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محدوده توافق شده با مشتري قابل انتشار و توزيع است. هرگونه تكثير و توزيع همه يا بخشي از اين سند در خارج از اين  اين سند صرفاً در

 باشد.محدوده ممنوع مي
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 :مقدمه 

های اقتصادی است. پیچیدگی ها متکی به شناخت و تحلیل شرایط محیط فعالیتتداوم و بقاء موسسات و بنگاه

های بارز عصر حاضر ها در بازارهای جهانی از مشخصهرشد سریع تکنولوژی و گسترش فعالیت ،تجاری مناسبات

 .است

را در جهت رشد و موفقیت  سازماندر چنین شرایطی مدیرانی که تصمیمات مناسب و به موقع را اخذ نمایند 

تواند مدیران را گیری بهینه میکارگیری ابزارهای پیشرفته برای دستیابی به اطلاعات و تصمیمهکنند. بهدایت می

 در این امر یاری رساند.

گویی انسجام و سازگاری است تا بتواند نیاز مدیران را برای پاسخ ،اطلاعاتی نوین مبتنی بر یکپارچگیهای سیستم

 .به مقتضیات جاری و آتی با ایجاد اطلاعات صحیح و دقیق و به هنگام مرتفع نماید

سنتی مجزا به تکنولوژی های پویا پیوند سرآغاز حرکت از سیستمسازمانی مالی  های یکپارچهمجموعه سیستم

است که به نحوی به یکدیگر مربوط ی یهاو زیر سیستمها نوین اطلاعات با تکیه بر ارتباط و پیوستگی بین سیستم

 شوند. می

تجلی پیدا پویا پیوند ازمانی سمالی یکپارچه های کوشش چند ساله اخیر و تجربیات شرکت پویا پیوند در سیستم

 کرده است . 

آورد می وکار سازمان مشتری را فراهمکسب ، بستر اجرای فرآیندهایسازمانی پویا پیوندمالی یکپارچه های سیستم

 شوند.  های متعددی است که توسط کاربران مختلف استفاده میو از منظر بیرونی متشکل از سیستم

، تحت واسط کاربر یکسانی عمل نموده و از این طریق اطلاعات مختلف سازمانی پویا پیوندمالی یکپارچه مجموعه 

های مختلف و متعدد سیستم گذارند. محیط نمایش مذکور دارای امکاناتی است که کاربران  قسمتنمایش می را به

 خوبی آشنا باشند. هاده از آن بنحوه استف نمایند. بنابراین لازم است بان استفاده میآبا آن سروکار داشته و از 

واسط کاربر تعریف کاملی از ، پویا پیوندسازمانی یکپارچه مالی های عمومی استفاده از سیستممستند راهنماى 

کاربران سطوح مختلف نیاز که جوابگوی ه است ای تهیه شداین مستند به گونه .دهدرا ارائه می مذکور هایسیستم

 .باشده و تجرب مهارتاز نظر 
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 : ورود به سیستم  – 1

شده و یا وارد سیستم  "ورود"خود و سپس کلیك روی دکمه  رمز وروددر این مرحله کاربر با درج  نام کاربری و 

 شود.در صورت انصراف با زدن دکمه خروج از برنامه خارج می

 .شودمیمشاهده  آناشتباه بودن  مبنی برخطایی پیغام نمایید رمز ورود را اشتباه وارد نام کاربری یا در صورتی که 

 

 
 ورود به سیستم - 1شکل 

 

 شود.میمشاهده  2پس از ورود به سیستم، صفحه اصلی سیستم مانند شکل 

 

 
 صفحه اصلی سیستم - 2لشک

 منو  -2
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نماینگر زیر شامل زبانه هایی است که در بالای پنجره سیستم قرار دارد که ( Ribbon Menu)صورت نوار ریبون هبمنوی اصلی 

 باشد. میدر سازمان مطبوع   نصب شدهفعال و  مالی های سیستم

به صورت سازمان ها . این فرمانبردمیمربوطه بالا  هایفرمان سرعت دسترسی کاربر را به طوری طراحی شده که  ریبون منوی 

 ای از نوار قرار دارند.در یك زیر مجموعهها منطقی قرار دارند که هر یك از این گزینههای ای در گروهیافته

 Microsoftافزارهای موجود  از جمله بسیاری از نرم ،یا نوار ابزارنوع منو کار با این  تیلازم به ذکر است که امروزه به دلیل راح

Office  اندطراحی شده نوع منوبا این. 

شوند. براین بندی میمختلف گروه های زیر مدیریتفرایندهای یك سازمان، با توجه به ساختار سازمانی و مدیریتی آن سازمان، در 

  های مختلف است.سیستمزیر ، شامل نام سازمانیمالی  اساس، منوی سیستم

های با توجه سیستم مالیهای سیستم اصلی  از این رو منوخریداری شده دارد های افزارنرم نوع  اصلی بستگی به یمنوهای زبانهتعداد 

 .شودمیتهیه شده نمایش داده 

 باشد:میزیر های زیر سیستمپیوند شامل سازمانی پویا یکپارچه مالی های به طور کلی سیستم

  -6         دريافت و پرداخت     -5     کنترل موجودي  -4       دارايي ثابت  -3   حقوق و دستمزد   -2   )دفترداري( حسابداري -1

 صورت سفارشي(ه)ببهاي تمام شده  -9 توليد                  -8       تدارکات خريد  -7             و پخش  فروش

ها زبانههر کدام از این . به آن سیستم نمایش داده خواهد شدهای مربوط ها و آیکونبندیگروهی اصلی، با انتخاب هر سیستم، در منو

(Tab) 3عمليات حساب    -2      اصلي عمليات -1  هایگروهحسابداری شامل برای مثال سیستم است.  گروه چند شامل- 

 .باشدمیتنظيمات  -5  پايه اطلاعات -4    هايگزارش

آن را مشاهده  يها گزينهو ها گروهو میتوان  است  هانتخاب شد حسابداريزبانه  ˛ 3ره اشمدر شکل 

 اصلي   هاي زبانه                                                         . کرد

                                                                                                             

  

 

 هر زبانه  هاي گروه                                             ها گزينه                

زبانه، گروه، گزینه – 3لشک  

  خودکااارمخفااي  صااورتبهتااوام منااو را  ها ميروي هاار کاادام از زبانااهباار کلياا  دو بااار بااا  (Auto Hidden) 

  .گردد  ميمجدد از اين حالت خارج  دو بار کلي بديل کرد با ت

          

در گروه  ˓ حسابداريزبانه انتخاب با  ˓ 4در شکل شماره توانند شامل زیر گزینه نیز باشند برای مثال ها میهر کدام از گزینه

تفكي  و گردش مرکز هزينه، تفكي  محل، تفكي  معين های شامل زیر گزینه گردش مرکز هزينهگزینه  هايگزارش

 است.تفصيلي 
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   باشد .ميوجود دارد نشام دهنده وجود زير گزينه   ˇ گزينه هايي که در کنار آنها علامت  

 
نمایش زیر گزینه   – 4لشک  

 زیر گزینه ها           

 :نمودبندی دستهنوع  3به توان میرا در این سیستم ها گزینه

 بازيابي اطلاعات -1

 عملياتي  -2

 گزارشي  -3

 

 :  بازيابي اطلاعاتدسته هاي گزينه -1

 و حذف، ويرايش اضافه و انجام عملیات ذخیره شده در سیستم های موجودیتبرای دستیابی به اطلاعات 

 (Grid)گرید یا جدول ذخیره شده در سیستم را به صورت های اطلاعات موجودیتها این گزینه، شوندمیاستفاده 

 یها است که اجزایی اطلاعاتشامل اطلاعات یك مورد خاص از موجودیت (Record)هر ردیف  . دهندمینمایش 

(Field)  کارکنان با برای مثال برای دستیابی به اطلاعاتشوند. میدیده مجزا ی هاستونهر ردیف به صورت 

اطلاعات کارکنان  ،عمليات اصلي در گروه مشخصات کارکنام یو انتخاب گزینه حقوق و دستمزد انتخاب زبانه

طور اجزایی اطلاعاتی کارکنان هر ردیف شامل اطلاعات یکی از کارکنان است و همین. گیردمیدر اختیار کاربر قرار 

 .شونددیده میی مجزایی هاستون صورتبه ... خانوادگی ومانند کد پرسنلی، نام، نام

 

 

 

 

 

 



پیوندسازمانی پویا های یکپارچه مالی راهنمای عمومی سیستم    صفحه  6 

                                               

 

                                                                                             

  مشخصات کارکنانجدول  نمایش – 5لشک

 

عملیاتی خاصی در سیستم انجام خواهد ها هستند که با انتخاب این گزینهی یهاگزینه عملياتي  :هاي گزينه  - 2

 ...ها و ستهلاک، بستن حسابمحاسبه حقوق، محاسبه ا هایمانند گزینه .شد
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 عملیات محاسبه حقوق – 6 شکل

 

 .دهندمیدر اختیارات کاربران قرار ها خاصی را از اطلاعات سیستم هایگزارشها این دسته از گزینه:  گزارشي هاي گزينه -3

با این  .بازیابی اطلاعات(های )مانند گزینه شوندمیدرخواستی به صورت جدول نمایش داده  هایگزارشها در این دسته از گزینه

زبانه  هايگزارشدر گروه  تراز ماليمانند گزینه . تفاوت که امکان ویرایش، اضافه و حذف اطلاعات از طریق جدول وجود ندارد

 حسابداري
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 (:Smart Search) اطلاعاتپيشرفته جستجوي  -3

 اطلاعات مورد نظر در سیستم لحاظ شده است. جستجوی روش متفاوت برای  سه

 :اياستفاده از کادرهاي محدوده -1

 جدول اطلاعات مربوطه به صورت  ˓گزارشي و بازيابي اطلاعاتهای ی گزینهدستهبا انتخاب همانطور که اشاره شد، 

ات عاطلا جستجوی . برای استمختلف ی هاستونبه طوری که هر داده در یك سطر و اجزای داده در  .شودمینمایش داده 

نام  متناسب با( Scope Box) ایمحدودهکادرهای ، در منطقه نوار جستجوی پیشرفته، در بالای هر جدول ˓مورد نظر

 ای محدودهتواند محدوده جستجوی درخواستی را در این کادرهای میوجود دارند که کاربر مربوطه ی جدول هادیوور

نموده و اطلاعات  Andمنطقی  صورتبهسیستم شرایط درج شده در هرکدام از کادرهای متنی را با یکدیگر  .درج نماید

 6شوند. مطابق شکل شماره  میش داده ین نماآجدول براساس 

  

 
    Scope boxمحدوده یا  کادرهاینمایش  – 6لشک

 

Scope box 
  

هر ورودی برای محدوده مجاز  ،آنمثلث کوچکی قرار دارد که با استفاده از کادرهای متنی،  در سمت راست هر کدام از

 گردد.میحذف محدوده قبلی استفاده  لامت ضربدر سمت راست کادرها برایهمچنین ع .گرددمیجستجو تعیین 

عنوان مثال  هب .بدون استفاده از مثلث نیز محدوده را تعیین نماید   ;و     –تواند با استفاده از کاراکترهای میکاربر 

 به معنی سند  100;1همچنین استفاده از عبارت   .باشدمی 100تا  1در کادر اسناد به معنی سندهای  1 -100

 است.  100و سند شماره  1 شماره
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 7شکل 

  هاستوم گذاري رويامكانات محدودهاده از استف -2

گذاری کلیك نمودن روی آن امکان محدوده شود که بامیکوچکی نمایان قیف  هاستونکدام از عناوین با قرار گرفتن روی هر

 ، باAndرا علاوه بر عمل  هاستونتوان شرایط میبا استفاده از امکانات این قسمت . گیردمیجدیدی در اختیار کاربر قرار 

 (.9مطابق شکل شماره ) تغییر دادنیز   Or ,Not ,Not and , not orدیگر اعمال منطقی مانند

 
 8شکل شماره 
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  (:Search Bar) نوار جستجواستفاده از  – 3

که با درج قسمتی از عدد یا تاریخ یا متن مورد نظر روی  داردقرار  هاستوندر زیر نام به صورت یك سطر خالی نوار جستجو 

ی متنی حالت جستجوی هاستونبرای  .درج شده نمایش داده خواهند شدنمونه ستون مربوطه اطلاعات جدول براساس 

بر اساس متن تایپ شده فیلتر شده و رکوردهای  تایپ قسمتی از متن مورد نظر لیستای وجود دارد که به محض پیشرفته

 .دهدمیمربوطه را نمایش 

با درج  عبارت ، در شرح اقلام خود دارند مشاهده نماییم را "وصول چ  "عبارت بخواهیم تمام اسنادی که  به طور مثال اگر

 :مطابق شکل زیر. شوندمینمایش داده تمام اقلام اسنادی که دارای این شرح هستند  ،در قسمت مربوطه "وصول چ   "

 
 

 رکوردهای فیلتر شده                                                              نوار جستجو                                

 9شکل شماره 

 

 خصوصيات گريد يا جدول  -4

جدول  صورتبهپیوند سازمانی پویا مالی یکپارچه های اطلاعات در سیستم ،گونه که در بخش گذشته توضیح داده شدمانه

در نظر گرفته شده است  هاستونامکاناتی برای است.  هاستونو ها این اطلاعات شامل ردیف .شوندمییا گرید نمایش داده 

 گردد:مینمایان  10نند شکل ی مایمنو هاستونبا راست کلیك نمودن روی نوار نام  .پردازیمادامه به آن میدر که 
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 10شکل شماره 

 از کوچ  به بزرگ:مرتب سازي   

 گردد.بوطه به صورت صعودی مرتب میبا انتخاب این گزینه اطلاعات براساس ورودی یا ستون مر

 به کوچ : از بزرگمرتب سازي 

 گردد.مرتب می نزولیبا انتخاب این گزینه اطلاعات براساس ورودی یا ستون مربوطه به صورت 

  بدوم نياز به منوي توام  مرتب سازي صعودي يا نزولي ميها(  )ورودي هاستومبا کلي  کردم روي هر کدام از نام

 فوق انجام داد.

  ي بعد را با استفاده از هاستومبراي مرتب سازي ترتيبي همزمام  چند ستوم، ستوم اول را با کلي  مرتب نموده و

 نماييم.ميبه همراه کلي  روي نام ستوم مرتب Shift کليد 

 

 :ستوم اين بنديگروه

ی گزینهاز توان برای این کار می .باشدمیظر ی مورد نهاستونبندی اطلاعات براساس گروه ،یکی از امکانات بسیار کاربردی

ورودی  کردن و نگه داشتن نشانه موس روی کلیكبا  بندیگروهطور برای دسترسی سریع به همین .کردفوق استفاده 

  شوند.بندی میاطلاعات براساس ورودی مورد نظر گروه، بندیگروهاردادن ستون در نوار مورد نظر و انتقال و قر( ستون)
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 11شکل 

 :بندينمايش / عدم نمايش فضاي گروه

 پنهان یا آشکار نمود. استفاده از این امکانتوان با را می 11ه بندی شکل شمارگروهنل نوار یا پ

  ستوم : حذف 

یك کردن و لتوانید با کمیبرای راحتی کار  .شودبرای برداشتن ستون مورد نظر از جدول نمایش داده شده از این امکان استفاده می

   .شودمی برداشتهستون را به بیرون و به سمت منو حرکت دهید با این کار نیز ستون  ،نگاه داشتن موس

  :  هاستوم حذف و اضافه

  .گرددبه منظور اضافه کردن ستون یا ورودی به جدول نمایش داده شده استفاده می

 
 12شکل 
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 .شوندانتخابی به جدول اضافه میی هاستون، هاستونن به نوار نام آبا کیلك کردن روی ورودی مورد نظر و انتقال 

 :هاستومتغيير اندازه 

 .به صورت دلخواه تنظیم نمودتوان میاندازه هر ستون  

 :هاستومجابه جا کردم 

 نماییم.میجا هستون را به طرفین جاب ،کلیك و نگه داشتنو با قرار داده روی ستون مورد نظر  را موس ،هاستونجا کردن برای جابه

 انتخاب مستقيم :

یا آنها را بدون در نظر گرفتن فیلتر به صورت مستقیم  انتخاب نمود  ( خاصی راهای)رکوردهای توان ردیفمیدر هر گرید یا جدول 

تیك کوچکی در کادر نمایش داده روی کادر مستطیل شکل سمت راست هر رکورد با کلیك کردن برای این کار  .از لیست خارج کرد

 شود.می

 
را در گرید   نشده انتخابرکوردهای فقط سیستم  نوار جستجوشکل سمت راست کادر مستطيل روی  اولين کلي  سپس با

 دهد.مینمایش 
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ش یرکوردهای انتخاب شده را نما ،سیستم نوار جستجوشکل سمت راست  کادر مستطيلروی  (کلي  مجدد )دومين کلي با 

 خواهد داد.

 
 

  عدم انتخابکلیك نمود و برای  هاستومنام یك گرید کافی است روی کادر مستطیل شکل نوار  انتخاب همه رکوردهاي برای

 .روی همان کادر کلیك مجدد کرد

 : انتخاب سريع 

انتخاب  ها باشند رای که دارای اطلاعات خاصی در ورودییوردهارکبخواهیم در نمایش گرید یك قسمت )مانند اقلام اسناد( اگر 

فقط رکوردهای دارای عبارت  Alt + Clickاز  با استفاده ،دادهر در همان ستون قرااطلاعات مورد نظر موس را روی  نشانگرنماییم 

آنها عبارت  شرح ثبتهای را مشاهده کنیم که در ورودی  برای مثال اگر بخواهیم گردش حساب .شوندمیمورد نظر نمایش داده 

را روی عبارت مورد نظر در ستون شرح ثبت قرار  نشانگر، کافی است نوشته شده باشد  کارکنام 98ماه بابت اقساط بانكي اسفند 

 نماییم. Alt + Click داده و

 

 

 

 

 

 

 

ALT+CLICK                                                               
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    براي عدم انتخاب موارد گفته شده در اين قسمت از کليدCtrl + Alt + Click شود.استفاده مي 

  باشد.ميمختلف نيز قابل اجرا  هاستومانتخاب يا عدم انتخاب موارد توضيح داده شده براي ترکيبي از 

 اصلينوار ابزار  -5

این نوع نوار  .شودمیمشاهده یك نوار ابزار  اگر از منوی اصلی گزینه اسناد را انتخاب کنیم در کنار جدول یا گرید نمایش داده شده 

 :شودمیپیوند مشاهده سازمانی پویا مالی  افزارنرمهای در تمام قسمتابزار 

 

                                                                                                                                        : بنديگروه( نوارنمايش پنل) -1-5

توانیم ستون مورد شود که میمیبه صورت خالی نمایش داده  هاستونکادری در قسمت فوقانی نام ، ابزاربا انتخاب این گزینه از نوار 

لازم به  .شودمیبندی شده نمایش داده به صورت گروه. با انجام این کار لیست دهیممینظر را انتخاب کرده و در داخل آن کادر قرار 

. (14)مطابق شکل شماره شود میتو در تو انجام های نامحدود است و به صورت شبکه هاستونبندی بر اساس ذکر است این گروه

 پذیر است.نیز انجامقسمت  4ر بخشبا استفاده از امکانات توضیح داده شده داین عمل 

 

 
 14شکل 
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تفکیك کدهای تفصیلی مشاهده  اگر بخواهیم اقلام اسناد را به ،کنید که در لیست اقلام اسنادمیمثال در شکل فوق ملاحظه  برای

باز گرداند  هاستوننوار ستون تفصیلی را به  توانمیپس از اتمام کار  .قرار دهیم بندیگروهنوار )پنل( در باید ستون تفصیلی را کنیم، 

 خارج شود. بندیتا ازگروه

 

 :پيمايش افقي -2-5

گیرند که ممکن است سبب میاز هم قرار  میبا فاصله ک هاستون های جدول نمایش داد شده زیاد باشند،ستوندر صورتی که تعداد 

گردد و با میخودکار تنظیم  صورتبه هاستوناز این امکان اندازه . از این رو با استفاده در هم رفتن اطلاعات نمایش داده شده شوند

 قابل رویت هستند. هاستونمام ت( scrollپیمایش افقی )

 

 افتاده:درج سند جا  -3-5

 .اند شماره اسناد جدیدی اختصاص دهیدو پیوسته ثبت شده یسریال صورتبهتوانید بین سندهای که میبا استفاده از امکان فوق 

در لیست اسناد روی ور ایجاد یك یا چند سند جا افتاده، به منظ .ثبت گردد آن کند تا هر واقعه مالی در تاریخ وقوعمیاین امر کمك 

این کار  خود را ایجاد نمایید. ون فوق سند جا افتاده )یا اسناد(رد نظر جا افتاده قرار گرفته و با کلیك نمودن روی آیکمو شماره سند

و سندهای  شماره سندهای جا افتاده ایجاد شده ،بدین ترتیب بعد از اتمام عملیات ،توان برای چند سند به توالی تکرار نمودمیرا 

 .یابدمیی جدید افزایش به تعداد سندهای ایجاد شدهقبلی موجود بعد از آنها، 

را انتخاب  19سند جا افتاده ایجاد کنیم باید سند شماره  2تعداد ، 19و  18،  بین شماره سند برای مثال اگر بخواهیم در اسناد جاری

. پس از اتمام نماییممیان ایجاد را با این امک 20و  19سند  2کنیم. بدین ترتیب  کلیك درج سند جا افتادهنموده و روی آیکون 

 .کنندشماره افزایش پیدا می 2شود و اسناد بعد از آن نیز همگی میتبدیل  21به قبلی،  19این کار، شماره سند 

 شود.ميي سيستم حسابداري توضيح داده در کتابچه ،جزئيات درج سند 

   در وضعيت پيش نويس باشند. از سند انتخاب شده تمام اسناد بعدخود سند و براي ايجاد سند جا افتاده بايد 

 

 :  جديد -4-5

برای انجام این کار باید روی آیکون  .شودمیاز این امکان استفاده چند سند جدید )هر موجودیت جدید(،  به منظور ایجاد یك یا

را به و تاریخ جدید خودکار شماره سند جدید  صورتبهسیستم . کلیك کنیم و در پنجره باز شده سند جدید را درج نماییم جديد

 (15)مطابق شکل شماره   .دهدمید کاربر پیشنها

  .امكام ايجاد شماره سند تكراري در سيستم وجود ندارد 
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 15شکل شماره 

 :  تغيير -5-5

شود. بدین منظور شماره سند را از لیست انتخاب سند موجود )هر موجودیت دیگر( از این امکان استفاده می (ويرايش)تغيير برای 

 .کنیملیك میک تغييرکرده و روی آیکون 

نیز ويرايش استفاده از کلید  باباز شدن فرم آن کلیك نمودن روی سند مورد نظر و  سند )موجودیت دیگر( با تغییر یا ویرایش 

 (16)مطابق شکل شماره  .پذیر استامکان

 پذیر است.امکانحذف  باز شدن فرم آن با استفاده از کلید  ا کلیك نمودن روی سند مورد نظر و( ب)هر موجودیت دیگر حذف سند

 
 16شکل شماره 
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 : حذف سند جا افتاده -6-5

رین . برای این کار آخشودشماره سندهای غیر متوالی )جا افتاده( از این امکان استفاده میی و سریال شدن یوستگیمنظور ایجاد پهب

 نماییم.ی نیست را انتخاب نموده و بروی آیکون فوق کلیك میآن با سند قبلی سریال شماره سند مورد نظر که شماره

 
 

 
 17شکل 

   شده در وضعيت پيش نويس باشند.تمام اسناد بعد از سند انتخاب خود سند و سند جا افتاده بايد براي حذف 

   :مرتب سازي شماره اسناد  -7-5

کمك  کاناین ام .شودمیاستفاده به ترتیب تاریخ سند  اسناد یك سال مالیهای و متوالی نمودن همه شمارهی کردن سریال برای

ز بعد ا .گذاری نماییممجدد شماره بر این اساس مرتب وثبت شده باشند  اسناد بدون توجه به تاریخ سند کند تا اگر ترتیب شمارهمی

سازی عملیات مرتبشود که در صورت تائید آن، میبرای کاربر ظاهر  18همانند شکل شماره میپیغازار، انتخاب این گزینه از نوار اب

 شود. انجام می

  س باشند.براي مرتب سازي شماره اسناد بايد کليه اسناد سال مالي در وضعيت پيش نوي 

 

     

             

 

 

 :               تغيير وضعيت   -11

ترین نکاتی است که باید به آن توجه امکان تغییر یا عدم تغییر اسناد حسابداری از حساسی مالی، زهمختلف حوهای در موقعیت

مختلفی برای های وضعیت(، پیوندسازمانی پویا مالی یکپارچه های سایر سیستمو به همین منظور در سیستم حسابداری ) .نمود

وضعیت برای  سهدر سیستم حسابداری . شودمیاز این امکان استفاده ها وضعیت این ثبت که برای تغییر و وقایع وجود داردها ثبت

 .قطعيو  رسيدگي، پيش نويسوضعیت  :اسناد پیش بینی شده است

 برای کاربران مجاز(.وجود دارد )سند و حذف یت امکان تغییر در این وضع .گیرندمیقرار  پيش نويسوضعیت هنگام ایجاد در اسناد 
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توان سند میولی برای تغییر اجباری سند  .امکان تغییر و حذف سند وجود ندارد، رسيدگيدر صورت تغییر وضعیت به حالت 

 لاحات مورد نظر را اعمال نمود.تغییر داد و اص پيش نويسرا به وضعیت  رسيدگي شده

 قطعيو  رسيدگيبا تغییر وضعیت به حالت ، شودمیبا نام کاربر ایجاد کننده سند پر ايجاد کننده  ورودی، در هنگام ثبت سند

بعد از  رسيدگي کنندهلازم به ذکر است ورودی ، دنشوبا نام کاربران مربوطه پر می کننده تائيدو  کننده رسيدگيهای ورودی

این بدین  .رسيدگي نيستدر حالتی که سند در وضعیت  ،شودمینیز با نام کاربر ویرایش کننده پر پيش نويس ویرایش یك سند 

 یرایش شده است.و یاباشد که نشان دهد سند توسط کاربر ایجاد کننده یا کاربر دیگری ملاحظه منظور می

 
 19شکل شماره 

 نيستند.ف ذاسناد به هيچ عنوام قابل تغيير يا ح ،در وضعيت قطعي 

  وضعيت قطعي باشندو افتتاحيه بايد کليه اسناد در  و ايجاد اسناد اختتاميهقطعي سال مالي براي بستن. 

 ابتدا اسناد مربوطه را با کلیك روی کادر سمت راست گرید انتخاب نموده و با کلیك کردن بر ،برای تغییر وضعیت سند حسابداری

  .نماییمحالت جدید را در کادر پرسشی مربوطه انتخاب می تغيير وضعيتوی آیکون ر

                                                          

 به روز رساني:  -12-5

شود. ولی میبه روز رسانی جداول معمولا به صورت اتوماتیك انجام شود. میاستفاده از این امکان برای به روز رسانی جدول یا گرید 

مثال اگر در محیط  برایاین امکان استفاده نمائیم. توانیم از می در محیط شبکه به منظور مشاهده تغییرات همزمان دیگر کاربران

ی تغییرات دیگر صدور سند یا ویرایش اسناد حسابداری باشند، هر کاربر برای مشاهدهدر حال شبکه چند کاربر به صورت همزمان 

 .کندمیاستفاده  به روز رسانيی کاربران در اسناد از گزینه

 

  انتقال اسناد:  -13-5

از این امکان استفاده ، مختلف یك سازمانهای نصب شده در محلحسابداری پیوند های سیستم برای انتقال یك یا چند سند بین

در کادر پرسشی، مسیر و نام  و کلیك نموده،  انتقال اسناد ه روی آیکون. پس از انتخاب اسناد مورد نظر از لیست مربوطشودمی

نماییم. برای اطلاعات بیشتر در مورد این امکان به راهنمایی سیستم حسابداری مراجعه میقالی را درج مورد نظر برای ذخیره فایل انت

 شود. 
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 پنجره ی باز شده بعد از زدن گزینه انتقال اسناد در نوار ابزار  -20لشک

 :چاپ  -14-5 

 :استپذیر پیوند به دو صورت امکانسازمانی پویا مالی یکپارچه های چاپ در سیستم

 مثل فرم ها.ها یا سازمانچاپی طراحی شده برای منابع بیرونی یا درونی شرکتهای یعنی فرم :چاپي استانداردهاي فرم 

 چاپ سند حسابداری یا فیش حقوق.

 ول نمایش داده شده به صورت موجود.گرید و جدچاپ  :چاپ ليست کنوني به صورت موجود 

 
                  21شکل 

 
 22لشک
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در شکل  ،چاپ ليست کنوني به صورت موجودو  22سند حسابداری در شکل شماره  چاپ به فرم استاندارد پیش نمایش

 .نمایش داده شده است 23شماره 

 
 23لشک

که در این نمایش داده شده است  24پیوند در شکل شماره سازمانی پویا مالی یکپارچه های چاپ در سیستم و نوار ابزار منوی اصلی

 :مهم این منو تشریح شودهای سعی شده است قسمت بخش

 
 

  جستجو:

شود. در این امکان کادر پرسشی جستجو میمیسر   Ctrl +Fکلیك روی آیکون جستجو یا با با در پیش نمایش چاپامکان جستجو 

 .باشدمی officeهای افزارنرماین امکان شبیه امکان جستجو در گیرد. میمطابق شکل زیر در اختیار کاربر قرار 

 

 
           پنجره باز شده برای جستجو – 24لشک    

 

تواند میشود که کاربرمینمایش داده  25شکل شماره مشابه چاپ کردن بر روی این گزینه پنجره ی کلیك با                :چاپ

 .را تعیین نماید نوع کاغذ چاپو  ابعادطور و همین تعداد چاپ هر صفحه ،صفحات چاپ ،نوع چاپگر، این پنجره در
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  25لشک

 

  :. مطابق شکل زیرشودمیبرای درج پانویس و سر صفحه از این امکان استفاده             :تنظيمات پانويس و سر صفحه 

 
 26لشک
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 (:Export document) ديگرهاي فرمتگزارش به ذخيره 

توان به فرمت میرا  هاگزارشنمائیم. برای مثال  ذخیرهدیگر های مورد نظر را به فرمتتوانیم گزارش میبا استفاده از این امکان 

Excel، فرمتو به  تصويريهاي فايل، متنيهاي فايلPDF  (.27)همانند شکل شماره  تبدیل نمود 

 
  27لشک

 

 XLSX یا  XLS Fileهایگزینه  Export documentقسمتدر  ،ارسال بکنیم Excelبرای مثال اگر بخواهیم این گزارش را به 

Files  ی بعد نام فایلدر پنجرهشود که با تائید آن، مینمایان ای برای کاربر کنیم و سپس پنجرهمیرا انتخابExcel   از کاربر

 شود.میدرخواست 

 
 28ل شک

 

  :(Send via E-mailارسال چاپ از طريق پست الكتروني  )

 پست الكترونيكيصورت دیگر تبدیل کرده و سپس آن را به های گزارش را به فرمت   Export documentاین گزینه نیز مطابق 

 .کندارسال می
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 زبانه تنظيمات : -6

 باشد که عبارتند از : میگروه  3زبانه ی تنظیمات شامل 

 تنظيمات        اطلاعات پايه               تنظيمات کلي  

 

 
 29لشک

 م به سیستم قابل دسترسی است. افزار به صورت عمومی و همچنین به صورت سیستدر این بخش تنظیمات نرم :رافزانرمظيمات تن

 
که این . کنیممیکاربری از این گزینه استفاده های برای محدود کردن و تعریف اختیارات کاربران و گروه :دسترسيهاي گروه

 .تعاریف و تنظیمات باید به صورت کاملا سازمان یافته تعریف شوند

 ˓گروه دسترسيکردن بر روی هر یك از اعضای  کلیكشود و با میباز  يدسترسهاي ست گروهليبه طور مثال با زدن این گزینه 

. لازم به ذکر است اختیاراتی که برای مدیر سیستم تعریف شده است شود که اختیارات آن گروه در آن مشخص شدهمیای باز پنجره

 باشد.میقابل ویرایش ن
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شود که اختیارات گروه با قسمت میپنجره ای باز  حسابرسامی کردن بر روی گزینه کلیكبا  31به طور مثال در شکل شماره 

 .باشدمیحسابرسان در آنجا تعریف شده است و قابل ویرایش نیز 
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 کاربرام :

لیست کاربران به همراه تاریخ آخرین ورود آنها و مواردی از این قبیل نمایش داده تنظيمات،  گروه زبا رفتن بر روی این گزینه ا

یتوانیم بر روی گزینهمیکنیم که در این لیست قرار بگیرد،  بخواهیم کاربر جدیدی تعریف ذکر است در صورتی که زم بهشود. لامی

 ی روبرو نمایش داده شود.پنجره کرده تا کلیكصفحه  در نوار ابزار سمت چپ 

یا چند  یك، دسترسيهاي گروهتوان در قسمت میپس . تواند به چند بخش دسترسی داشته باشدمیقابل توجه است که یك نفر 

 گزینه را انتخاب کنیم.

 ی حذف نیز روشن است.بار گزینه شود با این تفاوت که اینمیپنجره فوق باز ، کردن بر روی نام هر یك از اعضا کلیكبا 

 


