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قـديـــــم   ت

" خبراء نظم وحلول الحاسب الآلي"، بتزويد منطقة الشرر   4Sقامت شركة  

عامرة وخاصررة ببررامل عاليرة الجرود  لمرد  تزيرد علررى  الأوسرط مرش شرركات وماسسرات

 أكثر مش عقد مش الزماش.

وقد تم ماخراً إعاد  هيكلة الشركة وتوسرهاا يري جماوريرة مصرر الهربيرة و  

المملكة الهربية السهودية مش أجل تزويد عملاانا الكرام الحالييش والمستقبلييش بأخر ما 

 ل هندسة البرمجيات.توصلت إليه تكنولوجيا المهلومات يي مجا

 قواعرررررد البيانرررررات الهملاقرررررة مثرررررل   4Sهرررررسا وتسرررررتهمل جميرررررع أنظمرررررة  

(Sybase, Informix or Oracles) .لضماش مهالجة البيانات يي سرعة وسرية تامة 

على أساس "اختيرارات المسرتخدم" لضررط تطبيقارا   4S لقد تطورت برامل  

بر للمسرتخدميش، باضضراية إلرى سلر  على أكبر عدد ممكش مش الأعمال وإضفاء مرونة أك

وتهمرل علرى أنظمرة الشربكات. إلرى جانرب سلر   7222تهرالل مشراكل عرام  4S يإش برامل

يررإش تطبيقاتنررا تهمررل علررى واجاررات عربيررة وإنجليزيررة كمررا أنرره يمكررش اسررتخدام الترراري  

 الاجري أو الميلادي.

ة حسررب قررادر  تمامرراً لهمررل برررامل جديررد  مفصررل  4S إلررى جانررب سلرر  يررإش  

مواصررفات وطريقررة عمررل الشررركات لميكنررة الوظرراال المتنوعررة الموجررود  لتقررديم نترراال 

 أيضل.

ونحش إس نشكر ل  ثقت  بنا، نفخر بأش نضع بيش يدي  أيضل البرامل المتاحرة  

يي الهالم الهربي. أمليش أش تساعد  برامجنا على إنجاز أعمال  بصرور  أيضرل. ونهرد  

 حديث يي هسا المجال.بتزويد  بكل ما هو جديد و



 
D 

 الخصائص الأساسية لبرنامج الأصول الثابتة

"علىى الارتقىاء والتيىوير المسىتمرا و انيلاقىاً  S 4"  خبراء  نظم و حلرول الحاسربتحرص شركة  -
نظرام اهلاكرات من هذا المفهوم وفى إيار تغيية كافة مجالات نظم المعلومىات الإداريىة قامىت فكىرة "

متابعىىة بيانىىات الأصىىل منىىذ شىىرائه وحتىىى نهايىىة التعامىىل معىىه ا وذلىىك مىىروراً " علىىى الأصررول الثابتررة
 …بحركات الأصل المختلفة مثل " حساب إهلاك الأصل _ إضافة على أصىل _ إعىادة تقىدير الأصىل

بحيث تؤثر حركات الأصل المختلفة في القيود  نظام الحسابات الهامةالخ  " . وقد روعي الترابي مع 
 ليبيعة كل حركة على حده .المحاسبية وفقاً 

 
ومما لاشـك فيه فإن هذا النظىـام يوفىـر لىردارة و المهتمىين بمتابعىة أصىـول المنشىـاة قىـدراً كبيىراً مىن 
المعلومات و البيانات ا التي تؤدي في النهاية لمتابعة أموال المنشـاة و في نفس الوقىت لسىـرعة اتخىاذ  

رفىع كفايىة الأداء و تىوفير الوقىت و الجهىـد اللالمىين لتحقيى  القـرار المناسـب للمنشىـاة و بمىا يىؤدي ل
 النتائج المرجوة. 



 الفصل الأول
 البـيـانـات الأسـاسـية

 
 يتناول هسا الفصل :

 
 كيفية إعداد البرنامج وبدء التشغيل. -0

 شرح قائمة البيانات الأساسية. -2

 شرح شاشات الإدخال.  -3

 إدخال البيانات.  -4

 حذف البيانات.  -5

 البيانات. استعراض  -6
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 تشغيل البرنامج والخروج منه

قائمىىىة بىىىالبرامج  (4S)سىىىيقوم برنىىىامج الإعىىىداد بإضىىىافة قائمىىىة بىىىرامج لىىىديك تحىىىت الىىىدليل الفرعىىىي 
 التي تم تحميلها على جهالك.

 1شكل رقم 
 تشضيل البرنامل

 بدء تشغيل البرنامج

 تالية :لبدء تشغيل البرنامج أتبع الخيوات ال
 من شريي المهام أسفل الشاشة. (Start)اضغي مفتاح  -0
سىىىتظهر لىىىك قائمىىىة البىىىرامج المحملىىىة  (Programs)تحىىىرك بالمىىىاوس حتىىىى تصىىىل إلىىىى قائمىىىة   -2

ا سىىتظهر لىىك قائمىىة ببىىرامج (4S)ا انتقىىل بالمىىاوس إلىىى بىىرامج (4S)علىىى جهىىالك ومىىن بينهىىا 
(4S) .المحملة على جهالك 

 البرنامج المراد تشغيله )الأجور(ا سيبدأ البرنامج في التحميل. من القائمة السابقة أختار  -3
. موافىى ثىىم اضىىغي  كلمىىة السىىرو كىىود المسىىتعملسىىتظهر لىىك شاشىىة إدخىىال كلمىىة السىىرا أدخىىل  -4

إذا لىىم تكىىن تعىىرف كلمىىة السىىر الخاصىىة بىىك ايلىىب مىىن مىىدير النظىىام أن يحىىدد لىىك كلمىىة سىىر 
 لكي تتمكن من استخدام البرنامج.

 7شكل رقم 
 إدخال كلمة السر
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 إذا أدخلت كود المستعمل و كلمة السر بصورة صحيحة ستظهر لك شاشة البرنامج الرئيسية:

 3شكل رقم 
 الشاشة الرايسية لبرنامل الأصول الثابتة

 الخروج من البرنامج

لىىك شاشىىة تاكيىىد الخىىروج التاليىىة سىىتظهر  خىىروجاختىىر  خىىروج مىىن النظىىاممىىن قائمىىة  
سىىىيتم إنهىىىاء البرنىىىامج والعىىىودة إلىىىى نظىىىام  موافىىى ثىىىم اضىىىغي لر   الخىىىروج مىىىن البرنىىىامجختىىىر ا

Windows .مرة أخرى 

 4شكل رقم 

 الخروج مش البرنامل

 مكونات الشاشة الرئيسية

 نامج من :مثل معظم تيبيقات النوافذ تتكون الشاشة الرئيسية للبر
 

 ويعرض اسم التيبي  )الأصول الثابتة(. شريي العنوان :
 

ويشىىىىتمل علىىىىى القىىىىوائم التىىىىي يسىىىىتخدمها البرنىىىىامجا وتتكىىىىون مىىىىن سىىىىبعة قىىىىوائم  شىىىىريي القىىىىوائم :
واجهىىىىىة  –المسىىىىىاعدات الفنيىىىىىة  –التقىىىىىارير  -الحركىىىىىات  -رئيسىىىىىية هىىىىىي: البيانىىىىىات الأساسىىىىىية 

ظىىىام. وسىىىيتم شىىىرح كىىىل قائمىىىة بالتفصىىىيل وعلىىىى خىىىروج مىىىن الن -ترتيىىىب الشاشىىىات  –التيبيىىى  
 حده في الأجلاء التالية.

 
ويحتىىىوى علىىىى الأوامىىىر الموجىىىودة فىىىي القىىىوائم المختلفىىىة ولكىىىن معروضىىىة فىىىي  شىىىريي الأدوات :

صىىىىورة ألرار أوامىىىىر لكىىىىي تسىىىىهل علىىىىى المسىىىىتخدم الوصىىىىول بسىىىىرعة إلىىىىى الشاشىىىىة المىىىىراد 
ويمكىىىىن للمسىىىىتخدم أن يعىىىىدل مىىىىن شىىىىريي فتحهىىىىا بىىىىدلاً مىىىىن الىىىىدخول فىىىىي القىىىىوائم وتفريعاتهىىىىا. 

الأدوات لكىىىىي يعىىىىرض ألرار الأوامىىىىر التىىىىي تىىىىؤدي بىىىىه إلىىىىى الوصىىىىول إلىىىىى الشاشىىىىات التىىىىي 
 يستخدمها بكثرة.

 
 ويوجد أسفل الشاشة ويعرض اسم الشاشة الحالية. شريي الحالة : 
 

ع قىىىوائم قبىىىل أن نبىىىدأ فىىىي التعامىىىل مىىىع برنىىىامج الأصىىىول الثابتىىىة دعنىىىا ا ن نقىىىوم بجولىىىة سىىىريعة مىىى
 البرنامج لنتعرف من خلالها على يبيعة عمل كل منها:

إدخىىال الأكىىواد الأساسىىية قبىىل البىىدء فىىي إجىىراء أي حركىىات علىىى  قاامررة البيانررات الأساسررية : .0
 .. …البرنامج. مثل أنواع الاهلاكاتا مجموعات الأصولا 
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ضافة أصىلا اسىتنفاد لتنفيذ حركات البرنامج المختلفة. مثل اهلاكات أصلا إ قاامة الحركات : .2
 .………اصل

 ..…استعراض التقارير المختلفة بالبرنامج. مثل إعادة تقييم الأصولا قاامة التقارير : .3
لعمىىل بعىىض المسىىاعداتا مثىىل أخىىذ نسىىخ احتياييىىة مىىن قواعىىد  قاامررة المسرراعدات الفنيررة : .4

مية أمريكية إلىى البياناتا حذف البيانات المسجلة من قبلا إعداد خيارات النظام ا التحويل من يو
    ………يومية عادية 

 في حالة فتح أكثر من شاشةا تستخدم هذه القائمة لترتيب الشاشات. قاامة ترتيب الشاشات : .5
 للخروج من البرنامج أو إعادة تشغيله مرة أخرى.خيارات النظام قاامة خروج مش النظام : .6



 لفصل الأول

 
5 

 

 قائمة البيانات الأساسية

 ة البيانات الأساسية تتكون من الاختيارات ا تية :كما يتضح أمامنا من الشكل فإن شاش
أنىىىواع الاهلاكىىىات . مجموعىىىات الأصىىىول .مواقىىىع الأصىىىول . بيانىىىات الأصىىىول ) شىىىـراء أصىىىل _ 

 أصل قـديم ( .

 1شكل رقم 
 قاامة البيانات الأساسية

 

 شاشة إدخال أنواع الإهلاكات:

 

خىىىىلال البيانىىىىات الموضىىىىحة بهىىىىا أن هىىىىذه الشاشىىىىة يحىىىىدد فيهىىىىا  نلاحىىىىظ مىىىىن التىىىىاليمىىىىن الشىىىىكل 
المسىىىتخدم أنىىىواع الاهلاكىىىات المختلفىىىة ) التىىىي تناسىىىب يبيعىىىة الأصىىىول بالمنشىىىاة( ا حيىىىث يراعىىىى 

 الأتي : 

 6شكل رقم 
 تهريل أنواع الاهلاكات

 . هو رقم نوع الإهلاك ويتم إدخاله من المستخدم رقم اضهلا  :
 يعبر عن اسم نوع الإهلاك المحدد من قبل المستخدم .   الاسـم :

يحىىىدد مىىىن خىىىلال الاختيىىىارات المتاحىىىة )بضىىىغي السىىىهم الأيمىىىن( هىىىل هىىىو قيمىىىة أو  نررروع اضهرررلا  :
 نسبة .

 يتم تحديد هل القيمة أو النسبة )ثابتة_متلايدة _متناقصة( باختيار اللر المناسب .
 لنوع الإهلاك . الافتراضيأو النسبة هو مقدار القيمة  المقـدار : 
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 شاشة إدخال مجموعات الأصول:

يىىتم فىىىي هىىىذه الشاشىىة تعريىىىف مجموعىىىات الأصىىول )مىىىن وجهىىىة نظىىر المنشىىىاة( مثىىىل : 
الىىىىخ ا حيىىىىث أن هىىىىذه المجموعىىىىات سىىىىيتفرع منهىىىىا بعىىىىد ذلىىىىك  …المبىىىىاني ا أثاثىىىىات ا سىىىىيارات 

خول فىىىي هىىىذه الشاشىىىة تحديىىىد قبىىىل الىىىد ويراعىىىىالأصىىىول وذلىىىك حسىىىب نىىىوع أو يبيعىىىة الأصىىىل . 
 ( لربيها بالحركات .    شاشة مواصفات النظام مشالحسابات الرئيسية )

 تحتوي هذه الشاشة على ما يلي : التاليوكما هو موضح بالشكل 

 2شكل رقم 
 إدخال مجموعات الأصول

 . هو الرقم الذي يحدده المستخدم للمجموعة رقم المجموعة :
 ( . …أي وصـف المجموعة ) سيارات _ أثاثات  اسـم المجموعة :
 يتم اختياره ) بالسهم الأيمن ( حسب الأنواع الساب  إدخالها . نوع اضهلا  :
 هو كود حساب الأصل في الدليل المحاسبي )نظام الحسابات العامة( . حساب الأصل :

 ب للمجموعة بالدليل المحاسبي    كود حساب مجمع الإهلاك المناس حساب مجمع اضهلا  :
 الكود المحاسبي لقسي الإهلاك بدليل الحسابات . حساب قسط اضهلا  :
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 شاشة إدخال مواقع الأصول :

تتعلىىى  هىىىذه الشاشىىىة بإدخىىىال المواقىىىع المختلفىىىة  التىىىاليكمىىىا هىىىو ملاحىىىظ فىىىي الشىىىكل  
 واقع الأصول ( .للأصول ا حيث يتم إدخال كود الموقع وكذلك اسم الموقع )حسب م

 8شكل رقم 

 إدخال مواقع الأصول
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 شاشة إدخال بيانات شـراء أصل

الىىذي تىىم شىىراؤه( مىىن خىىلال هىىذه الشاشىىة ) الأصررل الجديررد يقىىوم المسىىتخدم بإدخىىال بيانىىات 
يىتم تعريفهىا الشكل التاليا ويراعى أن الأصول الموجودة )التي لها استهلاك سىاب ( لا  فيالموضحة 

 من هذه الشاشة .
        الشكل يقوم المستخدم بإدخال البيانات ا تية :                     فيوكما هو موضح 

 1شكل رقم 
 شراء أصل جديد

 وحيد لسجل الأصل لا يتكرر على مستوى النظام . كوديهو رقم  رقم الأصل :
 مى الأصل .وصف أو مس اسم الأصل :
 رقم موقع الأصل )الذي تم إدخاله من قبل( ا ويمكن اختياره بالسهم الأيمن . كود الموقع :

 هي المجموعة المنتمي لها الأصل اوتختار أو تحدد بناءً على ما تم إدخاله مسبقاً . رقم المجموعة :
 هو تاريخ الشراء الفعلي للأصل )يراعى تحديده بدقة(. تاري  الشراء :

 هي القيمة الشرائية للأصل . ة الشراء :قيم
 يقوم المستخدم بتسجيله بناءً على فاتورة الشراء . اختياريبيان  رقم ياتور  الشراء :

 ( .  erial   No.Sيقصد به الرقم الكودي الموجود على ا لة أو المعدة ) رقم القطهة :
 يقل عن تاريخ الشراء( .  هو تاريخ بداية التشغيل الفعلي للأصل )لا تاري  التشضيل :
 هو الكود المحاسبي المناسب لحركة شراء الأصل ويحدده المستخدم .  كود السداد :
يقىىوم النظىىام بوضىىع المقىىدار المحىىدد سىىلفاً )كقيمىىة افتراضىىية( ويسىىمح بتعديلىىه وفقىىاً ليبيعىىة  المقرردار :
 الأصل .

 
 خال )حيث تعتمد على المدخلات السابقة( :تظهر تلقائياً للمستخدم دون إد البيانات الآتيةويراعى أن 
تىـاريخ -متلايىد    متىـناقص ثابىـت  -نىوع الإهىـلاك  –القيمة الدفىـترية  -اسم المجموعة  –اسم الموقع 
 مجموع الإهلاك .   –أخر إهلاك 

( يمتسىىاولرهىىلاك مىىن القيمىىة الشىىرائية )قسىىي  النسرربة الثابتررةكمىىا يتىىيح النظىىام إمكانيىىة احتسىىاب -
 يمة الدفترية ) قسي متناقص ( وذلك حسب يبيعة الأصل .  أو من الق

 شاشة إدخال بيانات أصل قديم :
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تتعل  هذه الشاشة بإدخال بيانات الأصول التىي تعمىل بالفعىل لىدى المنشىاة ولهىا اهلاكىات  
 سابقة ا وهي تشبه الشاشة السابقة )شراء أصل ( غير أنها تختلف من حيث ما يلي :

 12شكل رقم 
 تهريل أصل قديم

يفترض النظام أن هناك أصول تعمل قبل بدء تشغيل النظام لها معالجة تختلف عن الأخرى  .0
 الجديدة .

تىىاريخ أخىىر  –يقىىوم المسىىتخدم بإدخىىال بيانىىات تتعلىى  بالأصىىل مثىىل )القيمىىة الدفتريىىة الحاليىىة .2
 إهلاك ..(.

 يقوم النظام تلقائياً )بعد إجراء الإهلاك لفترة( بتحويل الأصل الجديد لأصل قديـم .   .3
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 أساسيات التعامل مع شاشات الإدخال

تنقسىىىم جميىىىع شاشىىىات الإدخىىىال إلىىىى جىىىلأين رئيسىىىيين. الجىىىلء الأول الىىىذي يىىىتم فيىىىه  
إدخىىال أو عىىرض  البيانىىات وهىىو الجىىلء العلىىوي فىىي الشاشىىة. أمىىا الجىىلء الثىىاني فيوجىىد فىىي أسىىفل 
الشاشىىىىة ويحتىىىىوي علىىىىى ألرار الأوامىىىىر المخصصىىىىة لإجىىىىراء حركىىىىة علىىىىى البيانىىىىات المعروضىىىىة 

 ستعلام ا الحذف أو الخروج من الشاشة نقسها.في الجلء العلوي مثل الحفظا الا
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 11شكل رقم 
 مثال لتوضيح مكونات شاشات اضدخال

ألرار الأوامرا في الجلء الأسىفل مىن 
 الشاشة.

حالىىىىة السىىىىجل الحاليىىىىة جديىىىىدا أم 
 تعديل

 

إدخىىىىىال البيانىىىىىاتا فىىىىىي الجىىىىىلء 
 العلوي من الشاشة.
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 التحرك داخل الشاشة

يمكنىىىىك  -الجىىىىلء المخصىىىىص لإدخىىىىال البيانىىىىات-فىىىىي الجىىىىلء العلىىىىوي مىىىىن الشاشىىىىة   
 شاشة بعدة يرق:التنقل  بين الحقول المختلفة المعروضة على ال

ينتقىىىل بىىىك مؤشىىىر الكتابىىىة إلىىىى الحقىىىل التىىىالي للحقىىىل الىىىذي  Tabأو مفتىىىاح  Enterاضىىىغي مفتىىىاح   -0
 يقف عليه مؤشر الكتابة ا ن.

ينتقىىىل بىىىك مؤشىىىر الكتابىىىة إلىىىى الحقىىىل السىىىاب  للحقىىىل الىىىذي يقىىىف  Shift + Tabاضىىىغي مفتىىىاح   -2
 عليه مؤشر الكتابة ا ن.

واحىىىدة فقىىىيا داخىىىل أي حقىىىل ينتقىىىل بىىىك مؤشىىىر الكتابىىىة اضىىىغي بىىىاللر الأيسىىىر للمىىىاوس مىىىرة   -3
 إلى هذا الحقل مباشرة.

 
 
 

يمكنىىىىىك  -الجىىىىىلء المخصىىىىىص لألرار الأوامىىىىىر-فىىىىىي الجىىىىىلء السىىىىىفلي مىىىىىن الشاشىىىىىة   
 التنقل  بين الألرار بعدة يرق:

 لكي تنتقل إلى لر الأوامر التالي لللر الذي تقف عليه ا ن. Tabاضغي مفتاح   -0
 لكي تنتقل إلى لر الأوامر الساب  لللر الذي تقف عليه ا ن. Shift + Tabاضغي مفتاح   -2
لكىىىي يىىىتم تنفيىىىذ الأمىىىر الخىىىاص بىىىاللر الىىىذي تقىىىف عليىىىه  Space Barأو  Enterاضىىىغي مفتىىىاح   -3

 ا ن.
اضىىىغي بىىىاللر الأيسىىىر للمىىىاوس مىىىرة واحىىىدة فقىىىيا لكىىىي تنتقىىىل إلىىىى هىىىذا الىىىلر مباشىىىرة ويىىىتم   -4

 .تنفيذ الأمر الخاص به في حركة واحدة
 
 
 
 
 

وأنت تقف على أخىر حقىل فىي الشاشىة ينتقىل بىك  Tabأو مفتاح  Enterاضغي مفتاح 
 مؤشىىىىىىىىىىىىىىىىىىىىىىىىىىىىىىىىىىىىىىىىىىىىىىىىىىىىىىىىىىىىىىىىىىىىىىىىىىىىىىىىىىىىىىىىىىىىىىىىىىىىىىىىىىىىىىىىىىىىىىىىىىىىىىىىىىىىىىىىىىىىىىىىىىىىىىىىىىىىىىىىىىىىىىىىىىىىىىىىىىىىىىىىىىر

 الجلء الخاص بالرار الأوامر.–الكتابة إلى الجلء السفلي من الشاشة  
 

يمكنك في أي وقت التنقل بين الجلء العلوي والجلء السفلي من شاشة الإدخال أو 
بين الحقول المختلفة في الجلء العلوي من الشاشة عن يري  الضغي باللر الأيسر 

 للماوس مرة واحدة فقي
 داخل المكان الذي تريد الانتقال إليه.
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 التـعامل مـع البـيــانات

بعىىىد أن استعرضىىىنا شاشىىىات الإدخىىىال المختلفىىىة ونوعيىىىة البيانىىىات التىىىي تحتويهىىىا كىىىل  
شاشىىىىة وخصىىىىائص الحقىىىىول فيهىىىىاا تكىىىىون خيوتنىىىىا التاليىىىىة ا ن هىىىىي كيفيىىىىة إدخىىىىال البيانىىىىات فىىىىي 

اشىىىة شىىىراء الشاشىىىات المختلفىىىة وحفظهىىىا والتعامىىىل معهىىىا بالحىىىذف أو التعىىىديل أو العىىىرض. لناخىىىذ ش
 أصل كمثال للشرح وما نجريه على هذه الشاشة سينيب  على جميع شاشات الإدخال.

 17شكل رقم 

 شاشة شراء أصل كمثال لشرح إدخال البيانات

 

 إدخال سجل جديد

تاكىىىد أن مؤشىىىر الكتابىىىة موجىىىود داخىىىل الحقىىىل الخىىىاص بكىىىود الأصىىىل ا إذا لىىىم يكىىىن كىىىذلك 
 ماوس إلى هذا الحقل واضغي بداخله مرة واحدة باللر الأيسر للماوس.تحرك بال

ا أكتىىىب كىىىود الأصىىىل ثىىىم اضىىىغي مفتىىىاح الإدخىىىال سىىىينتقل المؤشىىىر إلىىىى الحقىىىل كرررود الأصرررل
 التالي وهو:

أكتىىىب اسىىىم الأصىىىل ثىىىم اضىىىغي مفتىىىاح الإدخىىىال سىىىينتقل المؤشىىىر إلىىىى الحقىىىل  اسرررم الأصرررل،
 التالي وهو:

موقىىىع الىىىذي يوجىىىد فيىىىه هىىىذا الأصىىىلا هىىىذا الحقىىىل لا يمكىىىن يىىىتم اختيىىىار ال كرررود الموقرررع،
 الكتابة فيه.  ثم اضغي مفتاح الإدخال سينتقل المؤشر إلى الحقل التالي وهو:

 
هىىىذا الحقىىىل يظهىىىر اسىىىم الموقىىىع الىىىذي تىىىم اختيىىىار كىىىوده فىىىى الحقىىىل السىىىاب .  اسرررم الموقرررع،

 اضغي مفتاح الإدخال سينتقل المؤشر إلى الحقل التالي وهو:

 إدخال البيانات في الحقول ذات القوائم المنسدلة:
تحرك إلى الحقل الميلوبا واضغي بمؤشر الماوس مرة واحدة على السهم 

الموجود على يسار الحقل. ستنسدل قائمة تحتوي على كل جميع الخيارات المتاحة 
المناسب عن يري  الضغي مرة واحدة على اسم البند لهذا الحقل. أختار منها البند 

 من القائمة المنسدلة. ستختفي القائمة المنسدلة ويظهر
 الاسم الذي اخترته في نفس الحقل.
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يىىىتم اختيىىىار مجموعىىىة الأصىىىلا هىىىذا الحقىىىل لا يمكىىىن الكتابىىىة فيىىىه.  ثىىىم  المجموعرررة،رقرررم 
 اضغي مفتاح الإدخال سينتقل المؤشر إلى الحقل التالي وهو:

هىىىذا الحقىىىل يظهىىىر اسىىىم المجموعىىىة الىىىذي تىىىم اختيىىىار كىىىوده فىىىى الحقىىىل  اسرررم المجموعرررة،
 هو:الساب . اضغي مفتاح الإدخال سينتقل المؤشر إلى الحقل التالي و

 أكتب تاريخ تعريف شراء الأصل.  تاري  الشراء،
 تابع إدخال البيانات المختلفة بنفس اليريقة الموضحة أعلاه.

 

 

 الحفظ

يجىىىىب حفىىىىظ البيانىىىىات التىىىىي أدخلتهىىىىا قبىىىىل الانتقىىىىال إلىىىىى عمليىىىىة إدخىىىىال كىىىىود جديىىىىد مىىىىرة 

الأوامىىىر  أخىىىرى. لحفىىىظ البيانىىىات المعروضىىىة أمامىىىك علىىىى الشاشىىىة انتقىىىل بمؤشىىىر المىىىاوس إلىىىى لر
اضىىغي عليىىه مىىرة واحىىدة بىىاللر الأيسىىر سىىيتم حفىىظ البيانىىاتا وتنظيىىف الشاشىىة مىىن البيانىىات  حفىىظ

 المعروضة تمهيداً لإدخال بيانات جديدة ويسمي هذا البيان بالسجل.
 

 الاستعراض والبحث

 يمكنك استعراض البيانات باكثر من يريقة مختلفة:
ثىىىم اضىىىغي مفتىىىاح الكىىىود اض بياناتىىىه فىىىي حقىىىل : أكتىىىب كىىىود الحسىىىاب الىىىذي تريىىىد اسىىىتعرالأولرررى

 الإدخال ليتم عرض بيانات الأصل الذي أدخلت الكود الخاص به.
 أختار كود الأصل من القائمة المنسدلةا كما سب  شرحه. الثانية:

 

 الحذف

لحىىذف سىىجل تىىم إدخالىىه مىىن قبىىلا يىىتم أولاً عىىرض هىىذا السىىجل بىىايً مىىن اليىىرق السىىابقةا 
لسىىىجل المعىىروض أمامىىك علىىىى الشاشىىة. انتقىىل بمؤشىىىر المىىاوس إلىىىى لر ثىىم بعىىد ذلىىىك يىىتم حىىذف ا

 ثم اضغي عليه مرة واحدة باللر الأيسر للماوس سيتم حذف السجل الحالي. حذفالأوامر 
 

 
 

 
 
 
 
 

 توجد يريقتين لإدخال التواريخ:
 انتقل بمؤشر الكتابة إلى حقل التاريخ وأكتب التاريخ يدوياً.  -0
لتاريخ وضع مؤشر الكتابة على الجلء انتقل بمؤشر الكتابة إلى حقل ا  -2

 الذي يمثل السنة في
 التاريخ تحرك بالماوس إلى الألرار في يمين الحقل أضغي على 

السهم لأعلى لليادة جلء التاريخ الذي يقف عليه مؤشر الكتابة أو السهم 
لأسفل لإنقاص التاريخ. تحرك بمؤشر الكتابة مرة أخرى إلى الجلء الذي 

التاريخ وكرر ما سب  لليادة أو إنقاص رقم الشهر. يمثل الشهر في 
 وكذلك مع اليوم.
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 الفصل الثانى
 الحركـــات

 
 يتناول هسا الفصل :

 
 شرح قائمة الحركات. -0

 .حساب الإهلاك 

 .إضافة على أصل 

 .بيع أصل 

 د أصل.استنفا 

 .إعادة تقييم أصل 
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 قائمة الحركات

 كما هو موضح في الشكل تحتوي قائمة الحركات على الأتي :
 إهلاك الأصولا إضافة على أصلا بيع أصلا استنفاد أصلا إعـادة تقيـيم أصـل .

 13شكل رقم 
 قاامة الحركات

 
 أولاً حسـاب الإهـلاك:

انيىىىة حسىىىاب الإهىىىلاك  ليىىىـاً فىىىي التىىىاريخ الىىىذي يحىىىدده المسىىىتخدم ا ويراعىىىى فىىىي يتىىىيح النظىىىام إمك
ذلىىىىك العىىىىرف المحاسىىىىبي المصىىىىري بحيىىىىث أن النظىىىىام ياخىىىىذ فىىىىي الاعتبىىىىار أن الفتىىىىرات مجىىىىلأة 

 وهكذا(.…بالأشهر ) أقل فترة هي شهر ثم شهرين

 14شكل رقم 
 حساب اضهلا 

 ل يحدد المستخدم الأتي :وكما هو واضح في الشك
 رقم الإهلاك : رقم تسجيلي لعملية حساب الإهلاك . .0
 رقم المجموعة : لتحديد المجموعة التي يتبعها الأصل . .2
مىىىىن أصىىىىل  _  إلىىىىى أصىىىىل : إمكانيىىىىة تحديىىىىد مىىىىدى لحسىىىىاب الإهىىىىلاك لعىىىىدد مىىىىن أصىىىىول  .3

 المجموعة .
 حتى تاريخ : هو تاريخ الإهلاك الميلوب لحساب الفترة .      .4
 
 

 ثانياً إضافة على أصـل :

تتعلىى  هىىىذه الشاشىىىة بإدخىىىال حركىىىة الإضىىىافة الرأسىىمالية علىىىى الأصىىىل )أي ليىىىادة قيمىىىة الأصىىىل( ا 
لأهميىىىة هىىىذه الحركىىىة لمالهىىىا مىىىن تىىىاثير علىىىى قىىىيم الأصىىىل و إهلاكاتىىىه. يراعىىىى التعامىىىل ونظىىىراً 

 معها بدقة كما يلي  :
 نشاة .رقم الإضافة : هو رقم سجل الإضافة على مستوى الم .0



 لفصل الثالث

 
07 

 
رقىىىم الأصىىىل : يحىىىدد بدقىىىة )مىىىن خىىىلال البيانىىىات السىىىاب  إدخالهىىىا( للأصىىىل  .2

 الذي تمت عليه الإضافة .
 قيمة الإضافة : هي قيمة الليادة على الأصل . .3
حسىىىىاب السىىىىداد : الكىىىىود المحاسىىىىبي المناسىىىىب )يبقىىىىاً للىىىىدليل المحاسىىىىبي ( لحركىىىىة سىىىىداد  .4

 الإضافة .
 

 ثالثاً بيـع الأصـل :

الجىىىة عمليىىىة بيىىىع الأصىىىل بمىىىا يتناسىىىب مىىىع تاثيرهىىىا ماليىىىاً و محاسىىىبياً. وكمىىىا فىىىي يقىىىوم النظىىىام بمع
 الشكل يراعى الأتي :

 11شكل رقم 
 تسجيل حركة بيع أصل

 رقم البيع : هو رقم سجل حركة البيع على مستوى المنشاة .  .0
 الأصل . بمجرد تحديد رقم القيمة الديترية و تاري  أخر إهلا تظهر  .2
 يتم تحديدهم من المستخدم .حسابي التحصيل و الربح أو الخسار   - قيمة و تاري  البيع .3
  يتم باليبع )تلقائياً(حذف سجل الأصل من سجلات الأصول لدى المنشاة.  .4
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   رابعاً استنفاد الأصل:

قىىىد تحىىىدث ظىىىروف اضىىىيرارية تىىىؤدي لاسىىىتنفاد )جىىىلء أو كىىىل قيمىىىة( الأصىىىل ا لىىىذلك  
 يلاحظ الأتي :  الشكل التالىلأمر مراعاة هذه الحالةا وكما هو موضح في يتيلب ا

 16شكل رقم 

 استنفاد أصل

 رقم الاستنفاد : رقم تسجيل عملية الاستنفاد على مستوى المنشاة . .0
 . قيمته الديتريةتظهر  رقم الأصلبمجرد تحديد  .2
 من قيمة الأصل .    قيمة الاستنفاد : هي القيمة التي نقصت .3
 تاريخ ا حساب ا سـبب الاستنفاد : بيانات يحددها المستخدم . .4
 

 خامساً إعادة تقييم الأصل :

واسىىىتكمالا لحركىىىات الأصىىىل صىىىممت الشاشىىىة السىىىابقةا وهىىىي بيبيعىىىة الحىىىال يحىىىدد  
 فيهىىىا المسىىىتخدم رقىىىم الأصىىىل ا القيمىىىة المقىىىدرة ا الكىىىود المحاسىىىبي الخىىىاص بالحركىىىة ا والتىىىاريخ

 ..الخ . 
 وبناءً على هذه الحركة يتم احتساب قيمة جديدة للأصل منذ تاريخ إعادة التقدير . 

 12شكل رقم 
 إعاد  تقييم أصل



 

 الفصل الثالث
قـــــاريـــر  الت

 

 
 يتناول هسا الفصل :

 شرح قائمة التقارير. -0

 .أنواع الإهلاكات 

 صول.مجموعات الأ 

 .بيانات الأصول 

 .إهلاك الأصول 

 .إضافة على أصل 

 .بيع الأصول 

 ستنفاد أصل.ا 

 .إعادة تقييم الأصول 
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 قائمة التقارير

 –ر تقىىىارير تغيىىىى كافىىىة البيانىىىات المتعلقىىىة بالأصىىىل ) أساسىىىية يتضىىىح مىىىن الشىىىكل أن النظىىىام يىىىوف
 -( : بيانات الأصولحركات ( ا وسنعرض فيما يلي مثالاً لاستخراج أحد هذه التقارير ) 

 18شكل رقم 
 قاامة التقارير
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 أساسيات التعامل مع التقارير :

ولمعرفىىة عنىىد اختيىىار أحىىد التقىىارير مىىن القائمىىة سىىيظهر التقريىىر فىىار  مىىن البيانىىات.  
كيفيىىىة عىىىرض البيانىىىات داخىىىل التقريىىىر وكيفيىىىة تنسىىىي  الصىىىفحة قبىىىل اليباعىىىة أو لعرضىىىها علىىىى 
الشاشىىىىة بالشىىىىكل المناسىىىىب توجىىىىد بعىىىىض الأساسىىىىيات التىىىىي يجىىىىب معرفتهىىىىا. وهىىىىذا هىىىىو الوقىىىىت 

 المناسب لنعرف هذه الأساسيات.

 11شكل رقم 
 شكل التقرير عند بدء التشضيل

 

 

 

سىىىىي مىىىىن التقريىىىىر الجىىىىلء الأو
 لعرض بيانات التقرير.

الجىىىلء الأول مىىىن التقريىىىر خىىىاص بتحديىىىد الخيىىىارات 
المختلفة الميلوبة لاستعراض بيانات التقرير ا وكيفيىة 

 ترتيب البيانات المعروضة.

الجىىىلء الأخيىىىر مىىىن التقريىىىرا خىىىاص 
 بالرار التشغيل والتحكم فى التقرير.
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 تحديد خيارات طباعة التقارير:

  خدمات يباعة التقاريرا ستظهر لك شاشة يباعةبالضغي على لر  

 72شكل رقم 
 شاشة خدمات طباعة التقارير

 : ادخل عدد النسخ الميلوب يباعتها من هذا التقرير.عدد النسخ 
ـــد الصـــفحات  يىىىاق مىىىن معىىىين مىىىن صىىىفحات التقريىىىر : يمكنىىىك اختيىىىار صىىىفحة معينىىىة أو نتحدي
ليباعىىىىىة الصىىىىىفحة  الصىىىىىفحة الحاليىىىىىةليباعىىىىىة كىىىىىل صىىىىىفحات التقريىىىىىرا  كىىىىىلليباعتهىىىىىا. أختىىىىىار 

وادخىىىىل رقىىىىم صىىىىفحة معينىىىىة أو نيىىىىاق معىىىىين مىىىىن  صىىىىفحة معينىىىىةالمعروضىىىىة أمامىىىىك فقىىىىي أو 
 الصفحات ليباعته.

ــ   ــى مل ــة إل تحىىة مىىن أي : يمكنىىك إرسىىال نتىىائج التقريىىر إلىىى ملىىف نصىىي لكىىي يمكنىىك فالطباع
 منس  للكلمات فيما بعد.

: تاكىىىد أن هىىىذا هىىىو اختيىىىارك الحىىىالي فىىىي حالىىىة رغبتىىىك فىىىي  الطباعـــة علـــى الطابعـــة مباشـــرة
 اليباعة إلى اليابعة.

لكىىىي تبىىىدأ فىىىي عمليىىىة اليباعىىىة  موافىىى بعىىىد أن تنتهىىىي مىىىن جميىىىع الاختيىىىارات السىىىابقة أضىىىغي لر 
 للعدول عن عملية اليباعة نهائياً. إلغاءأو 
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 يد خيارات الطابعةتحد

للبىىىدء فىىىي عمليىىىة إعىىىداد اليابعىىىةا إذا كىىىان لىىىديك  اليابعىىىةمىىىن الشاشىىىة السىىىابقة أختىىىار  
 أكثر من يابعة متصلة بجهالك أو من خلال الشبكة ستظهر لك الشاشة التالية:

 71شكل رقم 
 شاشة اختيار الطابهة

 للبدء في عملية إعداد اليابعة. Setupليهاا ثم اضغي لر اختار اليابعة التي تريد اليباعة ع

 77شكل رقم 

 شاشة إعداد الطابهة

وفقىىىاً لنىىىوع اليابعىىىة المتصىىىلة بجهىىىالك سىىىتظهر لىىىك شاشىىىة إعىىىداد اليابعىىىة الخاصىىىة  
 بك. تابع عملية إعداد اليابعة وفقاً لكتالوج الشركة المنتجة.
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 رعرض بيانات التقري

ا يعىىىىرض التقريىىىىر البيانىىىىات الخاصىىىىة بىىىىه. وذلىىىىك عنىىىىدما تشىىىىغيلبالضىىىىغي علىىىىى لر  
 تكون جاهلاً لمشاهدة البيانات.

 

 التنقل عبر صفحات التقارير

الأخيرةا يمكنك استخدام أى من هذه المفاتيح للتنقل عبر  –التالية  –السابقة  –الأولى  
 صفحات التقرير المختلفة.

 

 اعةمعاينة التقرير قبل الطب

ا سىىىىيظهر لىىىىك التقريىىىىر حىىىىدود الصىىىىفحة بىىىىاللون معاينىىىىة اليباعىىىىةبالضىىىىغي علىىىىى لر  
الألرق وبىىىداخلها التقريىىىر الحىىىالي. وذلىىىك لكىىىي يمكنىىىك ضىىىبي الهىىىوام  وتوسىىىيي التقريىىىر داخىىىل 

 الصفحة.
 

 تغيير حجم التقرير

ا يمكنىىىىك ليىىىىادة حجىىىىم التقريىىىىر أو تصىىىىغير حجمىىىىه لكىىىىي يلائىىىىم تكبير تصىىىىغيربالضىىىىغي علىىىىى لر 
اضىىىىغي  معاينىىىىة اليباعىىىىةة الصىىىىفحة المسىىىىتخدمة فىىىىي اليباعىىىىة. عنىىىىدما تكىىىىون فىىىىي وضىىىىع مسىىىىاح

السىىىهم لأعلىىىى للتكبيىىىر  أو اضىىىغي السىىىهم لأسىىىفل للتصىىىغير حتىىىى تصىىىبح جميىىىع بيانىىىات التقريىىىر 
 داخل حد الصفحة المعروض أمامك فيكون هذا هو الحجم الأمثل ليباعة التقرير.

 

 تصدير التقارير

علىىىى شىىىكل البيانىىىات داخىىىل التقريىىىر مثىىىل حجىىىم الخىىىي ولونىىىه يمكنىىىك إجىىىراء أي تغييىىىر  
وتغييىىىر العنىىىاوين ووضىىىعها داخىىىل إيىىىارات أو مىىىا شىىىابه مىىىن عمليىىىات التنسىىىي  المختلفىىىة لبيانىىىات 
التقريىىىرا وذلىىىك عىىىن يريىىى  تصىىىدير التقريىىىر إلىىىى أي منسىىى  للكلمىىىات أو الجىىىداول الإلكترونيىىىة 

 التي تستخدمها.
اشىىىة التقريىىىر المفتىىىوح أمامىىىكا سىىىتظهر لىىىك بالضىىىغي علىىىى لر نسىىىخ التقريىىىر فىىىي ش 
 الشاشة التالية:

 73شكل رقم 
 تصدير التقارير إلى صيضة منسق الكلمات

اختار الصيغة التي ترغب في حفظ الملف بها لكي تفتحه فيما بعد مثىل وورد  Save as typeمن 
كتب اسم الملف الذي ترغب في حفظ التقرير بىه. ا File nameأو أكسل. في الجلء الخاص باسم الملف 

 لإتمام عملية تصدير التقرير. Saveثم اختار 
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 أولاً تقرير  بيانات الأصول :

 بيانات الأصول ، تبـهاً للأتى :تقرير نموذجاً لاستخراج  التالييوضح الشكل 

 74شكل رقم 
 تقرير بيانات الأصول

تحديد مدى لأصل أو عدد من الأصول ) من أصل : إلى أصل (ا حيث يحدد المستخدم الكود  .0
 مباشرة أو بالضغي مرتين متتاليتين على الحقل للمساعدة في اختيار الكود الميلوب .

ريخ الشراء ) من تاريخ : إلى تاريخ ( يحدد مباشرة أو بالأسهم الموضحة على يمين مدى تا .2
 الحقل  .

 الضغي على ) لر تشغيل ( لتنفيذ التقرير يبقاً للمدى المحدد سلفاً . .3
 –رقم الأصل يتم عرض التقرير على الشاشة ا حيث نشاهد البيانات الموضحة بعاليه مثل  .4

 .المجموعة  –الموقع  –الوصل 
ويتم التحكم في اختيار صفحات التقرير  أو تكبيره و تصغيره حسب الخيارات الموضحة  .5

 أسفل الشاشة .
 إمكانية المعاينة قبل يباعة التقرير ا واختيار اليباعة الخارجية )عند الرغبة(.             .6
 يتم ضغي ) لر الخروج ( بعد الانتهاء من تنفيذ التقرير . .7
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 لأصول:ثانياً تقرير إهلاك ا

من مسمى التقرير يتبين لنا أنه يهتم بعرض البيانات المتعلقة بحركات الإهلاك ) أقساي  
مجمع اضهلا   –نسب أو مقادير اضهلا   –يتر  القسط  –قسط اضهلا  الإهلاك ( المختلفة للأصل مثل : 

 ال  .…قيمة الأصل ) ديترية و شرااية (  -

 71شكل رقم 

 تقرير إهلا  الأصول 

 
وكمىىىا يتضىىىح مىىىن الشىىىكل فىىىإن البيانىىىات التىىىي نراهىىىا علىىىى الشاشىىىة جىىىلء مىىىن التقريىىىر الكلىىىي الىىىذي 
يشىىىىمل بيانىىىىات أخىىىىرى ا  ويمكىىىىن استعراضىىىىها ومشىىىىاهدتها علىىىىى الشاشىىىىة مىىىىن خىىىىلال سىىىىحب 
المسىىىيرة السىىىىفلية الموضىىىىحة يمينىىىىاً و يسىىىىاراً للتحىىىىرك بحريىىىىة وسىىىىهولة لعىىىىرض البيانىىىىات ا كمىىىىا 

 يمكن كذلك التحكم في مشاهدة البيانات بشكل رأسي من خلال المسيرة الجانبية .
 

وكمىىىا سىىىىب  وذكرنىىىا فىىىىإن إمكانيىىىات اسىىىىتعراض و يباعىىىة التقىىىىارير المتاحىىىة ) عىىىىرض الصىىىىفحة 
اليباعىىىة ( تمكىىىن  –المعاينىىىة قبىىىل اليبىىىع  –التكبيىىىر والتصىىىغير  –الأولىىىى والأخيىىىرة والتاليىىىة السىىىابقة 

مىىىل بسىىىهولة ويسىىىر مىىىع أير مىىىن التقىىىارير الميلوبىىىة والمراجعىىىة والتاكىىىد مىىىن المسىىىتخدم مىىىن التعا
 البيانات قبل يباعتها .   

    
 
 
 

 



 

 

 الفصل الرابع
 المساعدات الفنية

 

 
 يتناول هسا الفصل :

 شرح قائمة المساعدات الفنية. -0
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 قائمة المساعدات الفنية

تحىىديث قاعىىة البيانىىات( كمىىا هىىو  – تحتىىوي هىىذه القائمىىة علىىى اختيىىارين فقىىي )مواصىىفات النظىىام -
 مبين في الشكل

 76شكل رقم  
 قاامة المساعدات الفنية

 

 مواصفات النظام :شاشة أولاً 

أهميىىىة هىىىذه الشاشىىىة تىىىاتي لكونهىىىا أول مىىىا يجىىىب تحديىىىده قبىىىل بىىىدء العمىىىل علىىىى بىىىاقي 
)  نظرررام الحسرررابات الهامرررةمىىىع الشاشىىىات ا وذلىىىك لأنهىىىا تحتىىىوي علىىىى البيانىىىات الخاصىىىة بىىىالترابي 

لعمىىل القيىىىود المحاسىىىبية الخاصىىة بحركىىىات الأصىىىول  ليىىا (ا كمىىىا أنهىىىا توضىىح بدايىىىة السىىىنة الماليىىىة 
 يراعى الأتي :الشكل الساب  للتعامل مع الأصول ا وكما هو موضح في 

نحىىدد أخىىر حسىىاب رئيسىىي )الىىذي تتفىىرع منىىه الحسىىابات التفصىىيلية( المناسىىب للحركىىة ا وفقىىاً  -0
 ت الدليللمكونا

 .بنظام الحسابات الهامة المحاسبي ) الشجرة المحاسبية ( المصمم سلفاً  -2
يىىىتم تحديىىىد الحسىىىابات التفصىىىيلية )بنىىىاءً علىىىى حسىىىاباتها الرئيسىىىية( عنىىىد عمىىىل الحركىىىات ووفقىىىاً  -3

 ليبيعة كل حركة على حده .
ية المحىىىددة يقىىىوم النظىىىام بإنشىىىاء القيىىىود المحاسىىىبية  ليىىىا بنىىىاءً علىىىى أيىىىراف الحسىىىابات التفصىىىيل -4

 بالحركات . 
 

 ثانياً تحديث قاعدة البيانات :

 اختيار فني تتم الاستعانة به وقت الاحتياج ) حسب تعليمات الدعم الفني ( .


