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 حقوق المؤلف

 

، (4S)هذذذاا الف لذذذ  مصذذذتك خذذذاء لشذذذركة خبذذذراء نظذذذم وحلذذذول الحاسذذذب الآلذذذي  

 29لسذذذذذصة 43و الفعذذذذذدل بالقذذذذذانو  ر ذذذذذم  53لسذذذذذصة453ومحفذذذذذى بفوقذذذذذب القذذذذذانو 

-شر قذذذمء مصذذذ   الخذذذاء بحفايذذذة حقذذذوق الف لذذذ  ، و و  شر  نقذذذل شو نشذذذر شو تو يذذذع

بذذذذذير  ريقذذذذذة مذذذذذ   ذذذذذرق الصقذذذذذل شو  -لأر غذذذذذرء سذذذذذواء التلاريذذذذذة شو التعليفيذذذذذة 

التخذذذمي  مثذذذل الطبااذذذة شو التسذذذليل الذذذى اسذذذطوانات شو ةيسذذذكات ، او الترقفذذذة ل ذذذاا 

الف لذذذذ   بذذذذدو  موايقذذذذة كتابيذذذذة  مذذذذ  الشذذذذركة الفصتلذذذذة لذذذذ  و ا  تعذذذذرء للفسذذذذاءلة 

 القانونية  بقا لقانو  حفاية الف ل  .

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

قـديـــــم   ت
" خبراء نظم وحلول الحاسب الآلذي"، بتمويذد مصطقذة الشذرق الأوسذ   4S امت شركة  

م  شركات وم سسات اامة وخاصة ببذرامك االيذة اللذوةم لفذدم تميذد الذى شكثذر مذ  اقذد مذ  

 المما .

و د تذم مذ خراإ واذاةم هيكلذة الشذركة وتوسذع ا يذي قف وريذة مصذر العربيذة و الففلكذة  

عربية السعوةية م  شقل تمويذد افؤننذا الكذرام الحذاليي  والفسذتقبليي  بذيخر مذا توصذلت وليذ  ال

 تكصولوقيا الفعلومات يي ملال هصدسة البرمليات.
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  وااذذذذذذذد البيانذذذذذذذات العفؤ ذذذذذذذة مثذذذذذذذل   4Sهذذذذذذذاا وتسذذذذذذذتعفل قفيذذذذذذذع شنظفذذذذذذذة  

(Sybase, Informix or Oracles) لضفا  معاللة البيانات يي سراة وسرية تامة. 

الى شساس "اختيارات الفستخدم" لغذرء تطبيق ذا الذى شكبذر   4S لقد تطورت برامك  

 4S ادة مفك  مذ  الأافذال وواذفاء مرونذة شكبذر للفسذتخدمي ، باإاذاية ولذى بلذم يذ   بذرامك

وتعفل الى شنظفة الشذبكات. ولذى قانذب بلذم يذ   تطبيقاتصذا تعفذل الذى  9222تعالك مشاكل اام 

 مية كفا شن  يفك  استخدام التاريخ ال لرر شو الفيؤةر.واق ات اربية وونللي

إ لعفذذل بذذرامك قديذذدم مفصذذلة حسذذب مواصذذفات   4S ولذذى قانذذب بلذذم يذذ      ذذاةرم تفامذذا

 و ريقة افل الشركات لفيكصة الوظائ  الفتصواة الفوقوةم لتقديم نتائك شيضل.

الفتاحذة يذي العذالم  ونح  وب نشكر لم ثقتم بصا، نفخر بي  نضع بي  يديم شيضذل البذرامك 

العربي. شملي  ش  تساادك براملصا الى ونلا  شافالم بصورم شيضل. ونعدك بتمويدك بكل ما هو 

 قديد وحديث يي هاا الفلال.
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 الأول الفصل

 
 البـيـانـات الأسـاسـية

 
 يتناول هذا الفصل :

 
 كيفية إعداد البرنامج وبدء التشغيل. -1

 شرح قائمة البيانات الأساسية. -2

  شرح شاشات الإدخال.  -3

 إدخال البيانات.  -4

 حذف البيانات.  -5

 استعراض البيانات.  -6

 الاستعلام عن البيانات.  -7
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 تشغيل البرنامك

 بدء تشغيل البرنامج

 لبدء تشغيل البرنامج أتبع الخطوات التالية :

 .انقر مرتين على ايكونة التشغيل من على سطح المكتب  -1

دخل كود المستعمل وكلمة السر ثم اضغط موافق. إذا لم تكن ستظهر لك شاشة إدخال كلمة السر، أ -2

تعرف كلمة السر الخاصة بك اطلب من مدير النظام أن يحدد لك كلمة سر لكي تتمكن من استخدام 

 البرنامج.
 

 

 

 إذا أدخلت كود المستعمل و كلمة السر بصورة صحيحة ستظهر لك شاشة البرنامج الرئيسية:
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 الخروج من البرنامج

الخروج من أختار ستظهر لك شاشة تأكيد الخروج التالية  خروجاختار  خروج من النظامقائمة  من
 مرة أخرى Windowsسيتم إنهاء البرنامج والعودة إلى نظام  موافقثم اضغط زر   البرنامج

 

 

 مكونات الشاشة الرئيسية

 مثل معظم تطبيقات النوافذ تتكون الشاشة الرئيسية للبرنامج من :

 ويعرض اسم التطبيق )الحسابات العامة(. العنوان : شريط

ويشتمل على القوائم التي يستخدمها البرنامج، وتتكون من سبعة قوائم رئيسية هي:  شريط القوائم :

 -ترتيب الشاشات  –واجهة التطبيق  –المساعدات الفنية  –التقارير  -الحركات  -البيانات الأساسية 

 كل قائمة بالتفصيل وعلى حده في الأجزاء التالية.خروج من النظام. وسيتم شرح 

ويحتوى على الأوامر الموجودة في القوائم المختلفة ولكن معروضة في صورة  شريط الأدوات :

أزرار أوامر لكي تسهل على المستخدم الوصول بسرعة إلى الشاشة المراد فتحها بديلاً عن الدخول 

أن يعدل من شريط الأوامر لكي يعرض أزرار الأوامر في القوائم وتفريعاتها. ويمكن للمستخدم 

 التي تؤدي به إلى الوصول إلى الشاشات التي يستخدمها بكثرة.

 ويوجد أسفل الشاشة ويعرض اسم الشاشة الحالية. شريط الحالة : 

 

ج قبل أن نبدأ في التعامل مع برنامج الحسابات العامة دعنا الآن نقوم بجولة سريعة مع قوائم البرنام

 لنتعرف من خلالها على طبيعة عمل كل منها:

إدخال الأكواد الأساسية قبل البدء في إجراء أي حركات على   ائفة البيانات الأساسية : .1

 ..……البرنامج. مثل أكواد الدليل، أكواد مراكز التكلفة، أكواد العملات، أنواع اليومية، 

ثل يومية القيود المحاسبية، ترحيل القيود، لتنفيذ حركات البرنامج المختلفة. م ائفة الحركات :  .2

 .………حفظ البيانات من التعديل، 

استعراض التقارير المختلفة بالبرنامج. مثل الحسابات الختامية، موازين   ائفة التقارير : .3

 ..…المراجعة،

لعمل بعض المساعدات، مثل أخذ نسخ احتياطية من قواعد البيانات،   ائفة الفساادات الفصية : .4

البيانات المسجلة من قبل، إعداد خيارات النظام ، التحويل من يومية أمريكية إلى يومية  حذف

 عادية.

 في حالة فتح أكثر من شاشة، تستخدم هذه القائمة لترتيب الشاشات.  ائفة ترتيب الشاشات : .5
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 للخروج من البرنامج أو إعادة تشغيله مرة أخرى.خيارات النظام  ائفة خروج م  الصظام : .6

 ارات النظامخي

 وقبل إدخال أي بيانات أو تعريف للأكواد يجب إعداد البرنامج حسب المعايير والسياسات المحاسبية

 
 التى تتبعها فى طريقة عملك. من المساعدات الفنية نختار "خيارات النظام"كما هو موضح فى الشكل:

 ا.وفى خيارات النظام يتم تحديد أطوال أكواد الحسابات وعدد مستوياته

 
 

  خيارات الصظام 

 

يتم إعداد بعض الوظائف للبرنامج مثل ضبط التاريخ وعدد الأرقام العشرية ونوع الترحيل للقيود )  

 فورى ( وتعريف اسم الشركة . –أجل 
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 خيارات الصظام 

يتم تعريف الكود المحاسبى لأرباح السنة السابقة مع تحديد السنة الحالية مع بعض الاختيارات 

 ضبط تاريخ بداية ونهاية السنة المالية. مع–

 

 

 

 

 خيارات الصظام 

اقل تاريخ مسموح به  –هل تريد إدخال الأرصدة بقيد افتتاحى ؟ بدء الترقيم للقيود سنويا أو شهريا     

هل تريد إظهار التقارير   –عادية (  –للإدخال واكبر تاريخ مع اختيار شكل اليومية )أمريكية    

 ى مستويين.الختامية حت

 1شكل ر م 

 (3خيارات الصظام )
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 قائمة البيانات الأساسية

 أكواد الحسابات

 

ثم تأتى المرحلة الأساسية فى إعداد البرنامج وهى مرحلة تعريف الدليل المحاسبي أو أكواد 

دوات نتجه بالفأرة إلى الحسابات والتي تسمى فيما بعد )شجرة الحسابات( وذلك من خلال شريط الأ

 البيانات الأساسية ونضغط عليها فتظهر القائمة ومنها نختار أكواد الحسابات كما هو موضح بالشكل

 

 

  ائفة البيانات الأساسية
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ويجب في إعداد دليل الحسابات أن يكون هناك تصور واضح من مستخدم البرنامج عن خطة إعداد 

( لتقديم الاستشارات والدعم الخاص 4Sيدويا مع الرجوع لشركة )الدليل ومن الأفضل أن تكون مكتوبة 

بإعداد الدليل وذلك من خلال خدمات التطبيق للبرنامج والتي تؤديها وذلك من خلال فريق عمل على 

مستوى خبرة عالي ويجب في إعداد الدليل تحديد المستويات الرئيسية والمستويات الفرعية مع 

ظهورها في التقارير المالية حسب معايير وسياسات المنشأة المالية والتي  الحسابات التحليلية وكيفية

يمكن أن تكون مراجع الأرصدة الشهرية أو طباعة الدليل المحاسبي لحساب معين للتعرف على 

تفاصيل الحساب والحركات التي تمت عليه أو طباعة يومية أستاذ تفصيلية وفى الشكل التالي نموذج 

 لشجرة الحسابات .

ومن خلال هذه الشاشة سيتم تعريف كل البيانات الخاصة بالحساب المراد تعريفه بداية من الحقل ذات 

اللون الأصفر ويتم من خلاله تعريف رقم الكود للحساب ثم اسم الحساب باللغة العربية ثم باللغة 

اجرة والأرباح والخسائر الإنجليزية ثم تعريفه فى الشجرة ثم الترحيل النهائي للميزانية أو لحسابات المت

ثم تاريخ فتح الحساب وكود العملة ونسبة التحويل وهل هذا الحساب مرتبط بمركز تكلفة وبعد ذلك 

( فيتم حفظ الحساب الذي clickكتابة رصيده لو له رصيد افتتاحي ثم نتجه إلى )حفظ( ونضغط بالفأرة )

 تم تعريفه.

 

 أكواد مراكز التكلفة

التى اتبعت بتعريف دليل الحسابات والشكل التالى يوضح كيفية تعريف بنفس الخطوات تقريبا 

مراكز التكلفة بمستوياتها المختلفة حسب احتياجات وسياسات المنشاة وما يحقق أهدافها فى التعرف 

على الموقف المالى لأى مركز تكلفه وذلك أثناء إدخال قيد اليومية بتحميل المعاملة على مركز تكلفة 

معاملة المالية. والشكل المبين يوضح شكل شاشة تعريف أكواد مراكز التكلفة وكيفية يخص هذه ال

  تعريف تسلسل شجرة أكواد مراكز التكلفة كما هو المثال فى الشكل والمظلل باللون الأخضر
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 التكلفةاكوادمراكز

 
 

 

 

 

 أكواد العملات

عامل بها المنشاة ويتم تعريفها من ثم تأتى مرحلة تعريف العملات المحلية أو الأجنبية التى تت 

شاشة العملات بداية بتعريف كود العملة ثم الوصف الاسمى للعملة ثم التاريخ ونسبة التحويل من والى 

العملة المحلية ثم اسم العملة والاسم المختصر . وبعد العملات يتم تعريف الأرقام التحليلية بالأكواد 

 لية.والاسم وكذلك أكواد اليوميات التحلي

 

 انواع اليومية 

 يتم تعريف انواع اليوميات للقيود المحاسبيى التى سوف يتم ادخالها على البرنامج 
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 التـعامل مـع البـيــانات

بعد أن استعرضنا شاشات الإدخال المختلفة ونوعية البيانات التي تحتويها كل شاشة ، تكون  

ي الشاشات المختلفة وحفظها والتعامل معها بالحذف أو خطوتنا التالية الآن هي كيفية إدخال البيانات ف

التعديل أو العرض. لنأخذ شاشة أكواد الحسابات كمثال للشرح وما نجريه على هذه الشاشة سينطبق 

 على جميع شاشات الإدخال.

 

 إدخال سجل جديد

لأصفر(، تأكد أن مؤشر الكتابة موجود داخل الحقل الخاص بالكود المحاسبي )الحقل ذو اللون ا

إذا لم يكن كذلك تحرك بالماوس إلى هذا الحقل واضغط بداخله مرة واحدة بالزر الأيسر 

 للماوس.

 أكتب الكود ثم اضغط مفتاح الإدخال سينتقل المؤشر إلى الحقل التالي وهو: الكوة الفحاسبي،

تالي أكتب اسم الحساب ثم اضغط مفتاح الإدخال سينتقل المؤشر إلى الحقل ال اسم الحساب،

 وهو:

أكتب اسم الإنجليزى للحساب. اضغط مفتاح الإدخال سينتقل المؤشر إلى  ا سم اإنلليمى،

 الحقل التالي وهو:

يتم اختيار الخانة التى أمام هذا الحقل وذلك هل هاا شخر حساب رئيسي يى الشلرم الفحاسبية،

يل المحاسبي وأن فى حالة كون هذا الحساب الجارى تعريفه هو أخر حساب رئيسي فى الدل
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الحسابات التالية له هى حسابات تفصيلية وهى التى يتم إجراء القيود عليها.  ثم اضغط مفتاح 

 الإدخال سينتقل المؤشر إلى الحقل التالي وهو:

 الترحيل الص ائي،

.(. … -حساب التشغيل  –حساب المتاجرة  –اختار نوع الترحيل النهائي للحساب )الميزانية  

 اضغط مفتاح الإدخال سينتقل المؤشر إلى الحقل التالي وهو:

 

دائن(. اضغط مفتاح الإدخال سينتقل المؤشر إلى  –اختار طبيعة الحساب )مدين   بيعت ،

 الحقل التالي وهو:

 أكتب تاريخ تعريف الحساب. اضغط مفتاح الإدخال سينتقل المؤشر تاريخ يتح الحساب،

 إلى الحقل التالي وهو:

 

 

أختار من القائمة المنسدلة كود العملة التى يتم التعامل بها. اضغط مفتاح الإدخال  العفلة،

 سينتقل المؤشر إلى الحقل التالي وهو:

اختار نوع الارتباط المطلوب لمراكز التكلفة مع هذا الحساب  ا رتبا  مع مراكم التكلفة،

ورى إدخال مركز تكلفة مع كود الحساب غير مرتبط(، وذلك بمعنى أنه من الضر –يجب  –)يحتمل 

عن عمل حركة )قيد( على هذا الحساب أم أن يحتمل أم أنه غبر وارد أصلاً إدخال مركز تكلفة مع هذا 

 الحساب. اضغط مفتاح الإدخال سينتقل المؤشر إلى الحقل التالي وهو:

حساب تفصيلي.  اكتب رصيد أول المدة لهذا الحساب، وذلك فى حالة كون هذا رصيد ايتتاحي،

 اضغط مفتاح الإدخال سينتقل المؤشر إلى الحقل التالي وهو:

هذا الحقل لا يتم الكتابة فيه وهو يعرض حجم التعامل لهذا لحساب الناتج من  حركة الحساب،

الحركات المختلفة التى تمت عليه. اضغط مفتاح الإدخال سينتقل المؤشر إلى الحقل التالي 

 وهو:

هذا الحقل لا يتم الكتابة فيه وهو يعرض الفرق بين رصيد  ةائ (، –دي  الرصيد الحالي )م

 أول المدة وحجم التعامل.

 إدخال البيانات في الحقول ذات القوائم المنسدلة:

تحرررك إلررى الحقررل المطلرروب، واضررغط بمؤشررر المرراوس مرررة واحرردة علررى السررهم 

. ستنسدل قائمة تحتوي علرى كرل جميرع الخيرارات المتاحرة الموجود على يسار الحقل

لهذا الحقل. أختار منها البند المناسب عن طريق الضغط مررة واحردة علرى اسرم البنرد 

 مرررررررررررن القائمرررررررررررة المنسررررررررررردلة. سرررررررررررتختفي القائمرررررررررررة المنسررررررررررردلة ويظهرررررررررررر

 الاسم الذي اخترته في نفس الحقل.

 

 دخال التواريخ:توجد طريقتين لإ

 انتقل بمؤشر الكتابة إلى حقل التاريخ وأكتب التاريخ يدوياً.  -1

انتقررل بمؤشررر الكتابررة إلررى حقررل الترراريخ وضررع مؤشررر الكتابررة علررى الجررزء الررذي   -2

 يمثرررررررررررررررررررررررررررررررررررررررررررررررررررررررررل السرررررررررررررررررررررررررررررررررررررررررررررررررررررررررنة فررررررررررررررررررررررررررررررررررررررررررررررررررررررررري

 الترررررراريخ تحرررررررك بالمرررررراوس إلررررررى الأزرار فرررررري يمررررررين الحقررررررل أضررررررغط علررررررى 

ليررره مؤشرررر الكتابرررة أو السرررهم السرررهم لأعلرررى لزيرررادة جرررزء التررراريخ الرررذي يقرررف ع

لأسرررفل لإنقررراص التررراريخ. تحررررك بمؤشرررر الكتابرررة مررررة أخررررى إلرررى الجرررزء الرررذي 

يمثرررل الشرررهر فررري التررراريخ وكررررر مرررا سررربق لزيرررادة أو إنقررراص رقرررم الشرررهر. وكرررذلك 

 مع اليوم.
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 الحفظ

يجب حفظ البيانات التي أدخلتها قبل الانتقال إلى عملية إدخال كود جديد مرة أخرى. لحفظ 

عليه مرة  اضغط حفظالبيانات المعروضة أمامك على الشاشة انتقل بمؤشر الماوس إلى زر الأوامر 

واحدة بالزر الأيسر سيتم حفظ البيانات، وتنظيف الشاشة من البيانات المعروضة تمهيداً لإدخال بيانات 

 جديدة ويسمي هذا البيان بالسجل.

 الاستعراض والبحث

 يمكنك استعراض البيانات بأربعة طرق مختلفة:

ثم اضغط مفتاح الإدخال ليتم د الكو: أكتب كود الحساب الذي تريد استعراض بياناته في حقل الأولى

 عرض بيانات الحساب الذي أدخلت الكود الخاص به.

: وذلك عن طريق استخدام شاشة المساعدة على الأكواد. بالضغط المزدوج بالزر الأيسر الثانية

 )الحقل ذو اللون الأصفر( ستظهر لك شاشة المساعدة للأكواد :الكود للماوس على حقل 

 
 كواةشاشة الفساادم للأ

اكتب اسم أو كود الحساب المراد البحث عنه )أو جزء من الكود مع جزء من الاسم( سيتم 

عمل ترشيح لأسماء أو أكواد الحسابات على كل حرف أو رقم تدخله حتى تصل إلى الحساب المراد 

 البحث عنه.

ستختفي شاشة المساعدة وترجع إلى شاشة أكواد الحسابات مرة أخرى  موافقأضغط زر 

 عرض بيانات الحساب الذي اخترته من شاشة المساعدة.لت

: وذلك عن طريق استخدام خاصية السحب والإلقاء. قم بالتفرع داخل شجرة الحسابات حتى الثالثة

من الجزء الأيسر من الشاشة ، ثم قم بعد ذلك بسحب هذا الحساب وإلقاؤه -تصل إلى الحساب المطلوب

 الحسابات. على الجزء الخاص بعرض تفاصيل أكواد

 السحب واإلقاء:

 لإجراء عملية السحب والإلقاء:

قررم بالضررغط بررزر الفررأرة الأيسررر علررى الحسرراب المطلرروب وأحررتفظ برره  .1

 مضغوطاً.

 المكان الذي تريد إجراء عملية الإلقاء فيه.تحرك بالفأرة إلى  .2

 قم بتحرير الزر الأيسر للفأرة فى المكان المطلوب. .3
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: وذلك بالضغط المزدوج. قم بالتفرع داخل شجرة الحسابات حتى تصل إلى الحساب المطلوب الرابعة

من الجزء الأيسر من الشاشة، ثم قم بالضغط المزدوج بالزر الأيسر للفأرة على هذا الحساب لتعرض -

 تفاصيله فى الجزء الخاص  بتفاصيل أكواد الحسابات.

 الحذف

دخاله من قبل، يتم أولاً عرض هذا السجل بأيً من الطرق السابقة، ثم بعد ذلك لحذف سجل تم إ

ثم اضغط  حذفيتم حذف السجل المعروض أمامك على الشاشة. انتقل بمؤشر الماوس إلى زر الأوامر 

 عليه مرة واحدة بالزر الأيسر للماوس سيتم حذف السجل الحالي.

 الاستعلام

يانات حساب معين بواسطة كود أو اسم هذا الحساب، وذلك يمكنك في أي وقت الاستعلام عن ب

 باستدعاء شاشة مساعدة الأكواد وإدخال جزء من الكود أو الاسم أو كليهما معاً .

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 الفصل الثانى
 الحركـــات

 
 يتناول هذا الفصل :

 
 
  شرح قائمة الحركات. -1

 يومية القيود المحاسبية.  -2

 ترحيل القيود المحاسبية.  -3

 حفظ البيانات من التعديل.  -4
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 قائمة الحركات

لإجراء كافة الحركات المطلوبة على برنامج الحسابات نستخدم قائمة الحركات وبها عدة اختيارات: 

 حفظ البيانات من التعديل –ترحيل القيود أو إلغاء ترحيلها  –يومية القيود المحاسبية 

 يومية القيود المحاسبية

وهى مرحلة عمل القيود المحاسبية وذلك بعد المرحلة السابقة من إعداد الدليل  وتأتى المرحلة الهامة

نضغط بالفارة  –المحاسبى ومراكز التكلفة والعملات واليوميات التحليلية. وذلك من قائمة  الحركات 

 على شاشة يومية القيود المحاسبية فتظهر لنا شاشة إدخال القيود كما هى فى الشكل التالى.

 
  يوة اليومية وةخال

ونبدأ عملية التعرف على كيفية عمل القيد المحاسبى من خلال هذه الشاشة بداية من تعريف رقم القيد  

وغالبا يكون رقم القيد آليا مع وجود خاصية إدخال رقم يدوى ثم نتجه إلى رقم المستند إذا كان للمستند 

نقوم بكتابة تاريخ القيد وبعدها الرقم الذى يتم من خلاله عمل القيد رقم يمكن أن يكون مرجع ثم 

العملة ويمكن أيضا إدخال معامل تحويل  التحليلى وبعدها نوع اليومية التى ستوجه عليها القيد ثم اختيار

 للعملة  وبعدها نصل لشاشة شرح القيد ويمكن كتابة بيانات القيد فى هذا الحقل 

لى الشاشة الصفراء وهى شاشة كود الحساب ومن الشكل السابق يمكن إتمام عمل القيد بالاتجاه إ

 وبالضغط بالفارة مرتين يمكن البحث فى الدليل عن الحساب المراد التوجيه عليه

 ويمكن البحث بالاسم أو برقم الحساب وبعد ذلك نفس العمل فى حقل مراكز التكلفة حتى

 ة القيد واختيارهنستطيع تحميل مركز التكلفة بقيمة الإيراد أو المصروف وبعدها كتابة قيم

إذا كان دائن أو مدين حسب طبيعته فى القيد المحاسبى ويمكن عمل شرح إضافى لكل حساب من حقل 

البيان التفصيلى ويمكن عمل قيد مركب يتكون من مجموعة مختلفة من الحسابات وقبل حفظ القيد يجب 

الى الدائن = إجمالى المدين وبعدها النظر إلى الشاشة ذات اللون اللبنى للتأكد من توازن القيد  وان إجم

يمكن حفظ القيد من زرار حفظ وبعدها يمكن استخدام الأزرار الخامسة الموجودة اسفل وهى مراجعة 

 يومية أستاذ تفصيلية. –طباعة القيد المحاسبى  -مراجعة الأرصدة الشهرية  –الدليل 
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 ترحيل القيود المحاسبية

تأتى مرحلة فى غاية  -البرنامج بنظام الترحيل الآجل للقيود  لمستخدمى  -بعد عملية إنشاء القيد 

الأهمية وهى ترحيل القيود حيث أنه فى هذه الحالة لا يمكن الحصول على بعض التقارير إلا بعد 

 الترحيل.

 
وهذا الشكل المبين يوضح كيفية عمل ترحيل القيود المحاسبية وذلك بالضغط بالفأرة على زرار ترحيل 

ود التى لم ترحل بعد وذلك فى حالة اختيار ترحيل جميع القيود ويمكن إهمال هذه الخاصية جميع القي

 ---إلى قيد رقم  ---فى حالة اختيار قيد واحد أو عدة قيود معينة للترحيل وذلك من زرار من قيد رقم 

 قيود.ثم تنفيذ الترحيل من زرار ترحيل ال --إلى تاريخ  –أو عن فترة زمنية محددة من تاريخ 

وبنفس الخطوات السابقة يمكن إلغاء ترحيل قيد معين أو عدة قيود أو إلغاء الترحيل عن فترة 

زمنية وذلك لعمل تعديل معين على القيد المراد. وهناك أيضا خاصية مماثلة تماما فى طريقة التشغيل 

حفظ البيانات من  ولكن مختلفة فى الوظائف والأهداف وهى الخطوة التى تأتى بعد ترحيل القيود وهى

 التعديل. 

 بيانات من التعديللحفظ ا

تتشابه مع الترحيل فى طريقة العمل ولكن الهدف الأساسى منها هو نوع من أنواع الأمن 

لبيانات تم إدخالها ولا يراد عمل أى تعديل على البيانات أو القيود لان أى تعديل فى البيانات يؤثر 

 ير النتائج النهائية .بالتالى على التقارير المالية وتغ

 

 

 إقفال السنة المالية " بدء سنة جديدة "

 -السنة السابقة كما يلى :  Userمن   Export* عمل

 c:\exp OldUser/OldUser@ServerNameوكتابة الامر الموضح    Dosالدخول الى 
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 المتعارف عليها  Oracle Export* إستكمال خطوات

 -كما هو موضح بالرسم التالى: nacita_gl2006بإسم   Oracle User* إنشاء 

 
 -السنة الجديدة كما يلى : Userالى   Import* عمل

 c:\imp NewUser/NewUser@ServerNameوكتابة الامر الموضح     Dosالدخول الى 
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 المتعارف عليها  Oracle Import* إستكمال خطوات

 -ات التالية:* الدخول الى برنامج الحسابات العامة وإتباع الخطو

تعريف الحساب الخاص بنتيجة العام )ارباح / خسائر( من خلال شاشة تعريف أكواد الحسابات كما  -1

 -هو موضح :

 
 كما هو موضح :  2إختيار حساب نتيجة العام )أرباح / خسائر( من خلال قائمة المواصفات شاشة خيارات النظام  -3

 



 

 W ب الآليسحقوق الطبع محفوظة لشركة خبراء نظم وحلول الحا

4-  

 -ية من خلال شاشة ترحيل القيود المحاسبية الموضحة :التأكد من ترحيل جميع القيود المحاسب -4

 
التأكد من ترصيد الحسابات الفرعية على الحسابات الرئيسية وكذلك موازين المراجعة من خلال  -5

 الشاشة الموضحة



 

 X ب الآليسخبراء نظم وحلول الحا حقوق الطبع محفوظة لشركة

 
 -تشغيل التقرير التالية بالترتيب الموضح ومراجعة أرصدتها: -6

 * موازين المراجعة عن مجموعة شهور

 -ر الختامية :التقاري

 * كشف حساب المتاجرة

 * كشف حساب الارباح والخسائر

 * كشف حساب العمليات الجارية

 * الميزانية العمومية = = المركز المالى

 -الدخول الى قائمة المواصفات وإختيار بدء سنة مالية جديدة فتظهر الشاشة التالية: -7

 
 ية لأول مرةمن الشاشة السابقة نختار اقفال السنة المال -8

* ملحوظة هامة أحيانا تظهر الرسالة التالية للتنبيه عن أن هناك قيود غير متزنة أو غير مرحلة وهى 

 -كما يلى:



 

 Y ب الآليسحقوق الطبع محفوظة لشركة خبراء نظم وحلول الحا

 
* مما يتطلب الدخول الى تقرير يومية القيود المحاسبية لمعرفة القيود الغير متزنة او الغير مرحلة 

 وعمل اللازم قبل تنفيذ عملية الإغلاق مرة أخرى.

ستظهر رسالة تحذيرية لشرح ابعاد العملية التى سوف تتم من خلال إغلاق السنة المالية وهى كما  -9

 -يلى:

 
بالموافقة على الشاشة السابقة سوف تظهر رسالة اخرى لتوضيح بعد الخطوات التى يجب اتباعها  -11

 -قبل الإغلاق وهى كما يلى :

 
 دء البرنامج فى تنفيذ العمليات اللازمة لإغلاق السنة الماليةبالموافقة على الشاشة السابقة سوف يب -11

بعد ان ينتهى البرنامج من الخطوة السابقة نقوم بعمل إعادة تشغيل للبرنامج و تشغيل التقارير  -12

التالية للتاكد من إغلاق السنة المالية المنتهية وترحيل ارصدتها الختامية كأرصدة افتتاحية للسنة 

 الجديدة

 ازين المراجعة عن مجموعة شهور* مو

 -التقارير الختامية :

 * كشف حساب المتاجرة

 * كشف حساب الارباح والخسائر

 * كشف حساب العمليات الجارية

 * الميزانية العمومية = = المركز المالى
 
 



 

 Z ب الآليسخبراء نظم وحلول الحا حقوق الطبع محفوظة لشركة

 
قـــــاريـــر  الت

 

 

 

    يتناول هذا الفصل :
 .شرح قائمة التقارير

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

 

 

 

 
 

 

 

 

 

 
 
 
 

 أساسيات التعامل مع التقارير :

عند اختيار أحد التقارير من القائمة سيظهر التقرير فارغ من البيانات. ولمعرفة كيفية عرض  

البيانات داخل التقرير وكيفية تنسيق الصفحة قبل الطباعة أو لعرضها على الشاشة بالشكل المناسب 

 المناسب لنعرف هذه الأساسيات. توجد بعض الأساسيات التي يجب معرفتها. وهذا هو الوقت

 

 

 

ص بتحديرررررد الجرررررزء الأول مرررررن التقريرررررر خرررررا

الخيارات المختلفة المطلوبة لاستعراض بيانرات 

 التقرير ، وكيفية ترتيب البيانات المعروضة.

 



 

 AA ب الآليسحقوق الطبع محفوظة لشركة خبراء نظم وحلول الحا

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

الجزء الأوسرط مرن التقريرر لعررض 

 بيانات التقرير.

 

الجررزء الأخيررر مررن التقريررر، خرراص 

رار التشرررغيل والرررتحكم فرررى برررأز

 التقرير.



 

 BB ب الآليسخبراء نظم وحلول الحا حقوق الطبع محفوظة لشركة

 قائمة التقارير 

تقارير مالى مختلفة تشتمل على جميع البيانات عدد كبير من اليحتوى برنامج الحسابات العامة على 

التى يحتاجها مستخدم البرنامج وفى الشكل التالى بعض التقرير المالية. ويمكن طباعة التقارير بدون 

(  MS.OFFICEمحدد ولأى فترة زمنية خلال العام المالى مع إمكانية تصدير البيانات إلى برامج )عدد 

مع إمكانية استخراج التقارير على شكل رسوم بيانية واستخراج وطباعة  بيانات سنوات سابقة مع 

ة وتقرير العمليات بعض تقارير التحليلات المالية مثل قائمة المركز المالى وتقرير قائمة التدفقات النقدي

الجارية وتقرير ميزان المراجعة بالأرصدة والمجاميع وتقرير مقارنة الأرصدة الحالية مع سنوات 

سابقة مع تقرير تحليل الانحرافات المعيارية الفعلى عن التقديرى مع تقرير حساب معين موزع على 

 الشهور.
 

 

 تحديد خيارات طباعة التقارير:

  خدمات طباعة التقاريرستظهر لك شاشة ، طباعةبالضغط على زر 

 
 
 
 
 



 

 CC ب الآليسحقوق الطبع محفوظة لشركة خبراء نظم وحلول الحا

 
 

 : ادخل عدد النسخ المطلوب طباعتها من هذا التقرير.عدد النسخ 

: يمكنك اختيار صفحة معينة أو نطاق من معين من صفحات التقرير لطباعتها. تحديد الصفحات 

ة أمامك فقط أو لطباعة الصفحة المعروض الصفحة الحاليةلطباعة كل صفحات التقرير،  كلأختار 

 وادخل رقم صفحة معينة أو نطاق معين من الصفحات لطباعته. صفحة معينة

: يمكنك إرسال نتائج التقرير إلى ملف نصي لكي يمكنك فتحة من أي منسق الطباعة إلى ملف 

 للكلمات فيما بعد.

الطباعة إلى : تأكد أن هذا هو اختيارك الحالي في حالة رغبتك في  الطباعة على الطابعة مباشرة

 الطابعة.

 إلغاءلكي تبدأ في عملية الطباعة أو  موافقبعد أن تنتهي من جميع الاختيارات السابقة أضغط زر 

 للعدول عن عملية الطباعة نهائياً.

 
 

 عرض بيانات التقرير

، يعرض التقرير البيانات الخاصة به. وذلك عندما تكون جاهزاً تشغيلبالضغط على زر  

 نات.لمشاهدة البيا

 التنقل عبر صفحات التقارير

الأخيرة، يمكنك استخدام أى من هذه المفاتيح للتنقل عبر صفحات  –التالية  –السابقة  –الأولى  

 التقرير المختلفة.

 معاينة التقرير قبل الطباعة

، سيظهر لك التقرير حدود الصفحة باللون الأزرق وبداخلها معاينة الطباعةبالضغط على زر  

 الحالي. وذلك لكي يمكنك ضبط الهوامش وتوسيط التقرير داخل الصفحة.التقرير 

 تغيير حجم التقرير

، يمكنك زيادة حجم التقرير أو تصغير حجمه لكي يلائم مساحة تكبير/تصغيربالضغط على زر 

اضغط السهم لأعلى للتكبير  أو  معاينة الطباعةالصفحة المستخدمة في الطباعة. عندما تكون في وضع 

ط السهم لأسفل للتصغير حتى تصبح جميع بيانات التقرير داخل حدود الصفحة المعروضة أمامك اضغ

 فيكون هذا هو الحجم الأمثل لطباعة التقرير.

 تصدير التقارير

يمكنك إجراء أي تغيير على شكل البيانات داخل التقرير مثل حجم الخط ولونه وتغيير العناوين  

من عمليات التنسيق المختلفة لبيانات التقرير، وذلك عن طريق  ووضعها داخل إطارات أو ما شابه

 تصدير التقرير إلى أي منسق للكلمات أو الجداول الإلكترونية التي تستخدمها.

 بالضغط على زر نسخ التقرير في شاشة التقرير المفتوح أمامك، ستظهر لك الشاشة التالية: 

 



 

 DD ب الآليسخبراء نظم وحلول الحا حقوق الطبع محفوظة لشركة

 
اختار الصيغة  Save as typeثم اختيار مكان حفظه  من ثم تختار نوع الملف المراد الصادر ومن    

التي ترغب في حفظ الملف بها لكي تفتحه فيما بعد مثل وورد أو أكسل. في الجزء الخاص باسم الملف 

File name  اكتب اسم الملف الذي ترغب في حفظ التقرير به. ثم اختارSave  لإتمام عملية تصدير

 التقرير.

 

 

 ل الحساباتتقرير دلي -1مثال 

وفى هذا التقرير يستعرض التقرير بيانات مختلفة منها رقم كود الحساب والمسمى الحسابى وتسلسل 

الشجرة المحاسبية وكل حساب يرحل إلى أى قائمة بالتقرير مع نوع الحساب مدين أو دائن وتاريخ 

 الحساب وعملة الحساب .



 

 EE ب الآليسحقوق الطبع محفوظة لشركة خبراء نظم وحلول الحا

 
 

 تقرير يومية القيود -2مثال 

شكل التقرير ليومية القيود ويظهر بالتقرير كود الحساب ورقم القيد وتاريخه  الشكل يوضح مثال من

ونوع الحساب واسم الحساب وكود مركز التكلفة واسم مركز التكلفة ومبلغ القيمة مدين أو دائن 

 ومعامل التحويل .

يها على ويمكن طباعة القيود لفترات زمنية مختلفة والاحتفاظ بها فى ملفات خاصة يمكن الرجوع إل

 حسب احتياجات المنشأة .

 

 

 ميزان المراجعة -3مثال 

يمثل ميزان المراجعة فى أى منشاة المقياس الحقيقى لدقة البيانات وروعى عند تصميم تقرير الميزان 

أن يكون مرن وإتاحة الفرصة للمستخدم للحصول على ميزان المراجعة يوجد به بيانات حسب طلب 

اد سواء كان الميزان بالأرصدة أو المجاميع أو كلاهما فى تقرير واحد . المستخدم فى مرحلة الإعد

ويوجد نوعين من هذا التقرير وهما ميزان المراجعة عن شهر واحد أو ميزان المراجعة عن مجموعة 

 شهور.

 



 

 FF ب الآليسخبراء نظم وحلول الحا حقوق الطبع محفوظة لشركة

 
 

 كشف حساب أستاذ مساعد تفصيلى -4مثال 

ات متعددة مثل كشف الحساب وكما هو موضح بالشكل  يمكن إعداد كشف حساب الأستاذ باختيار

لحساب واحد أو عدة حسابات إظهار القيود المتزنة وغير المتزنة أو المرحلة وغير المرحلة إمكانية 

إظهار المبالغ بعملات متعددة أو اختيار مدى معين للتاريخ أو مدى لأرقام القيود أو الحصول على 

البيانات ب ترتي حرية خدمالمست منحنا تخص مركز تكلفة معين وأيضاكشف أستاذ لمجموعة حسابات 

بالتقرير

 
 

 تقرير الفيمانية العفومية -5مثال 

والشكل التالى يوضح مثال لشكل الميزانية بعد إعدادها بواسطة المستخدم على شكل قائمة، وبنفس 

ت الطريقة يمكن عمل أى نوع من أنواع التقارير المحاسبية الأخر مثل قائمة الدخل، قائمة التدفقا

 النقدية.



 

 GG ب الآليسحقوق الطبع محفوظة لشركة خبراء نظم وحلول الحا

 

 (Tالتقارير الختامية على شكل )

 كش  حسابات الفتاقرم

 كش  حسابات التشغيل

 كش  الأرباح والخسائر

 كش  العفليات اللارية

 تقرير الفيمانية

 ( كما هو فى الشكل التالى Tوكل هذه التقارير على شكل حرف )

 
 

 

 


