
تعاريف/ منوي حسابداري
دوره ماليتعريف -1

بپردازيدو محدوده تاريخي سال مالي دراين بخش از نرم افزارمي توانيد به تعريف سال مالي 

:نحوه دسترسي 
ازمنوي حسابداري گزينه تعاريف راانتخاب مي كنيم

:حوه استفاده ن
وارد بخش تعريف دوره مالي شويد- 1

 دوره مالي باز ميشودبا اين كار پنجره جديدي براي- 2

كليد جديد رابزنيد- 3

)87بطور مثال دوره مالي ( نام دوره مورد نظر را وارد كنيد- 4

)30/12/87الي1/1/87بطورمثال ازتاريخ(شروع وپايان  سال مالي  خود رانيز واردكنيد- 5

سپس كليد ذخيره را بزنيد- 6

:امكانات 
باشيددراين قسمت حذف دوره مالي نيز مي توانيد داشته 



:سطوح حسابداري تعريف -2
تعداد ارقام ودادن ...) كل ، معين ، تفضيلي و( سطوح حسابداري تعداد دراين بخش ازنرم افزارمي توانيدبه تعريف 

بپردازيدهر قسمت كدينگ 

:نحوه دسترسي 
ازمنوي حسابداري گزينه تعاريف انتخاب مي شود

:نحوه استفاده 
بداري شويدابتدا وارد بخش سطوح حسا- 1

بااين كارپنجره جديدي براي سطوح حسابداري باز مي شود- 2

كليد جديد را بزنيد- 3

كدسطح را وارد كنيد- 4

)بطور مثال سطح مورد نظر ما كل است(نام سطح مورد نظر رانيز واردكنيد- 5

) تشكيل ميشود عدد3بطور مثال سطح كل و معين از (تعداد حرف رامشخص كنيد- 6

نظر خودرانيز انتخاب كنيدسپس رنگ كدينگ مورد- 7

كليد ذخيره را بزنيد- 8

:امكانات 
دراين قسمت ازنرم افزار شما ميتوانيدحذف ، اضافه ويا انصراف راداشته باشيد



:حسابها تعريف -3
موردنظر ) دارايي، بدهي،سرمايه ، درآمد و هزينه(دراين بخش از نرم افزار مي توانيد به تعريف اقلام طبقات حساب 

دازيدخود بپر

:نحوه دسترسي 
شما مي توانيد به دو روش به اين قسمت از نرم افزار دسترسي پيدا كنيد

 از صفحه كليد درصفحه اصلي نرم افزارF5ميانبرزدن كليد - 1

 تعاريفهازمنوي حسابداري گزينانتخاب - 2

:نحوه استفاده 
ابتدا وارد بخش تعريف حسابها شويد- 1

اي تعريف حسابها باز مي شودبااين كارپنجره جديدي بر- 2

كليد جديد رابزنيد- 3

 )1جدو ل شماره (با اين كار كادر جديدي باز مي شود - 4

 تعريف حساب كل-1جدول 

)بطور مثال حساب اثاثه ومنصوبات (ابتدا كد حساب ونام حساب را واردكنيد- 5

سپس بر روي حساب كل مورد نظر خود را انتخاب كنيد- 6

كليد جديد را بزنيد- 7

 )2جدو ل شماره (ا اين كار كادر جديدي باز مي شود ب- 8



 تعريف حساب معين–2جدول 

)بطور مثال كامپيوتر (ابتدا كد حساب ونام حساب را واردكنيد- 9

سپس كليد ذخيره را بزنيد- 10

سپس بر روي حساب معين مورد نظر خود را انتخاب كنيد- 11

كليد جديد را بزنيد- 12

 )3جدو ل شماره (ز مي شود با اين كار كادر جديدي با- 13

 تعريف حساب تفضيلي–3جدول 

)بطور مثال مونيتور (ابتدا كد حساب ونام حساب را واردكنيد- 14

 سپس كليد ذخيره را بزنيد- 15

در نتيجه با اين كار حساب كل و معين و تفضيلي را براي اسناد تعريف مي كنيد



: تعريف پروژه -4
 خود بپردازيداصلي  ويا شعبات  شركت هاي گروه توانيد به تعريف شركتدراين بخش ازنرم افزار مي 

:نحوه دسترسي 
شما مي توانيد ازمنوي حسابداري گزينه تعاريف راانتخاب كنيد

:نحوه استفاده 

ابتدا وارد بخش تعريف پروژه شويد- 1

باز ميشودبااين كار پنجره جديدي براي تعريف پروژه - 2

 جديدرابزنيدكليد- 3

با اين كار كادر جديدي باز مي شود- 4

ابتدا كد ونام مورد نظرپروژه خودراوارد كنيد- 5



دسپس كليد ذخيره را بزني- 6

:تعريف مراكزهزينه -5
يكي در بطور مثال ممكن است شركت الف ( دراين بخش ازنرم افزار مي توانيدبه تعريف مراكز هزينه خود بپردازيد

)باشد... واداري اي مراكزي چون توليدي واز پروژه هاي آن دار

:نحوه دسترسي 
شما مي توانيد ازمنوي حسابداري گزينه تعاريف آن راانتخاب كنيد

:نحوه استفاده 

ابتدا واردبخش تعريف مراكز هزينه شويد- 1

بااين كارپنجره جديدي براي تعريف مراكزهزينه باز مي شود- 2

كليد جديد را بزنيد- 3

ر جديدي باز مي شودبا اين كار كاد- 4

كد و نام مركزهزينه موردنظر راوارد كنيد- 5



بزنيدسپس كليد ذخيره راوارد - 6

:تعريف سرفصل -7

دراين بخش ازنرم افزار كه خيلي ازكارهاي يك حسابدار را راحت كرده شما مي توانيد حساب مجزا براي يك شركت 

سرفصلها در واقع يك  . ركت موردنظر امكان پذير باشدمشخص موردنظر ايجاد كند كه تهيه گزارش از شخص يا شويا 

تفضيلي دوم است ولي در حالت شناور مي باشد يعني شما يك بار يك سرفصل را ايجاد كرده و به سطوح تفضيلي 

.مختلفي ارتباط مي دهيد 

:نحوه دسترسي 
شما مي توانيد ازمنوي حسابداري گزينه تعاريف آن راانتخاب كنيد

:ه نحوه استفاد
ابتدا وارد بخش تعريف سرفصل شويد- 1

بااين كارپنجره جديدي براي تعريف سرفصل باز ميشود- 2

 كليد جديدرابزنيد- 3

بااين كار كادري جديد باز ميشود - 4



كد ونام سرفصل جديد را وارد كنيد- 5

سپس ذخيره كنيد- 6

 كنيداينتربرروي سر فصل جديد كه واردكرديد - 7

ودكادري جديد براي شما باز مي ش- 8

با حسابها مشخص كنيددراين كادربايدارتباط اين سرفصل - 9

 ابتدا كليد جديد رابزنيد- 10

كادري جديد براي ارتباط حسابها باز مي شود- 11

شما كد حساب موردنظرخودراواردكنيد- 12

سپس كليد ذخيره را بزنيد- 13

:امكانات 
اشته باشيددراين بخش از نرم افزار مي توانيد اصلاح ويا حذف سرفصل د



:تنظيمات حسابداري -8
 يا عنوان سربرگ مخصوص شركت يا مؤسسه را داشته باشيدHeaderدراين بخش از نرم افزار مي توانيد 

:نحوه دسترسي 
شما مي توانيد از منوي حسابداري گزينه تعاريف آن را انتخاب كنيد

:نحوه استفاده 
ري شويدابتدا وارد بخش تنظيمات حسابدا- 1

كادر جديدي از تنظيمات حسابداري باز مي شود - 2

در قسمت اول عنوان شركت موردنظررا وارد كنيد- 3

در قسمت شما پشتيبان گيري خودكارشما اگر انتخاب كنيد اين نرم افزارهرموقع وبه طور خودكار ازاسناد - 4

ومدارك پشتيبانگيري ميكند

درقسمت مسير پشتيبان گيري مسير پشتيبان گيري را مشخص كنيد- 5

را بزنيدسپس كليد ذخيره - 6



:انتخاب دوره مالي -9
دراين بخش از نرم افزار مي توانيد سال مالي مورد نظر خود راانتخاب كنيد وعمليات حسابداري رادرآن انجام دهيد



دارياسناد حساب/ منوي حسابداري

:سند حسابداري جديد -1
بپردازيددر يك سند جديد به ثبت فعاليتهاي مالي شركت يا مؤسسه دراين بخش از نرم افزار مي توانيد 

:نحوه دسترسي 
شما مي توانيد به دو روش به اين قسمت از نرم افزار دسترسي پيدا كنيد

 از صفحه كليد درصفحه اصلي نرم افزارF6زدن كليد تابعي - 1

خاب گزينه سند حسابداري جديد از گزينه سند حسابداري درمنوي حسابداري دربالاي صفحه اصلي نرم افزارانت- 2

:نحوه استفاده 
وارد سند حسابداري جديد شويد- 1

پنجره جديد براي سند حسابداري باز مي شود- 2



ابتدا براي سند زدن شماره سند وتاريخ سند مورد نظر را وارد كنيد- 3

 بر روي گزينه جديد بزنيدسپس- 4

كادرجديد براي ثبت حسابداري باز مي شود- 5

دوصفرازعلامت دراين بخش از نرم افزارمي توانيد براي راحتي كار از قسمت ماشين حساب در صفحه كليد •

منهاوسه صفر علامت به اضافه استفاده كنيد

سپس كليد ذخيره را بزنيد- 6

نجام دهيد ولي مبلغ بستانكار را در طرف بستانكار قرار دهيد و سپس  براي طرف بستانكارهمين اعمال را ا- 7

ذخيره كنيد



  درشرح سند درپنجره باز شده شرح سند خود را وارد كنيد- 8

اگر . نه حذف ونه اصلاح مي شود ، اگر دائمي را انتخاب كنيد سند دائمي (  سپس نوع سند را مشخص نمائيد - 9

يعني در مانده حسابها بدون انتقال مانده هاي آن به دفاتر ذخيره مي شود ت موقت را انتخاب كنيد سند بطور موق

اگر قطعي باشد سند در مانده حسابها تغير ايجادكرده و مي توان در آن اصلاح . هيچ تغييري انجام نمي دهد 

)وحذف را انجام داد

 سپس كليد ذخيره را بزنيد- 10

:حذف واصلاح سند حسابداري -2
افزار مي توانيد سند حسابداري وارد شده را اصلاح ويا حذف نمائيددراين بخش از نرم 

:نحوه دسترسي 
شما مي توانيد به دو روش به اين قسمت از نرم افزار دسترسي پيدا كنيد

 از صفحه كليد درصفحه اصلي نرم افزارCtrl+F6زدن كليد تابعي - 1

اري درمنوي حسابداري دربالاي صفحه اصلي  سند حسابداري از گزينه سند حسابد حذف واصلاحانتخاب گزينه- 2

نرم افزار



:نحوه استفاده 

وارد حذف واصلاح سند حسابداري شويد- 1

پنجره جديد براي حذف واصلاح سند حسابداري باز مي شود- 2

براي حذف اسناد برروي سند مورد نظر رفته وكليد حذف ازپنجره رابزنيد- 3

رفته و كليد اصلاح را بزنيد براي اصلاح اسناد ابتدا برروي سند مورد - 4

بااين كار سند مورد نظر باز مي شود وشما اصلاحات خودرا انجام دهيد- 5

سپس كليد ذخيره را بزنيد- 6

:امكانات 
:در اين بخش شما مي توانيد از اسناد خود پرينت بگيريد بدين صورت كه 

دابتدا برروي سند مورد نظر رفته و سپس گزينه چاپ سند را انتخاب كني- 1

تعداد چاپ سند مورد نظر را مشخص كنيد با اين كار كادري جديد باز مي شود دراين كادر - 2

)بطور مثال سند حسابداري را تايپ كنيد( در كادر پائين ميتوانيد نام مؤسسه يا سربرگ سند را تايپ كنيد - 3

سپس كليد چاپ را بزنيد- 4

ب كنيدكادر پيش نمايش سند باز مي شود سپس آيكن پرينت را انتخا- 5

دراين بخش از نرم افزار مي توانيد باانتخاب كليد جديد سند جديد را وارد كنيد•



امكانات/ منوي حسابداري 
:كپي اسناد حسابداري -1

 ولي سند اوليه در جاي خود باقي مي ماند و دراين بخش از نرم افزار مي توانيد اسناد خود را درسند ديگر كپي كنيد

مي شودحذف ن

:نحوه دسترسي 
شما مي توانيد از منوي حسابداري گزينه امكانات انتخاب كنيد

:نحوه استفاده 
وارد كپي اسناد حسابداري شويد- 1

پنجره جديد براي كپي اسناد حسابداري باز مي شود- 2



را وارد كنيد ) همان سندي كه از قبل داشتيد(ابتدا شماره سند اصلي - 3

يدوتاريخ آن را وارد كنيدسپس شماره سند جد- 4

درقسمت شرح موردنظر را وارد كنيد- 5

سپس كليد ذخيره را بزنيد- 6

:ادغام اسناد حسابداري -2
 دقت كنيد در اين حالت سند هاي ادغام شده از دراين بخش از نرم افزارشما مي توانيد چند سند را با هم يكي كنيد

شينندجاي اوليه خود حذف شده و در جاي سند جديد مي ن

:نحوه دسترسي  
شما مي توانيداز منوي حسابداري گزينه امكانات را انتخاب كنيد

:نحوه استفاده 
ابتدا وارد ادغام اسناد حسابداري شويد- 1

پنجره جديدي براي ادغام اسناد باز مي شود- 2

شماره سند اول مورد نظر خودراواردكنيد- 3



سپس كليد اضافه را بزنيد- 4

 نظر كه مي خواهيد ادغام شود را وارد كنيدشماره سند دوم مورد- 5

سپس كليد اضافه را بزنيد- 6

درقسمت سند جديد شماره وتاريخ سند جديد راوارد كنيد- 7

درقسمت شرح سند ، شرح كامل دو سند راواردكنيد- 8

سپس كليد ذخيره را بزنيد- 9

:مرتب ساز ي اسناد حسابداري -3
مرتب سازي كنيدصدور اسناد تاريخ ترتيب به دراين بخش از نرم افزار مي توانيد اسناد را 

:نحوه دسترسي 
شما مي توانيد ازمنوي حسابداري گزينه امكانات راانتخاب كنيد



:قطعي كردن اسناد موقت -4
 قطعي كنيد بصورت كلي دراين بخش از نرم افزار مي توانيداسناد موقت را

:نحوه دسترسي 
 منوي حسابداري گزينه امكانات را انتخاب كنيدشما مي توانيد از



:جستجو در اسناد حسابداري -5

..... يك عبارت و يا مبلغ و يا زده شده اسناد حسابداري در كليه ثبتهاي تمام دراين بخش از نرم افزار شما مي توانيد 

دنيكاصلاح پس از اينتر روي ثبت مورد نظر آن را جستجوورا 

:نحوه دسترسي 
شما مي توانيد از منوي حسابداري گزينه امكانات را انتخاب كنيد



:چاپ اسناد حسابداري -6

دراين بخش از نرم افزار شما مي توانيد كل اسناد حسابداري يا اسناد مورد نظر را چاپ كنيد

:نحوه دسترسي 
انتخاب كنيدشما مي توانيد از منوي حسابداري گزينه امكانات را 


