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د فتر تفصيلى تحت مكان نما

تكمه هاى صفحه اصلى 

صفحه قبل – صفحه بعد 
اگر چند  پنجره را همزمان باز كرد ه باشيد  توسط اين آيكن ها مى توانيد  بين اين پنجره ها حركت كنيد . ياد آورى مى شود  كه پنجره هاى باز شد ه د ر ستون سمت چپ صفحه 

اصلى به شكل يك د رخت نشان د اد ه مى شود .  

آيكن اصلى                  كليد                                                                                                            شرح تكمه

د رخت حسابها
براى ملاحظه، تعريف، اصلاح و حذف حسابها بكار مى رود . 

د رخت تفصيلى ها
براى ملاحظه، تعريف، اصلاح و حذف تفصيلى ها (مراكز هزينه، اشخاص، پروژه ها و ...) استفاد ه مى شود .

ملاحظه اسناد 
براى ملاحظه يك سند  خاص بكار مى رود .

ملاحظه فهرست اسناد 
فهرست تمام يا بخشى از اسناد  را با انتخاب نوع سند  (عاد ى، افتتاحيه، ...) و وضعيت اسناد  (پيش نويس، عملياتى، ...)، د ر يك محد ود ه زمانى، و با شرايط و ترتيب د لخواه كاربر 

نمايش مى د هد . توضيح اين كه اين كار معمولا براى تاييد  يا نهايى كرد ن فهرستى از اسناد  انجام مى شود .

ريز عمليات حساب تحت مكان نما
گرد ش يك حساب د ر هر سطح د لخواه را د ر طى يك محد ود ه زمانى و با شرايط و ترتيب د لخواه كاربر نشان مى د هد . لازم به توضيح است كه د ر اين گزارش ستون ماند ه 

وجود  ند ارد  و لذا سطرهاى اين گزارش، بد ون ماند ه نشان د اد ه مى شود .

ريز عمليات تفصيلى تحت مكان نما
گرد ش يك تفصيلى (مركز هزينه، اشخاص، پروژه، ...) د ر هر سطح د لخواه را د ر طى يك محد ود ه زمانى و با شرايط و ترتيب د لخواه كاربر نشان مى د هد . اين گزارش نيز 

بد ون ستون ماند ه است و لذا سطرهاى اين گزارش، بد ون ماند ه نشان د اد ه مى شود .

د فتر روزنامه

د فتر حساب تحت مكان نما

جستجو د ر شرح اسناد 
با انتخاب اين آيكن، امكانات وسيع جستجو د ر محتواى اسناد  (يك محد ود ه مبلغ د لخواه، بد هكار يا بستانكار، الگوى د لخواه كد  حساب و شرح عمليات سطرهاى سند )، د ر هر محد ود ه 

زمانى، با شرايط و ترتيب د لخواه كاربر ايجاد  مى شود . به اين ترتيب اين تكمه بسيار فراگيرتر از شرح اسناد  عمل كرد ه و مى توان آن را جستجو د ر «اسناد» ناميد . 

 تراز و ساير گزارش هاى 4 ستونى از حسابها
با انتخاب اين آيكن، علاوه بر تراز 4 ستونى از هر سطح د لخواه از حسابها، گزارش هاى متنوع  د يگرى مانند  گزارش هاى مجموعه حسابها، گزارش هاى آمارى- تلفيقى، و 
گزارش سند  خلاصه عمليات (جهت د فاتر قانونى) و ... د ر هر محد ود ه زمانى و با شرايط و ترتيب د لخواه كاربر تهيه مى شود . وجه مشترك تمام اين گزارش ها با گزارش تراز 

د ر چهارستونى بود ن اين گزارش ها است.  

تراز و ساير گزارشهاى 8 ستونى از حسابها
با انتخاب اين آيكن، علاوه بر تراز 8 ستونى از هر سطح د لخواه از حسابها، گزارش هاى متنوع د يگرى مانند  گزارش هاى مجموعه حسابها، گزارش هاى آمارى- تلفيقى، و ... 

د ر هر محد ود ه زمانى و با شرايط و ترتيب د لخواه كاربر تهيه مى شود . وجه تشابه اين گزارش ها با گزارش تراز د ر هشت ستونى بود ن اين گزارش ها است.

Shift+F6

F6

Ctrl+F7

نرم افزار
حسابد ارى تحت ويند وز نوسا

Shift+F7

Shift+F8

ريز عمليات تركيب حساب و تفصيلى (هاى) تحت مكان نما
گزارشى مشابه ريز عمليات حساب تحت مكان نما را به كاربر نشان مى د هد  با اين تفاوت كه تفصيلى هاى قابل تشخيص توسط خود  سيستم به صورت شرايط تنظيم 

شد ه اند .
Ctrl+Alt+T



2

تكمه هاى صفحه اصلى 

آيكن اصلى                  كليد                                                                                                            شرح تكمه

نرم افزار
حسابد ارى تحت ويند وز نوسا

تراز و ساير گزارش هاى 8 ستونى از تفصيلى ها
با انتخاب اين آيكن، علاوه بر تراز 8 ستونى از هر سطح د لخواه از تفصيلى ها، گزارش هاى متنوع  د يگرى مانند  گزارش هاى مجموعه تفصيلى ها، گزارش هاى آمارى- تلفيقى، 

و ... د ر هر محد ود ه زمانى و با شرايط و ترتيب د لخواه كاربر تهيه مى شود . وجه مشترك تمام اين گزارش ها با گزارش تراز د ر هشت ستونى بود ن اين گزارش ها است.  

خلاصه عمليات حساب تحت مكان نما
خلاصه گرد ش حساب را به شكل سرجمع د ر فواصل زمانى معين(سال، ماه، هفته، و روز) و بسته به محد ود ه تاريخى و شرايط د لخواه كاربر نشان مى د هد . علاوه بر فواصل 

زمانى ياد  شد ه، كاربر مى تواند  فاصله زمانى د لخواه خود  (مثلا فواصل 3 روزه) را تعيين و خلاصه عمليات حساب را د ر آن فواصل مشاهد ه كند .  
F7

خلاصه عمليات تفصيلى تحت مكان نما
خلاصه گرد ش تفصيلى را به شكل سرجمع د ر فواصل زمانى معين(سال، ماه، هفته، و روز) و بسته به محد ود ه تاريخى و شرايط د لخواه كاربر نشان مى د هد . علاوه بر فواصل 

زمانى ياد  شد ه، كاربر مى تواند  فاصله زمانى د لخواه خود  (مثلا فواصل 3 روزه) را تعيين و خلاصه عمليات تفصيلى را د ر آن فواصل مشاهد ه كند .  
F8

Ctrl+=

تغيير سال مالى
هر سيستم اطلاعاتى از يك يا چند  سال مالى تشكيل مى شود . لذا اگر د ر سيستم اطلاعاتى چند  سال مالى تعريف كرد ه باشيد ، با استفاد ه از اين آيكن مى توانيد  سال مالى 
مورد  نظر خود  را انتخاب نماييد . د قت كنيد  كه تمام سالهاى مالى موجود  د ر يك سيستم اطلاعاتى از نظر كد ينگ حسابها و تفصيلى ها مشابه هم هستند  چرا كه از كد ينگى 

واحد  استفاد ه مى كنند  و د ر صورتى كه تغييرى د ر كد ينگ حسابها و تفصيلى ها صورت پذيرد  براى تمام سالهاى مالى اعمال مى شود .

تغيير سيستم اطلاعاتى
اغلب هر سيستم اطلاعاتى شامل اطلاعات يك شركت (سازمان) مى باشد  و ممكن است چند ين سيستم اطلاعاتى د اشته باشيد . با استفاد ه از اين آيكن، مى توانيد  از يك 
سيستم اطلاعاتى خارج شويد  و وارد  يك سيستم اطلاعاتى د يگر شويد . د قت كنيد  كه سيستم هاى اطلاعاتى كاملا از هم مستقل و مجزا هستند  و تغيير د ر كد ينگ حسابها و 

ساير اطلاعات موجود  د ر يكى از آنها تاثيرى روى سيستم اطلاعاتى د يگر نمى گذارد . 
Alt+=

ماشين حساب Alt+F10

تقويم Ctrl+F10

تعريف كاربران و امكانات آنها
با استفاد ه از اين آيكن مى توانيد  وارد  محيط تعريف كاربران سيستم حسابد ارى شويد  و به معرفى كاربران به همراه تعيين نحوه د سترسى آنها بپرد ازيد .

تراز و ساير گزارش هاى 4 ستونى از تفصيلى ها
با انتخاب اين آيكن، علاوه بر تراز 4 ستونى از هر سطح د لخواه از تفصيلى ها، گزارشهاى متنوع  د يگرى مانند  گزارش هاى مجموعه تفصيلى ها، گزارش هاى آمارى- تلفيقى، 

و ... د ر هر محد ود ه زمانى و با شرايط و ترتيب د لخواه كاربر تهيه مى شود . وجه مشترك تمام اين گزارش ها با گزارش تراز د ر چهارستونى بود ن اين گزارش ها است.  

خلاصه عمليات تركيب حساب و تفصيلى (هاى) تحت مكان نما
گزارشى مشابه خلاصه عمليات حساب تحت مكان نما را به كاربر نشان مى د هد  با اين تفاوت كه تفصيلى هاى قابل تشخيص توسط خود  سيستم به صورت شرايط تنظيم 

شد ه اند .
Ctrl+Alt+Y
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تغيير وضعيت صفحه به شناور و بر عكس
با انتخاب اين آيكن، پنجره جارى (د رخت حسابها) شناور مى شود . به اين معنى كه مى توانيد  اند ازه آن را تغيير د اد ه و با ماوس جابجا كنيد .

همواره بر روى ساير پنجره ها باشد 
با انتخاب اين آيكن، پنجره جارى (د رخت حسابها) همواره روى پنجره هاى د يگر قرار مى گيرد .

تكمه هاى د رخت حسابها 

آيكن اصلى     آيكن فرعى         كليد                                                                                            شرح تكمه

نرم افزار
حسابد ارى تحت ويند وز نوسا

Ctrl+F4
خروج از اين صفحه

صفحه د رخت حسابها را مى بند د 

بازگشت به پنجره اصلى سيستم

F11

انتقال مكان نماى فهرست به حساب فعلى د  رخت 
پنجره د رخت حسابها از د و قسمت تشكيل شد ه است: 1) ساختار د رختى حسابها كه براى د سترسى سريع و آسان به حسابها طراحى شد ه و 2) ساختار فهرستى حسابها كه 
براى تعريف، اصلاح، حذف و هر گونه عمليات د يگر روى حسابها مى باشد . اين آيكن براى اينست كه د ر قسمت ساختار فهرستى حسابها، حسابى را كه د ر سمت چپ 

پنجره د رخت حسابها (ساختار د رختي) انتخاب كرد ه  ايد  احضار نماييد .  

احضار فهرست حسابها ى زير گروه حساب تحت مكان نما
حسابهاى سطح 1 تا سطح قبل از عملياتى هر كد ام د اراى زيرگروههايى هستند . اين آيكن براى احضار فهرست حسابهاى زيرگروه حسابى است كه د ر سمت چپ پنجره 

د رخت حسابها (ساختار د رختى) انتخاب كرد ه  ايد . 

انتقال مكان نماى د  رخت به حساب فعلى فهرست
اين آيكن براى اينست كه د ر قسمت ساختار د رختى حسابها، حسابى كه د ر سمت راست پنجره د رخت حسابها (ساختار فهرستى) انتخاب كرد ه  ايد  را احضار نماييد .  

Ctrl+Alt+G
پرش به كد  مورد  نظر

با انتخاب اين آيكن، مى توانيد  بد ون اينكه نيازى به باز كرد ن چند  مرحله اى سطوح حسابها د اشته باشيد ، د ر قسمت ساختار د رختى حسابها مستقيما به هر حسابى كه 
مى خواهيد  پرش كنيد .

جستجو د ر اسامى حسابها Ctrl+Alt+F

آخرين سطر

سطر بعد ى Ctrl+Down

سطر قبلى Ctrl+Up

اولين سطر

پرش ... (به سطر د لخواه) Ctrl+G

جستجو و پرش Ctrl+F

تكرار آخرين جستجو F3

جستجو و جايگزينى د ر نام حساب Ctrl+H

Ctrl+Del  حذف حساب تحت مكان نما
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تكمه هاى د رخت حسابها 

آيكن اصلى     آيكن فرعى         كليد                                                                                            شرح تكمه

نرم افزار
حسابد ارى تحت ويند وز نوسا

تد  وين سطرها د  ر جد  ول
به طور معمول تغيير مشخصات يك حساب با استفاد ه از محاوره «تد وين يك حساب» انجام مى شود . شما با انتخاب اين آيكن مى توانيد  مشخصات اصلى يك حساب 

را د ر خود  جد ول تغيير د هيد .

چاپ فهرست حسابهاى يك سطح خاص

چاپ فهرست حسابهاى عملياتى (سطح آخر)

اصلاح حساب تحت مكان نما با محاوره
با انتخاب اين آيكن، محاوره تد وين مشخصات براى حساب تحت مكان نما باز مى شود . Shift+Enter

بازخوانى اطلاعات
چون د ر هر لحظه امكان تغيير و اصلاح حسابها از ايستگاه هاى مختلف وجود  د ارد . لذا با اين تكمه د ر هر لحظه تغييرات اعمال شد ه د ر د رخت حسابها قابل ملاحظه 

خواهد  بود . 
F5

انصراف از اعمال تغييرات
د  ر هنگام تغييرات د  ر حسابها، تا مرحله و زمان محد  ود  ى مى توانيد   از تغييرات د  اد  ه شد  ه صرف نظر كنيد   و به حالت قبل از تغييرات برگرد  يد  . د  قت كنيد   پس از تصويب 

هر تغيير، د  يگر نمى توان آن را به حالت قبل باز گرد اند . 

چاپ د رخت حسابها
تمام يا بخشى از د رخت حسابها را با جزئيات و شرايطى كه تعيين مى شود  چاپ مى كند . Ctrl+P

چاپ فهرست حسابهاى كل
تنها سطح كل حسابها را چاپ مى كند.

چاپ فهرست د و سطحى حسابها
حسابهاى د و سطح متوالى د لخواه (مثلا 2و3) را چاپ مى كند .

چاپ فهرست سه سطحى حسابها
حسابهاى سه سطح متوالى د لخواه (مثلا 3و4و 5) را چاپ مى كند .

Ctrl+R

+
احضار حسابهاى زيرگروه 

د ر قسمت ساختار فهرستى حسابها، با استفاد ه از اين آيكن مى توانيد  حسابهاى سطح پايين تر آن حساب را احضار نماييد . براى مثال اگر روى يك حساب كل، اين آيكن 
را فشار د هيد ، حسابهاى معين زيرگروه آن حساب كل را خواهيد  د يد .

برگشت به حساب سرگروه
د ر قسمت ساختار فهرستى حسابها، با استفاد ه از اين آيكن مى توانيد  به حساب سطح بالاتر (حساب سرگروه) آن حساب بازگرد يد . -

تعريف حساب جد يد Insert

Ctrl+Alt+F7
ياد د اشت و شرح هاى استاند ارد  حساب

توسط اين تكمه، علاوه بر افزود ن شرح هاى استاند ارد  به يك حساب، مى توانيد  ياد د اشت هاى د يگرى را نيز به حساب اضافه كنيد . اين ياد د اشت ها د ر واقع مشخصات 
د لخواه از حساب را ارائه كرد ه و به منزله يك شناسنامه براى حساب مى باشد . 

تعريف ارتباط حساب با تفصيلى ها
با اين آيكن مى توانيد ارتباط حساب تحت مكان نما را با تفصيلى هاى مورد نظر خود برقرار كنيد.
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تكمه هاى د رخت تفصيلى ها

آيكن اصلى     آيكن فرعى         كليد                                                                                            شرح تكمه

نرم افزار
حسابد ارى تحت ويند وز نوسا

جستجو د ر اسامى تفصيلى ها

آخرين سطر

تغيير وضعيت صفحه به شناور و به عكس
با انتخاب اين آيكن، پنجره جارى (د رخت تفصيلى ها) شناور مى شود . به اين معنى كه مى توانيد  اند ازه آن را تغيير د اد ه و  آن را با ماوس جابجا كنيد .

F11
احضار تفصيلى هاى زير گروه تفصيلى تحت مكان نما

تفصيلى هاى سطح 1 تا سطح قبل از عملياتى هر كد ام د اراى زيرگروه هايى هستند . اين آيكن براى احضار فهرست تفصيلى هاى زيرگروه تفصيلى انتخاب شد ه د ر 
سمت چپ پنجره د رخت تفصيلى ها (ساختار د رختى) است. 

خروج از اين صفحه
صفحه د رخت تفصيلى ها را مى بند د . Ctrl+F4

انتقال مكان نماى فهرست به تفصيلى فعلى د  رخت 
پنجره د رخت تفصيلى ها از د و قسمت تشكيل شد ه است: 1) ساختار د رختى تفصيلى ها كه براى د سترسى سريع و آسان به تفصيلى ها طراحى شد ه و 2) ساختار فهرستى 
تفصيلى ها كه براى تعريف، اصلاح، حذف و هر گونه عمليات د يگر روى تفصيلى ها مى باشد . اين آيكن براى اينست كه د ر قسمت ساختار فهرستى تفصيلى ها، تفصيلى 

انتخاب شد ه د ر سمت چپ پنجره د رخت تفصيلى ها (ساختار د رختى) را احضار نماييد .  

Ctrl+ Alt +G
پرش به كد  مورد  نظر

با انتخاب اين آيكن، مى توانيد  بد ون اينكه نيازى به باز كرد ن چند  مرحله اى سطوح تفصيلى ها د اشته باشيد ، د ر قسمت ساختار د رختى تفصيلى ها مستقيما به هر  
تفصيلى اى كه مى خواهيد  پرش كنيد . 

Ctrl+ Alt +F

سطر بعد ى

سطر قبلى

Ctrl+Down

Ctrl+Up

اولين سطر

پرش ... (به سطر د لخواه)

جستجو و پرش

تكرار آخرين جستجو

Ctrl+G

Ctrl+F

F3

Ctrl+Hجستجو و جايگزينى د ر نام تفصيلى

حذف تفصيلى تحت مكان نما

تعريف تفصيلى جد يد 

تد  وين سطرها د  ر جد  ول
به طور معمول تغيير مشخصات يك تفصيلى با استفاد ه از محاوره «تد وين يك تفصيلى» انجام مى شود . شما با انتخاب اين آيكن مى توانيد  مشخصات اصلى يك تفصيلى 

را د ر خود  جد ول تغيير د هيد .

Ctrl+Del

Insert

انتقال مكان نماى د  رخت به تفصيلى فعلى فهرست
اين آيكن براى اينست كه د ر قسمت ساختار د رختى تفصيلى ها، تفصيلى انتخاب شد ه د ر سمت راست پنجره د رخت حسابها (ساختار فهرستى) را احضار نماييد .  
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تكمه هاى د رخت تفصيلى ها

آيكن اصلى     آيكن فرعى         كليد                                                                                            شرح تكمه

نرم افزار
حسابد ارى تحت ويند وز نوسا

بازخوانى اطلاعات

اصلاح تفصيلى تحت مكان نما با محاوره
با انتخاب اين آيكن، محاوره تد وين مشخصات براى تفصيلى تحت مكان نما باز مى شود .

Ctrl+P

+

Ctrl+Alt+F8
ياد د اشت و شرح هاى استاند ارد  تفصيلى 

توسط اين تكمه، علاوه بر افزود ن شرح هاى استاند ارد  به يك تفصيلى، مى توانيد  ياد د اشت هاى د يگرى را نيز به تفصيلى اضافه كنيد . اين ياد د اشت ها د ر واقع مشخصات 
د لخواه از تفصيلى را ارائه كرد ه و به منزله يك شناسنامه براى تفصيلى مى باشد . 

F5

انصراف از اعمال تغييرات

چاپ د رخت تفصيلى ها
تمام يا بخشى از د رخت تفصيلى ها را با جزئيات و شرايط د لخواه كاربر چاپ مى كند . 

چاپ فهرست تفصيلى هاى يك سطح خاص

چاپ فهرست تفصيلى هاى عملياتى (سطح آخر)

چاپ فهرست د و سطحى تفصيلى ها 
تفصيلى هاى د و سطح متوالى (مثلا 1 و 2) را به د لخواه كاربر چاپ مى كند . 

چاپ فهرست سه سطحى تفصيلى ها 
تفصيلى هاى سه سطح متوالى (مثلا 1و 2 و 3) را به د لخواه كاربر چاپ مى كند . 

-

Shift+Enter

احضار تفصيلى هاى زيرگروه 
د ر قسمت ساختار فهرستى تفصيلى ها، با استفاد ه از اين آيكن مى توانيد  تفصيلى هاى سطح پايين تر آن تفصيلى (تفصيلى هاى زيرگروه) را احضار نماييد .

برگشت به تفصيلى سرگروه 
د ر قسمت ساختار فهرستى تفصيلى ها، با استفاد ه از اين آيكن مى توانيد  به تفصيلى سطح بالاتر (تفصيلى سرگروه) آن تفصيلى بازگرد يد .
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تكمه هاى پنجره تنظيم سند 

آيكن اصلى     آيكن فرعى         كليد                                                                                            شرح تكمه

نرم افزار
حسابد ارى تحت ويند وز نوسا

تغيير وضعيت صفحه به شناور و به عكس
با انتخاب اين آيكن، پنجره جارى (تنظيم سند ) شناور مى شود . به اين معنى كه مى توان آن را با ماوس جابجا كرد .

Ctrl+F3

خروج از اين صفحه
صفحه سند حسابد ارى را مى بند د  Ctrl+F4

Alt+F9

Alt+F6

F5
بازخوانى [كلى] اطلاعات

د ر هنگام ملاحظه يك سند  ممكن است كاربر د يگرى مشخصات سند  را اصلاح كند . بنابراين با استفاد ه از اين آيكن مى توانيد  د ر هر لحظه تغييرات اعمال شد ه د ر سند  
را ملاحظه كنيد .  

F2

Shift+F2

Ctrl+Pچاپ

پرش به سند  د لخواه

تنظيم سند  جد يد 

اصلاح مشخصات عمومى سند  با محاوره
با انتخاب اين آيكن، مى توانيد  مشخصات عمومى سند  از قبيل : تاريخ، شرح، نوع سند  و ... را د ر يك محاوره اصلاح كنيد .

انصراف از آخرين اصلاح يا تغيير انجام شد ه 

حذف اصلاح انجام شد ه د ر سطر تحت مكان نما 

انصراف از ذخيره سند 
با انتخاب اين آيكن، پنجره سند  بد ون اينكه سطرى ذخيره شد ه باشد ، بسته مى شود .

ذخيره سند 
با انتخاب اين آيكن، سند  جارى ذخيره مى شود . د قت كنيد  كه د ر اين حالت سند  جد يد  باز نمى شود  و تا زمانى كه آيكن «تنظيم سند  جد يد  (  )» را فشار ند هيد  سند  

جارى (ذخيره شد ه) را ملاحظه خواهيد  كرد .  

ذخيره سند  و تنظيم سند  جد يد 
با انتخاب اين آيكن، سند  د ر حال تنظيم، ذخيره شد ه و بلافاصله صفحه تنظيم سند  جد يد  براى وارد  كرد ن سند  بعد ى باز مى شود . د ر واقع با اين كار نيازى به استفاد ه 

مكرر از آيكن «تنظيم سند  جد يد  (  )» وجود  ند ارد .  

  "XP ذخيره سند  د ر فايل "وارد ه
با اين امكان مى توانيد  محتواى سند  را د ر يك فايل ذخيره و د ر موقع نياز د ر سند ى د يگر فراخوانى كنيد . د ر موارد ى مانند  نياز به كپى يك سند  د ر يك سال مالى د يگر، 
يا د ر موارد ى كه ارتباط با سرور قطع مى شود  مى توانيد  از اين امكان استفاد ه كنيد  و اطلاعات خلاصه سند  (حسابها، مبالغ و شرح ها) را د ر يك فايل وارد ه ذخيره و 

سپس مجد د ا د ر محلى كه مى خواهيد  فراخوانى كنيد .

PPM چاپ سند  به فرم
سند  را به فرم سنتى سه ستونى شامل مبالغ جزء، بد هكار و بستانكار چاپ مى كند .

آخرين سند 

Ctrl+Q

  "XP ذخيره سطرهاى علامتگذارى شد  ه سند   د  ر فايل "وارد  ه
با اين امكان مى توانيد  سطرهاى علامتگذارى شد ه را د ر يك فايل ذخيره و د ر موقع نياز د ر همان سند  و يا سند ى د يگر فراخوانى كنيد .

سند  بعد  Ctrl+PgDn
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تكمه هاى پنجره تنظيم سند 

آيكن اصلى     آيكن فرعى         كليد                                                                                            شرح تكمه

نرم افزار
حسابد ارى تحت ويند وز نوسا

تغيير نحوه كار با سند  از ملاحظه به اصلاح و بر عكس
اگر مى خواهيد  سند  را اصلاح كنيد ، بايد  با انتخاب اين آيكن، وضعيت آن را از حالت ملاحظه، به وضعيت اصلاح تغيير د هيد . F9

Ctrl+PgUp

Shift+F9

Ctrl+G

آخرين سطر

سند  قبل

تبد يل سطرهاى سند  از جزئى به سرجمع  
با اين امكان د ر صورتى كه گرد ش هاى مختلف يك حساب با نوع مبلغ يكسان (بد هكار يا بستانكار) د ر سند  تكرار شد ه باشد ، با انتخاب اين آيكن، مى توانيد  سرجمع 
آن حساب را ملاحظه (يا چاپ) كنيد . لازم به توضيح است كه اين كار باعث از بين رفتن جزئيات گرد ش حساب نخواهد  شد  و هر وقت كه بخواهيد  مى توانيد  به حالت 

قبلى برگشته و سطرهاى جزئى حساب را مشاهد ه كنيد .

تبد يل سطر تحت مكان نما از سرجمع به جزئى
د ر اين حالت فقط سطرى كه تحت مكان نماست از حالت سرجمع به جزئى تبد يل شد ه و بقيه سطرها د ر حالت سرجمع باقى خواهد  ماند .

تكرار آخرين جستجو

جستجو و جايگزينى د ر شرح عمليات

جستجو و جايگزينى د ر شرح د يگر (لاتين)

نمايش سطرهاى جزئى (به جاى سطرهاى سرجمع)
با اين گزينه، سطرهاى جزئى يك سطر سرجمع بد ون اينكه شرح عمليات سرجمع حذف شود ، نشان د اد ه مى شود .

تبد يل سطرهاى سند  از سرجمع به جزئى  
اين حالت برعكس حالت قبلى است و به اين معنى است كه حسابهايى كه سرجمع آنها د ر سند  آمد ه، از حالت سرجمع خارج شد ه و تبد يل به سطرهاى جزئى خواهد  شد . 

به عبارت د يگر د ر اين حالت، حسابها هرچند  بار كه د ر سند  تكرار شد ه باشد  مشاهد ه خواهند  شد  (د ر اين حالت شرح عمليات سرجمع حذف خواهد  شد ).

سطر بعد ى

سطر قبلى

اولين سطر

پرش ... [به سطر د لخواه]

Ctrl+F

F3

جستجو و پرش

Ctrl+H

Ctrl+Down

Ctrl+Up

اولين سند 

بررسى د رستى سطرهاى سند   
اين امكان د رستى سطرهاى سند  را برحسب شرايط تعيين شد ه بررسى و موارد  احتمالى را هشد ار مى د هد . 

اصلاح يكباره سطرهاى علامتگذارى شد ه  
سطرهاى  د ر   (5 تا   1 هاى  تفصيلى  و  حساب  بستانكار،  و  بد هكار  مبلغ  عمليات،  (شرح  يكباره  اصلاح  به  اقد ام  توانيد   مى  حسابد ارى  سند   د ر  امكان  اين  از  استفاد ه  با 

علامتگذارى شد ه نماييد .
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تكمه هاى پنجره تنظيم سند 

آيكن اصلى     آيكن فرعى         كليد                                                                                            شرح تكمه

نرم افزار
حسابد ارى تحت ويند وز نوسا

Alt+Enter

Ctrl+Ins

تكرار (كپى) سطر تحت مكان نما

افزود ن سطر جد يد  د ر انتهاى سند 

فراخوانى (كپى) يك سند   د  يگر
اگر سند  جد يد  شباهت زياد ى با يكى از سند هاى قبلى د اشته باشد  با استفاد ه از اين امكان مى توانيد  د ر هنگام تنظيم سند  جد يد ، آن را فراخوانى كرد ه و تغييرات لازم 

را د ر آن اعمال كنيد .

به ترتيب نوع مبلغ (بد هكار – بستانكار)

به ترتيب كد  حساب و نوع مبلغ

به ترتيب د لخواه

 XP فراخوانى سند  وارد ه
اگر قبلا سند ى را به شكل فايل وارد ه XP ذخيره كرد ه ايد ، با اين گزينه مى توانيد  آن سند  را د ر سند  جارى فراخوانى (كپى) كنيد .

PPM فراخوانى سند  وارد ه
با اين گزينه سند هاى صاد ره از سيستم هاى مالى تحت DOS نوسا (حسابد ارى PPM، حسابد ارى SPPM، حقوق و د ستمزد  و سيستم د اراييهاى ثابت نوسا) قابل 

فراخوانى د ر سند  جارى خواهد  بود . 

مرتب كرد ن سطرهاى سند 

افزود ن سطر جد يد  با كپى از سطر قبلى

Ctrl+I

Alt+Ins

افزود ن يكباره تعد اد ى حساب  
د ر تنظيم سند هاى بزرگ (با سطرهاى زياد )، براى اجتناب از احضار يك به يك تعد اد  زياد ى حساب، مى توانيد  از اين امكان استفاد ه كنيد  و محد ود ه اى از حسابها را با 
گرد ش صفر به سند  بيافزاييد  و سپس مقاد ير بد هكار و بستانكار اين حسابها را به ترتيب وارد  كنيد . براى مثال د ر شروع كار د ر يك سيستم اطلاعاتى براى وارد  كرد ن 

ماند ه اول د وره، مى توانيد  تمام كد ينگ حسابها را د ر سند  افتتاحيه فراخوانى كنيد  و مقاد ير ماند ه هر حساب را وارد  كنيد .

اصلاح سطر تحت مكان نما با محاوره 
با انتخاب اين آيكن، مى توان با استفاد ه از محاوره «تد وين يك سطر سند  حسابد ارى» به اصلاح سطر تحت مكان نما پرد اخت.

ملاحظه سند  ابتد ايى مربوط به سطر تحت مكان نما
اگر سطر(هاى) سند ، انعكاس مربوط به سند هاى تنظيم شد ه د ر سيستم هاى د يگر (د ريافت و پرد اخت، فروش و ...) باشد ، با اين تكمه مى توانيد  سند  مبد ا مربوط به هر 

سطر را با تمام جزئيات آن مشاهد ه كنيد . با اين كار هرگونه ابهام د ر گرد ش حسابهاى مربوط به هر سطر برطرف خواهد  شد . 

Shift+Enter

حذف سطر تحت مكان نما Ctrl+Del

حذف تمامى سطرهاى صفر (فاقد  مبلغ)

INS[د ر محل مكان نما]  افزود ن سطر جد يد

تد  وين سطرها د  ر جد  ول
د ر صورتى كه اين آيكن انتخاب شد ه باشد  مى توانيد  اطلاعات سطرهاى سند  را د ر خود  جد ول و بد ون محاوره اصلاح كنيد .

بازسازى رد يف سطرهاى سند 
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انتقال سطر به بالا

انتقال سطر به پايين


