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   قابليتهامعرفی
کليه به پاسخ گويي توانائی   واسطه قابليتها وابزارهائي که برای آن پيش بينی شده استاست که بهان اين نرم افزار يک حسابداری جامع قابل اطمين

  : از جمله اين ابزارها,دارد  رايک شرکت يا موسسه مالي واحدنيازهاي 
  
  . بصورت مستقل و يا غيرمستقل از همچند شعبی مرکزکنترل امکان  -۱
 .رين زمانسازی درکمت ابزار حسابوجود ده ها  -۲

 و مانده حسابها صورت ,  سطح۷اسناد حسابداری در انواع  , در هر زمان سود و زيان , سطح ۱۵تراز در  , شاملخراج انواع گزارشات است -۳
گزارشات  , راج مانده حسابهاخاست , ترازنامه ,روزنامه کل معين و جزء  سطح ۴دفاتردر ,سه بعدی  نمودارهای آماری , ی انفرادی و گروهیحسابها
 ...و کنترل بودجه , چکها 

 . به همراه چک نگار چکهای صادره و واردهجهت کنترل و مديريتوجود ابزار کامل  -۴

 . با حجم های بالا بواسطه وجود موتورهای پردازنده اطلاعاتی استانداردمئن بودن هسته محاسباتی و نگهداری اطلاعاتمط -۵

  . ويژهج گزارشاتوجود فيلترهای ترکيبی در استخرا -۶
  .) پذير بودنScript(امکان پذيرش مستقيم دستور بواسطه محيط برنامه نويسی پويا و آسان  -۷
  .به منظور طبقه بندي و حفظ و ايمن سازي اطلاعاتهای بزرگ  وجود ابزارهای کنترل کاربران تحت شبکه -۸
  . شيوا پردازهشرکتسيستم حد توسعه وا توسط  بروز رسانی و ارتقاء نرم افزار بطور مداوم و هميشگی-۹
حقوق , مانند سيستم فروش بصورت تک يا چند کاربره ا يکديگر بادل اطلاعات لازمه بت مرتبط بودن با ديگر سيستم هاي شيوا به منظور -۱۰

  ...و دستمزد و 
  .پايين توسط مدير سيستم پويا بودن و عدم هرگونه محدوديت در مديريت اطلاعات باتوجه به محدودسازي کابران سطح -۱۱
  .Rave نرم افزار با استفاده از امکان ويرايش و خصوصي سازي کليه گزارشات -۱۲
  . و راهنماهای سريع موجود برروی هر عنصر نرم افزار۲۰۰۴ سهولت در استفاده و کاربری بواسطه ابزارهاي نمايشی استاندارد سال -۱۳

  
 استهمراه ضمانت بلند مدت  ,های جانبی و ارائه مشاوره های مرتبط با آن جود خدمات و پشتيبانياز لازمه های يک نرم افزار مورد اعتماد و

ف مربوطه به سايت اينترنتی شرکت مراجعه يبراي دسترسي به اساسنامه و تعار. که سيستم های شيوا داراي تمامی اين مزايا با کيفيت بالا مي باشند
 .فرماييد

  

  سطح نرم افزار
  . سيستم را مي توان به دو دسته تقسيم کردکاربران اين

   ران معموليب کار-۱
  کاربران حرفه ای -۲
  

به . اين نرم افزار به عنوان يک اپراتور ساده عمل کرده و فقط به شناخت سطحی و مختصر حسابداری کفايت می کند  کاربر معمولي در برابر
  . اسناد و چکهاعنوان مثال شناخت سر فصلها در هنگام درج

  
که پيش ) کدينگ ( زيرا تعريف سر فصلها , مل به مفاهيم حسابداری داشته باشدکاربر حرفه ای از ديد اين سيستم شخصي است که تسلط کا

ط يک حسابدار با تجربه همراه شناخت کامل از آن مجموعه امکان پذير است برای کسب اين مهـارت  توسنياز هر نوع فعاليت در اين برنامه است    
در صورت پياده سـازی کـدينگ در سـطح     ,مراجعه کنيد که پيشنهاد می شود همراه يک تجربه عملی باشد   ۱يد به کتاب اصول حسابداری      مي توان 

  . حرفه ای مي توان از برنامه به عنوان کنترل سرفصلهای حسابداری صنعتی استفاده کرد
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   : تعريف کدينگ حسابداری يک امر مهم است زيرا
  .دقتی صورت گيردتفکيک و کند گزارشات واطلاع رسانی با چه  تعيين مي کدينگ است که -۱
  . بعد از پياده سازی کدينگ و درج اسناد حسابداری امکان اصلاح سر فصلهای استفاده شده نمي باشد-۲
  

 ـ       رم افـزار و پيـاده سـازی و    انتظار ديگری که از کاربر حرفه ای مي توان داشت اين است که با جمع آوری اطلاعات لازمه از گزارشات ايـن ن
  . آمارها و گزارشات ويژه مديريتی استخراج کند Excelطراحی در ابزارهائی مانند 

  
کنتـرل  ( نيازمند به انجام اين عمل با يک برنامه مي باشند زماندر يک    بدليل کنترل حسابهای چندين مرکز مستقل        کاربران حرفه ای  برخی  

تر در شرکتهای  بيشقابليتاين که لازم به ذکر است (های لازمه را دارا می باشد  اين سيستم صددرصد توانمنديکه ) چند پايگاه داده با يک برنامه
  . )حسابداری استفاده مي شود

  

  سخت افزارهاي مورد نياز
  حداقل امكانات) الف
۱ .CPU 200 MH  

۲ .HDD 30 MB Free  
۳ .RAM 32 MB  
۴ .Farsi Windows 600 با حداقل تفكيك پذيري  x 800نمايش  صفحه .  
  
  امكانات پيشنهادي) ب
۱.Full  CPU 2000  
۲ .HDD 200 MB Free  
۳ .RAM 512 MB  
۴ .Farsi Windows 600 با حداقل تفكيك پذيري  x 800نمايش  صفحه .  
۵. Laser jet Printer   
  

شـود از   وجود تنوع فونت در گزارشات پيـشنهاد مـي  به علت نرم افزارهای شيوا با هر نوع چاپگر و اسکنری سازگار می باشد ولی             ) ۱( نكته
  .اپ گزارش توسط پرينترهاي سوزني كندتر صورت ميگيرد چو  استفاده شود Laser پرينترهاي

  
برای کسب اطلاعات (از شبکه های پر سرعت استفاده کنيد ,  در صورت استفاده از نرم افزار تحت شبکه و بالا بودن حجم اطلاعات              )۲( نكته
  ). مراجعه کنيدCISCOر اين زمينه به استانداردهای بيشتر د
  

 پيشنهاد می شود تهيه نسخه پشتيباني ازبانكهاي اطلاعاتي  اي كمكي برایحافظهيک وجود به منظور افزايش ضريب امنيت اطلاعات ) ۳( نكته
   HDD External - Floppy Memory Flash - CD WRITER:مثل

  

  اطلاعات فنی نرم افزار
 نرم و  LAN با امكانات InterBase SQL  5/5  وپردازنده بانك اطلاعاتي آن    Delphi 7افزارنرم  اين Compiler) (نويسي امه زبان برن

  بـه بعـد    Windows 2000 اسـتفاده شـده كـه از نـسخه     Ms Windowsميباشد و از امكان استاندارد زبان فارسـي Rave 5 ز افزار گزارش سا 
  . كامل دارد سازگاري98و95  بجز Windowsيجه اين برنامه با كليه نگارشهاي پشتيباني شده است در نت
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 به شما تحويل برنامه شده است که همراه استفاده) Dungle(ی ی شيوا از قفل سخت افزارابه منظور حذف حقوق انتشار و تکثير نرم افزار ه     
ی است و در صورت مفقود شدن آن امکان واگذاری مجدد آن توسـط شـرکت    می شود توجه  داشته باشيد وجود اين قفل برای اجرای برنامه الزام            

  .نمی باشد مگر با ارجاع قفل معيوب قبلی
  :اطلاعاتی ازجمله

  .نرم افزارهايي که استفاده می کنيد  مجوز هريک از-۱
  . خريدارکاشترا کد -۲
  . تاريخ پايان شارژ هر يک از نرم افزارها-۳
  ...و  تعداد کاربران مجاز شبکه -۴

  .درون قفل نگهداری می شود که در هر بار اجراء شدن برنامه اين اطلاعات مورد استفاده قرار می گيرند
  

  . می شوداجراء) Demo(محدود و حالت نمايشی زمانی که قفل شناسايي نشود نرم افزار بصورت خودکار در : ۱نکته 
  

  معرفي فايلها
ــر روي  ــام   CDب ــا ن ــايلي ب ــه شــده ف ــه حــاوي اطلاعــات لازم  موShivaDriver.EXE  ارائ ــدهجــود ميباشــد ك ــداز پردازن ــه راه ان                     از جمل
  .مي باشد و وجود آن براي تمامي محصولات شيوا الزامي است....  و Scanner راه انداز -بانك اطلاعاتي

  .ت مالي را نصب مي كندباشد كه برنامه مديري  مي Accountancy. EXE  با نامCDفايل ديگر موجود روي 
  .در مکانهای مورد نياز مستقر می کند به صورت خودكار بوده و فايلهاي لازمه را ShivaDriver.EXEنصب فايل نحوه : ۱نکته 

باشد كه تغيير ايـن مـسير امكـان پـذير       مي/Program File/Shiva/Accountancyمسير پيش فرض نصب برنامه مالي داخل دايركتوري 
 براي آشنائی بيـشتر بـا فايلهـای    . ظاهر می شودAccountancy با نامDesktop  وAll Program فايل اجرايي روي Shortcutاز نصب بعد . است

  .نصب شده به تشريح تک تک آنها مي پردازيم
  
 :Accountancy.EXEفايلهای 

  شرح   و نام فايلنصب مسير 
Program files\shiva\accountancy\accountancy.exe يل اجرائی اصلیفا  

Program files\shiva\accountancy\accupdate.exe     اجـرا مـی    توسط منوی انتقال اطلاعـات   که بصورت خودکار در داخل برنامه اصلیبرای انتقال اطلاعات بين دو پايگاه داده 
  شود

Program files\shiva\accountancy\default  داده جديد نسخه ای از روی اين فايل تهيه می شودپايگاه داده خام که در هنگام ايجاد پايگاه   

Program files\shiva\accountancy\windowsconfig   فايل تصوير زمينه و , رنگ: درون اين فايل نگهداري مي شود مثل) تنظيمات پنجره(کل اطلاعات  ..  

Program files\shiva\accountancy\finderlockup        فايل به صـورت خودکاردرهنگـام اولـين جـستجو    اين (جداول توسط جستجوگرستونی   حاوی ليست کلمات جستجو شده 
  )ايجاد ميگردد

Program files\shiva\accountancy\database\accountancy.gdb  پايگاه داده پيش فرض و خام که برنامه به صورت پيش فرض به آن متصل می باشد  

Program files\shiva\accountancy\database\sample1.gdb   مي باشد ) آموزشي(پايگاه داده حاوی کدينگ نمونه  

Program files\shiva\accountancy\database\sample2.gdb   مي باشد) آموزشي(پايگاه داده حاوی کدينگ نمونه  

Program files\shiva\accountancy\reports\report1   توسط برنامه مالی کهحاوی کليه اشکال گرافيکی گزارشات ويژه Raveقابل ويرايش مجدد مي باشد   

Program files\shiva\accountancy\reports\sharereports1   حاوی کليه اشکال گرافيکی گزارشات مشترک برنامه های شيوا که توسطRaveقابل ويرايش مجدد مي باشد   

Program files\shiva\accountancy\sqls\   اين فايلهای دستوری توسطSqlEditor  برنامه قابل استفاده مي باشندکه درتوضيحاتSqlEditorشرح داده شده است   

Program files\shiva\accountancy\help\  حاوی فايلهای راهنمای برنامه  

Program files\shiva\accountancy\films\  حاوی فايلهای صوتی تصويری آموزش برنامه  

Program files\shiva\accountancy\database\*.Lastbk     فايلهائی با اين پسوند نسخه پشتيبانی از يک فايلGDB       می باشند که در هنگـام ورود بـه برنامـه بـصورت خودکاربـا نـام 
  ).اين فايلها پنهان مي باشند(  ايجاد می شوندGDBفايل 
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  ShivaDriver.EXEفايلهاي 

  شرح   و نام فايلنصب مسير 
\Windos\Fonts\*.TTF  فايل فونت فارسی  

\Windos\System 32\Back ground.3Pg 
  

  تصوير پيش فرض زمينه اصلی برنامه 

\Windos\System 32\Free UDF.DII   فايل حاوی توابع محاسباتی پردازشگرInterbase 

\Windos\System 32\gds32.DII   فايل مختص پردازشگرInterbase  

\Windos\System 32\ib-License.dat   فايل مختص پردازشگرInterbase 
\Windos\System 32\IBBASB.DII   فايل مختص پردازشگرInterbase 
\Windos\System 32\ibconfig   فايل مختص پردازشگرInterbase 
\Windos\System 32\IBINTB.DII   فايل مختص پردازشگرInterbase 
Windos\System 32\IB Server.EXE   فايل را ه انداز پردازشگرInterbase خودکار فعال شده و مديريت پردازشگر  بصورتInterbase را عهده دار می شود   

\Windos\System 32\IBUTLB.DII   فايل مختص پردازشگرInterbase  

\Windos\System 32\interbase.MSG   فايل مختص پردازشگرInterbase 
\Windos\System 32\isc4.gbk   فايل مختص پردازشگرInterbase 
\Windos\System 32\isc4.GDB   فايل مختص پردازشگرInterbase 
\Windos\System 32\IVODBC-LIC   فايل استاناردODBCمديريت بانک اطلاعاتی   
\Windos\System 32\ODBCCP32.DII  فايل استاناردODBCمديريت بانک اطلاعاتی  
\Windos\System 32\ODBCLNT.DII  فايل استاناردODBCمديريت بانک اطلاعاتی  
\Windos\System 32\qtintF70.DII  فايل مرتب با توابعDelphi   
\Windos\System 32\SetServerName.EXE  نرم افزاری که بواسطه آن نامServer  را برای استفاده از فعل Cilent  تعريف می کند .  
\Windos\System 32\Share lock.EXE ه بايد در فايل به اشتراک گذار اطلاعات قفل برروی شبکه کServer  هميشه اجرا شود .  
\Windos\System 32\MD.OCX  حاوی توابع و کنترل قفل.  
\Windos\System 32\GWOPM.SYS  فایل استاندارد به منظور دسترسی برنامه به قفل  
\Windos\System 32\Drv Scanner\*.*   انداز و معرف دستگاههای اسکنر فايلهای راه  

  معرفی اصطلاحات
moDe به نسخه های نمايشي و محدود نرم افزار که فقط برای معرفی قابليتها به کاربر ارائـه مـی گـردد      : ا نسخه نمايشی  ي Demo  گوينـد  .

  . با امکانات آن آشنا شودDemoخريدار قبل از خريد نرم افزار می تواند بصورت رايگان بوسيله 
گر برنامه های شيوا قفل سخت افـزاری را  اي قابل دسترس است توجه داشته باشيد  نرم افزار های  شيوا بر روی سايت اينترنت Demoنسخه  

  : کند بجزي تبديل شود و در اين حالت کليه امکانات بصورت واقعی کار مDemoشناسايي نکنند به صورت خودکار به حالت 
   عدد می باشد ۱۰ ويرايش اسناد که محدود به -۱
  ات  غير فعال شدن امکانات چاپ گزارش-۲
  بار  در هر سه ثانيه يک)) قفل سخت افزاری شناسايي نمی شود (( درج پيغام خطای -۳

افـزار بـه واسـطه     نـصب شـده و نـرم    USBيـا  ) lParalle (LPT قطعه ای است الکتريکی که بر روی پورت :) Dongle( قفل سخت افزاری 
  .اطلاعات موجود درآن فعال می شود
 که حاوی کليه اطلاعات نرم افزار از جمله اسناد،سـر فـصلها ،   GDBفايلهائي با پسوند : ) Database(لاعاتی پايگاه اطلاعات داده يا بانک اط

سيت بالائي برخوردار است به همين منظور توصيه مـي شـود بخـش مفـاهيم     شناخت اين فايلها از درجه حسا     . د  در آن نگهداری می شو    ... چکها ، و  
  . نيدپايگاه داده را بطور کامل مطالعه ک
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 يـا بـه    گوينـد erverSمي باشد   که پايگاه اطلاعات يا قفل سخت افزاری بر روی آنیبه کامپيوتربرای استفاده در شبکه     : Serverکامپيوتر  
  .عبارت ديگر کامپيوتر مادر شبکه

 Serverات پايگاه داده را از کـامپيوتر  اطلاعات قفل يا اطلاع که یبه کامپيوتربرای استفاده در شبکه   : StationايUser يا Client امپيوتر ك
  . نياز دارند Serverاتلاق شود يا به عبارت ديگر کامپيوترهای فرعي شبکه که به وجود دريافت مي کند

 Shaire :  به اشتراك گذاشتن اطلاعاتي از كامپيوترServer براي كامپيوتر هاي User در شبكه را Saire گويند .  
  

  دادهانتقال اطلاعات پايگاه 
  .كنيم  براي انتقال دادن كلي يا بخشي از اطلاعات موجود يك پايگاه داده بر روي پايگاه داده خام از اين ابزار استفاده مي

  .اين ابزار دو كاربرد دارد 
  )قبل را با خود دارد پايگاه داده اي كه فقط اطلاعات اوليه دوره( يجادپايگاه داده دوره يا موسسه جديد  ا-۱ 
 ) جديد خامانتقال كامل اطلاعات پايگاه داده قديم بر روي پايگاه داده(ب نگارشهاي جديد تر نرم افزار شيوا نص -۲ 

 در اين پنجره دو خط فرمان وجود دارد يكي براي درج مسير ونام پايگاه داده مبدأ و ديگري براي درج مسير و نـام پايگـاه داده                  
در ( فقط اطلاعات اوليه منتقل شود يا كليه اطلاعات انتقال داده شودنجره براي اين است که بالاي اين پ در)باکس( انتخابيقسمت. مقصد

بايد روشن باشد و در هنگام ايجـاد سـر فـصلهاي اوليـه دوره     ) باکس(قسمتهنگامي كه نگارش جديد نرم افزار را نصب كرده ايد اين        
 )بايد خاموش باشد) باکس(قسمتجديد اين 

  
  
  
  
  
  
  
  
  

ك كليد تأييد نموداري در گوشه سمت چپ ظاهر ميشود كه مراحل عمليات انتقال را نمايش ميدهد بعد از انتقـال كـل        بعد از كلي  
  .اطلاعات پنجره به صورت خودكار بسته شده و شما بايد مجدد نرم افزار را اجرا كنيد

  
پايگاه داده فعلـي  « ورت با پيغام خطاي براي استفاده از اين پنجره پايگاه داده مقصد بايد خام باشد در غير اين ص          : نكته

 .شويد براي رفع اين مشكل يا پايگاه داده جاري را حذف كنيد مواجه مي» استفاده شده است
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  ايجاد پايگاه داده جديد

اب منوي مـورد نظـر ديـالوگ    بعد از انتخ.كنيم  با هر نام در هر مسير مورد نظر از اين ابزار استفاده مي ،براي ايجاد پايگاه داده جديد و خام     
 درج كـرده و كليـد   Filenameكند نام مـورد نظـر را در خـط فرمـان      فرض مسير پايگاه داده جاري را باز مي ذخيره ظاهر ميشود كه به طور پيش    

Saveرا كليك كنيد فايل استانداردي با پسوند GDB اتصال برنامه به (اين فايل  با نام درج شده در مسير انتخاب شده ايجاد ميشود براي استفاده از
  .در قسمت تغيير پايگاه داده آنرا انتخاب كنيد) آن 

                       
  
  

                                                                                                                                                                  
  

  .فايل ساخته شده هيچ نوع اطلاعاتي نداشته و از ابتدا بايد برنامه ريزي شود : ۱نكته
 اسـتفاده   Shift+Altبراي انگليسي كردن صفحه كليد از ( به هيچ وجه از كاراكترهاي فارسي استفاده نكنيدFile Nameدر قسمت  : ۲نكته

  .)كنيد
  .جديد نامحدود ميباشدتعداد دفعات ساخت فايل پايگاه داده  : ۳نكته

در درج نام فايل جديد دقت فرمائيد كه اين پايگاه داده موجود نباشد زيرا پايگاه داده موجود بطور كامل حذف شده و فايـل جديـد            : ۴نكته  
  .جايگزين ميشود

  
  باز خواني مجدد پايگاه داده

 را بر روي پايگاه داده تثبيت ميكند بيـشترين اسـتفاده   Ramافظه بار اطلاعات موجود در ح باشد و فقط يك   اين ابزار فاقد پنجره نمايش مي     
  .ميباشد كه با اين عمل تغييرات اعمال شده اپراتور به شبكه اعلام ميشود) شبكه(راي پايگاههاي داده جند كاربره بآن 

  
  تغيير پايگاه داده 

 در  كـه  باشـد همانگونـه    به چندين بانك اطلاعـاتي و مـستقل مـي   در اين نرم افزار امكان اتصال يك برنامه هاي قابل توجه يكي از توانمندي 
 معرفي شده است كه در هنگام نصب برنامه بصورت خودكـار  GDB پايگاه داده نرم افزار با پسوند         . قسمت معرفي فايلها توضيح داده شده است      

جدا از اين . گوئيم ود كه ما به آن پايگاه داده پيشفرض مي مستقر ميشDatabaseفايلي با اين پسوند در مسير برنامه نصب شده داخل دايركتوري 
فايل امكان دارد شما فايلهاي ديگري نيز بسازيد و يا از منابع ديگر وارد كامپيوتر كرده و شايد به واسطه شبكه تمايل به اتصال پايگاه ديگري خارج 

مسير كامل همراه نام پسوند فايل در خط فرمان مسير و نام پايگـاه داده وارد  از مسير كامپيوترتان داشته باشيد اين عمل را ميتوانيد با درج دستي           
  .كنيد

اگر اتصال برنامه به پايگاه داده اي بر روي شبكه صورت گيرد بايد نام و مسير كامل حاوي پايگاه داده  به يكي از سه استاندارد شبكه : ۱نكته 
)Protecol (وتكلي كه شما از آن استفاده ميكنيد در اين خط فرمان درج شود كه معمولا پرTCP/IPميباشد .  
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 كه بايد بر روي كامپيوتر ديگر در خط فرمان مـسير و  \C:\Program File به مسيرC1 بر روي كامپيوتر A.Gdbاتصال به فايل : بطور مثال 
  :نام پايگاه داده درج شود

                                                                                           C1:C:\Program File\A.GDB               Protocol\TCP\IPدر

                                         
   File\A . GDB         Protocol\Net BEUI                                                                                 C1\C:\Programدر 
                                                                               C1@C:\Program File\A . GDB                  Protocol\SPXدر 

  .  بر روي كامپيوتر حاوي پايگاه داده الزامي ميباشد Inter Baseوجود درايور بانك اطلاعات  :۲ نكته
  
 

  
  
  كليدها
لازم بذكر است اگر پايگاه بر روي كامپيوتر ديگر : براي انتخاب فايل پايگاه داده به وسيله ديالوگ اخطار: كليد باز يابي فايل پايگاه داده  :  ۱

  .باشد اين كليد را استفاده نكنيد

  
  .گيرد يا خير آزمايش ميكند كه آيا اتصال به پايگاه داده بدرستي صورت مي: كليد آزمايش : ۲
  )اتصال به پايگاه داده(پايگاه وارده مندرج را باز كرده : تأ ئيد : ۳

  
  گزارش وضعيت پايگاه داده

  . دهد  نمايش مي را اطلاعات فني و تخصصي در ارتباط با پايگاه داده جاري
  .....بطورمثال حجم اشغال شده پايگاه داده جاري يا مسير كامل يا نام كامپيوتر و 

  

  هاي جديدبروز رساني و نصب نگارش
  .قبل از اينكه برنامه جديد را نصب كنيد مراحل زير را انجام دهيد          

 .را در مسير ديگري از حافظه كامپيوتر كپي كنيد) قديم(كليه پايگاههاي داده نرم افزار جاري 

 . كنيدRemove نرم افزار موجود را انتخاب و Control Panel/Add Remove Programسمت  درق-۱

  .رنامه جديد را نصب كنيد و وارد آن شويدب -۲
 .در مسير و با نام پايگاه داده قبلي در برنامه جديد پايگاه داده خام ايجاد كنيد -۳

 )با پنجره اطلاعات اوليه مواجه ميشويد(به پايگاه داده جديد خام متصل شويد -۴

 .تقال دهيداطلاعات پايگاه داده قديم را بطور كامل در پايگاه داده جديد ان -۵

  . را به ازاي هر پايگاه داده يكبار اجرا كنيد۴ و۵و۶مراحل : ۱نكته 
     انتقـال اطلاعـات  »«ايجـاد پايگـاه داده جديـد   «ابزارهاي مورد نياز اين مراحل در منوي مديريت پايگاه داده موجـود اسـت كـه شـامل          : ۲نكته  
  .باشد مي» تغيير پايگاه داده»«پايگاه داده 
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  WWiinnddoowwssدن امكانات فارسي دن امكانات فارسي روش فعال كرروش فعال كر
   Microsoft شركتپيش تعيين شده توسطداراي استانداردهاي فارسي از  ۹۸ و ۹۵ بجزWindowsهمانگونه كه مي دانيد كليه نگارشهاي 

  ). قابل استفاده نمی باشند۹۸ و ۹۵به همين دليل است که نرم افزارهای شيوا در ويندوزهای  (دنباش مي
درقـسمت   Windows  بـراي فعـال كـردن آن درهنگـام نـصب     غير فعـال اسـت  فرض   پيش صورتر هنگام نصب به ولي اين استاندارد د

Languageبايد آن را تنظيم كنيد يا اينكه بعد از نصب مراحل زير را انجام دهيد    .  
 .  را فعال كنيدControl Panel / Regional And Language Optionsآيكون .۱

ا ر   Install Files For Complex Script And Right-To-Left Languages)  بـاكس ( فعـال كـرده و قـسمت    را Languages  برگه. ۲
  CD Rom درون Windows منبع  CDامکان دارد بعد از تاييد اين عمل نياز به قرار دادن (بار كليك كنيد   رايك Apply كنيد و بعد كليدروشن
 .)باشد

  آنـرا بـه    Add بوسـيله كليـد  )FAنماد  (زبان فارسي موجود نبودInstalled Services  اگر در ليست   را انتخاب كردهDetails كلی        د .۳
 Remove به وسـيله کليـد   براي سهولت در استفاده اگر زباني بجز انگليسي و فارسي در ليست موجود بود آنرا انتخاب كرده و  ( ليست اضافه كنيد  

 .يد  ببندOKپنجره جاري را با كليد ) كنيدحذف 

 .  را انتخاب كنيد Farsi  گزينه...Select a Language to match  را فعال كنيد و از ليست كشوئي   Advancedهبرگ .۴

 .  را انتخاب كنيدFarsi  گزينه  …Select An Item To  را فعال كنيد و از ليست كشوئي  Regional Options برگه .۵

 .را انتخاب كنيدIran زينه  گبرگه  همين Locationاز ليست كشوئي  .۶

  .كنيد) راه اندازي مجدد  ( Restartكامپيوتر را .۷
 

قفـل سـخت افـزاری    <<  شما امکانات فارسی نصب نباشد امکان دارد در هنگام ورود به برنامه با پيغـام خطـای            Windows اگر در   : ۱ نکته
  . هم نيز بر طرف خواهد شدکه با انجام مراحل بالا اين مشکل, مواجه شويد>> شناسائی نمی شود 

  
 انـدازه و نـوع فونـت هـر      Display اگر پـس از انجـام مراحـل بـالا نمـايش فونتهـای برنامـه نـامنظم بـود بـا مراجعـه بـه آيکـون               : ۲ نکته

 Control Panel / Appearance and Themes / Display / Appearanceبرای انجـام ايـن عمـل بـه آدرس     ,  را تنظيم کنيد Windowsعنصر
  .مراجعه کنيد

                                سطح كل
كنيم، لازم بذكر است كه تعداد ارقام كد كل قبلا در اطلاعات اوليه تعريـف شـده و درج ارقـام     براي تنظيم لايه كل از اين پنجره استفاده مي               

  .ا گروههاي حساب امكان درج صفر در رقم اول كد كل نيست كل ب کدبه علت ارتباط رقم اول. باشد  كمتر يا بيشتر امكان پذير نمي
  :به مثال زير در رابطه با ارتباط لايه كل با گروه حساب توجه كنيد

  ) رقمي۲صورت ( كد كل به
  ۱۰  

 ۱زير مجموعه گروه                                                                         ۱۴

٢٠  
 ۲ زير مجموعه گروه                                                                              ۳۰

۲۲  
  ۳  زيرمجموعه گروه                                                                               ۳۱
۳۱  

ستقيم كد كل با لايه معين در صورت استفاده بيش از يكبار كد كل باشد و به علت وجود ارتباط م  حرف مي۵۰نام حساب لايه كل محدود به  
  . اسامي دقت فرماييد بهباشد پس در هنگام تنظيم لايه كل مخصوصا در لايه معين امكان حذف يا تغيير كد يا نام حساب لايه كل نمي

و لايه جزء تعبيه شده است كه معادل آن در صفحه در قسمت كليدهاي  سريع اين پنجره دو كليدهاي سريع به منظور دسترسي به لايه معين 
  .باشد  براي دسترسي به لايه جزء ميF4 براي دسترسي به لايه معين و F3كليد 
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  روش گزارش گيري ازفقط چند ركورد
را فـشار  )يگـزارش گيـر   (F2براي گزارش گرفتن از تعدادي خاص از ركوردها  ابتدا بايد ركوردهاي مورد نظر را انتخاب كرد و بعد كليـد            

  .دهيد
  جز    معين                                           .گيرد   صورت ميMouse Clic+Ctrlانتخاب تكي هر ركورد با كليد 

   .گيرد   صورت ميShift+ كليدهاي جهت دار بالا و پايينانتخاب گروهي ركوردها با
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  

  سطح معين
كنيم، لازم بذكر است كه تعداد ارقام كد معين قبلا در اطلاعات اوليـه تعريـف شـده و درج     پنجره استفاده ميبراي تنظيم سطح معين از اين  

  . يا حتي تمام ارقام را صفر در نظر گرفتشروع کردو خلاف لايه كل ميتوان كد معين را با صفربر.ارقام كمتر يا بيشتر امكان پذير نمي باشد
باشد و بـه علـت       حرف مي  ۵۰نام حساب لايه معين محدود به       

وجود ارتباط مستقيم كد معين با لايه جزء در صورت استفاده بيش از   
يكبار كد معين در لايه جزء امكان حذف يا تغيير كـد يـا نـام حـساب      

باشد پس در هنگام تنظيم لايه معين مخصوصا اسـامي          لايه معين نمي  
  .دقت فرماييد

باشـد پـس    ياي از لايـه كـل م ـ   يك حساب معين زير مجموعه 
، براي  عدد درج شده در ستون كد كل بايد در سطح كل موجود باشد

  بر Spaceدرج اين عدد هم ميتوان آنرا تايپ كرد و هم با زدن كليد 
  .  انتخاب كرد"روي ستون كد كل آنرا از پنجره سطح كل مستقيما

با حركت دادن فوكوس روي حسابهاي معـين عنـوان كـل هـر              
در قـسمت كليـدهاي    . ه نمايش داده مي شود حساب معين زير پنجر   

سريع اين پنجره دو كليد سريع به منظور دسترسي به لايه جزء تعبيه    
  براي دسترسي بـه لايـه        F3شده است كه معادل آن در صفحه كليد         

  .باشد   براي دسترسي به لايه جزء ميF4كل و 
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  سطح جزء
ستفاده مي كنيم،لازم بذكر است كه تعداد ارقام كد جزء قبلا در اطلاعات اوليه تعريف شده از اين پنجره ا) تفضيلي(براي تنظيم لايه سطح جزء

 را با صفر يا حتي تمام ارقـام را صـفر در نظـر    آنهمانند لايه معين و بر خلاف لايه كل ميتوان كد . باشد و درج ارقام كمتر يا بيشتر امكان پذير نمي  
  .گرفت

ويرايش اسـناد، چكهـاي   ( حرف است و به علت وجود ارتباط مستقيم كد جزء با بعضي از قسمتهاي برنامه ۵۰نام حساب لايه جزء محدود به    
در صورت استفاده كد جزء امكان حذف يا تغيير كد يا نام حساب لايه جزء نمي باشد پس ) صادره  و وارده  و كد سود و زيان در گروههاي حساب 

  .دقت فرماييددر هنكام تنظيم لايه معين مخصوصا اسامي 
باشد پس عدد درج شده در ستونهاي كد كل و كد معين بايد در سطح  يك حساب جزء زير مجموعه اي از لايه معين و در نهايت لايه كل مي  

ن آنهـا   بر روي ستون كد كل يا ستون كد معيSpaceكل و معين موجود باشد، براي درج اين اعداد هم ميتوان آنها را تايپ كرد و هم با زدن كليد     
  . انتخاب كرد"را مستقيما

و بـراي تعيـين   ) خالي، حـساب بـانكي، حـساب تعهـد آور و حـساب دريـافتني      ( حالته ميباشد۴اين ستون ليست كشوئي   : ستون نوع حساب    
ود حسابهائي كـه از  ش يا به عبارت ديگر از اين ستون براي جدا كردن حسابهاي بانكي از حسابهاي ديگر استفاده مي. رود حسابهاي بانكي بكار مي 

لازم بذكر است اگر نوع حساب بانكي يـا تعهـدآور   . شوند كهاي وارده استفاده ميچنوع بانكي يا دريافتني يا تعهد آور در پنجره چكهاي صادره و         
  .باشددرج شماره حساب بانكي در ستون شماره حساب الزامي است

 ۱۲توانيم رنگ خاصـي از ايـن ليـست كـشوئي      تخاب آسانتر حسابهاي جزء ميبه منظور سهولت در دسته بندي نمايشي و ان        :  ستون علامت 
را به هر حساب جزء نسبت دهيم با اين عمل در هنگام نمايش ليست طويل سطح جزء حسابهاي مـورد    ) پنهان+ بدون علامت +  نوع رنگ  ۱۰(حالته

حـسابهاي بـا   .  كاربرد كمي دارندعلامت پنهان تعبيـر شـده اسـت   لازم بذكر است كه در اين ليست براي حسابهايي كه         . نظرمان علامتدار مي شوند   
  .شوند و باعث كم حجم شدن ليست و در نهايت سهولت در كار اپراتور ميشود   حذف مي"علامت پنهان از ليست سطح جزء موقتا

 استفاده ه حسابهاي بانكي يا تنخواه را كتواند باشد بطور مثال اپراتور مي توجه داشته باشيد علامت دار نمودن حسابها به صورت سليقه اي مي
تـر    يا اينكه بر اساس كد كل يا گروه هر حساب آنها را رنگ بندي و تفكيك كند در نتيجه حـسابها بـصورت نمايـان         دبيشتري دارند زرد رنگ كن    

  .شوند نمايش داده مي
باشد و اپراتور هر عنواني كـه قـبلا در ايـن     حسابها مياطلاعات اين ستون بصورت ليست كشوئي وابسته به پنجره دسته بندي      : ستون دسته   

شود كه حسابهاي خاصي را هم خانواده  پنجره تعريف كرده باشد مي تواند در اين ستون براي هر حساب انتخاب كند اين نوع دسته بندي باعث مي
كرد بطور مثال دسته سهامداران يا نام يك شـركت  كرده و در آينده بصورت گروهي ازهر خانواده گزارش صورت حساب تركيبي يا تفكيكي تهيه      

  .باچند مامور خريد باحركت دادن فوكوس روي حسابهاي جزء عنوان معين و عنوان كل هر حساب جزء زير پنجره نمايش داده ميشود
   حالته فيلتر نوع حساب در بالاي پنجره به منظور فيلتر كردن حسابها بكار ميرود بصورت ۵ليست كشوئي 

 )هر نوع(ه حسابهاكلي.۱

 حسابهاي بدون نوع.۲

 حسابهاي بانكي .۳

 حسابهاي تعهدآور.۴

 حسابهاي دريافتني.۵

  .در قسمت كليدهاي سريع اين پنجره كليدهائي با شرح زير تعبيه شده است
  . براي دسترسي به لايه كلF 3با معادل صفحه كليد : كل

  .ين براي دسترسي به لايه معF4 بامعادل صفحه كليد : معين
 براي نمايش پنجره مرورگر گرافيكي كدينگ بصورت ساختار درختي مرتبط با هم بـا     F9با معادل صفحه كليد     : نمايش ساختار درختي كدها   

و حساب جزء معـادل آن در پنجـره سـطح     ) Aشكل (از اين درخت پنجره مذكور بسته ) به عنوان جزء ( روي لايه آخر هر شاخه       Enterزدن كليد   
امكان باز و بسته كردن كل يا تعدادي از شاخه هاي اين درخت همراه امكان چـاپ درخـت روي كاغـذ از خـصوصيات ايـن           . شود ميجزء فوكوس   

  .باشد پنجره مي
كليد حسابهاي لايه معين به لايه جزء با همان عنـوان و كـد   ) كپي خودكار( براي انتقال خودكارF5با معادل صفحه كليد   : تعريف جزء از معين   

  بطور مثال. گيرد كه در جزء تعريف نشده باشند لازم بذكر است انتقال از حسابهاي معيني صورت مي.ا درج كد جزء صفرمعين ب
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    اسناد پرداختني۲۳  ۰۰۱: حساب معين 
  :اگر حساب معين فوق در جزء تعريف نشده باشد خواهيم داشت

    اسناد پرداختني۲۳  ۰۰۱  ۰۰۰   
 براي يكسان كردن رنگ كليد كدهاي لايه جزء از روي رنگ لايه جزئي كه F8با معادل صفحه كليد :  جاري هم رنگ كردن كليد كدها با كد     

 F3       F4   و رنگ بنديهاي قبلي از بين ميرود        باشد توجه داشته باشيد بازدن اين كليد كل جدول جزءهم رنگ ميشود  فوكوس مي

 F9                                                                                                                           :روش گزارش گيري از چند ركورد خاص
                                                                                                                                                                                          F5                                                                                                                                                    F8  

  

  
  :نكته
   براي جستجو گزينه در سند جز به كار مي رود كه آيكون آن نيز در قسمت بالاي پنجره قرارداده شده است F6  كليد 
   براي جستجو مجدد در صورت وجود     F7كليد
   براي گزارش گيري   F2   كليد

  مراكز هزينه
مراكـز  .  دارد كه در ويرايش اسناد همراه و در كنار لايه جزءدرج ميـشود  هم وجودی معين و جزء لايه پنجم - كل -بجز لايه هاي گروه حساب          

هزينه ميتواند كاربردهاي زيادي داشته باشد بطور مثال واحدهاي موسسه را ميتوان به عنوان مراكز هزينه درج كرد و در هنگام ورود اطلاعات سند 
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باشد و با توجه به گزارشي كـه بـراي مراكـز هزينـه      وط به كدام مركز هزينه ميحسابداري و درج يك يا چند هزينه تعيين نمود كه اين هزينه مرب    
  .استخراج مي كنيمرا درآينده هر مركز را به تفكيك هزينه يابي مي كنيم يا اينكه هرنوع گزارشي مرتبط با مركز هزينه . پيش بيني شده است

 F2-گزارش                                                                                                                                                                                       

  
  . حرف ميباشد۳۰نام مركز هزينه محدود به  : ۱نكته 
  باشد كه تعداد مركزهزينه داراي يك كد مي هر : ۲ نكته

  . شود عات اوليه كه قبلا نرخ داده شده است تعيين مي ارقام اين كد در اطلا
  

  
  

  
  گروههاي حساب

 در ايـن جـدول    كـه شـوند  حسابداري تعريـف مـي  )  گانه۹(در اين پنجره گروههاي اصلي      
  .باشد ميرقم اول لايه كل  ، از نكات مهم اين پنجره ارتباط مستقيم كد گروه حساب با باشد امكان حذف يا اضافه نمودن ركورد جديد نمي

كه به چهار )  حالته۴از نوع ليست كشوئي(نين تعيين ستون ترازنامه چهاي حساب الزامي است همهقبل از تعريف كدينگ تنظيم اطلاعات گرو
ر، كه به سه صورت جدول ماهيت، بدهكا)  حالته۳ياز نوع ليست كشوئ(صورت جدول ماهيت، بدهكار، بستانكار، انتظامي و تنظيم ستون سود و زيان 

  .تواند داراي هر دو ماهيت ترازنامه و سود و زيان باشد بستانكار ميباشد لازم بذكر است كه يك گروه نمي
  . وجود دارد در اين پنجره امكان تعريف يا حذف كد تفضيلي سود و زيان به منظور صدور سند خودكار سود و زيان آخر دوره 

  حذف كد سودوزيان                                                                                                                                                                                 
  انتخاب جز                                                                                                

  
در تشريح مطلب كد تفضيلي سـود       : ۱نكته

هنگامي كه سند سود وزيان خودكار توسط :وزيان 
كامپيوتر را در آخر دوره صادر مي كنيم ايـن كـه      

ن تـوازن كننـده سـند       به صورت خودكار به عنـوا     
استفاده مي گرددو اختلاف سند را بواسطه اين كد 
صفر مي كند كه در واقع نتيجـه سـودوزيان آخـر        

  .ين حساب مي توانيد ببينيد دوره را در ا
ــند : ۲نكتـــه  ــار سـ ــراي صـــدور خودكـ بـ
 اگـراين    وجود ايـن كـد الزامـي اسـت         سودوزيان

                                                                                                                                                                      .امكان صدور سند نمي باشدكدرادر اين قسمت تعريف نكرده باشيم 

  تعريف بودجه
اين قابليت اين امكان را بـه  . توان مبلغي را به عنوان بودجه پيش بيني كرد  راي جمع گردش يك حساب جزء در يك مدت زمان خاص مي       ب

 . بي كنيد نسبت گردش حساب به پيش بيني مديريتي شما چقدر اختلاف داشته اسـت دهد كه در هر زمان به وسيله گزارشات بودجه ارزيا شما مي 
 ۳۱ بدين معناست كه پيش بيني فروش  باشد۳۱ و مدت زمان برابر ۱۰۰۰۰۰۰۰۰ برابر گر سقف بودجه بستانكار حساب فروشا: به عنوان مثال 

از گزارش بودجه مي توانيد تعيين كنيد چقدر نسبت به پيش بيني جلوتر يا باشد و در آخر آن ماه با استفاده   مي۱۰۰۰۰۰۰ ۰برابر) يك ماه(روز 
  .تر هستيد  عقب

 بـستانكار   بسته به نوع حساب سقف بودجه را بدهكار يا بستانكار قرار مي دهيم بطور مثال بودجه هزينه ها بدهكار و بودجه فـروش       : ۱نكته
 .باشد مي
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باشند كه در جدول پائين موجود نباشد و جدول پائين  بالا حاوي كليه سر فصلهاي جزئي مي    اين پنجره از دوجدول تشكيل شده است جدول         
  .شود كه براي آنها تعيين بودجه شده است داده مي عنوان حسابهايي نمايش

  :كليدها
 .ين براي تعيين بودجه انتقال ميدهديرفصل انتخاب شده از جدول بالا را به ليست جدول پا س-۱

 . شود دهد با اين عمل تعاريف بودجه حساب نيز حذف مي انتقال مي ب شده از جدول پايين را به جدول بالارفصل انتخا س-۲

 اگر جـدول بـالا     Spaceبا زدن كليد    :  ۲نكته
فعال باشد آنرا به جدول پايين و اگر جدول پـايين         

همان (دهد   فعال باشد آنرا به جدول بالا انتقال مي       
  )عمل كليدهاي فلشدار

  
  

  
  
  
  
  
  عرفه هاي ارزيت

كـاربرد آن بـراي   ( داشـته باشـيد   را به تبديل واحدهاي مالي كشورهاي ديگر به واحد ريالزي صدور اسناد حسابداري نيا اامكان دارد شما بر   
   .)دباشن مراكزي است كه داراي مراودات مالي با خارج از ايران مي

توانيد از آن  باشد كه در ستون بدهكار، بستانكار سند حسابداري مي ريال آن ميدر واقع اين پنجره مبدل واحد ارزي انتخاب شده به معادل     
  .گيرد استفاده كنيد كه تبديل طبق تعريف اين جدول صورت مي

  

  
  .باشد  حرف مي۱۰ باحداكثر نام واحد برابر  : ۱نكته
اي  ه ـدر صورت استفاده مكرر  از واحدهاي ارزي لازم به تعريـف روزانـه تعرفـه             : ۲نكته

  . باشد  به ريال ميارزي

  
  

  تعريف علائم سند
براي اينكه شما بتوانيد تعدادي از اسناد حسابداريتان را گروهي با يك فرمان از دفاتر يا كل گزارشات خارج كرده يا اينكه گروهي از اسناد             

 نياز به تعريف عنوان علامتهاي مورد نظـر داريـد   را حذف كنيد يا به هر دليلي سند يا سندهائي را براي بررسي هاي آينده علامت گذاري كنيد اول       
  .كه در اين پنجره آنها را وارد مي كنيد

باشد و در نهايـت تـصميم بـه خـروج آنهـا از كليـه گزارشـات         طي سال، دهها سند وارد نموده ايد كه داراي علامت مشكوك مي       : بطور مثال   
.  داريـد  اسـناد  طي يكسال علامت مشكوك به آنها نسبت داده شده است را از كـل كنيد با اين عمل در مدت زمان كم كليه اسنادي كه  می  گزينش  

  . خارج نماييدات حذف ش از گزارکرده و بعد آنها را  ثبت ك را به وسيله خدمات ويژه خروجبراي اين هدف ابتدا بايد كليه اسناد با علامت مشكو
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 كه خيلـي از  اما گفتنی است  باشد   نوع استفاده از اين امكان بسته به نوع نياز شما مي          
  .فرامين گروهي اسناد با همين علامت گذاريهاي اسناد امكان پذير مي شود

  .براي تعريف هر علامت وجود يك كد انحصاري الزامي است: نكته
  
  
  
  
  
  

  تون گزارشاتم 
 ۲۰۰محـدود بـه  ( و آدرس موسـسه  ) حـرف ۲۰محدود به (، صاحبان امضاء انتهاي گزارشات  ) حرف ۶محدود به   ( براي تعريف نام موسسه   

  .كنيم به منظور درج گزارشات از اين پنجره استفاده مي) حرف
  .بعد از نصب برنامه اطلاعات متون گزارشات را تنظيم كنيد  : ۱نكته 

مايشي در پنجره اصـلي  تنها وجه تمايز ن) استفاده از چند پايگاه داده  (دهيدن حسابداري  مختلف را انجام مي     اگر به واسطه اين برنامه چندي     
  . شود باشد كه هميشه در انتهاي صفحه نمايش داده مي نام موسسه مي

  تعريف كلمات ميانبر
دريافت از (بطور مثال درج جمله .  افتد تكراري يا مشابه توسط اپراتور بارها اتفاق ميجملات در قسمتهاي ورود اطلاعات اين برنامه تايپ 

در اين مواقع در پنجره تعريف كلمات ميانبر در اطلاعات ) 1 مورخ1 در وجه1وصول چك شماره(يا جمله متغيير ) بانك ملي و واريز به صندوق
 Enter و در قسمتهاي ديگر با درج كلمه كليدي همراه كليد کنيم مييش براي برنامه تعريف ير را با درج كلمه كليداوليه جمله ثابت يا جمله متغي
شود در نتيجه امكان خطا در تايپ به صورت  يجمله به صورت كامل نمايان م

   .قابل توجهي كاهش وسرعت ورود اطلاعات افزايش مي يابد
 -در صورتي كه جمله درج شده داراي اقلام متغيري باشد مثل تاريخ        
  )*(ستارهتعريف  جمله به ازاي هر متغير يك در.....  شماره سند و-عنوان

اده از اين جمله به صورت خودكار به ازاي هر كنيم و در هنگام استف  درج مي
بار پنجره ورودي باز شده و كلمه وارد شده بجاي ستاره مورد نظر  ستاره يك
   . شود درج مي
  
  

  . كاراكتر و بدون تكرار مي باشد ۱۰لازم بذكر است طول كلمه كليدي 
  :به مثالهاي زير توجه كنيد

  
  

  خدمات ويژه اسناد
   :پردازيم افزار پيش بيني شده است كه كاربران را در ويرايش اسناد ياري مي كنند كه به تفكيك به شرح آنها ميابزارهايي در اين نرم 

   :رود كه شامل اطلاعات زير ميباشد يك نوع گزارش براي نمايش وضع كلي اسناد وارد شده بكار مي:وضعيت كلي اسناد. ۱
  تعداد كلي اسناد

 اسناد ثبت شده •

 اسناد ثبت نشده •

 سناد گزينش شدها •
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 اسناد گزينش نشده •

 آخرين شماره سند •

 وجود ترتيب در اسناد •

  وجود فاصله خالي بين اسناد •
انتخاب و (دهد و با انتخاب سند را نمايش مي) اسناد چرك نويس(سر فصل كليه اسنادي كه گزينش نشده باشند  : اسناد گزينش نشده . ۲

  . شود  فعال ميمورد نظر پنجره ويرايش همان سند) Enterكليد 
دهد و با انتخاب  يش ميارا نم)  اسناد چرك نويس و اسناد گزينش شده ( سر فصل كليه اسنادي كه ثبت نشده باشند : اسناد ثبت نشده . ۳
  .مورد نظر پنجره ويرايش همان سند فعال مي شود)  Enterانتخاب و كليد  ( سند

توانيد بنابر علامت ثبت كنيد  رود لازم بذكر است تعدادي اسناد را مي ي سند بكار ميبراي ثبت كردن يك يا تعداد: ثبت گروهي اسناد . ۴
دهد كه گروهي از اسناد را كه قبلا در هنگام ورود علامتدار نموده ايد را به تفكيك ثبت نماييـد و ايـن يعنـي           امكان را به شما مي      اين و اين قابليت  

   .باشد ن ميا پرقدرتي براي كاربرمتمايزكردن اسناد و درعملياتهاي بزرگ ابزار
براي خارج كـردن گروهـي اسـناد از ثبـت بـا       : خروج از ثبت  . ۵

  .احتساب علائم اسناد
براي گزينش كردن گروهي اسناد با      : گزينش گروهي اسناد   . ۶

  .احتساب علائم اسناد
  
  .براي جابجا كردن يك سند با سند ديگر به كار مي رود: جابجايي اسناد . ۷
  
  
  
  

  
  .خارج كردن گروهي اسناد از گزينش با احتساب علائم اسناد : خروج از گزينش اسناد . ۸
  .شوند براي حذف گروهي از اسناد با احتساب علائم آنها  در نظر داشته باشيد اسنادي كه ثبت شده اند حذف نمي : حذف گروهي اسناد . ۹
رود لازم بذكر است كه شماره سند مبدا بايد موجود باشـد و شـماره    د بزرگ بكار ميبراي كپي كردن اسناد مشابه يا اسنا      : كپي اسناد  . ۱۰

  . شود فرض آخرين شماره به علاوه يك در نظر گرفته مي سند مقصد نبايد موجود باشد و شماره مقصد بطور پيش
  
  
  
  
  
  
  
ه، لازم بذكر است كه كليد شماره اسناد بعد از سند مشخص براي ايجاد فاصله خالي بين دو سند به تعداد دلخوا :  درج فاصله بين اسناد. ۱۱

يابند يعني تغيير كليـه شـماره اسـناد    ي  شده به تعداد فاصله درج شده افزايش م       
  . جابجا شده
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براي تركيـب كـردن محتـواي اسـنادي بـا       : تركيب اسناد   . ۱۲
بـا  . تاريخ يكسان كه نتيجه اين عمل كم شـدن تعـداد اسـناد ميباشـد               

خاب يك تاريخ خاص ليـست سـر فـصل كليـه اسـناد همـان تـاريخ              انت
و اپراتور ميتواند هـر چنـد تعـدادي از اسـناد     را نشان می دهد     نمايش  

موجود در ليست را انتخاب نمايد و بعد با انتخاب شـماره سـند مبـدا و      
 و بـه داخـل سـند    ودزدن كليد تائيد كليه اسناد انتخاب شده حذف ش ـ      

 به ذكر است علامت و يادداشـت روزانـه اسـناد    لازم. مبدأ منتقل شوند  
انتخاب شده از بين ميروند عمل تركيب اسناد باعث ايجـاد فاصـله در               
بين سندها ميشود كه آنها را يا با جابجايي و يـا مرتـب سـازي از بـين               

اب كـل  كليدي در اين پنجره پيش بيني شده است با عنوان انتخ    .ببريد
  . اسناد براي انتخاب كليد سندهاي موجود در ليست

كليه اسناد را ميتوان با اين ابزار بر اساس تاريخ مرتب نمود لازم بذكر است كه بعد از اين عمل : مرتب سازي اسناد بر اساس تاريخ . ۳۱
صل خالي نيز از بين ميروند و شماره گـذاري اسـناد از ابتـدا    با اعمال مرتب سازي به روي اسناد فوا   .  باشد احتمال تغيير برخي از شماره سندها مي      

  .صورت مي گيرد
  . كند  اسناد را شماره گذاري مي"برد و مجددا فقط فواصل بين اسناد را از بين مي: مرتب سازي اسناد بر اساس شماره . ۴۱
  . شود ايگاه دوره قبل استفاده ميبر اي  درج سند افتتاحيه خودكار از روي اختتاميه پ : ايجاد اسناد افتتاحيه. ۵۱

  . پايگاه داده انتخاب شده بايد حا وي سند اختتاميه باشد : ۱نكته
براي صدور سند افتتاحيه تعداد سند موجود روي پايگاه داده اهميتي ندارد يعني در هر زمان از سال امكان ايجاد سند افتتاحيه از دوره : ۲نكته

  . قبل امكان پذير مي باشد
كنيم  سند خودكار اختتاميه از روي اسناد موجود از اين امكان استفاده مي) برداشت(براي ايجاد يا حذف  :  جاد و حذف سند اختتاميهاي. ۶۱

 تعيين كنيم كه از روي سندهاي گزينش يا اسناد ثبت و گزينش اين محاسبه صورت گيرد در نتيجه هـيچ موقـع    يمتوان براي درج سند اختتاميه مي    
  . نويس شما در محاسبه نقشي ندارنداسناد چرك

  . باشد امكان درج تاريخ  و تعيين وضعيت سند اختتاميه ايجاد شده موجود مي
باشد و بيشتر امكانات بصورت خودكار غير فعال  بعد از ايجاد سند اختتاميه ديگر امكان هيچ گونه عمليات تغييري بر روي اسناد نمي : ۱نكته

  . خرين عمليات بستن حساب اين عمل را انجام دهيد آ ازميشود پس در نتيجه بعد
در صورتي كه بعد از صدور سند اختتاميه نياز به تغييري در اطلاعاتتان ايجاد شد با انتخاب همين گزينه سند اختتاميه بـصورت خـود                 : ۲نكته

  . شود كار حذف شده و تغييرات امكان پذير مي
  
  
  
  
  
توانيد از اين ابزار اسـتفاده   باشد كه مي كتها و مراكز انتفاعي نياز به صدور سند سود و زيان مي در برخي شر  : ايجاد سند سود و زيان    . ۷۱

  . كنيد شكل ظاهري اين پنجره شباهتي به پنجره سند اختتاميه دارد
ر باشد پس تنظيم شود كه در گروههاي حساب ستون سود وزيان آن بدهكار يا بستانكا سند سود و زيان از روي حسابهائي صادر مي        : ۱نكته

  . با دقت اين ستون قبل از صدور سند سود و زيان الزامي است
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 براي تراز شدن سند سود و زيان وجود يك كد سود و زيان الزامي است كه اين كد سطح جزء را بايد در گروههاي حـساب انتخـاب              :۲نكته
  .نمائيد

   .يد صادر كنسند خودكار سود و زيان را قبل از سند خودكار اختتاميه :۳نكته
  

  
  
  
  

  ويرايش اسناد
باشد كه بوسيله اين ابزار اسناد را ميتوان ويـرايش و مـرور    ميتوان گفت مهمترين پنجره نرم افزار مديريت مالي شيوا ويرايش اسناد آن مي     

  )حذف و اضافه و تغيير(كرد 
  . باشد سند مي  يادداشت روزانه و علامت-يخ تار– سر فصل سند كه حاوي اطلاعات شماره سند-۱هر سند از دو قسمت تشكيل شده 

   بستانكار- بدهكار – شرح سند – مركز هزينه – كد حساب –رديف : ليست گزينه هاي سند  -۲
توانيد آنرا تغيير دهيد در  شود كه شما مي  به صورت خودكار درج مي ،هنگام اضافه كردن يك سند جديد شماره آخرين سند به علاوه يك           

  .تواند باشد   مياي موجود هاي بجز شماره ند هر شمارهواقع شماره س
ت تـاريخ ورودي  م ـگردد كـه ميتـوان آن را تغييـر داد فر    بعد از درج سند جديد تاريخ نيز به صورت خودكار از روي آخرين تاريخ درج مي   

شـود و   ماه دو رقمي و بعـد روز دو رقمـي درج مـي   باشد براي درج تاريخ ابتدا  باشد و سال تاريخ سند همان سال مالي نرم افزار مي  بدون سال مي  
  . را درج كنيد۰۵ و بعد ۰۸ باشد بايد ابتدا X/۵/۸ اگر منظور تاريخ لباشد بطور مثا نمي)  (/نيازي به درج كاراكتر

« ورت خودكـار علامت سند نيز بـه ص ـ )  حرف۱۰۰محدود به (وجود يادداشت روزانه براي سند الزامي نيست و فقط جنبه اطلاع رساني دارد               
  .كه ميتوانيد از علائم اسناد تعريف شده در اطلاعات اوليه استفاده كنيد» بدون علامت درج ميگردد

 جدول لايه جزء براي درج در كـد حـساب    كهباشد  درج كد حساب انتخابي مياست وظرفيت تعداد خطوط ليست گزينه هاي سند نا محدود      
 Spaceتوانيد به وسيله كليد  ولي اگر نياز به تغيير ستون كد حساب بود مي) تخاب جزء مراجعه شود به جدول ان(  گردد بصورت خودكار ظاهر مي

  .را انتخاب كنيد  كداجدول لايه جزء را فعال كنيد و مجدد
  .ده كنيد استفاSpaceگردد كه براي انتخاب از ليست مراكز هزينه از كليد  درج مي) بدون مركز ( كد مركز هزينه بصورت خودكار صفر 

          شـود از كلمـات ميـانبر درايـن قـسمت       توصـيه مـي  (باشـد    حرف مـي ۱۰۰رود و محدود به  شرح سند براي توضيح هر گزينه سند بكار مي    
  ) استفاده كنيد

در اطلاعـات اوليـه   وجود يكي از مبالغ بدهكار يا بستانكار براي هر گزينه الزامي است براي استفاده از تعرفه هاي ارزي از قبل تعريف شده            
از پنجـره فعـال شـده واحـد ارزي مـورد نظـر را       .  روي اين ستونها پنجره محاسباتي تعرفه هاي ارزي را فعال كنيد     Spaceميتوانيد به وسيله كليد     

تبـديل شـده و در سـتون     مبلغ به ريال Enterبا زدن كليد ) مبلغ مندرج بايد بر حسب واحد انتخاب شده باشد    (  و مبلغ را درج كنيد        كرده انتخاب
  .گردد  درج مي

بصورت خودكـار بـه ازاي هـر گزينـه     ) نتيجه كل حساب انتخاب شده ( جزء و مانده - معين- كل-ين سند عناوين مركز هزينه   يدر قسمت پا  
  . گردد درج مي

ت دسـتي ايجـاد شـده باشـد      بطور مثال اگر سندي بـصور  .  در انتهاي صفحه سمت راست مشخص شده است كهنوع ايجاد اسناد حسابداري  
گردد كه انواع خودكار شامل خودكار چك  شود و اگر به صورت خودكار ايجاد شده باشد نوع آن تعيين مي نمايش داده مي»  صدور دستي« علامت 

   باشد  مي ق و دستمزد خودكار دفاتر و خودكار حقو- خودكار انبار- خودكار فروش- خودكار سود و زيان- خودكار افتتاحيه-خودكار اختتاميه  –
  )وجود اين علائم براي پيگري اسناد نياز ميباشد( 
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چركنويس ميباشد اسناد گزينش   ثبت و وحالت گزينش در كنار نوع ايجاد سند اطلاعات وضعيت سند نيز نمايش داده ميشود كه شامل سه           
بل تغيير نميباشند و اسناد چركنويس اسنادي هستند كه درهـيچ  اسنادي هستند كه در كليه گزارشات آزمايشي احتساب ميشوند اين نوع اسناد قا          

  .يك از گزارشات دخيل نميباشند  در واقع بود يا نبود آنها تفاوتي ندارد
لازم بذكر است براي گزينش كردن اسناد چركنويس بايد اختلاف جمع ستون بدهكار و بستانكار آن صفر باشد و اگر كـوچكترين تغييـردر          

ال شود بصورت خودكار به سند چركنويس تبديل ميشود و بايد مجدد گزينش شود در رابطه با اسناد ثبت همينطـور كـه توضـيح          سند گزينش اعم  
براي تغيير وضعيت اسناد ثبت به خروج از ثبت در خدمات ويـژه  (داده شد قابل حذف يا تغيير نميباشند يا به عبارت ديگر اسناد ثبت قفل ميباشد   

  ) .مراجعه شود
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  
  
  
  

مرورگر سند در ابتداي سمت راست پنجره براي مراجعه به هر سند در هر زمان در نظر گرفته شده است كه با درج شماره سند مورد نياز و       
 جـدول منتقـل    زده شود كنترل بـه Enterشود در صورتي كه عددي به روي مرورگر درج نشده باشد و كليد   سند مورد نظر ظاهر ميEn terكليد 

 را بزنيد سند مورد نظر بـاز  Enterرا تغيير دهيد بر روي مرورگر عدد را درج كرده و دوباره كليد ۴۹۳ميشود بطور مثال اگر بخواهيد سند شماره  
  . شود اي تغيير آماده ميرشده ومكانما بر روي جدول ب

  
در پنجره مربوط به ويرايش اسناد مي توان بازدن كليد                                  .  داده شده است در تصوير تمام كليدهايي كه در ويرايش اسناد استفاده دارند نمايش

  . صفحه در سمت چپ قرار دارداين راهنمارا باز كردكه در بـالاي    
  
  

  :در ويرايش اسناد ايكونهاي ديگري وجود دارد كه در زير به توضيح آنها مي پردازيم
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   آخرين موقعيتانتقال مكانما به

 
  گزارش وضعيت اسناد

 
  فيلتر كليه گزينه ها

 
  دفترچه ياداشت

 
  تنظيمات پنجره

 
  ثنت سند

  
  گزينش سند

 
  ماشين حساب

 
  ذخيزه موقعيت مكانما در حاظه

 
 كد در سطح جز    
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در واقع اين دفترچـه مثـل   . زينه هاي هر سند را در آن نگهداري كنيد توانيد گ بيني شده است كه مي ي پيشتدر اين پنجره دفترجه يادداش   

Clip Boardتوانيد از هر سند هر گزينه اي را درون آن يادداشت كرده و اقدام يادداشت شـده   به وسيله اين ابزار شما مي.  كند  ويندوز عمل مي
 براي فعال كردن دفترچه يادداشت از كليد مندرج در  ،رداري گزينه هاي اسناداي براي جابجائي يا كپي ب د يعني وسيلهنيرا به اسناد ديگر اضافه ك

باشـد كـه دو سـتون اول      سـتون مـي  ۷كنيد جدول دفترچه يادداشت حـاوي   همانطور كه ملاحظه مي.  سمت چپ قسمت بالاي پنجره استفاده كنيد   
  . باشد نه سند ميآدرس گزينه يادداشت شده و مابقي ستونها دقيقا همان اطلاعات جدول گزي

 
 
 

  . دوبراي درج گزينه انتخاب شده از سند حسابداري به دفترچه بكار مير      كليــد 
                                             رود در واقع يك خط  كند و براي درج گزينه انتخاب شده از دفترچه به سند جاري بكار مي  عكس كليد بالا عمل ميرب      كليــد

 
  . شود جديد به سند جاري اضافه مي

  . رود براي حذف گزينه جاري از دفترچه بكار مي                   كليد
  . رود براي حذف كليه گزينه هاي دفترچه بكار مي        كليــد

  . رود ي بايگاني بكار ميبراي ذخيره كل گزينه هاي دفترچه درون يك فايل متني برا               كليد    
  . رود      براي بازيابي فايل ذخيره شده بكار مي               كليد

  
  .باشد  تعداد خطوط دفترچه يادداشت نا محدود مي : ۱نكته

و بـه سـمت   ماي موس را روي خط مابين سند و دفترچه كليك كرده  ناگر تمايل داريد فضاي نمايشي  دفترچه يادداشت را تغيير دهيد مكان  
  . بالا و پايين حركت دهيد

  .يش دفترچه در ابتداي پنجره استفاده كنيدابراي پنهان كردن دفترچه مجدد از همان كليد نم : ۲نكته
 درج ميگـردد در واقـع ايـن     نيزدر هنگام درج دستي گزينه هاي جديد در هر سند جمله شرح سند بطور خودكار در شرح سند گزينه جديد          

  .  رود  عدم درج مجدد جمله هاي تكراري كه در اسناد بكار ميكمكي است براي
 درج كرده باشد بعد از ايجاد خط بعدي همين جمله مجدد در شرح سند ظاهر  )۲۲۷۵۳۵واريز چك  (اگر خط اول سندتان جمله: بطور مثال 

  .شود مي
 گزينه دستي جديد مبلغي به صـورت خودكـار در سـتون    قابليت ديگري كه در صدور اسناد وجود دارد اين است كه بعد از اضافه كردن يك         

 گرفتـه و مبلـغ مـورد نظـر     هديدا هنوز ادامه دارد اين مبلغ را نتانشود اگر سند ر صفر كردن اختلاف جمع كل ظاهر ميوبدهكار يا بستانكار به منظ 
  . خودتان را درج كنيد

  
  چكهاي وارده

هاي اين قسمت صدور اسناد حسابداري خودكـار   انك چك ذخيره مي شود از توانمنديدر اين قسمت اطلاعات مربوط به چكهاي وارده در ب  
  . مربوط به هر چك و چاپ رسيد دريافت چك را ميتوان نام برد

 چكهاي وارده  - ۱  :شود پنجره چكهاي وارده شباهتهاي زيادي به پنجره چكهاي صادره داردو اين قسمت بطور كلي به دو قسمت تقسيم مي
در  )  بـدون مـدت   ( كنيم كه وصول آنها با دريافت همزمان مي باشند  در چكهاي وارده روز اطلاعاتي را وارد مي. چكهاي وارده مدت دار    - ۲روز  

دهد در نتيجه در چكهاي وارده روز طرف دومي براي واگذاري تعريف  هائي كه سندحسابداري آن هم دريافت و هم وصول را نمايش مي واقع چك
وسـند حـسابداري دوم درج   ) واريـز بـه چـه حـسابي    (شود لي در چكهاي وارده مدت دار طرف دوم در هنگام دريافت چك مشخص مي         شود و  نمي

شوند يكـي در هنگـام دريافـت بـرگ      باشد كه با فاصله تاريخي صادر مي ميشود پس چكهاي وارده مدت دار هميشه داراي دو سند حسابداري مي        
  .دراين قسمت مي توان يك چك را چند بار گردش دهيم. سيد چكچك و دومي در هنگام تاريخ سر ر

در قسمت چكهاي وارده سـند حـسابداري   . اينست كه سند حسابداري در يافت ووصول را به طور خودكار مي زند    ي برنامه  يكي از توانمنديها  
   . هم به صورت گروهي صادر كرد هم به صورت تكيمي توانورسيد را
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صورت ين  را زده وگيرنده دوم چك را مشخص كنيم در غير اSpaceدد چك بايدروي قسمت حساب بدهكار كليد  براي واگذاري مج: نكته 
  .  را به ما مي دهد )گيرنده چك مشخص نشده است( پيام 

                                       
  

 كنـيم  وقتي در قسمت چكها كليد وصول را مي زنيم يعني سند وصول را صـادر مـي       : نكته  
  .ديگر اطلاعات قابل تغيير نيست

يعنـي فقـط   »  چكهـاي بـدون اقـدام    -۱: چكها به طور كلي از نظر وضعيت سه نوع هستند       
 چكاي واگذاري كه در واقع سند دريافت آنها صادر شـده يـا   -۲اطلاعات آنها وارد كامپيوترشد    

كه سند وصول آنها :  چكهاي پاس شده     -۳) شودواگذاز  يك چـك چنـد بـار مـي توانـد       . (به اصطلاح چكهاي در جريان وصول     
  .صادر شده

   :كليدهاي پنجره
  
دهد بيشترين كاربرد اين ليست در ديـدن چكهـاي بـدون     كليه چكهاي صادره شده را دريك ليست نمايش مي   :يست چكها ل -۱

:   آبـي پـر رنـگ    -چكهاي بدون اقدام :  سفيد -رچكها درحالت واگذا:  كه آبي روشناقدام و واگذار شده بصورت گروهي با امكانات تفكيك رنگ       
بـا كليـد   ( و كاربرد ديگر آن براي جستجوي موردي يك چك بر اسـاس كليـه پارامترهـا و فراخـواني اطلاعـات آن           ..چكهاي وصول شده مي باشد    

Enter (باشد براي ويرايش مجدد مي . 

 .ايين منتقل مي كنيم فونت آنها عوض مي شودوقتي چكهايي را انتخاب مي كنيم واز ليست بالا به قسمت پ: نكته

براي . در قسمت ليست چكها وقتي چند چك را انتخاب كرديم وبه قسمت پايين پنجره منتقل كرديم مي توانيم براي آنها سند گروهي بزنيم  
ــن كـــار  ــدايـ  چك وصـول شـده و احتيـاج بـه     را زده اگر چكهاي وصول شده هم جزء آنها باشد روي آن چك اقدامي نمي كند زيرا                   كليـ

  :تغييري ندارد ولي براي بقيه چكها پنجره زير باز مي شود 
 
 
 
 
 

 براي چكهاي بدون اقدام شكل روبرو    
 
 
 
 
 
  
  
  

 براي چكهاي واگذاري شكل روبرو
 
 

  .كرددر ليست چكها هم فيلتر وجود دارد كه مي توان چكهاي مورد نظر را طبق گزينه هاي فيلتر انتخاب : نكته 
در پايين پنجره ليست يك گـزارش خطـي   .   يك چك را از بالا به پايين و برعكس مي توان انتقال داد Spaceدر ليست چكها با كليد : نكته 
  .وجود دارد

 
  . رود  براي صدور برگ رسيد چك دريافت شده با مشخصات كامل چك بكار مي :گ دريافت چك بر -۲
  
  حسابداري چك صدور سند                  -۳
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   خروج از وضعيت فعلي -۴
 
   وصول چك واگذار شده -۵

  تصوير ليست چكها و فيلتر
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  

 از ليست حسابهاي جزء طرف مقابل را انتخاب ميكنيم Spaceبراي انتخاب حساب اسناد دريافتني ،بستانكار و بدهكار با زدن كليد            : ۱نكته  
اين عمل بايد در ويرايش  ( شوند كه نوع حساب آن الزامآ حساب دريافتني باشد ني اطلاعات لايه جزئي نمايش داده ميكه در حساب اسناد دريافت

                                                           ) حسابهاي جزءقبلا انجام گرفته باشد
براي انجام اعمـال حـذف و       : ۲نكته  

  ...اضافه تغيير و 
نماي صـفحه كليـد در زيـر همـين         به راه  

   پنجره مراجعه شود
  :كليدها

F7  ذخيره     
F6    نمايش ليست   
F5     تغيير وضعيت چك  
F4    وصول چك واگذار  
F3     سند حسابداري  
F2    صدور رسيد  

        Ctrl+Delحذف  
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Insert      اضافه   
  

   چک های صادره 
شود از امكانات قابـل توجـه در ايـن قـسمت بـه صـدور خودكـار سـند          ادره در بانك چك ذخيره ميبه چكهاي ص در اين قسمت اطلاعات مربوط     

  .  اشاره كرد ميتوانحسابداري و درج اطلاعات روي برگ چك
در چكهـاي صـادره روز اطلاعـات    .  جكهاي صادره مـدت دار -۲ چكهاي صادره روز-۱چكهاي صادره بطور عمده به دو دسته تقسيم شده اند  

دهـيم درنتيجـه در    باشديعني با يك سند حسابداري صدور و پرداخـت چـك رانـشان مـي       كنيم كه پرداخت آنها هم زمان مي       را وارد مي  چكهايي  
 ولي در چكهاي صادره مدت دارطرف دوم در هنگام پرداخت  ،شود  تامين كننده مبلغ تعريف نمي ، طرف دومي براي واگذاري    چكهاي صادره روز  

باشد كه بـا فاصـله    پس چكهاي صادره مدت دار هميشه داراي دو سند حسابداري مي . شود د حسابداري دوم درج مي    شود و سن   چك مشخص مي  
  . شوند يكي در هنگام صادر شدن چك و دومي در هنگام تاريخ سر رسيد چك تاريخي صادر مي

  :كليدهاي پنجره
دهد بيشترين كاربرد اين ليست در ديدن چكهاي پرداخت شده   نمايش مي كليه چكهاي صادرشده را در يك ليست : ليست چكها             .۱

 باشد و كاربرد ديگر آن براي  جستجوي موردي يك چك و فراخواني اطلاعات آن و چكهاي تعهددار بصورت گروهي با امكانات تفكيك رنگ مي         
 . باشد براي ويرايش مجدد مي)  Enterبا كليد (

  براي تنظيم نوع چاپ چك بر اساس شكل ( كچطلاعات لازمه را به صورت شكل تنظيم شده قبلي براي هر دسته  ا    :ك نگارچ          . ۲
شـود بـراي ايـن عمـل از      توصـيه مـي  .كنـد   روي برگ خالي چـك درج مـي  )  برگ چك به امكانات ويژه و طراحي صدور چك مراجعه شود       

 .چاپگرهاي چك استفاده شود
 

 
              :رداخــــــــتدســــــــتور پ             . ۳

براي صدور برگ دستور پرداخـت چـك بكـار          
   رود مي

ــدور چـــــك               .۴ ــند صـــ             :ســـ
براي درج خودكار حسابداري جديـد در بانـك      

لازم بذكر است  . رود كار ميباسناد حسابداري 
سند حسابداري به صورت خودكار جمله سازي       

  . باشد راي دو خط اطلاعات مياشده و فقط د
 
  باشد و سند حسابداري دوم چك يعني سند پاس   اين امكان فقط در چكهاي صادره مدت دار موجود مي :سند پرداخت چك  .۵
  

 . شوند  دو سند حسابداري صدور و پرداخت با فاصله زماني صادر مي"كند معمولا چك را به صورت خودكار صادر مي شدن

    از ليست حسابهاي جزء طرف Spaceو بستانكار حساب و بانك پرداخت كننده با زدن كليد )  يرندهگ(  براي انتخاب بدهكار حساب: ۱نكته
  حساب تعهد آورمي"الزاما  نوع حساب آن وشوند  كنيم كه در حساب پرداختني اطلاعات به صورت لايه جزئي نمايش داده مي مقابل را انتخاب مي

و در حساب بانك اطلاعات لايه جزئـي نمـايش داده مـي شـوند كـه نـوع        )   انجام گرفته باشد   "زء قبلا اين عمل بايد در ويرايش حسابهاي ج       ( باشد
   .) گيرد تنظيم نوع حسابها بانكي و تعهد آور در ويرايش حسابهاي جزء صورت مي(باشد   حساب بانكي مي"حساب آن الزاما

  . صفحه كليد در زير همين پنجره مراجعه شودبه راهنماي... براي انجام اعمال حذف و اضافه و تغيير و : ۲نكته
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  :كليدها
Ctrl+Delحذف     

Insert     اضافه     
F7             ذخيره  
F6            نمايش ليست  
F4            سند صدور  
F3           دستور پرداخت  
F2           چك نگار  
F5              در چكهـاي صـادره     ( سند پرداخـت

  )مدت دار
  
  

   روزنامهفترد
  . شود در اين قسمت مجموع اسناد ثبت و گزينش به صورت دفتر روزنامه نمايش داده مي

  به عنوان موجودي نقدي و كد جـزء ۱۰ كل دشود بطور مثال اگر ك باعث نمايش دفتر كل حساب جزء انتخاب شده مي  ) 8F(كليد دفتر كل    
  . نمايش داده ميشود۱۰ در دفتر روزنامه و انتخاب اين كليد دفتر كل ۱۰۰۰۰۰زء به عنوان صندوق تعريف شده باشند با انتخاب كد ج۱۰۰۰۰۰

مبلـغ  -تاريخ-شماره سند-درفيلتر مي توان طبق كد جز( توانيد اطلاعات را بصورت فيلتر  شده مشاهده كنيد       مي F3با استفاده از كليد فيلتر      
  .  )  مانند عكس زيرگزارش گرفت....  و

  ) .به توضيحات نوع گزارش مراجعه شود( آزمايشي و قطعي دربالاي اين پنجره پيش بيني شده است امكان تعيين نوع گزارش
  . شود   گزارشات مربوط به آن عنوان بصورت خودكار نمايش داده ميگفته شودبا حركت به روي عناوين اين دفتر اطلاعات زير يا بهتر 

 ) . باشد  البته عمل جمع فقط از روي اسناد ثبت و گزينش مي(عنوان كل همراه جمع كل گردش بدهكار و بستانكار . ۱

 .عنوان معين همراه جمع كل گردش بدهكار و بستانكار . ۲

 .عنوان جزء . ۳

 .عنوان مركز هزينه . ۴

  .سه نوع جمع دفتر هم در اين پنجره وجود دارد 
 .نمايش جمع بدهكار و بستانكار از كل دفتر . ۱

 .)  خطي كه مكان نما وجود دارد يا فوكوس باشد(  .ي كه انتخاب شده است نستانكار از ابتداي دفتر تا عنوانمايش جمع بدهكار و ب. ۲

  .)كليدهاي جهت نما    +  Shift  انتخاب بوسيله كليدهاي     ( جمع بدهكار و بستانكار عناويني كه انتخاب شده اند. ۳

باشد كه بـا   رج سند حسابداري جديد به صورت خودكار از روي عناوين انتخاب شده مي   يكي از ابزارهاي مورد توجه در اين پنجره امكان د         
  .امكان پذير است ) F4 (كليد صدور سند 

بـه توضـيحات نحـوه انتخـاب     (قبل از اينكه صدور سند را انتخاب كنيد بايد يك يا چندين عنوان از جدول دفتر انتخاب شده باشـد          : ۱نكته
  .) خطوط جداول مراجعه شود

شود كه اين كد در سند حـسابداري جديـد قـرار اسـت طـرف       پنجره لايه جزء براي انتخاب يك كد ظاهر مي» صدور سند« بعد از فراخواني  
  .مقابل عناوين انتخاب شده از دفتر شود 

 را تعيـين كنيـد بطـور    توانيد نوع سند جديد شود كه به وسيله آن شما مي  يك سند جزء پنجره صدور سند خودكار ظاهر مي     انتخاببعد از   
توانيد مشخص كنيد كه سند جديد با آخرين سند موجود در بانك اسناد تركيب شود يا اينكه يك كد جديدي بگيرد و يك سند مـستقلي     مثال مي 

  .ايجاد شود و اين امكان را نيز شما داريد كه تعيين كنيد سند جديد شما باچه تاريخي و چه يادداشت روزانه اي درج گردد 
نظيمات گزينه هاي سند به اين صورت است كه كد طرف مقابلي كه انتخاب كرده ايد به ازاي هر عنوان انتخاب شده از دفتر يكبار با مبلـغ   ت

  .جمع كل عناوين درج گردد يا اينكه به ازاي هر عنوان يكبار با همان مبلغ عنوان در طرف مقابل درج شود 
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نيد كه همان شرح عنوان در سند درج شود و يا اينكه يك شرح ثابت براي كليه خطوط سند در نظر توانيد تعيين ك براي متن شرح گزينه مي
  .گردد  بعد از اين تنظيمات و انتخاب كليد تاييد سند جديدي در بانك اسناد درج مي. گرفته شود 

PDF created with pdfFactory Pro trial version www.pdffactory.com

http://www.pdffactory.com
http://www.pdffactory.com


 ٢٨
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  تصوير فيلتر در دفتر روزنامه

  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  

  دفتر روزنامهتصوير صدور سند خودكار در 

  
  
  
  
  
  
  
  
  

  دفتر كل
  . اجراي اين ابزار پنجره  سطح كل ظاهر شده كه بايد يك كد از اين پنجره انتخاب شود

  . دهد دفتر كل گردش و مانده ، به ازاي هر سند را نمايش مي
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 ٣٠

  .ما وجود دارد  ندر انتهاي صفحه جمع كل دفتر به همراه جمع از ابتداي دفتر تا موقعيت مكان
     فيلتـر  كه اين كـار بوسـيله كليـد   ) به اطلاعات فيلتر گزارشات مراجعه شود( ات دفتر كل را ميتوان بصورت فيلتر شده گزارش گرفت       اطلاع

)F3( شود   انجام مي .   
  .ميتوان اطلاعات سند در دفتر روزنامه هر گزينه انتخاب شده را مشاهده كرد»  دفتر روزنامه« به وسيله كليد 

  ) .به توضيحات نوع گزارش مراجعه شود( توانيد از ليست كشوئي نوع گزارش استفاده كنيد  نوع گزارش ميبراي تعيين 
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  

  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  

  دفتر معين
  . ظاهر شده كه بايد يك كد از اين پنجره انتخاب شودمعين اجراي اين ابزار پنجره  سطح 

  . دهد مي گردش و مانده ، به ازاي هر سند را نمايش معيندفتر 
  .ما وجود دارد  ن دفتر به همراه جمع از ابتداي دفتر تا موقعيت مكانمعيندر انتهاي صفحه جمع 

  كليدكه اين كار بوسيله ) به اطلاعات فيلتر گزارشات مراجعه شود(  را ميتوان بصورت فيلتر شده گزارش گرفت  معيناطلاعات دفتر     
   . شود   انجام مي )F3(فيلتر 

  ه توضيحات نوع گزارش مراجعه شودب( توانيد از ليست كشوئي نوع گزارش استفاده كنيد  ين نوع گزارش ميبراي تعي
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 ٣١

 
  

  دفتر جزء 
  . شود  نمايش داده ميجزءدر اين قسمت مجموع اسناد ثبت و گزينش به صورت دفتر 

  به عنوان موجودي نقدي و كد جـزء ۱۰ كل داگر كشود بطور مثال  باعث نمايش دفتر كل حساب جزء انتخاب شده مي  ) 8F(كليد دفتر كل    
  . شود  نمايش داده مي۱۰ و انتخاب اين كليد دفتر كل جزء در دفتر ۱۰۰۰۰۰ به عنوان صندوق تعريف شده باشند با انتخاب كد جزء۱۰۰۰۰۰

  .  )يلتر مراجعه شودبه توضيحات ف( توانيد اطلاعات را بصورت فيلتر  شده مشاهده كنيد  ميF3با استفاده از كليد فيلتر 
  ) .به توضيحات نوع گزارش مراجعه شود(امكان تعيين نوع گزارش آزمايشي و قطعي دربالاي اين پنجره پيش بيني شده است 

  . شود   گزارشات مربوط به آن عنوان بصورت خودكار نمايش داده مين دفتر اطلاعات زير يا بهتر گفته شودبا حركت به روي عناوين اي
 ) . باشد البته عمل جمع فقط از روي اسناد ثبت و گزينش مي(  همراه جمع كل گردش بدهكار و بستانكار  به كلعنوان. ۱

 . همراه جمع كل گردش بدهكار و بستانكار  بهعنوان معين. ۲

 .عنوان جزء . ۳

 .عنوان مركز هزينه . ۴

  .سه نوع جمع دفتر هم در اين پنجره وجود دارد 
 .و بستانكار از كل دفتر نمايش جمع بدهكار . ۱

 ) خطي كه مكان نما وجود دارد يا فوكوس باشد(  .ي كه انتخاب شده است ننمايش جمع بدهكار و بستانكار از ابتداي دفتر تا عنوا. ۲

  ) .به توضيحات نحوه انتخاب خطوط جداول مراجعه شود( جمع بدهكار و بستانكار عناويني كه انتخاب شده اند. ۳
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 ٣٢

باشد كه بـا   هاي مورد توجه در اين پنجره امكان درج سند حسابداري جديد به صورت خودكار از روي عناوين انتخاب شده مي          يكي از ابزار  
  .امكان پذير است ) F4 (كليد صدور سند 

حـوه انتخـاب   بـه توضـيحات ن  (قبل از اينكه صدور سند را انتخاب كنيد بايد يك يا چندين عنوان از جدول دفتر انتخاب شده باشـد          : ۱نكته
  ) .خطوط جداول مراجعه شود

شود كه اين كد در سند حـسابداري جديـد قـرار اسـت طـرف       پنجره لايه جزء براي انتخاب يك كد ظاهر مي» صدور سند« بعد از فراخواني  
  .مقابل عناوين انتخاب شده از دفتر شود 

توانيد نوع سند جديد را تعيـين كنيـد بطـور     سيله آن شما ميشود كه به و بعد از انتخاب يك سند جزء پنجره صدور سند خودكار ظاهر مي       
توانيد مشخص كنيد كه سند جديد با آخرين سند موجود در بانك اسناد تركيب شود يا اينكه يك كد جديدي بگيرد و يك سند مـستقلي     مثال مي 

  . چه يادداشت روزانه اي درج گردد ايجاد شود و اين امكان را نيز شما داريد كه تعيين كنيد سند جديد شما باچه تاريخي و
بار با مبلغ  تنظيمات گزينه هاي سند به اين صورت است كه كد طرف مقابلي كه انتخاب كرده ايد به ازاي هر عنوان انتخاب شده از دفتر يك

  .جمع كل عناوين درج گردد يا اينكه به ازاي هر عنوان يكبار با همان مبلغ عنوان در طرف مقابل درج شود 
توانيد تعيين كنيد كه همان شرح عنوان در سند درج شود و يا اينكه يك شرح ثابت براي كليه خطوط سند در نظر  راي متن شرح گزينه ميب

  .بعد از اين تنظيمات و انتخاب كليد تاييد سند جديدي در بانك اسناد درج ميگردد . گرفته شود 
  نمونه اي از دفتر جز
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  فترچه يادداشت د

توانيد از اين   هر نكته كه بايد در آينده مورد بررسي قرار گيرد را مي قرار مي گيرد اختيار كاربران رچه يك ابزار كمكي است که در      اين دفت 
 بطور كـل همـان كـاربرد دفترچـه يادداشـت       بطور مثال تأمين يك چك و يا درج قوانين و يا درج پيغامي براي كاربر ديگر        . پنجره داشته باشيد  

  .  داردرا تانستيد
  . باشد  نام كاربر و يادادشت مي- علامت بايگاني- عنوان يادداشت-اين دفترچه داراي ستونهاي تاريخ

اين عمل براي كم حجم كردن  ( فرض پنهان باشد كنيد كه اين خط اطلاعات بطور پيش  بر روي ستون بايگاني تعيين ميSpaceبا زدن كليد 
  .  استفاده كنيدF3كليد فيلتر بايگاني يا از   براي نمايش كل اطلاعات پنهان) اني همچنان وجود دارندرود ولي اطلاعات بايگ ليست بكار مي

د ولي مدير سيستم كليـد  ييادداشتهاي مندرج خود را در اختيار داشته باش ، شود و براي متمايز كردن  ستون نام كاربر بطور خودكار درج مي  
  . ا در اختيار دارديادداشتهاي همراه نام كاربر مربوطه ر

 بايـد  X/1/15باشد بطور مثال براي تـاريخ   نمي(/) كند و نيازي به درج كاراكتر اه و روز را دريافت ميمستون تاريخ فقط اطلاعات به ترتيب     
  . ودش د شده بطور خودكار نمايش داده ميرسال جاري پايگاه داده در كنار تاريخ وا) ۰۱۱۵( نيدکابتدا ماه و بعد روز را درج 

  .  استفاده كنيدF4تواند نا محدود باشد و براي انتقال مكان نما بر روي يادداشت از كليد تعداد خطوط يادداشت مي
هـا دقـت    باشد پس در درج تـاريخ يادداشـت   يكي از قابليتهاي اين ابزار نمايش خودكار يادداشتهاي روز جاري در هنگام ورود به برنامه مي   

دهد كه هم تاريخ آنها  هائي را نمايش مي ود يادداشتكنيد البته در هنگام ور
  .تاريخ همان روز باشند و هم بايگاني نباشند

  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  

  گزارش كاربران
 ساعت ورود و - تاريخ-نجره نام كاربرزاين گزارش استفاده كرد در اين پ براي پيگرد اشتباهات يا خطاها و كنترل كاركرد  كاربرها ميتوان ا           

  . دهد  نرم افزار را كه به صورت خودكار ضبط شده است را نمايش ميساعت خروج به

  . باشد كه براي روشن كردن آن بايد به سطح دسترسي مراجعه كنيد فرض خاموش مي ذخيره ورود و خروج كاربران بصورت پيش: ۱ نكته

  .  نمايند زيرا اين يك ابزار مديريتي استران سطوح پايين قفلبشود اين پنجره را براي كار به مديران سيستم توصيه مي : ۲ نكته

تواند بر اساس ترتيب  كند كه مرتب سازي مي در اين پنجره ليست كشوئي وجود دارد كه اطلاعات جدول را بر اساس انتخاب شما مرتب مي
  .  ساعت خروج باشد- ساعت ورود- ناريخ-نام كاربر) فرض پيش(ورود

خالي كردن ( تواند به وسيله آن كل اطلاعات جدول را براي هميشه حذف كند كه مدير سيستم ميدر اين پنجره كليدي پيش بيني شده است 
  .) ليست ورود و خروج
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 ٣٤

  

  :گزارش چک ها 
برای اين کار . نرم افزار شيوا به شما اين امکان را مي دهد که در هر زمان که بخواهيد گزارش دقيق و کاملي از عملکرد چک ها داشته باشيد 

  .گزارش ها گزينه گزارش چک ها مراجعه مي کنيد و به صورت زير اقدام مي کنيد به منوي 

وارد پنجره ای مي شويد که در آن آيتم هايي وجود دارد که مـي توانيـد طبـق هـر کـدام از آن هـا            ) وارده و صادره    ( برای گزارش چک ها     
  .گزارش خود را تنظيم کنيد 

   اسم گيرنده– ۴                                            شماره دستور پرداخت                – ۱

   بانک پرداخت کننده– ۵ تاريخ چک                                                                             – ۲

  لغ مب– ۶          تاريخ پرداخت چک                                                     – ۳

   متن توضيحات– ۷

  . باشند۰۶/۰۵/۸۵ تا ۰۵/۰۲/۸۵ما چک هايي را مي خواهيم که تاريخ آن چک ها از " مثلا

  قسمت اسم گيرنده رفته و نام اين شخصدر:  باشند۱۲۰۰۳۰۰۰و يا چک هايي را مي خواهيم که اسم گيرندة آن ها آقای مرادي با کد 

  .چک های وارده و صادره مشترک مي باشد اين گزينه ها در گزارش . را انتخاب مي کنيم 

در منوی سمت راست مي توان نوع چک هايي را که مي خواهيم از آن ها گـزارش بگيـريم   :در قسمت بالای اين پنجره ها دو منو وجود دارد         
  .مشخص کنيم 

  : انواع چک ها در اينجا به شکل زير تعين مي شوند 

   چک های بدون سند حسابداری– ۲                                           کل چک های صادره                    – ۱

   چک های پرداخت شده – ۴ چک های پرداخت نشده                                                       – ۳

  .در منوی سمت چپ مي توان چک ها را طبق آيتم هاي زير مرتب کرد 

    .... مبلغ چک ها و –ود چک ها  ترتيب ور– ۲ تاريخ چک – ۱
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 ٣٥

  

  گزارش اسناد
  :از اسناد حسابداری مي توان طبق سطح های زير گزارش گرفت 

   سند معين ، کل– ۲ سند کل                                                                                   – ۱

   سند جزء معين کل– ۴                                                      سند جزء کل                     – ۳

  نمايش ترکيب اسناد در سطح کل  - ۶ سند جزء                                                                               – ۵

           نمايش ترکيب اسناد در سطح جزء کل– ۷

  .الات را مي توان در منويي که در پنجرة گزارش اسناد باز مي شود انتخاب کرد هر کدام از اين ح

  .شما مي توانيد گزارش خود را طبق شمارة سند و يا تاريخ سند بگيريد 

کيب منظور از گزارش ترکيبي در سطح کل اين است که هر چند سند که مي خواهيم انتخاب مي کنيم سيستم آن ها را با يکديگر تر   ) : نکته  
هميشه خروجي اين گزارش يک سند است کـه  . ( کرده و در سند جديدي که شماره و تاريخ آن را از ما مي گيرد مي ريزد و به ما نمايش مي دهد      

  ) .يکي کاربردهای اين گزارش برای اداره دارايي مي باشد 

  . در سطح کل گزارش مي دهد ۲/۲ به تاريخ ۶۰  را باهم ترکيب کرده و در سندی به شماره ۱/۲ تا ۱/۱سند از تاريخ : مثال 

  . ماه است ۱۲ سند ترکيبي از اسناد ۱۲ سند دريافت مي کند که اين ۱۲دارايي برای يک سال " معمولا

اب جزء و کل آن  گزارش ترکيبي در سطح جزء کل نيز تمام اسنادي را که ما مي خواهيم با هم ترکيب کرده و در يک سند با نمايش حس– ۲
  .ارش مي دهد ها گز

  
  

  صورت حساب
تمام مديران علاقه مند به گرفتن آن مي باشند را با حالت های متنوع و دقيق در   " نرم افزار مالي شيوا يکي از مهم ترين گزارشاتي که معمولا          

  .اختيار شما مي گزارد که همان صورت حساب مي باشد 

  .آن آيتم هايي وجود دارد که طبق هر کدام از آن ها مي توان گزارش گرفت در تنظيم گزارش صورت حساب پنجره ای  باز مي شود که در 

  :مثال 

   کد جزء– ۲ کد حساب                                             – ۱

   دسته حساب– ۴ نوع حساب                                           – ۳
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 ٣٦

   شماره اسناد– ۶           مرکز هزينه                               – ۵

   مبلغ در سند – ۸ تاريخ اسناد                                          – ۷

  

  .کد جزء ، کد انحصاری است که برای همة حساب ها مي توان در قسمت کدينگ در لايه جزء تعريف کرد  ) ۱نکته 

جلوی کد جزء قرار دارند و مي توان تک تک آن ها را انتخاب کرد و صورت و در اينجا تمام حساب هايي که کد جزء داشته باشند در کشوی 
  . حساب آن ها را گزارش گرفت در غير اينصورت کشوی اين قسمت خالي مي باشد 

منظور از نوع حساب نيز اين است که در سطح جزء در کدينگ برای حـساب هـا مـي تـوان نـوع تعريـف کـرد مثـل حـساب هـای                     ) ۲نکته  
  . بانکي ، که با انتخاب هر کدام از آن ها در اين پنجره مي توان صورت حساب مربوطه را گرفت – تعهد آور  -يپرداختن

دسته حساب های ما در کشوی ايـن  . اگر ما در قسمت اطلاعات اوليه حساب های خود را دسته بندی کرده باشيم : دسته حساب ها   ) ۳نکته  
  . هر يک از آن ها گزارش مربوطه را بگيريم قسمت درج شده اند که مي توان با انتخاب

  . صندوق ها و تنخواه مي باشد -گزارش دسته حساب موجودی نقدی که شامل بانک ها  " مثلا

  .و در صورت دسته بندی نکردن حساب ها کشوی اين قسمت خالي مي باشد 

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

 آزمايشي گرفته مي شوند که فرق اين دو در اين است که در گزارشات  اکثر گزارشات در سيستم مالي شيوا به دو صورت قطعي و          ) :نکته  
  .قطعي فقط اسناد ثبت شده در نظر گرفته مي شوند ولي در گزارش آزمايشي اسناد گزينش شده و ثبت شده در نظر گرفته مي شوند 

ن مندرج در گزارش طراحـي شـده اسـت    در گزارش صورت حساب و بعضي گزارشات ديگر منويي وجود دارد که برای تنظيم متو      ) :نکته  
   ؤسسه يا تاريخ و يا هر چيز ديگردر بالای گزارش اسم م" يعني در قسمت های مختلف برگه گزارش چه چيزهايي مايل هستيد تايپ شود مثلا
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  مانده حساب 
ساب اسـت يعنـي گـزارش را مـي     برای گرفتن مانده حساب پنجره آن را فعال مي کنيم اين قسمت درست مانند پنجره مربوط به صورت ح            

فقط در اين پنجره قسمتي اضافه بر صورت حساب است که در آن بايد تعيين کنيم . توان طبق هر کدام از اطلاعات خواسته شده در صفحه گرفت         
  .که مبلغ مانده در کدام يک از ستون ها درج شود در ستون بدهکار يا در ستون بستانکار و يا در هر دو 

  .ی اين پنجره گزينه درج درصد ستون ها وجود دارد که مي توان آن را فعال و غير فعال کرد در قسمت بالا

نسبت به جمع کل مبلغ مي دهد و برای اين کار )  بستانکار –بدهکار ( در صورت فعال بودن وقتي مانده حساب مي گيريم درصد هر مانده را 
  .ستوني در گزارش اضافه مي شود 

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  يف ترازنامه يا بيلانتعر
نشان مي دهد و به همين دليل به آن ) آخرين روز ماه يا سال " معمولا( عبارتست از صورتي که وضع مالي يک مؤسسه را در يک  تاريخ معين 

  .صورت وضعيت مالي نيز گفته مي شود 

  .رد ترازنامه اطلاعات لازم در مورد قدرت پرداخت بدهي های مؤسسه را در اختيار مي گزا

  :براي گرفتن تراز نامه در نرم افزار شيوا به صورت زير عمل مي كنيم 

  

  .منوی گزارشات باز کرده در پنجره مربوط به آن ابتدا مي توان نوع گزارش را قطعي يا آزمايشي انتخاب کرد  در راز نامها تر

  و در قـسمت آخـر نيـز مـي تـوان     ۱۲۵۳ تا ۱سند شماره " مثلا بعد تعيين مي کنيم که ترازنامه مربوط به چه سندهايي را مي خواهيم يعني           
بعد با زدن تأييد گزارش به ما نمايش داده .  باشند ۸۴/ ۳۰/۱۲ تا ۱/۱/۸۴تعيين کرد که ترازنامة اسنادی را مي خواهيم که به طور مثال از تاريخ 

  .مي شود 

  :يا قطعي گرفت در اين سيستم مي توان در هر يک از لايه های زير تراز آزمايشي و 
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   تراز جزء کل و گروه حساب ها– ۲ تراز در سطح جزء معين کل و گروه حساب ها                           – ۱

   تراز جزء معين و گروه حساب ها– ۴ تراز معين کل و گروه حساب ها                                                  – ۳

   تراز کل و گروه حساب ها– ۶                                                                 معين و کل       تراز جزء- ۵

   تراز معين و کل– ۸ تراز معين و گروه حساب ها                                                        – ۷

   تراز جزء وكل-۱۰                          تراز جزء و گروه حسابها                                    -۹

   تراز گروه حسابها– ۱۲ تراز جزء ومعين                                                                      – ۱۱

  تراز معين – ۱۴ تراز كل                                                                                     – ۱۳

   تراز جزء– ۱۵

  

  

  

  

  

  سود وزيانتعريف صورت 
سسه و نتيجه آن را در طي دوره مالي نشان مي دهد به عبارت ديگر صورت سود و زيان ،     ؤصورتي است که وضعيت فعاليت های مالي يک م        

  .ت سودآوری مؤسسه را نشان مي دهد قابلي

مـالي از اهميـت   در سيستم حسابداري يكي از گزارشاتي كه براي مـديران     
  .زيادي برخوردار است گزارش سود وزيان مي باشد

اين گزارش در برنامه شيوا در منوي گزارشـات قـرار دارد كـه در تـصوير             
  .نمونه اي از آن را مشاهده مي كنيد 

همانطور كه مي بينيد با دادن شماره سند يا تاريخ ويا هر دوي آنها مي توان 
  .گزارش خود را تنظيم كرد

  رنمودا
  .ببينيم در سيستم حسابداری شيوا در هر مرحله اي از کار که باشيم مي توانيم نمودار ميله ای از فعاليت خود را     

ايـن نمـودار در منـوی    . اين نمودار را مي توان برای هر يک از گزينه هاي سطح جزء و بدهکار و بستانکار  را به طـور مجـزا اسـتفاده کـرده        
  .گزارشات قرارداد

  .يش در نظر گرفته شده است صفحه مربوط به آن در سمت راست ابزارهايي برای تنظيمات در نما در 

  .همانطور كه در تصوير مشاهده مي نماييد خط افقي نشان دهنده ماهها و خط عمودي نشان دهنده درصد مي باشد

  . ن در ماه های مختلف سال مطلع شويم  حساب ما مي توانيم کد جزء مورد نظرمان را انتخاب کنيم تا از عملکرد آدر قسمت
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SQL Editor 
 ميباشد كه اين قابليت شما را در اعمال تغييرات SQLيكي از بزرگترين قابليتهاي اين نرم افزار پذيرش مستقيم كليه دستورات استاندارد 

 گروهي پايگاه داده ياري ميكند در واقع اين پنجره يك محيط برنامه نويسي پويا حذفيات و اضافات به هر جدول اطلاعاتي بصورت انفرادي يا
نكته قابل توجه اينكه ميتوان . ميباشد براي اعمال دستورات فوق برنامه با وجود اين ابزار كليه محدوديتهاي ويرايش اطلاعات برداشته شده است

  ). بين دستورات ;با جدا كننده سميكالون(چندين دستور را به صورت مستقل در يك زمان اجرا نمود 
  .براي تفهيم اين قابليت به دو مثال توجه كنيد

 ريال ستون بدهكار از ۱۰۰۰۰۰ فرض كنيد تعداد اسناد حسابداري شما به صدها عدد رسيده باشد و تمايل داشته باشيد تمام مبالغ  : ۱مثال 
البته اين عمل هيچ زمان نياز نخواهد شد و صرفا براي نمايش (ا تمام آنها حذف شوند افزايش داده شوند و ي%  ۱۰كليه اسناد شما انتخاب و 

اين   SQLاگر بخواهيد اين عمل را دستي انجام دهيد به ساعتها كار نياز است ولي با درج دو خط دستور )  قابليت اين مثال بكار گرفته شده
 . اجرا خواهد شد د بدون خطا و امنعمل با سرعت كمتر از يك ثانيه بصورت هوشمند و صد در ص

و بعد متوجه مي شويد كه كليه مبالغ را بجاي اينكه در ستون ) مثل سند افتتاحيه(ايد با صدها خط   با فرض اينكه سندي وارد كرده :۲مثال 
  SQLيست و فقط يك خط دستورالعمل بستانكار وارد كنيد درستون بدهكار وارد كرده ايد در اينگونه مواقع نيازي به جابجا كردن كليه مبالغ ن

  .اين كار را انجام خواهد داد
  . قطعا براي كاربري حرفه اي نياز خواهد شدئیاين قبيل اعمال گروهي و استثنا
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   ميباشد و از شما اپراتور انتظار چنين شناختي نيست به SQLلازم بذكر است لازمه وارد كردن مستقيم دستورات به اين قسمت شناخت زبان 
دستورات مورد استفاده به صورت پيش فرض تعريف شده كه ميتوانيد از آنها استفاده كنيد، موارد  همين جهت در اين قسمت تعدادي محدود از

  .متغيير ورودي به صورت فارسي در زمان اجرا پرسيده مي شوند
  از دو پنل تشكيل شده استSQL Editor  پنجره 

  )بالا( پنل دستورالعمل -۱ 
  ).پايين(ل نمايش جدول اطلاعات  پن-۲  

  ۲جدول اطلاعات بدست آمده در پنل )  Selectنوع ( وارد مي شوند و بعد از اجرا اگر دستور داراي خروجي اطلاعات باشد ۱ دستورات در پنل
  .براي تغيير اندازه پنلها خط وسط را با موس كليك كرده و به سمت بالا و پايين حركت دهيد. نمايش داده ميشود

  :كليدهاي اين پنجره شامل 
 ).اگر در دستور اشكالي باشد با خطا مواجه خواهيد شد( نمودن دستورالعمل اجرا براي ) F9( كليد اجرا ي               

 . بکار ميرودذخيره شدهاز قبل  اتبراي نمايش دستور يا فراخواني دستور) F3( بازيابي فايل دستور يا                

  .ذخيره و ايجاد فايل دستور                
 . دستورالعمل براي ورود اطلاعات جديد نمايشپنلحذف و خالي نمودن                 

 .حذف دستور حذف و خالي نمودن قسمت دستورالعمل براي ورود اطلاعات جديد                       

 Ctrl+Left قبلي  اجرا شدهنمايش دستور                

 Ctrl+Rightبعدي اجرا شده نمايش دستور                 

 Undo (Alt+BackSpace(بازگشت تغييرات                 

  . تعيين ميكنيم دستورات روي كدام پايگاه داده اعمال ميشودخط فرمانبا استفاده از اين : بازيابي پايگاه داده مورد عمل
ود اين قسمت از برنامه را براي اپراتورهاي رده پايين قفل نمايند زيرا در مورد خاص بايد از آن استفاده   به مديران سيستم توصيه ميش :۱كته ن

  .شود
شما   مورد نيازSQL در صورت نياز به دستوري كه در پيش فرض موجود نباشد با قسمت خدمات شركت تماس حاصل فرماييد تا دستور  :۲نكته

  .توسط فكس ارسال گردد
 بصورت فارسي  فايلي شناخت و توصيف نوع عمل دستورات پيش فرض آنها را تك به تك باز نموده شرح عملكرد هر دستور در خود برا :۳نكته

  . استتوضيح داده شده
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  نسخه برداري
  

مبدأ حاوي مسير و نام پايگاه  (در اين پنجره دو خط فرمان موجود ميباشد كه مسير و نام پايگاه داده مبدأ و مقصد را از كاربر دريافت ميكند            
  .)داده جاري ميباشد

  .فايل مبدأ بدون تغيير به مسير و با نام موجود در خط فرمان مقصد كپي مي شود، بعد از كليك كليد تأييد كل 
ائي بجز مـسير   روي مسيره نسخه آخر را بر۱۰توصيه ميشود نسخه هاي جديد را بر روي نسخه هاي قديمي ذخيره نكنيد و حداقل           :  ۱نكته

  .نرم افزار نصب شده نگه داري كنيد
  توصيه ميشود نام فايل مقصد را بصورت تاريخ آن روز ذخيره كنيد زيرا بازيابي يا بررسي را براي شما آسان ميكند بطور مثال : ۲نكته 

  
 82-07-09-GDB                                                             

 
  .د در كنار خط فرمانها براي استفاده از ديالوگ بازيابي و ذخيره بكار ميروددو كليد موجو

در هنگام خروج از برنامه نسخه پشتيباني را تهيه كنيد به همين منظور در هنگام خروج از كاربر براي تهيـه نـسخه پـشتيباني سـوال      : ۳نكته  
  .ميشود

  
  

  باز يابي نسخه پشتيباني
  

داده ميتوانيد نسخه هاي پشتيباني قبلي را بازيابي كنيد با اين عمل فايل مبدأ بطور كامل به مسير و به نام فايل در صورت آسيب ديدن پايگاه 
  .مقصد كپي ميشود

  .اطلاعات اين ابزار همانند نسخه برداري ميباشد: نكته 

  تغيير كلمه رمز
اي اعمال اين تغيير ابتدا نام كاربر همراه رمز فعلي و بعد رمز جديد به هر كاربر امكان تغيير كلمه رمزخود را با استفاده از اين پنجره دارد بر

  .را بايد وارد كنيد) براي قياس به هر دو رمز به منظور عدم وجود اختلاف بين اين دو(تعداد و مرتبه 

  .نام كاربران فقط به وسيله مدير سيستم در سطح دسترسي قابل تغيير ميباشد : ۱نكته 

  .ر سيستم نيز در اين قسمت تغيير ميكندرمز مدي : ۲نكته 

  .براي فعال كردن پنجره كلمه رمز در ابتداي برنامه به سطح دسترسي مراجعه شود : ۳نكته 

  طراحي صدور چك
  

 بايد يكبار تنظيمات فرمان چاپ انجام) هر حساب جاري (براي استفاده از امكانات چك نگار موجود در چكهاي صادره به ازاي هر دسته چك 
شـماره حـسابها از اطلاعـات جـزء اسـتخراج      ( براي انجام اين تنظيمات ابتدا از ليست كشوئي شماره حساب كه حاوي شماره حساب ميباشد  . شود  

يك حساب را انتخاب كنيد به وسيله كليد اسكنر در ابتداي پنجره به وسيله دستگاه اسكنر يك ) ميشوند جزء هائي كه نوع حساب آنها بانكي باشد 
رگ خام چك را اسكن كنيد بعد از قرار گرفتن تصوير برگ چك بر روي صفحه نمايش تك تك پارامترهاي متغير چك را روي بـرگ بـا كليـك          ب

با اين عمل، موقعيت چـاپ اطلاعـات روي بـرگ چـك را تنظـيم      . ( روي هر پارامتر و درگ كردن آن در موقعيت مورد نظر روي تصوير قرار دهيد    
  ) .ميكنيد

خوردگي كلمه حواله كرد چك را تعيين ميكند بطور مثال با ستاره يا خـط   شكل كاراكتر خط» خوردگي حواله كرد   كاراكتر خط « خابي  تيك انت 
  .تيره ميتوانيدحواله كردها را خط بزنيد 

PDF created with pdfFactory Pro trial version www.pdffactory.com

http://www.pdffactory.com
http://www.pdffactory.com


 ٤٢

مه حوالـه كـرد تكـرار    طول كاراكتر خط خوردگي حواله كرد تعيين ميكند كه چند مرتبه كاراكتر خط خوردگي در كنار هم براي درج روي كل    
  )در واقع براي اندازه قلم خوردگي بكار ميرود(شود 

 قرار دهيم در چـاپ اطلاعـات چـك ايـن شـكل روي      ۵و طول كاراكترخط خوردگي را (*) بطور مثال اگر كاراكتر خط خوردگي حواله كرد را  
  .حواله كرد درج ميشود 

  .متن مبلغ به ريال درج شود اين گزينه را روشن كنيداگر تمايل داشته باشيد كه متن مبلغ به تومان بعد از 
   .معادل دويست هزار تومان تمامدو ميليون ريال : بطور مثال متن 

  .تاريخ به شكل متن در كنار تاريخ عددي درج ميشود » نمايش تاريخ به صورت متن« با روشن كردن گزينه
   .تاد و يكيكم ديماه سال يكهزارو سيصد وهش ۰۱/۱۰/۱۳۸۱: بطور مثال 

  .ميتوانيد گزينه اندازه قلم را تغيير دهيد ) بزرگ نمائي متنها(براي تغيير اندازه فونت
  .پس به ازاي هرحساب جاري يكبار بايد كل مراحل طراحي صدور چك را انجام دهيد 

  
  

  )امكانات امنيتي(سطح دسترسي
ل شرح مي دهيم امكان تعريف اپراتور و تعيين نوع دسترسـي آن بـه     براي تامين ليست اطلاعات تدابيري پيش بيني شده است كه به تفضي          

ابزارهاي برنامه در اين قسمت صورت مي گيرد فقط قبل از ورود به اين پنجره كلمه رمزمديرسيستم پرسيده ميشود اين بدين معنا است كه فقـط           
و  ) ۱ و هم كلمه رمز۱هم نام مدير (ميباشند۱م مدير بطور پيشفرض اين پنجره را دارد لازم بذكر است كلمه رمز و نا از   مدير سيستم حق استفاده   

  .توصيه ميشود بعد از نصب و راه اندازي نرم افزاراين اطلاعات را تغيير دهيد
ن خروج  با عنوا در اين سطر اطلاعات ستوني.  كنيد را وارد)  حرف۱۰محدود به (بعد از ورود به پنجره مذكور ابتدا نام كاربر همراه كلمه رمز

كه تعيين ميكند در كل دستگاه چاپگر براي اين اپراتور فعال باشد )  مسدود-آزاد(  حالته ميباشد۲ داراي يك ليست كشوئي اطلاعات وجود دارد و
جـود دارد و   در واقع ابزاري براي جلوگيري از خروج و سرقت اطلاعات بعد از تعريف اپراتور توسط منوي انتخابي كـه در بـا لاي پنجـره و    ، يا خير 

اين عمل را با كليك كردن عنوان مورد نظـر از  . د كدام پنجره فعال و كدام غير فعال ميباشد صلي برنامه ميباشد را تعيين ميكن     همان عناوين منوي ا   
قابليت هر اپراتور را به در كنار عنوان ظاهر ميشود كه بيانگر فعال بودن آن ميباشد پس با اين )  √( د كه با اين عمل نماد تيك  ميكن مشخص ، منو
  .د ت مجزا مي تواند  تعيين دسترسي كن صور

در صـورت  (كلمـات رمـز   ) *(نمايش داده ميـشوند و بـراي نمـايش كامـل كليـد     ) *(كلمات رمزي كه در جدول وارد مي كنيد بصورت ستاره  
  .در زير جدول را روشن كنيد) نمايش كلمه رمز(متن انتخابي ) فراموش شدن

بصورت پيشفرض خاموش ميباشد كه تعيين ميكند در هنگام ورود به برنامه آيا پنجره كلمه رمـز ظـاهر   ) پنجره كلمه رمز فعال    (متن انتخابي 
  .شود يا خير كه براي عدم ورود افراد غير مجاز بايد آنرا روشن كنيد

عتي وارد و خارج شده است كه اين قابليـت پيگـرد   تعيين ميكند چه اپراتوري در چه تاريخ و سا) ذخيره ورود و خروج كاربران    ( متن انتخابي 
  )براي مشاهده ليست ورود و خروجها به گزارش كاربران مراجعه كنيد.( رواديد را  امكان پذير مي كند

     ) براي تغيير رمز و ورود مدير سيستم به تغيير كلمه رمز مراجعه كنيد. ( نام مدير سيستم را هم در اين قسمت ميتوانيد تغيير دهيد
  .بصورت پيشفرض اعمال ميشود) قبلي( در صورت ايجاد سطر جديد براي تعريف اپراتور جديد اطلاعات سطر جاري : نكته 

  
  

  :تنظيمات 
  . اين پنجره براي تغييرات سلقه اي اپراتور در صفحه زمينه وفونتها و رنگها در نظر گرفته شده است

  :ماشين حساب
  . بخشيدن به كار اپراتور ماشين حساب نيز طراحي شده است در نرم افزار هاي شيوا براي سرعت
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 نمونه گزارشات مختلف در نرم افزار شيوا
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  گزارش مانده حساب

 
 
 
 
 
 

  حسابگزارش صورت  
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  نمونه فرم هاي خام
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