک کليک نمائيد.

 

1 
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 ود :شرح زیر باز مي ش "انتخاب بانک"پنجره  باشد. "بانکها"این کادر زماني فعال مي گردد که نوع تفصيلي 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ها  در این پنجره نام و مشخصات حساب های بانکي که قبلاً در منوی اطلاعات پایه و در قسمت تعریف بانک

 تعریف کرده اید دیده مي شود.

 

 

چنانچه نام بانک مورد نظر داخل ليست نباشد، کافي است در پنجره انتخاب بانک بر روی گزینه   

اطلاعات  یشخصات بانک باز شود حالا مي توانيد بدون اینکه به منوکليک کنيد تا پنجره ثبت م

 پایه برگردید مشخصات بانک جدید را وارد نمائيد.

 کليک نمائيد. "ثبت"در پایان کار به منظور ذخيره کردن عمليات انجام گرفته بر روی دکمه  -6
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 تمرین 

 يد.تعریف کندر سطح چهارم حساب های تفصيلي زیر را 

 6نوع حساب تفصیلی سطح  5نوع حساب تفصیلی سطح  نوع حساب تفصیلی 4سطح  نام حساب تفصیلی

  پسته سایر آجيل

   اشخاص حقيقي صادقي ماردین

   اشخاص حقوقي شرکت آفتاب

 وسائط نقليه وسائط نقليه وسائط نقليه وسائط نقليه سبک

 و منصوباتاثاثه  اثاثه و منصوبات اثاثه و منصوبات لپ تاپ

  کارکنان حقوق و مزایا پاداش

 وسائط نقليه وسائط نقليه وسائط نقليه وسائط نقليه سنگين

  سایر زمين و ساختمان سوله ورزشي

 موجودی ها موجودی ها موجودی ها نوشت افزار

بانک تجارت شعبه زرتشت 

 5631جاری 

   

 

6 

3 

2 6 

3 

4 

5 
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 گزینه ها و امکانات موجود در این پنجره

 

 وی این گزینه پيام زیر توسط سيستم صادر مي شود :با کليک ر

 

 

 

 

تعدادی از حسابهای پيش فرض درج مي گردد و جایگزین حساب های تفصيلي  "بلي"با کليک روی دکمه 

 شود .تعریف شده توسط کاربر مي 
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 با کليک روی این گزینه پنجره جستجو و انتخاب حساب به شرح زیر باز مي شود :

 

 د کردن کد یا نام حساب تفصيلي ، سيستم بلافاصله آن را پيدا کرده و برای کاربر انتخاب مي نماید.باوار
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 .کنيدمحدوده حساب های تفصيلي را تعيين  يدبه کمک این گزینه مي توان

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 و "ت حسابداریعمليا" یاین گزینه در واقع یک آیکن ميان بر برای گزینه تعيين طول کد حساب ها در منو

 مي باشد. "تعریف حساب ها"در قطعه 

و تعيين نوع تفصيلي  حساب تفصيلي و کد به هنگام تعریف حساب های تفصيلي سطح چهارم وارد کردن نام

دیگری هم وارد شود، مشخصات برای همه حساب ها الزامي است. برای برخي از حساب های تفصيلي باید 

 ازجمله :
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 کارکنان 

 کليک کنيد و اطلاعات مربوط به پرسنل را وارد کنيد. "سایر مشخصات"ویژگي  باید بر روی
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 اشخاص

اشخاص حقيقي و حقوقي باید در طبقه تفصيلي اشخاص تعریف گردند. زماني که مي خواهيد در این طبقه حساب 

بقه انواع تفصيلي به حساب مي که سومين طع تفصيلي را اشخاص انتخاب نمائيد تفصيلي تعریف نمائيد باید نو

 3001رقمي انتخاب کنيد اولين حساب تفصيلي این طبقه با کد  4آید که اگر طول کد حساب های تفصيلي را 

 شروع مي شود.

 

 : طبقه دسته بندی شده است 15انواع تفصيلي در 
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 :دسته تقسيم مي نمایند  5به خاطر گزارش گيری بهتر اشخاص را به 

 

 

 

 اشخاص وابسته

 شامل شرکت های زیر گروه شرکت مي باشند.

 تامین کنندگان

 اشخاصي هستند که به شرکت مواد اوليه یا کالا یا قطعات مي فروشند.

 نمایندگان فروش

اشخاصي هستند که به نمایندگي از طرف شرکت خدمات یا محصولات شرکت را مي فروشند پورسانت 

 دریافت مي کنند.

 مشتریان

 اشخاصي هستند که از شرکت محصول، کالا یا خدمات مي خرند.

 سایر اشخاص

 مورد بالا هستند. 4اشخاصي غير از 

 

بعد از وارد کردن نام شخص باید آن را ثبت کرده و با کليک بر روی گزینه سایر مشخصات دیگر مشخصات 

 اشخاص را نيز ثبت نمائيد.
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 متعریف حساب های تفصیلی سطح پنج -6

دارای سطح پنجم هم هست  معين، تعيين کرده باشيد که این حساب  معيناگر به هنگام تعریف حساب های 

حساب تفصيلي سطح پنجم بيانگر ریز و جزئيات حساب تفصيلي سطح چهارم مي  باید آن را تعریف نمائيد.

 و به نوعي زیر شاخه آن است. باشد

 مراحل کار به صورت زیر می باشد : 

 کليک نمائيد. "تفصيلي سطح پنجم"بر روی گزینه  چهارمپنجره تعریف حسابهای تفصيلي سطح در  -1

 

، در این پنجره بر روی دکمه پنجره تعریف حسابهای تفصيلي سطح پنجم به شرح زیر باز مي شود  -2

 کليک نمائيد، کد تفصيلي سطح پنجم به صورت خودکار توسط سيستم درج مي گردد. "ایجاد"
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 وع حساب تفصيلي سطح پنجم را انتخاب کنيد.ن -3

 کادر نام حساب وارد کنيد. نام حساب تفصيلي سطح پنجم را در -4

 کليک نمائيد. "ثبت"در پایان کار بر روی دکمه  -5

ی شده اگر لازم باشد نوع شيریني خریدارخریده اید،  از مهمانان چند کيلو شيرینيفرض کنيد برای پذیرایي 

در این حالت طبقه بندی حساب به صورت ، نمائيدباید حساب تفصيلي سطح پنجم را تعریف را مشخص کنيد 

 : بود زیر خواهد

 نام گروه : هزینه ها

 نام حساب کل : هزینه های عمومی و اداری
 نام حساب معين : هزینه پذیرایي

 )نوع تفصيلي سایر( شيرینينام حساب تفصيلي سطح چهارم : 

 )نوع تفصيلي سایر( کیک یزدیطح پنجم : نام حساب تفصیلی س
 

 پاداش داده شده است ، باید مشخص شود که کدام پرسنل یا اینکه فرض کنيد به دو نفر از پرسنل مؤسسه

و داین  با فرض اینکهپاداش گرفته اند ، در اینصورت تعریف حساب تفصيلي سطح پنجم ضرورت پيدا مي کند. 

 طبقه بندی حساب ها به صورت زیر خواهد بود : ،باشند  باحيماهان اميني و آوا صآقای  پرسنل

 نام گروه : هزینه ها

 نام حساب کل : هزینه های عمومی و اداری
 حقوقنام حساب معين : هزینه 

 )نوع تفصيلي حقوق و مزایا( پاداشنام حساب تفصيلي سطح چهارم : 

 رکنان()نوع تفصيلي کاماهان امینینام حساب تفصیلی سطح پنجم : 

 )نوع تفصيلي کارکنان( آوا صباحینام حساب تفصیلی سطح پنجم : 
 

  چهارم و پنجم ممکن است مثل هم بوده و یا اینکه متفاوت باشند.نوع تفصيلي سطح 

نوع  ولي مي باشد که یکسان است "سایر"نوع تفصيلي حساب معين هزینه پذیرایي در سطح چهارم و پنجم مثلاً 

 است که با هم "کارکنان"و در سطح پنجم  سایر"در سطح چهارم  حقوق و مزایا هزینه تفصيلي حساب معين

 که خلاقيت و تجربه را مي طلبد. و حساس تفاوت دارند. تعيين نوع تفصيلي کاری است مهم

خش به برای تفهيم بهتر مطالب این بسطح پنجم تفصيلي بيشتر در موسسات توليدی و پيمانکاری کاربرد دارد، 

 نهم کتاب مراجعه نمائيد.  فصل
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 حساب های تفصيلي سطح پنجم زیر را تعریف کنيد :

4 

3 
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که حساب های تفصيلي سطح پنجم جزئيات و ریز حساب های تفصيلي سطح چهارم را  است لازم به توضيح

نشان مي دهند، مي توان گفت که حساب های تفصيلي سطح پنجم به نوعي زیر شاخه حساب های تفصيلي سطح 

 چهارم مي باشند.

 ششمتعریف حساب های تفصیلی سطح  -7

سطح ششم هم  تفصيلي دارای معين، تعيين کرده باشيد که این حساب  معينم تعریف حساب های اگر به هنگا

هست باید آن را تعریف نمائيد. حساب تفصيلي سطح ششم بيانگر ریز و جزئيات حساب تفصيلي سطح پنجم 

 :استمي باشد، مراحل کار به صورت زیر 

روی ره تعریف حساب های تفصيلي سطح پنجم بعد از تعریف حساب های تفصيلي سطح پنجم در پنج -1

 کليک نمائيد. "ششمتفصيلي سطح "گزینه 

 

 5سطح  نوع حساب تفصیلی 5حساب تفصیلی سطح  نام

 سایر پسته

 وسائط نقليه مگان

 اثاثه و منصوبات hpمدل 

 حقوق و مزایا شایان قاسمي

 وسائط نقليه لودر 

 سایر پردیسمنطقه 

 وجودی هام روان نویس
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در این پنجره بر روی دکمه  ،پنجره تعریف حسابهای تفصيلي سطح ششم به شرح زیر باز مي شود -2

 به صورت خودکار توسط سيستم درج مي گردد. ششمکليک نمائيد، کد تفصيلي سطح  "ایجاد"

 

 را انتخاب کنيد. ششميلي سطح نوع حساب تفص -3

 را در کادر نام حساب وارد کنيد. ششمنام حساب تفصيلي سطح  -4

 کليک نمائيد. "ثبت"در پایان کار بر روی دکمه  -5
 

برای ثبت این معامله مالي  ،کيلو هم سيب قرمز برای پذیرایي خریده اید 4کيلو سيب سبز و  3 کنيد فرض

 .نمائيدلي را هم تعریف ناچارید که سطح ششم حساب تفصي

 نام گروه : هزینه ها

 نام حساب کل : هزینه های عمومی و اداری
 نام حساب معين : هزینه پذیرایي

 نام حساب تفصيلي سطح چهارم : ميوه

 سیبنام حساب تفصیلی سطح پنجم : 

 سیب سبز:  ششمنام حساب تفصیلی سطح 

 سیب قرمز:  ششمنام حساب تفصیلی سطح 

 فصیلی : سایرنوع ت
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 یا اینکه ممکن است بخواهيد خودروهای خریداری شده توسط مؤسسه را بر اساس مدل ثبت نمائيد.

 نام گروه : دارایی های غیر جاری

 دارایی های ثابت مشهودنام حساب کل : 
 وسائط نقليهنام حساب معين : 

 وسائط نقليه سبکنام حساب تفصيلي سطح چهارم : 

 دنا پلاسلی سطح پنجم : نام حساب تفصی

 مدل توربو:  ششمنام حساب تفصیلی سطح 

 نوع تفصیلی : وسائط نقلیه

 

ای کار مخصوصاً برای محاسبه جزئيات بهای تمام شده یک محصول و یا محاسبه بهای تمام شده پروژه ه این

 پيمانکاری بسيار مهم و حياتي مي باشد.

 پلاس در سطح ششم حساب تفصيلي تعریف شده است )زیر شاخه(در زیر برای حساب تفصيلي سطح پنجم دنا 



 134صفحه        حسابگران مالیبداری حساجامع راهنمای نرم افزار 
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 حساب های تفصيلي سطح ششم زیر را تعریف کنيد :

 

 

 

 

 

  یشنهادینگ پیکد -2

 :باشد ير مینه به شرح زیگز 2شامل  قطعه نیا

 یشنهادینگ پیکددرج 

ن کار یباشد ممکن است کاربران در انجام ا يم يفن یتا اندازه اف حسابها یتعر نگ ویجاد کدیعمل ااز آنجا که 

مک به کاربران و ک یلذا برا ،ندیاز وقت خود را صرف انجام آن نما یادیبا مشکل مواجه شوند و مدت زمان ز

که ها  حساب اکثر ، نوع شرکت )خدماتي، بازرگاني، توليدی و پيمانکاری(در وقت آنان متناسب با  یيصرفه جو

ش فرض يبه صورت پ در سه سطح گروه، کل و معين مي باشد حساب( 400)بيش از  مورد نياز حسابداران

ل یدر صورت تما پوشش مي دهد و آنها مي تواند تمامي حسابهای مورد استفاده کاربران را ف شده است کهیتعر

ایران  1لازم است به توضيح است این کدینگ پيش مطابق با استاندارد حسابداری شماره  .ندیاز آن استفاده نما

را به  یشنهاديپ ین حسابهایتوانند نام ا يکاربران م و فرمت پيشنهادی سازمان حسابرسي طراحي شده است. 

 .ندید اضافه نمایجد یحسابها هابه آن ، آنها را حذف و یادهند ر ييدلخواه خود تغ

ت يموضوع فعال شرکتر است که قبلاً در فرم ثبت مشخصات یامکان پذ يدر صورت یشنهادينگ پیاستفاده از کد

 .دين کرده باشييخود را تع

 روش کار
 

                              "درج کدینگ پيشنهادی" نهیگز یبر رو "یشنهادينگ پیکد"و در قطعه  "یات حسابداريعمل" یدر منو -1

 .دیيک نمايکل

 نوع حساب تفصیلی 6نوع حساب تفصیلی سطح 

 وسائط نقليه سفيد رنگ 2000مدل 

 اثاثه و منصوبات اینچ 17

 وسائط نقليه مدل کوماتسو

 موجودی ها قرمز رنگ زبرا
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، یک ليست نشان داده مي شود د يانتخاب کرده باش موضوع فعاليت موسسه خود را خدماتيبا فرض آنکه قبلاً 

  گزینه کدینگ موسسه خدماتي کليک نمائيد.در این ليست بر روی 

 

 

 

 :شود ير صادر میغام زيپ ،دينک کيکل "يبل"دکمه  یاگر بر رو

 

 

 

 

 

ن یا ياسام يدتوان يشود که م يف میستم تعرين توسط سيکل و مع ،حساب در سطح گروه یب تعدادين ترتیبد

 در درختواره حسابها مشاهده کنيد. حسابها را
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 :شود ير نشان داده میغام زيپ ،ديف کرده باشیحساب تعر یاگر قبلاً تعداد

 

 

 

 

ف یکه قبلاً تعر یيه حسابهايستم کليس یشنهاديپ ین است که در صورت استفاده از حسابهایغام اين پیمفهوم ا

 .گردند ين آنها میگزید جایجد ید حذف شده و حسابهایکرده ا
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 :شود ير صادر میغام زيپ ،ديک کنيکل "يبل"دکمه  ین حالت بر رویاگر در ا

 

 

 
 

 

  یشنهادینگ پیحذف کد

 یها دتان به دلخواه حسابوو خ کردهستم را حذف يف شده توسط سیتعر یها د حسابيکه بخواه يدر صورت

 .دينه استفاده کنین گزید از اید بایيف نمایمورد استفاده کارتان را تعر

 :ر استیروش کار بصورت ز

 "یدشنهاينگ پیحذف کد"نه یگز یبر رو یشنهادينگ پیو در قطعه کد یات حسابداريعمل یدر منو -1

  ،ديک کنيکل

 

 

 

 :شود ير صادر میغام زيپ -2

 

 

 

 

 :شود ير صادر میغام زيپ "يبل"ه مدک یک بر رويبا کل
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نام آنها در  گریحذف شده و د ده اندیکه توسط کاربر انتخاب گرد یشنهاديپ یحسابها يصورت تمام نیدر ا

 .اهد شدنخون نشان داده يمع یکل و حسابها یحسابها ،ست گروه حسابهايل
 

 اسناد حسابداری -3

 گزینه به شرح زیر مي باشد : 6این قطعه شامل 

 

 

 

 سند شرح های پیش فرض

لازم است شرح مربوط به هر سند که بيانگر جزئيات این معامله است را در  به هنگام صدور اسناد حسابداری

روز یا هفته به دفعات زیاد از آنها کادر شرح وارد نمائيد. برخي از این شرح ها پر کاربرد هستند و در طول 

لازم است در جائي ذخيره شوند تا در صورت نياز از آنها استفاده گردد به طوری  گردد، بنابر ایناستفاده مي 

 که دیگر نيازی به دوباره نوشتن آنها نباشد. این کار باعث صرفه جوئي در زمان برای کاربر مي شود.

 روش کار به صورت زیر است :

 "شرح های پيش فرض سند"ر منوی عمليات حسابداری و در قطعه اسناد حسابداری بر روی گزینه د -1

 کليک کنيد.

 

 

 

 به شرح زیر باز مي شود : "وارد کردن شرح سند" فرم -2
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کليک کنيد تا پنجره افزودن شرح به صورت زیر  این فرم بر روی گزینه  در قسمت بالایجج

 باز شود:

 

 

 

این پنجره در کادر مربوطه شرح مورد نظر که ممکن است در آینده باز هم به آن نياز داشته باشيد در  -3

 نمائيد. کرده و در نهایت بر روی دکمه تایيد را وارد
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یک پيام مبني بر ذخيره شدن شرح مورد نظر توسط سيستم صادر مي شودکه لازم است بر روی دکمه  -4

 تایيد کليک کنيد

 

 

 

 

 

 ح مورد نظر به صورت زیر در سيستم ذخيره مي شود :شر

 

کاربر مي  .این شرح ذخيره شده است و کاربر مي تواند به هنگام صدور سند حسابداری آن را انتخاب نماید

 تواند به دلخواه خود جزئيات این شرح را تغيير دهد، مثل شماره چک، نام فروشنده، شماره فاکتور و ....

را حذف نماید که در  آن کليک روی گزینه  انتخاب شرح مورد نظر و اند باحتي کاربر مي تو

 :این حالت پيام زیر نشان داده مي شود
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 شرح وارد شده حذف مي گردد. "بلي"با کليک روی گزینه 
 اگر تعداد شرح های وارد شده زیاد باشد، کاربر مي تواند در کادر شرح که در قسمت بالایي پنجره وارد کردن

 شرح قرار دارد، بخش های از شرح مورد نظر را وارد کرده و آن را پيدا نماید.

 

 صدور سند حسابداری

بررسي آثار مالي معاملات بر روی اجزای  چونمرحله پردازش سيستم به حساب مي آید  در اصل این مرحله

ود که یک معامله چه اثری یعني در این مرحله بررسي مي ش در این مرحله انجام مي گيرد،معادله حسابداری 

 بر روی بر روی اجزای معادله حسابداری دارد.

صدور اسناد حسابداری  در عمل به صورتتجزیه و تحليل آثار مالي معاملات در این مرحله آغاز مي شود که 

 . خود را نشان مي دهد
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 ساختار سند حسابداری

 سند حسابداری از اجزای زیر تشکيل یافته است :

 تاریخ سند 

  شماره سند 

  شماره عطف 

 وضعيت ثبت سند 

 نوع سند 

 تعداد ضمائم 

 های بدهکار و بستانکار حساب 

 مبالغ بدهکار و بستانکار 

 شرح سند 

خي برخي از این اطلاعات مانند شماره سند و شماره عطف توسط سيستم به طور خودکار درج مي گردد ولي بر

تانکار های بدهکار و بس نوع سند، وضعيت ثبت سند، حساباز اطلاعات دیگر مثل تاریخ سند،تعداد ضمائم سند، 

 ، مبالغ بدهکار و بستانکار و شرح سند باید توسط حسابدار وارد و یا انتخاب گردد.

 در ادامه راجع به نحوه صدور سند حسابداری و هر یک از اجزای سند توضيح کافي داده مي شود.

 مراحل کار به صورت زیر می باشد :

کليک  "صدور سند حسابداری"در قطعه اسناد حسابداری بر روی گزینه عمليات حسابداری و  در منوی -1

 نمائيد. 
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 فرم سند حسابداری به صورت زیر باز مي شود :

 

این فرم شامل دو قسمت است: در قسمت بالایي سند، مشخصات اسناد و در پایين آن ریز هر سند قابل مشاهده 

 مي باشد.
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، فرم وارد کردن اطلاعات سند حسابداری باز مي کليک کنيد بر روی گزینه در این فرم  -2

 شود:

 

 کاربر مي تواند اطلاعات مربوط به یک رویداد یا معامله مالي را در آن ثبت نماید. در این فرم

 شماره سند، شماره عطف و وضعيت ثبت سند به صورت خودکار توسط سيستم درج مي شود.

 

 ست باز شده انتخاب نمائيد.نوع سند را از لي -3

 

 

 

تاریخ انجام معامله را در کادر مربوطه وارد نمائيد. در این کادر به صورت پيش تاریخ جاری روز نشان  -4

 داده مي شود که قابل تغيير مي باشد.
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نامه، یعني اسناد و مدارک مربوط به معامله مثل رسيد بانکي، کپي چک، کپي سند مالکيت، قول تعداد ضمائم -5

 د.فاکتور خرید، فاکتور فروش، صورتحساب، قبض آب و برق و ... را به عدد در کادر مربوط وارد نمائي

 

 بعد از صدور سند حسابداری و ثبت اطلاعات وارد شده تعداد ضمائم به حروف توسط سيستم درج مي گردد.

در برگيرنده تمامي جزئيات معامله  در کادر شرح سند، شرح سند مربوطه را وارد نمائيد. این شرح باید -6

 مثل ماهيت معامله، طرفين معامله، نحوه انجام معامله، شماره چک، شماره فاکتور و ... باشد.

 

کليک نمائيد، ليست حساب هایي که قبلاً تعریف کرده اید درسطح کل،  بر روی گزینه  -7

 رد نظر را انتخاب کنيد.معين و تفصيلي باز مي شود که مي توانيد از داخل آن حساب مو
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، نام حساب های معين زیر شاخه آن و با دوبار کليک بر روی یک حساب کلیک با دوبار کليک کردن بر روی 

 حساب معين، نام حساب های تفصيلي مرتبط با آن باز شده و همزمان هم برای صدور سند انتخاب مي گردند.

 

 

 

 

زیاد باشد برای افزایش سرعت عمل مي توانيد در قسمت بالای به هنگام انتخاب حساب، اگر تعداد حساب ها 

فرم جستجو و انتخاب حساب، در کادر کد یا عنوان حساب کد حساب یا چند حرف نام حساب مورد نظر را 

 وارد کنيد تا سيستم سریع حساب مورد نظر شما را پيدا کنيد.

تمامي حساب هایي که دارای این سه حرف  سيستم" درآ"مثلاً برای انتخای حساب درآمد، به محض نوشتن 

 هستند را پيدا مي کند.
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 این تکنيک را مي توانيد برای انتخاب هر سه حساب کل, معين و تفصيلي بکار ببرید. 

در کادر مربوط مبلغ بدهکار را وارد  -8 نمائيد.

 شرح مربوط به هر ردیف را وارد کنيد. -9

 

بر روی  -10 عات وارد شده این ردیف ثبت گردد.کليک کنيد تا اطلادکمه 

 به هنگام صدور سند حسابداری ابتدا تمامي حساب های بدهکار و سپس حساب های بستانکار را انتخاب نمائيد.

 بعد از ثبت کليه اقلام بدهکار، اقلام بستانکار را به همين ترتيب انتخاب و مبلغ آنها را وارد نمائيد. -11

 

و اگر شامل چند ردیف بدهکار  ک ردیف بدهکار و بستانکار باشد به آن ثبت سادهاگر معامله ای شامل فقط ی

و یک ردیف بستانکار یا یک ردیف بدهکار و چند ردیف بستانکار و یا چند ردیف بدهکار و چند ردیف بستانکار 

 باشد به آن ثبت مرکب مي گویند.
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 شماره سند

عاملاتي مبر این اساس  .خ وقوع رویداد مالي مربوط مي باشدشماره سند بيانگر ترتيب ثبت اسناد بر اساس تاری

تاریخ وقوع  که زودتر به وقوع مي پيوندند، شماره سند آنها جلوتر از بقيه است، مثلاً شماره سند معامله ای با

و شماره سندی با تاریخ وقوع دو  08/01/1398یک و شماره سند معامله ای با تاریخ وقوع  07/01/1398

 مي باشد و به همين ترتيب.  سه 09/01/1398

 رخ دهد، در اینصورت هر کدام زودتر 07/01/1398معامله به تاریخ وقوع  3ممکن است در یک روز مثلاً 

 ثبت شود شماره سند و شماره عطف آن جلوتر از بقيه است و این چندان مهم نيست.
 

 شماره عطف

ر دبر این اساس معاملاتي که زودتر  يستم مي باشد.اسناد حسابداری به سورود شماره عطف بيانگر ترتيب 

فرض  د.سيستم ثبت مي شوند، شماره عطف آنها جلوتر از بقيه است و این ارتباطي به تاریخ وقوع معامله ندار

ر دثبت گردیده است  6معامله دیگر به شماره سند  5بعد از  22/01/1398کنيد معامله ای به تاریخ وقوع 

اشد است چون بعد از پنجمين سند وارد سيستم شده است. حال اگر یادمان رفته ب 6ف آن این حالت شماره عط

ناد، این را ثبت کنيم و بخواهيم با استفاده از قابليت درج بين اس 20/01/1398که معامله ای به تاریخ وقوع 

اریخ اهد بود چون تخو 6خواهد بود. شماره سند  7ولي شماره عطف آن  6سند را ثبت نمائيم، شماره سند آن 

 6خواهد بود چون این معامله بعد از  7است. شماره عطف آن  22/01/1398قبل از  20/01/1398وقوع 

 معامله دیگر وارد سيستم شده و ثبت گردیده است.

 تاریخ سند

 ده است.ردیگکه در اسناد مثبته مربوط به معامله درج  تاریخ سند همان تاریخ  وقوع معامله یا رویداد مالي است

 خ یوارد کردن تار 

در کادر تاریخ، تاریخ خرید را وارد کنيد: اول نام سال، بعد نام ماه و در آخر نام روز را وارد نمائيد، در این کادر 

بصورت پيش فرض تاریخ روز جاری نشان داده مي شود که کاربر مي تواند آن را به دلخواه خود تغيير دهد. 

 و وضعيت سند بصورت خودکار توسط سيستم درج مي گردد ( )شماره فاکتور، شماره عطف

 تعداد ضمائم

تعداد ضمائم بيانگر تعداد اسناد مثبته )فاکتور خرید، فاکتور فروش، رسيد بانکي، قبض آب و برق، چک و ...( 

 که باید ضميمه سند حسابداری مربوط به آن شود. است مربوط به یک معامله یا رویداد مالي
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 نوع سند

حيه، حسابداری به چندین دسته )عمومي، اصلا اسناد ،برای جستجوی آسان ترسيستم نرم افزار حسابداری، در 

اری یکي بستن حساب، اختتاميه، افتتاحيه و سایر( طبقه بندی مي شوند که لازم است به هنگام صدور سند حسابد

 .گردداز آنها انتخاب 

 عمومی

گر و ... مخصوصا ا ، پرداختمي باشد، مثل خرید نسيه، فروش بيانگر ثبت معاملات روزانه در یک موسسه

 موسسه فاقد سيستم جامع یکپارچه مالي باشد و فقط دارای یک یا دو سيستم نرم افزاری )مثل سيستم

 حسابداری و حقوق و دستمزد( باشد و سيستم انبار و دریافت و پرداخت نداشته باشد.

 اصلاحیه

ک، ي از حساب ها )پيش پرداخت ها، پيش دریافت ها، موجودی ها، استهلامربوط به سند اصلاح مانده برخ

 پرداختني و ...( در پایان سال مالي است. هزینه های معوق و

 بستن حساب

 د.مربوط به بستن حساب های موقت )درآمدها ، هزینه ها و بهای تمام شده( در پایان سال مالي مي باش

 اختتامیه

 ي باشد.ئمي )دارایي ها ، بدهي ها و حقوق صاحبان سهام( در پایان سال مالي ممربوط به بستن حساب های دا

 افتتاحیه

 مربوط به سند افتتاح حساب های دائمي در اول سال مالي مي باشد.

 سایر

تم مربوط به حالتي که یک سند حسابداری از دیگر سيستم ها )سيستم حقوق و دستمزد، سيستم انبار، سيس

 سيستم حسابداری ارسال مي گردد. برایت و پرداخت و ...( فروش ، سيستم دریاف

 وضعیت ثبت سند

از  در این سيستم نرم افزار سه حالت برای ثبت سند حسابداری در نظر گرفته شده است که کاربر باید یکي

 :آنها را انتخاب نماید

 

 اسنادی که در این وضعيت ثبت مي شوند دارای ویژگي های زیر هستند:

 (باشد دارای مبلغ بدهکار و بستانکار برابرسند باید ) ستندموازنه ه 
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 قابل حذف هستند 

 قابل ویرایش هستند 

 .در تهيه گزارش ها و مانده گيری حساب ها مشارکت مي کنند 

 وبدهکار  مبلغاگر برای ثبت یک سند حسابداری این وضعيت انتخاب گردد، حتما سند باید موازنه )دارای 

د بت سنتوسط سيستم صادر شده و اجازه ث "سند موازنه نبودن"د در غير این صورت پيغام بستانکار برابر( باش

ه صورت برا به کاربر نمي دهد مگر اینکه سند موازنه گردد و یا وضعيت ثبت آن به یادداشت تغيير داده شود. 

ضعيت ثبت سند این وکه  پيش فرض به هنگام صدور سند حسابداری ، سيستم این وضعيت را انتخاب مي کند

 قابل تبدیل به وضعيت یادداشت و قطعي مي باشد.

 

 اسنادی که در این وضعيت ثبت مي شوند دارای ویژگي های زیر هستند:

 مي توانند موازنه نباشند 

 قابل حذف هستند 

 قابل ویرایش هستند 

  مي کنند.ندر تهيه گزارش ها و مانده گيری حساب ها مشارکت 

 تغيير به وضعيت موقت مي باشند. بعد از موازنه کردن قابل 

در این حالت اگر سند حسابداری موازنه هم نباشد اجازه ثبت آن به کاربر داده مي شود، ولي مانده چنين اسنادی 

این وضعيت زماني مورد استفاده  در تهيه گزارش های مالي مشارکت داده نمي شود و لحاظ قرار نمي گيرد.

في برای ثبت تمامي اقلام یک سند حسابداری را ندارد و یا در حال حاضر قادر قرار مي گيرد که کاربر فرصت کا

 به موازنه کردن سند حسابداری نيست.
 

 قطعی)دائم( ثبت وضعیت

 :مي باشنددارای ویژگي های زیر  گردنداسنادی که در این وضعيت ثبت مي 

 موازنه هستند 

 قابل حذف نيستند 

 قابل ویرایش نيستند 

 ا و مانده گيری حساب ها مشارکت مي کنند.در تهيه گزارش ه 

از این وضعيت زماني استفاده مي شود که کاربر بخواهد معاملات را در دفاتر قانوني ثبت نماید که برای 

و دفتر  سيستم حسابداریجلوگيری از اصلاحات احتمالي اسناد حسابداری و موازنه نبودن مانده حساب ها در 
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)کاربر اسناد حسابداری را صادر کرده و آنها را  ویرایش مي گردند.غير قابل و  قانوني، اسناد غير قابل حذف

در دفاتر هم وارد کرده است، بعد از مدتي ممکن است به دلایلي کاربر بخواهد اسناد حسابداری صادر شده که 

سيستم تغيير خواهد  قبلاً در دفاتر قانوني هم ثبت گردیده اند را اصلاح نماید، در این حالت مانده حساب ها در

کرد و با آنچه که قبلاً در دفاتر قانوني ثيت شده مغایرت خواهد داشت که باعث بي اعتباری و رد دفاتر قانوني 

 خواهد شد(

ر دقابل تبدیل به وضعيت موقت و یادداشت نمي باشد مگر توسط طراح و برنامه نویس  ،این وضعيت ثبت سند

 .شرایط خاص

 تانکارحساب های بدهکار و بس

 به هنگام سند حسابداری مشخص کنيد که کدام حساب)ها( بدهکار و کدام حساب )ها( بستانکار مي گردند.

 مبالغ

 ارد نمائيد.وبه هنگام صدور سند حسابداری باید مبلغ مربوط به اقلام بدهکار و بستانکار شده را در کادر مربوط 

 

 

کلي سند و شرح مربوط به هر ردیف را وارد نمائيد. برخي به هنگام صدور سند حسابداری لازم است که شرح  

روز، هفته و یا ماه از آنها استفاده مي شود. برای صرفه  لاز شرح ها پر تکرار هستند و به دفعات زیاد در طو

نوشتن این شرح ها گزینه ای به نام ذخيره شرح در نظر گرفته شده است که به هنگام نجویي در زمان و دوباره 

 آن را برای دفعات بعدی ذخيره نمائيد. ، مي توانيدشرحیک سند حسابداری و نوشتن  صدور

 با کليک روی این گزینه شرح مورد نظر ذخيره شده و پيام زیر نشان داده مي شود :
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نتخاب اری ابا کليک روی این گزینه مي توانيد شرح هایي که قبلاً ذخيره کرده اید را به هنگام صدور سند حسابد

 نمائيد.

ی به صورت زیر باز مي شود که مي توانيد از ميان شرح ها "انتخاب شرح"با کليک روی این گزینه پنجره 

یرایش یکي را به دلخواه به هنگام صدور سند حسابداری انتخاب نمائيد و حتي بعد از انتخاب آن را و موجود

 کنيد.

 

 

 

 

 

 

 

 
 

افزودن "مي توانيد شرح انتخاب شده را حذف و به کمک گزینه  "حذف شرح"در این پنجره به کمک گزینه 

 به شرح های موجود ، شرح دیگر به دلخواه خود اضافه نمائيد. "شرح جدید

 

 
 

در معرض خطر باشد و از بين  لحظهکار از محکم کاری عيب نمي کند، ممکن است اطلاعات مؤسسه شما هر 

 رک مربوط به معاملات و اسناد حسابداری کپي تهيه نمائيد.برود لذا شرط احتياط حکم مي کند که از مدا

در این سيستم نرم افزار مي توانيد اسناد مثبته و مدارک اوليه مربوط به معاملات را اسکن کرده و سپس آنها را 

بر اساس سند حسابداری مربوط بر روی یکي از درایوها ذخيره و سپس این فایل را بر روی دی وی دی یا هارد 

ي نمائيد و آن را در یک جای امن مثل گاو صندوق نگهداری کنيد. حال اگر به هر دليل اسناد حسابداری و کپ
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کپي کنيد و  را از بين برود مي توانيد از مدارک اسکن شده و ... مدارک مثبته مربوط به آنها در اثر آتش سوزی

 ضميمه اسناد حسابداری مربوطه نمائيد.دوباره آنها را 
 

 ار به صورت زیر است :مراحل ک

سکن ااسناد و مدارک اوليه معاملات مربوط به سند حسابداری مورد نظر را  به کمک دستگاه اسکنر،  -1

 کرده و آن را با نام مشخص و بر روی یکي از درایوها ذخيره نمائيد. 

آن در طرف  و در قسمت پایين سند حسابداری مورد نظر را انتخاب در پنجره صدور سند حسابداری - 2

 پنجره اسکن مدارک اوليه معاملات به شرح زیر باز شود کليک کنيد تا  "مدارک اسکن" گزینهچپ بر روی 

کليک نمائيد تا پنجره انتخاب فایل اسکن شده به صورت زیر باز  "ایجاد"در این پنجره بر روی دکمه  -3

 شود: 

 

 

 

 

 

 

 



 155صفحه        حسابگران مالیبداری حساجامع راهنمای نرم افزار 

 

 

 در آن وجود دارد را پيدا کرده و آن را باز کنيد.فایلي که اسناد و مدارک معامله اسکن شده  -4
 

 ه گردد.کليک کنيد تا عمليات انجام گرفته ذخير "ثبت"در نهایت بر روی دکمه  -5
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اگر فایل اسکن مدارک معامله حذف گردد و بر روی سند حسابداری مربوط به آن قرار گيرد، پيام زیر نشان 

 داده مي شود:

 

 

 

 

 

سابداری ممکن است یک سند شامل چندین ردیف باشد در این حالت اگر بخواهيد یک به هنگام صدور سند ح

مثلاً فرض  ردیف بجای ثبت در آخرین ردیف بين چند ردیف دلخواه قرار گيرد از این گزینه استفاده مي شود.

ه عنوان )ب 3و  2بين ردیف  6ردیف برای اقلام بدهکار یک سند ثبت شده است، مي خواهيد ردیف  5کنيد که 

کليک کنيد سپس  "درج بين ردیف"قرار گرفته و روی دکمه  3( ثبت شود در این حالت بر روی ردیف 3ردیف 

 ذخيره گردد. 3در ردیف تا اطلاعات وارد شده  نمائيدکليک  "ثبت"بر روی دکمه 

 

استفاده از آن باعث  در سيستم های مالي مي باشد چرا که یکي از گزینه های بسيار مهم و پر کاربرداین گزینه 

صرفه جویي در زمان و جلوگيری از صدور سند های تکراری مي شود. یکي از عمليات مالي که هر ماه تکرار 

مي شود صدور سند حقوق مي باشد، به کمک این گزینه مي توانيد از اولين سند حقوق که در فروردین ماه صادر 

 دلخواه را بر روی آن اعمال نمائيد.  کپي کنيد و تغييراتبرای ماه های بعد کرده اید 

 روش کار به صورت زیر می باشد:

کليک  "صدور سند حسابداری"در منوی عمليات حسابداری و در قطعه اسناد حسابداری بر روی گزینه  -1

 نمائيد.

 

 

 

 

 



 157صفحه        حسابگران مالیبداری حساجامع راهنمای نرم افزار 

 

 فرم سند حسابداری باز مي شود، در این فرم بر روی گزینه صدور سند کليک نمائيد: -2

مربوط به وارد کردن اطلاعات سند به شرح زیر باز مي شود، در این فرم اطلاعات لازم مانند: نوع فرم  -3

 سند تاریخ سند، تعداد ضمائم و شرح سند را وارد نمائيد:

 کليک نمائيد:  "کپي از سند"در قسمت مياني این فرم بر روی گزینه  -4

 اهيد از آن کپي کنيد را انتخاب نمائيد.ليست اسناد حسابداری باز مي شود، سندی که مي خو -5

 

 بدین ترتيب سند انتخاب شده کپي مي گردد.

 

 



 158صفحه        حسابگران مالیبداری حساجامع راهنمای نرم افزار 

 

 
 

ي کند هر سند حسابداری باید مبلغ بدهکار و بستانکار برابر داشته باشد، کاربر ردیف بدهکار را وارد و ثبت م

ازی به وارد کردن مبلغ بستانکار سپس حساب بستانکار مورد نظر را انتخاب مي نماید. با کليک روی این گزینه ني

در کادر مبلغ ، یعني به اندازه جمع کل مبلغ بدهکار نيست و سيستم به صورت خودکار سند را موازنه مي نماید

 بستانکار وارد مي کند.

 

 

ا به کمک این گزینه مي توانيد مبالغ را در کادر بدهکار یا بستانکار جابجا کنيد، فرض کنيد بجای اینکه مبلغ ر

در ستون بستانکار وارد کنيد آن را اشتباهي در ستون بدهکار وارد کرده باشيد به کمک این گزینه مي توانيد 

 آن را به ستون بستانکار انتقال دهيد.
 

 

 

با کليک روی این گزینه مي توانيد اسناد حسابداری صادر شده را مشاهده کرده و در صورت تمایل آنها را چاپ 

 نشان داده مي شود : "نمایش اسناد حسابداری"روی این گزینه پنجره با کليک  نمائيد.

 

 

 

 

 

 

 

 این پنجره شامل چندین گزینه و فيلتر به شرح زیر مي باشد :

 فیلتر محدوده اسناد برای نمایش 
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واهيد این گزینه دارای یک شماره شروع و یک شماره پایاني برای نمایش اسناد حسابداری است، مثلاً اگر بخ

 را به صورت زیر وارد مي کنيد: 57و  15نشان داده شوند در کادر مربوطه اعداد  57تا  15سند شماره 

 

 

 

 

 

 

 

 اگر بر روی یک سند قرار بگيرید و بخواهيد آن را نمایش دهيد فرمت فيلتر به صورت زیر در مي آید :

 

 

اند  گردیدهسابداری که تا به حال صادر شماره سند هيچ شماره را وارد نکنيد تمامي اسناد حکادر اگر داخل 

 نشان داده مي شوند.
 

 

( را پشت 71تا  23با فعال کردن این گزینه مي توانيد اسناد حسابداری را در یک محدوده دلخواه )مثلاً سند 

و  باعث صرفه جویي در زمان کار سر هم چاپ نمائيد و نيازی نيست که اسناد را تک تک چاپ نمائيد، این

 شده و از خستگي کاربر و انجام کارهای تکراری جلوگيری مي نماید. انجام کارسرعت 
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با فعال کردن این گزینه حساب های بدهکار و بستنکار یک سند حسابداری در سه سطح کل، معين و تفصيلي 

 به صورت ستوني )هر حساب در زیر سرشاخه خود( قرار مي گيرد.

 

 به صورت سطری نشان داده مي شوند: کارناستبحسابهای بدهکار و  فعال کنيدغير اگر این گزینه را 

 

 

با فعال کردن این گزینه شماره عطف در سند حسابداری نشان داده مي شود در غير اینصورت شماره عطف در 

 سند حسابداری نشان داده نخواهد شد .

 

 

 
 

 

 



 161صفحه        حسابگران مالیبداری حساجامع راهنمای نرم افزار 

 

 به صورت زیر نشان داده مي شود : گزینه های نمایش یا چاپ گزارشبا فعال کردن این گزینه پنجره 

 

در این حالت مي توانيد تنظيماتي در ارتباط با نوع فونت، اندازه فونت، اندازه کاغذ، حالت قرار گرفتن کاغذ 

حتي مي توانيد اسامي  .کردبرای چاپ و ... انجام داد و سپس سند حسابداری یا هر نوع گزارش مالي را چاپ 

 ان گزارش را نيز در سيستم درج نمود.تنظيم کنندگان و امضاکنندگ

 

در حالت معمول فقط نمایش سطح معين و تفصيلي حساب ها در سند حسابداری الزامي مي باشد که با فعال 

 کردن این گزینه سطح حساب کل هم برای هر حساب بدهکار و بستانکار نشان داده مي شود.
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شود که کاربر بخواهد سندی را حذف نماید. برای این منظور کافي است سند  از این گزینه زماني استفاده مي

 مورد نظر را انتخاب کرده و سپس روی این گزینه کليک نمائيد.

 

از این گزینه زماني استفاده مي شود که بخواهيد یکي از ردیف های یک سند را حذف کنيد، کافي است بر روی 

 وی این گزینه کليک کنيد تا ردیف مورد نظر حذف شود.ار گرفته و سپس رردیف مورد نظر قر

 

 



 163صفحه        حسابگران مالیبداری حساجامع راهنمای نرم افزار 

 

از این گزینه زماني استفاده مي شود که بخواهيد به دلخواه چند ردیف یک سند را انتخاب کرده و سپس  آنها 

 را تا انتخاب آخرین پایين نگه دارید. Ctrlحذف نمائيد. برای انتخاب ردیف ها باید کليد 

 
 

 ستفاده مي شود که کاربر بخواهد همه ردیف های سند را به صورت یکجا حذف نماید.از این گزینه زماني ا

 

این قابليت برای حالتي است که کاربر فراموش کرده یک معامله را در تاریخ مربوط ثبت نماید و از طرف دیگر 

به شماره سند  ن سندفرض کنيد آخری این کاربر نمي خواهد این معامله را به تاریخ آخرین معامله ثبت نماید.

ثبت  05/07/1397صادر گردیده است، فاکتوری به تاریخ  29/12/1397به تاریخ  60و شماره عطف  56

سندی  07/07/1397و در تاریخ  35و شماره عطف  32سندی به شماره  02/07/1397نشده است، در تاریخ 

ین فاکتور را بعد از آخرین سند صادره صادر گردیده است. کاربر نمي خواهد ا 36و شماره عطف  33به شماره 

درج بين "ثبت کند، در این صورت باید از قابليت  33و  32ثبت نماید بلکه مي خواهد آن را بين سندهای 

 خواهد بود. 61و شماره عطف آن  33استفاده نماید و در این حالت  شماره سند آن  "اسناد

 کار به صورت زیر است : روش

کليک  "صدور اسناد حسابداری"سابداری و در قطعه اسناد حسابداری بر روی گزینه در منوی عمليات ح -1

 نمائيد.
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)یعني سندی که مي خواهيم  33فرم سند حسابداری باز مي شود، در این فرم به کمک ماوس سند شماره  -2

 این فاکتور جا مانده را قبل از آن ثبت نمائيد( را انتخاب کنيد.

 

 کليک نمائيد. "درج بين اسناد"یي این فرم و در ميان آن بر روی گزینه در قسمت بالا -3 

 

لاعات مربوط به سند را وارد کنيد: مثل تاریخ سند، تعداد ضمائم، شرح کلي سند، حساب های کليات اط -4

 بدهکار و بستانکار، شرح هر ردیف، مبالغ و ...
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اگر به فرم سند حسابداری مراجعه کنيد مي بينيد ، بعد از وارد کردن تمامي اطلاعات مربوط به این فاکتور

 واهد بود.خ 61و شماره عطف  33ه آن در فرم سند حسابداری شماره جایگاکه 

 

به این ترتيب مي توانيد هر رویداد مالي را حتي اگر جا مانده باشد به تاریخ وقوع آن ثبت نمائيد و نيازی نيست 

 شده ثبت کنيد.آن را بعد از آخرین سند صادر حتما که 

 

 

 

 

وقت نمي  کميتعدادی سند حسابداری صادر کرده اید، به اطلاعات یک سند نياز دارید طبيعي است که به خاطر 

توانيد همه اسناد حسابداری صادر شده را یک به یک بگردید تا سند مورد نظر را پيدا کنيد، برای پيدا کردن 

گزینه جستجو کليک کرده و بر اساس معيارهایي مانند شماره سند مورد نظر در فرم سند حسابداری بر روی 

 سند مورد نظر را پيدا کنيد.سند، شماره عطف، تاریخ، مبلغ، طرف حساب ها و ... 

 با کليک روی این گزینه، فرم جستجو در اسناد حسابداری باز مي شود:
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ت مربوط در طرف راست این فرم نوع جستجو وجود دارد که با وارد کردن اطلاعا

انجام "به سند مورد نظر در کادر مقدار مورد جستجو و سپس کليک روی گزینه 

 در پایين فرم، سند مورد نظر به آساني پيدا مي شود. "جستجو
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ه نام مثلاً فرض کنيد که از ميان اطلاعات مربوط به سند فقط نام شخص طرف حساب را مي دانيد بر روی گزین

نه سپس در پایين فرم در کادر مقدار مورد جستجو نام شخص را وارد و در پایان روی گزیحساب کليک کنيد 

 انجام جستجو کليک نمائيد تا سيستم به سرعت سند حسابداری مورد نظر شما را پيدا کند.

                                                                                                                                       

 با کليک بر روی این گزینه پنجره تغيير وضعيت ثبت سند به صورت نشان داده مي شود :

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

کاربرد این گزینه زماني است که بخواهيد وضعيت ثبت سند را از حالت موقت به حالت قطعي )دائم( تغيير 

بداری قطعي شده قابل ویرایش و حذف شدن نخواهند بود. کاربرد این دهيد که در اینصورت دیگر اسناد حسا

گزینه برای زماني است که بخواهيد اسناد حسابداری کل را در سيستم صادر نموده و از روی این اسناد دفاتر 

 قانوني تحریر نمائيد.

 روش کار به صورت زیر می باشد :

 انتخاب سند کليک نمائيد. بر روی گزینه "تغيير وضعيت ثبت سند"در پنجره  -1
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 ليست اسناد حسابداری موجود نشان داده مي شود : -2

 

معمولاً اسناد حسابداری باید تا پایان ماه انتخاب شوند، در مثال بالا حسابدار مي خواهد اسناد حسابداری ماه 

خاب مي نماید، در اینصورت این ( را انت15فروردین را قطعي نماید برای این منظور آخرین سند این ماه )سند 

 ( هم قطعي مي شوند.14تا  1سند و تمامي اسناد قبل از آن )سند 

 

 

 

 



 170صفحه        حسابگران مالیبداری حساجامع راهنمای نرم افزار 

 

کليک  "تایيد"عد از انتخاب این سند، شماره آن در کادر انتخاب سند درج مي گردد ، بر روی دکمه ب -3

 کنيد.

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 

کليک  "بلي"شان داده مي شود ، بر روی دکمه پيغام زیر در قالب اخطار از طرف سيستم برای کاربر ن -4

 نمائيد.

 

 

 "بلي"دوباره یک پيغام دیگر از طرف سيستم جهت هشدار به کاربر نشان داده مي شود، بر روی دکمه  -5

 کليک کنيد.
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 یک پيغام مبني بر قطعي شدن اسناد در محدوده مورد نظر نشان داده مي شود :

 

 

 

 

ی، اسناد قطعي شده به نشانه قطعي شدن)غير قابل ویرایش و حذف شدن( قرمز رنگ در ليست اسناد حسابدار

 مي شوند.
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و  کرده در حالت معمولي حسابدار باید به صورت روزانه اسناد حسابداری صادر شده را در دفتر روزنامه ثبت

اتر قانوني کاری است مهم و حداقل هر دو هفته یکبار آن را به حساب های دفتر کل منتقل نماید. تحریر دف

اگر حجم این دفاتر زیاد باشد )حسابدار صفحات زیادی از  ،حساس که نياز به ظرافت کاری و حوصله زیاد دارد

 دفاتر را بنویسد( ممکن است دفاتر را به صورت قلم خوردگي و اشتباه بنویسد.

ای قابليت صدور سند کل باشد حسابدار اگر سيستم نرم افزار دارآئين نامه تحریر دفاتر  17بر اساس ماده 

بجای اینکه به صورت روزانه دفتر روزنامه را بنویسد ماهي یکبار در سيستم مؤسسه مي تواند با رعایت شرایط 

سند کل صادر کند و دفتر روزنامه را از روی آن بنویسد و دو هفته یکبار آن را به حساب های دفتر کل انتقال 

جویي در زمان خواهد شد و حسابدار به جای چندین صفحه فقط چند صفحه را مي  دهد. این کار باعث صرفه

 کتاب مراجعه نمائيد.( 11نویسد. )برای کسب اطلاعات بيشتر به فصل 

 

 مراحل انجام کار شامل موارد زیر می باشد :

ر اینجا برای ماه د .قطعي نمائيددر محدوده مورد نظر )اول ماه تا پایان همان ماه( اسناد حسابداری را  -1

 . 15تا  1فروردین و از سند 

 کليک نمائيد. "صدور سند کل"در منوی عمليات حسابداری و در قطعه اسناد حسابداری بر روی گزینه  -2
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صدور سند "ابداری کل به شرح زیر باز مي شود، در این پنجره بر روی گزینه پنجره صدور سند حس -3

 کليک نمائيد. "کل

 

 زیر نشان داده مي شود : پيام
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 بر روی دکمه تایيد کليک کنيد تا سند حسابداری صادر و به نشانه ثبت در سمت چپ پنجره درج گردد. -4

 

 بدین ترتيب سند حسابداری کل صادر مي گردد.

تتاميه تا پایان شما باید هر ماه یک سند حسابداری کل صادر کنيد به طوری که با احتساب سند کل افتتاحيه و اخ

 سند حسابداری کل داشته باشيد. 14سال 

 و ماه آن اردیبهشت خواهد بود. 16برای سند حسابداری کل بعدی نقطه شروع سند شماره 
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 برای نمایش سند کل به صورت زیر عمل کنید : 

 کل کليک کنيد. در منوی عمليات حسابداری و در قطعه اسناد حسابداری بر روی گزینه نمایش سند -1

 

 
 

در این پنجره در طرف راست بر ، پنجره نمایش سند حسابداری کل به صورت زیر نشان داده مي شود -2

روی گزینه   کليک کنيد.
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 پنجره گزینه خروجي نشان داده مي شود، در این پنجره بر روی دکمه تایيد کليک کنيد. -3

 

 

 

 

 

 

 
 

 

، از آن پرینت گرفته و دفتر روزنامه را از روی آن نشان داده مي شود سند حسابداری کل به صورت زیر 

 بنویسيد
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 عملیات بستن و افتتاح حسابها -4

 گزینه به شرح زیر است : 3این قطعه شامل 

 

 

 

 

 

 

 در زیر کاربرد هر کدام توضيح داده مي شود :
 

 

که در پایان دوره سال  ین معنيبد مي باشندمختص یک سال مالي  کهحساب های موقت حساب هایي هستند 

مالي مانده آنها به کمک یک حساب واسط بسته شده و صفر مي گردد. از جمله این حساب ها درآمدها و هزینه 

ها هستند که در پایان سال مالي مانده آنها بسته شده و صفر مي گردد فقط نتيجه عمليات )سود یا زیان( به سال 

 مالي بعد منتقل مي شود.

 کار به صورت زیر است :مراحل 

بستن حسابهای "بر روی گزینه  "بستن و افتتاح حساب ها"و در قطعه  "عمليات حسابداری"در منوی  -1

 ک نمائيد :يکل"موقت 
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 پنجره بستن حساب های موقت و صدور سند به شرح زیر باز مي شود : -2

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 :در این پنجره 

اب های موقت درآمد و هزینه باید یک حساب واسط مثل سود و زیان سالجاری یا برای بستن حس الف(

 خلاصه سود و زیان که قبلاً تعریف کرده اید را انتخاب نمائيد ، برای این منطور در این پنجره بر روی گزینه 
 

 

 

 اب کنيد.حساب واسط مورد نظر )سود و زیان سالجاری( و سرشاخه آن )سود و زیان انباشته( را انتخ
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حساب سود و زیان سالجاری که یک حساب موقت است را به کمک حساب سود و زیان انباشته که یک  ب(

 حساب دائمي است ببندید تا مانده آنها به حقوق صاحبان سهام در ترازنامه منتقل گردد.
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ای موقت کليک کنيد تا حساب های هساب های واسط بر روی دکمه بستن حساب بعد از انتخاب ح -3

 موقت بسته شود.
 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 بستن حساب های موقت پيام زیر به نشانه موفقيت در بستن این حساب ها نشان داده مي شود : از بعد

 

 

 

 

توسط سيستم صادر مي گردد که در ليست  اسفند( به صورت خودکار 29این سند به تاریخ پایان سال مالي )

 به عنوان آخرین سند صادر شده قابل مشاهده مي باشد. اسناد حسابداری

 

صاحبان سهام(  قبعد از بستن حساب های موقت نوبت به بستن حساب های دائمي )دارایي ها، بدهي ها و حقو

 مي رسد.

 مراحل  بستن این حساب ها در سیستم به صورت زیر است :
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بستن حسابهای "ستن و افتتاح حساب ها بر روی گزینه بدر منوی عمليات حسابداری و در قطعه عمليات  -1

 کليک نمائيد. "دائمي

 
 

 

 

 

 

 پنجره بستن حسابهای دائمي و صدور به  شرح زیر باز مي شود :
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ط برای حساب واس    در این پنجره با استفاده از گزینه انتخابگر 

 بستن حساب های دائمي را انتخاب کنيد. )تراز اختتاميه(
 

 

 

در نهایت بر روی دکمه بستن حسابهای دائمي کليک کنيد تا کليه حساب های دائمي بسته شده و مانده  -3

 صفر گردد. آنها
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اسفند( به صورت خودکار توسط سيستم مربوط به بستن حساب های دائمي به تاریخ پایان سال مالي )پایان  سند

صادر مي گردد و به عنوان آخرین سند بعد از سند مربوط به بستن حساب های موقت در ليست اسناد حسابداری 

 قابل مشاهده مي باشد.
 

 

 روش کار 

 خ ی. مثلاً به تارديه کنيته Back up ات انجام شده ياز عمل یسالجارات يعملن روز یخ آخریبه تار -1

 1396ن ماه سال یخ فروردیا به تاری 29/12/1395

 د .یستم خارج شوياز س -2

 د .يجاد نمائی( را ا1396د )مثلاً یجد يد و  سال مالیستم وارد شويدوباره به س -3
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انتقال "د تا پنجره يک نمائيد کلیجد ينه انتقال حسابها به سال مالیبر گز یات حسابداريعمل یدر منو -4

 :باز شود  "د و صدور سندیجد يالحسابها به سال م

 

 

 

 

 

 

 

 

 

نه یگز یبر رودر بخش  -5  بان نشان داده شود:يپشت یلهاید تا فايکن کيکل
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دکمه  یه شده را انتخاب کرده  بر رويبان تهيل پشتین فایآخر -6 د .يک نمائيکل

ک يکل نه یگز ید بر رویبان در کادر مربوط درج گرديل پشتینام فا بعد از -7

 د . يکن
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 شود : ير نشان داده میام زيپ

 

 

 

 

نه  یگز یقبل بر رو يدر کادر انتقال حسابها و اسناد سال مال -8 .ديک کنيکل

 شود : ير نشان داده میام زيپ

 

 

 
 

 

 نشان داده شده است : یریبصورت تصو 8و  7، 5ر مراحل یدر شکل ز

 

 

 

 

 

 

 

 

  شود. يد منتقل میسال جد و حقوق صاحبان سهام  بدهي ها،  دارایي هانند ما دائمي ها ب مانده حسابين ترتیبد

5 

7 

8 
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 بخش چهارم
 گزارش های مالی
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 مالی  یها گزارش -4
کرده و  هيات ثبت شده را تهياز را از عمليمورد ن یها د گزارشيتوان ين بخش میات در ايه عمليبعد از ثبت کل

است و مبنای تصميم گيری سيستم حسابداری ، این بخش در حقيقت بخش خروجي ديآن را مشاهده نمائ

اج مي مدیران و استفاده کنندگان اطلاعات مالي مي باشد. در یک سيستم نرم افزار گزارش های متنوعي استخر

 شود که مهمترین انواع گزارش ها عباتند از :

 مالي یها ( گزارش1

  ياتيمال یها ( گزارش2

 ( گزارش های مدیریتي3

 سي( گزارش های حسابر4

 ها ( مرور اسناد و حساب5

 

 

  حسابداری یها ( گزارش1

ر در یدر ز ،از آنها کاربرد مخصوص به خود را دارد یک ر است که هرینه به شرح زیگز سهه شامل ن قطعیا

 .شود يداده م حيتوضنه یو کاربرد هر گز يژگیمورد و

 

 دفاتر

  د :پنجره گزارش دفاتر باز مي شواین گزینه مي  کليک روی با
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گزارش دفاتر شامل گزارش دفتر روزنامه، دفتر کل و دفتر تفصيلي در سه سطح خواهد بود که کاربر مي تواند 

 عمال فيلتر تاریخ و شماره سند تهيه نماید.اگزارش را با 

 دفتر روزنامه

گزارش دفتر روزنامه را ، سيستم .با فعال کردن این گزینه، گزارش مربوط به دفتر روزنامه نشان داده مي شود

برای تهيه این گزارش مي توانيد با اعمال فيلتر محدوده  سند به سند و در سطح حساب های کل نشان مي دهد.

 و آن را مبنای ثبت دفتر روزنامه قرار دهيد. تاریخ و محدوده اسناد گزارش تهيه نمائيد
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 ه را به صورت خلاصه تهيه نمائيد.مي توانيد با استفاده از گزینه های زیر دفتر روزنام
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)چند حساب هزینه، چند  بستانکار مشابه یک سند حساب بدهکار یا چند حسابدر این حالت سيستم چند

 را جمع کرده و آنها را در قالب یک رقم نشان مي دهد. حساب دارایي ثابت، چند حساب موجودی نقد و ...(

 دفتر کل

ارش از گردش حساب ها در سطح کل مي باشد، بدین معني که گردش یک گزارش دفتر کل در واقع تهيه گز

 حساب کل همراه با مانده آن را نشان مي دهد.  

 به صورت زیر خواهد بود : "گزارش دفاتر" با فعال کردن این گزینه پنجره 
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ردن این گزینه محدوده کد در این حالت مي توانيد در سطح حساب های کل گزارش تهيه نمائيد. با فعال ک

 حساب هم فعال مي شود.

 

ن يد اولیانتخاب حساب با یبرا .ديه نمائيگزارش تهد يخواه يم يهائ چه حساب ید که برايد مشخص کنیبا

 .ديد را مشخص نمائيکن تهيه ش گزارشید برايخواه يکه م ين حسابیحساب و آخر
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نه انتخابگر یگز یبر رو کلفرم نام حسابها در سطح  ،ديکن کيکل اگر در کادر  

  .توان از داخل آن حساب مورد نظر را نتخاب نمود يشود که م يباز م

 

 

 

 

 

 

 

 

 

کليک کنيد تا فرم نام  مي توان روی علامت انتخابگر  به همين ترتيب در کادر  

 د.ها در سطح کل باز شود حالا مي توانيد از داخل آن حساب مورد نظر را انتخاب کني حساب
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رای تهيه گزارش دفاتر باید مشخص نمائيد که مي خواهيد برای کدام حساب گزارش تهيه گردد، یعني باید ب

محدوده کد حساب را تعيين نمائيد همچنين باید محدوده زماني را نيز مشخص کنيد.فرض کنيد که مي خواهيد 

گزارش تهيه کنيد، در  31/01/1398تا  01/01/1398ماني برای اولين حساب کل )موجودی نقد( در بازه ز

 این صورت باید صورت زیر در فرم گزارش دفاتر محدوده حساب را مشخص نمائيد:



 195صفحه        حسابگران مالیبداری حساجامع راهنمای نرم افزار 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 در این حالت فرم گزارش به صورت زیر خواهد بود :
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دوده شروع و ممکن است بخواهيد گزارش دفتر را برای چند حساب کل تهيه کنيد در این صورت باید مح

محدوده . (1120( تا دارایي های ثابت )1111انتهای حساب را مشخص کنيد. مثلاً حساب کل موجودی نقد )

کد حساب های مورد نظر را انتخاب، بازه زماني تهيه گزارش را تعيين و در نهایت بر روی گزینه مشاهده در 

 گردد. تهيهپایين فرم کليک نمائيد تا گزارش 

 مانده حساب گردش حساب
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  کنيد:در قسمت جستجو نام حساب مورد نظر را نوشته و آن را پيدا  يدمي توان باشدتعداد حسابها زیاد  چنانچه

 

 

بصورت  در سيستم موجودی اگر در کادر انتخاب حسابها محدوده حسابها را مشخص ننمائيد، تمامي حسابها 

( تا حساب تراز  1111ي از حساب موجودی نقد )کد، در اینجا یعنخودکار برای تهيه گزارش انتخاب مي شوند 

 .(9115افتتاحيه و اختتاميه )کد 

 دفتر معین

 نمائيد. با اعمال فيلتر تهيهه همين ترتيب مي توانيد گزارش مربوط به گردش حساب های معين را ب

 مراحل به صورت زیر است :

 فعال کردن گزینه دفتر معين -1

 رد نظرانتخاب محدوده حساب)های( مو -2

 تعيين محدوده زماني تهيه گزارش -3

 

 

 

 

 

2 
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صورت  حتي مي توانيد بر اساس شماره سند هم گزارش تهيه نمائيد. باید گزینه شماره سند را فعال کنيد، در این

 گزینه تاریخ غير فعال مي گردد.

 این حالت گردش و مانده فرض کنيد مي خواهيد برای حساب معين اثاثه و منصوبات گزارش تهيه کنيد، در

 حساب به صورت زیر خواهد بود :
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 دفتر تفصیلی سطح چهار

یکي از حساب هایي که کاربر از آن گزارش تهيه مي کند و بر اساس آن مانده حساب را مشخص مي نماید ، 

به صورت شناور تعریف مي  تفصيلي در سيستم حسابداری حسابگران حسابهایحساب های تفصيلي است .

ارتباط به هنگام  ارتباط داشته و این معين با چندین حساب حساب تفصيلي مي تواند یک بدین معني که وند ،ش

 صدور سند حسابداری لحاظ گردد .

 آورده شده است : تفصيلي سطح چهارمدر زیر یک نمونه برای 

                       
 

 

 

 

 

 
 

 "حسين امين پور"حال اگر با شرایط موجودگزارش تهيه شود ، سيستم یک گزارش کل از حساب تفصيلي 

رد؟ چه مبلغ از شرکت طلبکار است؟ تهيه مي نماید و معلوم نيست که مثلاً این فرد چقدر مانده بدهي وام دا

 حساب معین حساب تفصیلی
 

 
 حسین امین پور

 حساب های دریافتني 

 نيحساب های پرداخت

 تنخواه گردان

 وام های پرداختني

 هزینه حقوق

 پاداش

 پيش دریافت
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چقدر پاداش گرفته است؟ و ... یعني کل عمليات و تراکنش مربوط به این فرد در قالب یک گزارش کلي ارائه 

و یک کاسه شده است. این در حالي است که گزارش حساب تفصيلي به تفکيک حساب های معين مرتبط با آن 

 بسيار ارزشمند و حائز اهميت خواهد بود.

 مانده یک حساب تفصیلی مربوط به کدام حساب معین است؟گردش و که  سوال اینجاست

در گزارش بالا معلوم نيست که مانده وام آقای حسين امين پور چقدر است؟ اگر بخواهيد مثل حساب تنخواه 

د بود چون گردان گزارش دفتر معين تهيه کرده و از این طریق مانده را مشخص نمائيد باز گزارش ناقص خواه

اگر چند نفر داشته باشيد که وام گرفته اند مانده همه آنها را جمع و یک کاسه مي کند .اگر دو یا چند نفر مسئول 

 تنخواه گردان باشيد نيز چنين مشکلي وجود خواهد داشت .

 در این حالت باید دو نوع گزارش از حساب تفصيلي تهيه شود :

 گردش کلی حساب -1

 مربوط به حساب تفصيلي را یک کاسه مي کند. عملياتکه تمام  مثل گزارش بالاست

 گردش حساب به تفکیک ارتباط با نوع حساب معین -2
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باید کاربر قادر باشد که با توجه به حساب معين مرتبط با حساب تفصيلي ، گردش و مانده آن حساب تفصيلي 

 رد زیر :ارا نيز تهيه نماید ، مثل مو

 

 راه حل

 

وجود دارد که  " معين گردش حساب به تفکيک ارتباط با نوع حساب "حسابگران گزینه ای به نام در سيستم 

 شود :مي با فعال کردن تيک آن حساب های معين مرتبط با آن حساب تفصيلي نشان داده 
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نشان داده مي  کنيد فقط گردش حساب وام مربوط به حسين امين پور "وام ضروری فعال"حال اگر مثلاً گزینه 

 شود و این نوع گزارش برای کاربر مفيد و به درد بخور خواهد بود ، به صورت زیر :

 

ن قابليت استفاده نمائيد تفصيلي از ای های به منظور تهيه گزارش از مانده حساب حسابگران در سيستم بنابر این

 که کمک بسيار بزرگي به شما مي کند.

 

 

 

 

 

 

 (راز آزمایشیت)گزارش مانده حساب ها

نشان مي دهد جمع نهایي مبلغ بدهکار و بستانکار اقلام  از مانده حساب هاتراز آزمایشي یعني گزارشي مالي 

 آزمایش کردن از اینکه معاملات با بدهکار و بستانکار برابر ثبت شده اند.برابر مي باشد، گزارشي است برای 

ر وجود داشته باشد و تمامي حساب های که تا این تاریخ گردش هکار و بستانکادر این گزارش حتما باید اقلام بد

 داشته اند و دارای مانده هستند در گزارش تراز آزمایشي منعکس مي گردد.

 گردش کلی حساب

به تفکیک ارتباط آن با حساب های معین گردش حساب  

 تنخواه گردان 

 اسناد دریافتني 

 هزینه حقوق 

 پاداش 

 حساب های پرداختني 

 وام ضروری 
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ر برای تراز آزمایشي نام قدیمي آن است، برای زماني بود که سيستم حسابداری دستي بود و ابزار کنترلي دیگ

هتر بکامپيوتر و جایگزین شدن سيستم نرم افزاری بجای سيستم دستي این اطمينان وجود نداشت ولي با ظهور 

مي  است نام این گزارش بجای تراز آزمایشي به گزارش مانده حساب ها تغيير یابد که در این گزارش کاربر

ر ا بستانکاتواند گزارش مانده نهایي حساب ها را در یک محدوده زماني دلخواه و با یکي از ماهيت های بدهکار ی

اقلام  به صورت ماندهیعني بر خلاف تراز آزمایشي این گزارش مي تواند  و یا بدهکار بستانکار تهيه نماید.

 بدهکار یا بستانکار و یا هر دو مانده تهيه گردد.

تفاوت این گزارش با گزارش دفاتر این است که در گزارش دفاتر گردش کلي یک حساب و مانده نهایي آن 

اني نشان مي دهد، یعني نشان مي دهد که مانده نهایي یک حساب چگونه بدست آمده را در یک محدوده زم

و  در واقع جزئيات آن حساب را در این محدوده نشان مي دهد ولي در گزارش مانده حساب فقط مانده و است

 گردش عملياتي حساب به صورت یک رقم کلي نشان داده مي شود و جزئيات بيان نمي گردد.  

 کامل توضيح داده شده است. ، به طورکتاب 12اختار این گزارش در فصل س بارهدر 

 مراحل کار :

 ر منوی گزارشهای مالي و در قطعه گزارشهای مالي بر روی گزینه ترازآزمایشي کليک نمائيد.د -1
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 تراز آزمایشي به شرح زیر باز مي شود : –پنجره گزارشهای جامع مالي 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 .را وارد کنيد و محدوده آن را انتخاب سطح حساب -2

 

گزارش تهيه  و در چه محدوده ای در این قسمت باید مشخص کنيد که مي خواهيد برای کدام سطح حساب

 که لازم است یکي از آنها را انتخاب نمائيد.سطح مي باشد  6شامل  این گزارش نمائيد.

 

 

 

همچنين باید مشخص کنيد که برای چه  ده است.در این سيستم به صورت پيش فرض سطح گروه انتخاب ش

 حساب هایي و در کدام محدوده حساب گزارش تهيه گردد.
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  به سه شکل تهيه مي شود : را انتخاب کنيد، تراز آزمایشي تراز آزمایشيفرمت و قالب  -3

 

 

 

به صورت پيش فرض  در این سيستم کتاب توضيح کافي ارائه شده است. 12در مورد هر کدام از اینها در فصل 

 ستوني انتخاب شده است. 2تراز 

محدوده زماني یا محدوده اسناد حسابداری را انتخاب کنيد، شما باید مشخص نمائيد که گزارش در چه  -4

 محدوده زماني و یا برای کدام اسناد تهيه شود.

 

 
 پيش فرض فرض انتخاب نکرده است.سيستم هيچکدام را به صورت 

 

فعال مي گردد که با زدن  "با سطوح بالاتر"معين گزینه ای به نام سطح با انتخاب سطح کل یا در این گزارش 

، مثلاً با انتخاب نشان داده شود در گزارش تيک آن مي توان همراه حساب های مورد نظر سرشاخه آنها نيز

نيز نشان داده  سطح حساب کل و وارد کردن کد حساب موجودی نقد مانده سرشاخه آن )دارایي های جاری(

 مي شود.
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 صورتهای مالی

، گزارش های مالي مي باشد. یکي از مهمترین گزارش های مالي صورت حسابداری خروجي نهایي یک سيستم

های مالي است که باید براساس استانداردهای حسابداری تهيه و برای کمک به تصميم گيری استفاده کنندگان 

 يرد.در اختيار آنان قرار گ

 دسته گزارش به صورت زیر است : 6صورت های مالي شامل 

 صورت وضعيت مالي )ترازنامه( -1

 صورت سود و زیان -2

 صورت سود و زیان جامع -3

 صورت جریان وجوه نقد -4

 صورت تغييرات در حقوق صاحبان سهام -5

 یادداشت های همراه صورت های مالي  -6

صورت سود و زیان مي باشد و بعد از آن حسابدار مي تواند ترازنامه را  اولين صورت مالي که باید تهيه شود،

 تهيه نماید.
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ی و مطابق با فرمت پيشنهاد 1لازم به توضيح است که این صورت ها بر اساس استاندارد حسابداری شماره 

ورت صی تهيه سازمان حسابرسي و سازمان بورس و اوراق بهادار گردد . در نرم افزار حسابداری حسابگران برا

 های مالي کليه این موارد مهم لحاظ شده است.

حظه از )هر ل برای تهيه صورت های مالي باید محدوده زماني در نظر گرفته شود که برای ترازنامه باید تاریخ

نظر  ( در1398و برای دیگر صورت های مالي باید دوره زماني )منتهي به فروردین  25/01/1398زمان( مثلاً 

 ود .گرفته ش

 مراحل تهیه صورت های مالی

کليک  "صورتهای مالي"بر روی گزینه  "حسابداریگزارشهای "و در قطعه  "گزارشهای مالي"در منوی  -1

 : نمائيد

 

 

 :نوع گزارش است  6که شامل  مالي به شرح زیر باز مي شود صورتهای نوعانتخاب  پنجره 

 

 است.زیان فعال  در این پنجره به صورت خودکار منوی صورت سود و

 در این پنجره علاوه بر انتخاب محدوده زماني باید سطح دقت اقلام در صورت های هم انتخاب شود.
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( فعال است و کاربر مي تواند حسب مورد اگر مبلغ ریال000,000,1که به صورت پيش فرض گزینه ریال )

رقم و در  3در هزار ریال  تغيير دهد. یال(ر 1) و ميليون ریال (ریال000,1) درشت باشد آن را به هزار ریال

 رقم حذف مي شود . 6ميليون ریال 

 گزارش صورت سود و زیان

با انتخاب منوی صورت سود و زیان و کليک بر روی گزینه مشاهده در پایين پنجره، صورت سود و زیان مؤسسه 

 به صورت زیر نشان داده مي شود :
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م تعيين ی نمایش این گزارش باید محدوده زماني )دوره زماني( و سطح دقت نمایش اقلاهمانطور که بيان شد برا

در قسمت پایين گزارش صورت سود و زیان، گزارش گردش حساب سود)زیان(انباشته هم نشان داده  شود.

 مي شود.

 های مالی قابلیت مقایسه گزارش صورت

تناظر را با دوره م ماليمي تواند گزارش صورت های  به گونه ای طراحي شده که کاربر این سيستم نرم افزار

 جاری یا دوره های مالي قبل مقایسه کرده و آنها را چاپ نماید.

ا دوره بش فعلي را در تهيه گزارش سود و زیان گزینه ای وجود دارد که با فعال کردن آن کاربر مي تواند گزار

 .کندهای دیگر مقایسه 

 ل وجود داشته باشد، روش کار به صورت زیر است :برای مقایسه حداقل باید دو سا

  

 

 

 

 

 .کنيدفعال را  "نمایش مقایسه با سال مالي قبل"تيک مربوط به گزینه  -1

 دو گزینه تحت عنوان مقایسه با دوره متناظر و مقایسه با پایان سال قابليت فعال شدن پيدا مي کند.

 

سالجاری طي یک دوره زماني خاص را با همان دوره در سال  با فعال کردن این گزینه مي توانيد سود و زیان

مقایسه  1396ماهه بهار سال  3را با سود و زیان  1397ماهه بهار سال  3گذشته مقایسه نمائيد، مثلاً سود و زیان 

ین ماه ، مثلاً مقایسه فرورد زماني امسال با دوره زماني مشابه سال قبلدوره  یعني منظور از دوره متناظر نمائيد.

سالجاری با فروردین ماه سال قبل، یا مقایسه دوره سه ماهه اول سالجاری با دوره سه ماهه اول سال قبل و یا 

 مقایسه بين دوره شش ماهه سالجاری با دوره شش ماهه سال قبل و ... .

 

وره مالي در سال با فعال کردن این گزینه مي توانيد سود و زیان سالجاری طي یک دوره زماني خاص را با کل د

مقایسه  1396ماهه سال  12را با سود و زیان  1397ماهه بهار سال  3گذشته مقایسه نمائيد، مثلاً سود و زیان 

 نمائيد.
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، یک گزینه جهت در نبود سيستم انبار و سيستم بهای تمام شده و در بخش گزارش سود و زیان در این سيستم

است که با اصلاح موجودی ابتدای دوره و ثبت موجودی پایان دوره به  محاسبه بهای تمام شده قرار داده شده

صورت دستي توسط کاربر و کليک روی آن، سيستم گزارش بهای تمام شده  کالای فروش رفته را تهيه مي 

 نماید.

 

 صورت وضعیت مالیگزارش 

صورت سود و زیان  با انتخاب منوی صورت وضعيت مالي و کليک بر روی گزینه مشاهده در پایين پنجره،

 مؤسسه به صورت زیر نشان داده مي شود :

از آنجا که صورت وضعيت مالي بيانگر وضعيت مالي یک مؤسسه در یک تاریخ مشخص مي باشد، حتماً در کادر 

 تاریخ آن را برای زماني که مي خواهيد تهيه شود تنظيم نمائيد.
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 د دارد که در پایين کاربرد هر کدام توضيح داده مي شود:گزینه به شرح زیر وجو 3در این گزارش         

 

 3با فعال کردن این گزینه گزارش صورت وضعيت مالي به صورت خودکار و توسط سيستم در فواصل زماني 

 تهيه مي گردد. برای سال مالي قبل و سال مالي جاری ماهه 9ماهه و  6ماهه، 

قبل وجود داشته باشد؛ یعني اگر فقط یک سال مالي وجود داشته باشد  برای استفاده از این قابليت حتماً باید سال

 .گردداین گزارش تهيه نمي 

 

با فعال کردن این گزینه صورت وضعيت مالي مؤسسه در پایان سال جاری با این گزارش در پایان سال قبل 

 مقایسه مي شود.

 

و نيز فعال کردن این گزینه، ضمن ایتکه گزارش  با فعال کردن گزینه مربوط به ترازنامه مقایسه ای پایان سال

صورت وضعيت مالي پایان سال جاری با این گزارش در پایان سال قبل مقایسه مي شود، ميزان تغييرات در 

 اقلام صورت وضعيت مالي سالجاری نسبت به سال گذشته به صورت درصد نشان داده مي شود.
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 ( گزارش های مالیاتی 2

 : از آنها کاربرد مخصوص به خود را دارد یک  ر است که هرینه به شرح زیگز پنجمل ن قطعه شایا

 

 

 دسته گزارش تهيه مي گردد: 5در این بخش 

 صورتحساب فروش 

  صورت معاملات فصلي 

 گزارش ماليات بر ارزش افزوده 

 ليست ماليت حقوق ماهيانه 

 اظهارنامه مالياتي عملکرد 

غير از سيستم مالي نياز به استقرار سيستم های انبار، فروش و حقوق و  برای تهيه گزارش های مالياتي به

 نحوه تهيه این گزارش ها در سيستم های مربوطه توضيح داده مي شود. دستمزد مي باشد.

 ( گزارش های مدیریتی 3

 : از آنها کاربرد مخصوص به خود را داردیک ر است که هر ینه به شرح زیگز ششن قطعه شامل یا

 

 

 

 ر زیر نحوه تهيه برخي از این گزارش ها توضيح داده مي شود :د

 مانده حساب ها یگزارش مقایسه ا -1

... ماهه، 3ماهه،  2حساب در سطوح مختلف را به صورت  یا چند با استفاده از این گزارش مي توانيد مانده یک

 مدها و هزینه ها استفاده مي شود.از این نوع گزارش ها بيشتر برای حساب ها درآ، ماهه مقایسه نمائيد 12و 

 مراحل کار به صورت زیر است :

گزارش مقایسه ای مانده  "در منو گزارش های مالي و در قطعه گزارش های مدیریتي بر روی گزینه -1

 گزارش مقایسه ای به شرح زیر باز شود :پنجره  تا کليک نمائيد،" حساب ها
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 ن را انتخاب نمائيد.سطح حساب و محدوده کد آ -2

 

 

 ماه انتخاب شود. 2محدوده مقایسه )ماه های سال( را انتخاب کنيد، دقت کنيد که حداقل باید  -3

 

 

 

 حالت مي باشد : 2را انتخاب کنيد که شامل  مبنای مقایسه -4
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 الف( بر اساس گردش

عدی د و مانده ماه قبلي به ماه بحساب در آخر آن ماه ملاک مقایسه خواهد بو )گردش( ماندهدر این حالت 

ریال  5000ریال و مانده اردیبهشت ماه هم  3000، مثلاً فرض کنيد مانده درآمد فروردین ماه اضافه نمي شود

 ریال خواهد بود. 5000باشد، بر اساس گردش مانده اردیبهشت 

 ب( بر اساس مانده

وردین ماه شود ، مثلاً فرض کنيد مانده درآمد فر در این حالت به مانده هر ماه، مانده ماه قبل هم افزوده مي

 8000 ماه حساب مانده اردیبهشت مانده،ریال باشد، بر اساس  5000ریال و مانده اردیبهشت ماه هم  3000

 ریال خواهد بود.

 طح دقت برای ارائه مبلغ را انتخاب نمائيد.س -5

 

 

 بر روی دکمه مشاهده در پایين پنجره کليک نمائيد. -6

 

 

 گزارش نموداری -2

 12ماهه، ... و 3ماهه،  2با استفاده از این گزارش مي توانيد مانده یک حساب در سطوح مختلف را به صورت 

ماهه به صورت نمودار نشان دهيد، از این نوع گزارش ها بيشتر برای حساب ها درآمدها و هزینه ها استفاده 

 مي شود.

 مراحل کار به صورت زیر است :

 کليک نمائيد،" رسم نمودار "و گزارش های مالي و در قطعه گزارش های مدیریتي بر روی گزینهدر من -1

 تا پنجره گزارش نموداری به شرح زیر باز شود :
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یکي از سطوح حساب ها را به همراه کد مربوط به یکي از حساب های آن سطح انتخاب نمائيد، مثلاً ممکن  -2

ه انتخاب نمائيد در این صورت باید یکي از این گروه ها که شامل دارایي های است سطح حساب را گرو

 جاری تا حساب های انتظامي و آماری است را انتخاب نمائيد.

 

 

 ماه انتخاب شود. 2محدوده مقایسه )ماه های سال( را انتخاب نمائيد، دقت کنيد که حداقل باید  -3

 

 

 

 

 حالت مي باشد : 2ه شامل مبنای مقایسه را انتخاب کنيد ک -4
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 سطح دقت برای ارائه مبلغ را انتخاب نمائيد. -5

 

 

 کليک نمائيد.و یا بر روی گزینه  بر روی دکمه مشاهده در پایين پنجرهبرای نمایش گزارش  -6

 

 

 

و یا اینکه در این پنجره بر روی گزینه  کليک کنيد.

ماه گزارش نموداری  12ای جاری در یک مثال فرضي برای به عنوان مثال اگر بخواهيد برای گروه دارایي ه

 تهيه نمائيد به شرح زیر خواهد بود:

و  در نمودار نمایش داده شده در قسمت بالایي، کنيدفعال  را"  نمایش جدول همراه نمودار"اگر تيک گزینه 

ودار در طرف راست آن کليک نمائيد، آنگاه جدول داده ها همراه با نم "چاپ"طرف چپ بر روی گزینه  در

 نشان داده مي شود.
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 گزینه های مربوط به نمودار

 گزینه وجود دارد: 3در طرف چپ نمودار رسم شده توسط سيستم 

 نوع نمودار -1

 گزینه به شرح زیر مي باشد : 4شامل 

 

 

رسم نوع نمودار رسم شده به صورت پيش فرض ستوني مي باشد ولي در سيستم مدل های دیگر نيز برای 

فعال کردن هر یک از این گزینه ها  با است،نمودار وجود دارد که شامل دایره ای، خطي رنگي و خطي ساده 

نمودار به آن شکل نشان داده مي شود، مثلاً اگر نوع نمودار دایره ای انتخاب گردد، شکل نمودار به صورت زیر 

 خواهد بود:
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 تنظیمات نمودار -2

 به شرح زیر مي باشد : 4گزینه این بخش شامل 

 

 

 نمایش اعداد نقاط

 اگر این گزینه را فعال نمائيد، اعداد مربوط به هر ستون در بالای آن ستون نشان داده مي شوند.
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 نمایش کادر اعداد

 نشان داده شده مربوط به هر ستون داخل یک کادر قرار مي گيرد: عددبا فعال کردن این گزینه، 

 

 ارراهنمای نمود

افقي و عمودی نمودار در کنار هم در یک جدول نشان داده مي  محورهایاطلاعات  ،با فعال کردن این ستون

 شود:
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 سه بعدی 

 جای یک بعدی در قالب سه بعدی نشان داده مي شود:ه با فعال کردن این گزینه، نمودار ب

 

 رنگ نمودار ستونی
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 ر ستوني را به سليقه و دلخواه خودتان تعيين نمائيد.به کمک این گزینه ها مي توانيد رنگ نمودا

 رنگ شروع منظور رنگ ابتدای نمودار است 

 رنگ مياني، منظور رنگ وسط نمودار است 

 رنگ پایاني منظور رنگ آخر نمودار است 

 .ترتيب رنگ از پایين به بالا مي باشد 

آن کليک نمائيد رنگ های اصلي در قالب هر یک از این رنگ ها در یک کادر قرار گرفته است که اگر بر روی 

کليک  OKیک جدول برای شما نشان داده مي شود. یکي از این رنگ ها را انتخاب کرده و سپس بر روی دکمه 

 نمائيد.

 

 

 

 

 

 

 

 

 اگر بخواهيد رنگ شروع آبي، رنگ مياني سبز و رنگ پایاني قرمز باشد، نمودار به صورت زیر در خواهد آمد :
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 ش نسبت های مالیگزار -3

با استفاده از این قابليت مي توانيد از نسبت های مالي رایج گزارش تهيه کنيد که به مدیر مالي در تجزیه و 

 تحليل و تصميم گيری مالي کمک مؤثری مي کند.

 روش کار به صورت زیر می باشد :

 "ارش نسبت های ماليگز"در منوی گزارشهای مالي و در قطعه گزارشهای مدیریتي بر روی گزینه  -1

 کليک نمائيد.

 

 

 

 منو به شرح زیر باز مي شود : 4پنجره ای شامل  -2
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نسبت مي  6بر روی یکي از این منوها کليک کنيد تا ریز آن باز شود، مثلاٌ منوی نسبت های نقدینگي شامل 

 باشد:

 

 

 

 

 

 

 ا را انتخاب نمائيد. )تيک مربوط به آنها را فعال کنيد(از ميان نسبت های موجود تعدادی از آنها یا همه آنه -3

بر روی دکمه    -4 نمائيد.
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 پنجره گزینه های خروجي به شرح زیر باز مي شود:  -5

 

 

 

 

 

 

 

 

. شما مي توانيد گزینه چاپگر و  در این پنجره به صورت پيش فرض مقصد، گزینه پيش نمایش فعال شده است

در پایان بر روی دکمه یا فایل را انتخاب کرده و  کليک نمائيد.

 گزارش مورد نظر )نسبت های نقدینگي( به صورت زیر نشان داده مي شود :

 

 گزارش تجزیه و تحلیل سنی بدهکاران -4

 این گزارش مربوط به سيستم دریافت و پرداخت )خزانه داری(  مي باشد.

 گزارش راس گیری چک -5

 پرداخت )خزانه داری( مي باشد.این گزارش مربوط به سيستم دریافت و 
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 گزارش اسناد حذف شده -6

کليک  "گزارش اسناد حذف شده"در منوی گزارش های مالي و در قطعه گزارش های مدیریتي بر روی گزینه 

 حال حذف شده اند نشان داده مي شود، این گزارشه با کليک روی این گزینه مشخصات اسنادی که تا ب نمائيد.

 مطابقت نماید. حسابداری د حذف شده در ليست اسنادبا اسنا باید

 

حذف شده است  11و  5با بررسي شماره عطف در ليست اسناد حسابداری مشخص مي شود که اسناد شماره 

 که با گزارش اسناد حذف شده مطابقت مي کند.

از حسابدار مؤسسه  این گزارش به مدیریت کمک مي کند تا از تعداد اسناد حذف شده مطلع گردد و دليل آن را

 جویا شود تا بي دليل سند حسابداری حذف نگردد.

 نوع فيلتر اعمال نمائيد: 4برای تهيه این گزارش مي توانيد 

 بر اساس شماره سند اسناد حذف شده  -1

 بر اساس شماره عطف اسناد حذف شده -2

 بر اساس تاریخ اسناد حذف شده   -3

 تاریخ حذف اسنادبر اساس  -4 
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 ارش برای حسابرسیگز -3

ا ر در این بخش مي توانيد گزارشاتي که جهت حسابرسي صورت های مالي برای حسابرسان مورد نياز مي باشد

 ستوني، گزارش مانده وجوه نقد، ریز مطالبات. 10تهيه نمائيد از جمله گزارش کاربرگ 

 گزارش مرور حساب ها -4

ب کاربران مي باشد که در آن مانده تمامي سطوح حسا گزارش مرور حساب ها یکي از گزارش های جذاب برای

 ها از گروه حساب ها تا تفصيلي سطح ششم در یک نما نشان داده مي شود :

 در طرف راست گزارش سه سطح اصلي حساب و در طرف چپ آن سه سطح تفصيلي نشان داده مي شود.

 روش کار به صورت زیر است :

مرور "عه مرور حسابها بر روی گزینه در منوی گزارشهای مالي و در قط -1

 .کليک نمائيد "حسابها

 

 



 228صفحه        حسابگران مالیبداری حساجامع راهنمای نرم افزار 

 

در کادر باز شده محدوده زماني مورد نظر را انتخاب نمائيد، مشخص کنيد که گزارش مانده حساب ها تا  -2

 کليک کنيد. "تایيد"چه تاریخي نشان داده شوند، سپس بر روی دکمه 

 

 

 

 

 سطح نشان داده مي شود: 6گزارش در 

 اصلي حساب ها در طرف راست سطح 3

 سطح تفصيلي حساب ها در طرف چپ  3

در طرف راست گزارش از بالا به پایين ابتدا نام گروه حساب ها و مانده آنها و سپس مانده حساب های کل و 

 حساب های معين مربوط به هر گروه نشان داده مي شود.

 حساب معين نشان داده مي شود. در طرف چپ گزارش هم مانده حساب های تفصيلي مربوط به هر
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 بخش ششم

 منوی امکانات
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 امکانات یمنو -5
ر در مورد کاربرد ینه است که در زین گزیهر قطعه هم شامل چند ،باشد ير میقطعه به شرح ز 3ن منو شامل یا

  :شود يح داده مينه ها بطور کامل توضین گزیک از ایهر 

 یریبان گیپشت -1

 : است شرح به نهیگز 2ن قطعه شامل یا

 

 بانیجاد نسخه پشتی( ا1

د بدون یريبان بگيپشت ين شده قبليير تعيستم  در مسيد از اطلاعات ثبت شده سيتوان ينه مین گزیبا استفاده از ا

 :شود ير صادر میغام زينه پین گزیا یک رويبعد از کل .دیستم خارج شويط سينکه از محیا

 

 

 

 

  بانینسخه پشت یابی( باز2

 يابیرا دوباره باز يد اطلاعات قبليتوان ينه مین گزین برود به کمک ايستم از بيس يل اطلاعات قبليهر دلاگر به 

ه کرده يبان تهيل پشتیات انجام گرفته و اطلاعات ثبت شده فاينکه قبلاً از عملینکه اید . )البته به شرط اينمائ

 (ديکرده باش يکپ  ... , DVD,Hard Extenal,Flash  ید و آن را بر رويباش

 ر است :یمراحل کار بصورت ز

1- DVD بان را در يپشت یل هایفا یحاوDVD Writer د .يستم تان قرار دهيس 

  د .يک کنيکل "بانينسخه پشت يابیباز"نه یگز یستم بر رويدر س -2
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 یل هایفا يد تا اسامينمائ يرا معرف DVDر يخواهد ، مس يبان را مينسخه پشت یل هایر فاياز شما مس -3

 ر نشان داده شود :یبصورت زد یه کرده ايکه تا بحال تهبان يپشت

 

را انتخاب کرده و در  بان(يه نسخه پشتيخ تهیبان )با توجه به تاريل پشتین فایل ها آخرین فایان اياز م -4

 د .يک کنيکل Openدکمه  ین فرم رویيپا

 باشد. يم ياطلاعات قبل يابیانگر بازيشود که ب ير صادر میام زيپ -5

 

 

 

 

 

 شود : ير نشان داده میام زيد ، پيک نمائيکل "دیيتا"نه یگز یرو -6
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تا  ديد آنها را وارد نمائیشود که با يو رمز عبور خواسته م یاز شما نام کاربر "يبل"دکمه  یک بر رويبا کل

 ست(ستم ايت اطلاعات سيامن یشتر برايب نیا.) دیط برنامه وارد شويد به محيبتوان

 

 

 

 

 

 

 دیمف یابزارها -2

 باشد : ير مینه به شرح زیگز 10ن قطعه شامل یا

 

 

 

 تغییر رمز کاربر

به رمز دلخواه کاربر  رمزن یر اييشتر و تغيت بيامن یباشد، برا يم 1ستم يش فرض رمز ورود به سيصورت په ب

 ستم در نظر گرفته شده است .ينه در سین گزیا

 : ر استیمراحل کار بصورت ز

 د .يک نمائيکل "ر رمز کاربرييتغ"نه یگز یبر رو "ديمف یابزارها"و در قطعه  "امکانات" یدر منو -1
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 شود : ير باز میستم به شرح زيپنجره ورود به س -2
 

 

 

 

 

 

 د .يک نمائيکل "دیيتا"نه یگز یاست را وارد کرده و بر رو 1که عدد  يرمز عبور فعل

 شود : يباز م پنجره وارد کردن رمز عبور -3
 

 

 

 

 د .يک نمائيد کلیيدکمه تا یره آن رويذخ ید را وارد کرده و براین پنجره در کادر مربوط رمز جدیدر ا
 

 .کنيدک يد کلیيدکمه تا یشتر رمز وارد شده را دوباره وارد و بر روينان بياطم یبرا -4

 

 

 

 

 

 شود : ير باز میپنجره اطلاع به شرح ز
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 : نکات مهم

از شماره  وارد کردن اعداد یاز اعداد ، حروف و علائم باشد . بهتر برا يبين رمز ترکیهتر است اب -1

ام شهر نشود که از  يه ميد . در مورد حروف هم توصيا شماره همراه استفاده کنی يچند رقم کد مل ،شناسنامه

 .آن آسان تر شود  ید تا بخاطر سپاريا محل سکونت استفاده کنیمحل تولد 

به  يول د ينک يوارد م چه چيز راد ید که دارينيقا ببيرمز وارد شده قابل مشاهده است تا دق بار اول یبرا -2

 نشان داده خواهد شد :و در قالب رمز  ریصورت زه ستم رمز عبور وارد شده بيهنگام ورود به س

 

 

 

 

 

 د .ینگه دارامن مانند گاو صندوق  یک جایادداشت کرده و آن را در ید را یرمز جد -3

 

 تغییر کاربر سیستم

الان  ديکن و .... . فرض  ی، خانم تقو يثابت یر ، آقایند ، مثل مدیستم استفاده نمايک سیممکن است چند نفر از 

خود  یبخواهند با نام کاربر یا خانم تقویر یکند ، اگر مد يستم کار ميخود دارد با س یبا نام کاربر يثابت یآقا

 . شوندستم يوارد س یا خانم تقویر یمد یو دوباره با نام کاربر شوندستم خارج يد از سیباستم شوند يوارد س

وجود دارد که با  "ستمير کاربر سييتغ"به نام  ینه ایستم گزين سیدر ا ین دوباره کاریاز ا یريجلوگ یبرا

 د .یستم شويرد سوا یگرید ید با نام کاربریستم خارج شوياز س نکهید بدون ايتوان ياستفاده از آن م

 روش کار

 د .يک نمائيکل "ستميس ر کاربرييتغ"نه یگز یبر رو "ديمف یابزارها"و در قطعه  "امکانات" یدر منو -1

 

 

 

 شود : ير نشان داده میغام زيپ -2
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 د .يک کنيکل "يبل"دکمه  یبر رو

 شود : ير باز میستم به شرح زيپنجره ورور به س -3
 

 يثابت ی آقاد ، مثلاً ي، نام کاربر مورد نظر را انتخاب کن یسمت نام کاربرن پنجره در قیدر ا

 

 

 

 

 

 .دیط برنامه وارد شوين کاربر به محید تا با نام ايک کنيکل "دیيتا"دکمه  یرمز عبور را وارد کرده و بر رو -4
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 قفل کردن برنامه

ير فعال شده و تقریبا سيستم غير قابل استفاده با کليک روی این گزینه بيشتر گزینه های موجود در سيستم غ

 خواهد بود و برای فعال کردن برنامه باید با نام کاربری وارد شوید.

 مراحل کار بصورت زیر است :

 کليک نمائيد . "قفل کردن برنامه"بر روی گزینه  "ديمف یابزارها"و در قطعه  "امکانات"در منوی  -1
 

 

 

 مي شود که لازم است با نام کاربری و رمز عبور خود وارد سيستم شوید. یک پنجره به شرح زیر باز -2

 

 

 

 بر روی دکمه تایيد کليک کنيد، -3

 

 

 

 

 

چنانچه بخواهيد با نام کاربری یا رمز عبور اشتباه وارد سيستم شوید ، سيستم پيغام زیر را صادر کرده و اکثر 

 گزینه ها و قابليت سيستم غير فعال خواهد شد.
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ر برای حل این مشکل و  فعال کردن گزینه ها و امکانات سيستم با یک نام کاربری تعریف شده و رمز عبو

 صحيح وارد سيستم شوید.
 

 تغییر سال مالی

قبل مثلاً  یک حساب به سالهای يبررس ید برايخواه يمد ، يده يرا انجام م 1396ات سال يد الان عمليفرض کن

د و سال یط برنامه وارد شويد دوباره به محیط برنامه خارج شويد از محیصورت با نید در ایبر گرد 1395سال 

ان بر در نظر گرفته شده است و آن يک راه می ین دوباره کاریاز ا یريجلوگ ید برايرا انتخاب نمائ 1395

 باشد . يم "ير سال مالييتغ"نه یاستفاده از گز

 يشود و کاربر م يات ثبت شده نشان داده ميکه در آن عمل يمال یسالها ينه نام تمامین گزیا یک رويبا کل

د یحسابها و ... انتخاب نما يبررس یستم و ورود دوباره به آن سال مورد نظر را برايتواند بدون خارج شدن از س

 ستم وارد شود .يبه س ين سال مالیا یو با داده ها
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 ه      یمات اولیبرگشت به تنظ

ستم انجام يرا در س ياتيعمل يشیستم بصورت آزماياصول کار با س یيآشنا یبرا در ابتدا کارممکن است کاربر 

د زمان بر و خسته کننده یکه تاکنون انجام شده را حذف نما يشیآزما ین کارهایدهد ، حال اگر بخواهد تمام ا

در نظر  "هيمات اوليتنظ برگشت به"به نام  ینه ایدر کار گز یيصرفه جو یستم براين سیخواهد بود لذا در ا

ه حذف شده و يانجام شده در چند ثان يشیکه بصورت آزما ياتيآن تمام عمل یک رويگرفته شده است که با کل

 گردد . يه )خام( بر ميط برنامه به حالت اوليمح

بان يپشتل یفا يشیات آزماين عملیاز ا اطلاعات یت برايامن يجاد نوعیشتر از و اينان بياطم ین حالت برایدر ا

 د .يکن يابین اطلاعات را باز ید دوباره ايل بتوانیشود تا در صورت تما يه ميته

 شود : ينه پنجره اخطار نشان داده مین گزیا یک رويبا کل

 

 

 

 

بعنوان هشدار  يات انجام شده قبليبر حذف کامل اطلاعات عمل يغام مبنيک پی "يبل"دکمه  یک رويکه با کل

 شود : ينشان داده م



 239صفحه        حسابگران مالیبداری حساجامع راهنمای نرم افزار 

 

  

 

 

 

 

 گردد . يه ميد تهین نموده اييکه قبلاً تع یريبان در مسيل پشتیفا "يبل"دکمه  یک رويبا کل

 

 

 

 

 

 گردد . يات انجام شده و اطلاعات موجود تا بحال حذف ميه عمليه کليب در چند ثانين ترتیبد

 

 

 

 

داده ستم با يک سیه است و شما حذف شد يه اطلاعات قبليد که کلينيب يد میط برنامه وارد شوياگر حالا به مح

 د .یخام دار یها

 یادداشت برنامه کاری
 

د تا در يادداشت کنیخ یخود را بر اساس تار ید برنامه کارياست که بخواه يزمان ینه براین گزیکاربرد ا

 آن به شما هشدار دهد .  یادآوریستم جهت يس ، زمان آن ديسررس

 روش کار 

 د .يک نمائيکل "جادیا"ه نیگز ین پنجره بر رویدر ا -1
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 د .يخ ، زمان و مکان انجام کار را وارد کنیتار -2

 د .يسیاز شرح مختصر در مورد آن کار بنويدر صورت ن -3

 د .ين کار را مشخص کنیت ايوضع -4

 د .يک نمائيکل "ثبت"دکمه  یان بر رویدر پا -5

 ت یوضع

 ر است :یه به شرح زنیگز 3ت شامل يبخش وضع یادداشت برنامه کاریدر فرم 

 

 

ش فرض يستم بطور پيد که در سينه ها را انتخاب کنین گزیاز ا يکیت کارتان يد بر حسب ماهيتوان يشما م

 گردد . ينه اول انتخاب میگز

 مرور کارها

وجود دارد که با کليک روی آن تمام کارهایي که تابحال  "مرورکارها"در قسمت بالای فرم گزینه ای به نام 

ت کرده اید همراه با فيلتر تاریخ و وضعيت کار نشان داده خواهد شد که حتي مي توانيد آنها را چاپ یادداش

 نمائيد
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 نکته روز

 يط برنامه نشان داده ميت گنجانده شده است که قبل از ورود به محيو موفق يستم نکات مهم زندگين سیدر ا

 شود .

 



 242صفحه        حسابگران مالیبداری حساجامع راهنمای نرم افزار 

 

 ن پنجرهیموجود در ا ینه ها و ابزارهایگز

1-  

ط برنامه پنجره نکته روز يکن برنامه و قبل از ورد به محیا یک روينه به محض کلین گزیک ايبا فعال کردن ت

 شود . يگر نکته روز نشان داده نمید دینه را بردارین گزیک ايشود و اگر ت ينشان داده م

2-  

 توان آن را چاپ کرد . يو م گردد يره مينه ، نکته روز همراه با قاب آن ذخین گزیا یک رويبا کل

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

3-  

ن یا یک روير داد ، با کلييروز را تغ ینکته ها (نوشته )نوعنوع فونت اندازه و توان  ينه مین گزیبه کمک ا

 د :يرات را انجام دهييد تغيتوان يکه به دلخواه مشود  ير باز میبه شرح ز "فونت"نه پنجره یگز
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4-  

 د .ينکته روز را عوض کند قاب يتوان ينه مین گزیبه کمک ا

5-  

 د .يروز را مشاهده کن ید نکته هايتوان ينه مین گزیا یک رويبا کل

6-  

 د .یشو ينه از پنجره نکته روز خارج مین گزیا یک رويبا کل
 

 دفترچه تلفن

، تلفن ، آدرس و ... را  يادگتان مانند نام و نام خانوید مشخصات طرف حسابهايتوان ينه مین گزیا یک رويبا کل

 شود : ير باز میبه شرح ز "دفترچه تلفن"نه پنجره ین گزیا یک رويبا کل ،د يوارد کن
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  .ديد مشخصات طرف حسابتان را وارد کنيتوان ين پنجره میدر ا

نه یگز یک بر رويبا کل لیو شماره موبا يد طرف حساب تان را بر حساب نام ، نام خانوادگيتوان يم

 د .يدا کنيستجو و پج

نه  یگز ید بر روین حالت جهت عمل کردن جستجو بایدر ا د .يک نمائيکل

 ماشین حساب

شود  ين حساب نشان داده مينه ابزار ماشین گزیا یک رويبا کل

از آن استفاده  يو محاسبات ياضیات ريعمل ید برايتوان يکه م

 د .ينمائ
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 درباره ما
  

 شود : ير نشان داده میبه شرح زدآورندگان یپد نرم افزار و يکل نه مشخصاتیزن گیا یک رويبا کل

 

 ن پنجرهیا ینه هایگز

1-  

 یعال سازفستم و کديال ، کد سینرم افزار شامل شماره سر یمشخصات فعال سازنه ین گزیا یک رويبا کل

 :شود  ينشان داده م
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را  یبرنامه کد فعال ساز یفعال ساز ید براید بايمه را نصب کند دوباره برنايد که بخواهیايش بيپ يطیاگر شرا

 د .يره کنيوها ذخیاز درا يکی ین پنجره را بر روید . ايدوباره وارد کن

از  Dataواقع در پوشه   License.iniل یستم در فاينرم افزار شما توسط س یال و فعال سازیاطلاعات سر نکته:

 شود. يره مير نصب برنامه ذخيمس

2- 

 

 د .ينه استفاده نمائین گزید از اید بايو دوباره نرم افزار را فعال کند يد نسخه نرم افزار را ارتقاء دهياگر بخواه

 

3-  

 یر ازادد سالانه یتمد، د سالانه داردیاز به تمدين يبانيپشتافت خدمات یدر یکاربر و استفاده کننده نرم افزار برا

 رد .يگ يفروش نرم افزار صورت متر افت وجه از کاربر توسط دفیدر
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 ير مواجه میام زيبرنامه با پ یانه در شرف تمام شدن باشد، با اجرايسال يبانياگر مهلت اعتبار خدمات پشت

 گردد(: يام مشاهده مين پینرم افزار هم ا ين صفحه اصلیيد)در پایشو

 .د سالانه اقدام شودید نسبت به تمدین صورت بایکه در ا

 ياميده باشد پيد سالانه فرا نرسیاگر هنوز زمان تمد، «درباره ما»در فرم « د سالانهیتمد»دکمه  یک رويبا کل

 گردد : ير صادر میز مشابه

 

 

 

 

افت کرده و در ینده فروش دریرا از نما يافتید درید و کد تمدیخ تمدید تاریر باین صورت در فرم زیر ايدر غ

 د:یيمربوطه وارد نما یکادرها
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 ستم یس یاراهنم -2

 باشد : ير مینه به شرح زیگز 2ن قطعه شامل یا

 

 

 

 (   PDFبرنامه )بصورت  یراهنما( 1

نشان داده  PDFل یک فاینه راهنما و دستور العمل نحوه استفاده از نرم افزار در قالب ین گزیا یک رويبا کل

 .د آن در کار با نرم افزار ماهر شو تواند با مطالعه يم و کاربرشود  يم

 

 شده    یطبقه بند یراهنما( 2

 يعنینرم افزار طبقه بنده شده است  یشتر به کاربران ، راهنمايسهولت کار و کمک ب ین حالت برایدر ا

تواند با استفاده از  يده است و کاربر میهر قطعه مرتب گرد ینه هایمطالب با توجه به منوها ، قطعات و گز

ل را یمطالب فا يست که تماميدا کند و مجبور نيب مورد نظر را پموضوع و مطل يت جستجو به آسانيقابل

 باشد . يل شدن ميو تکم ین بخش در حال آماده سازی، ادا کند يبگردد تا مورد دلخواه را پ

 راهنمای صوتی تصویری( 3

موزشي های آ و فيلم های سيستم و نحوه کار با آن به صورت قدم به قدم در قالب کليپ قابليتدر این حاليت 

 توضيح داده شده است .   

 

 

 

 

 


