
 محـتــويــات نظام الحسابات العامة

 A _________________________________________ محـتــويــات نظام الحسابات العامة

 C _________________________________________________________ الأشكال والصور

 E _____________________________________________________________ المؤلف حقوق

 E _______________________________________________________________ تـقديـــــم

 G _________________________________________ العامة الحسابات لبرنامج الأساسية صائصالخ

 9 __________________________________________ الفصل الأول البـيـانـات الأسـاسـية

 01 __________________________________________________ منه والخروج البرنامج تشغيل

 01 _____________________________________________________ بدء تشغيل البرنامج

 00 ____________________________________________________ ج من البرنامجالخرو
 00 _____________________________________________________ الرئيسية الشاشة مكونات

 01 ________________________________________________________ خيارات النظام
 01 ______________________________________________________________ (0خيارات النظام )

 01 ______________________________________________________________ (2خيارات النظام )

 01 ______________________________________________________________ (1ات النظام )خيار

 01 ______________________________________________________ الأساسية البيانات قائمة

 01 _______________________________________________________ أكواد الحسابات

 01 _____________________________________________________ أكواد مراكز التكلفة

 01 ____________________________________________________بيانات السنين السابقة

 21 _____________________________________________ بيانات القيم التقديرية للحسابات

 20 _________________________________________ بيانات القيم التقديرية لمراكز التكلفة

 22 ________________________________________________________ أكواد العملات
 21 ______________________________________________ الإدخال شاشات مع التعامل أساسيات

 21 ___________________________________________________ حرك داخل الشاشةالت
 21 _______________________________________________________ البـيــانات مـع التـعامل

 21 ______________________________________________________ إدخال سجل جديد

 22 ______________________________________________________________ الحفظ

 22 ____________________________________________________ الاستعراض والبحث

 21 ______________________________________________________________ الحذف

 21 ____________________________________________________________ الاستعلام

 99 _________________________________________________ الفصل الثانى الحركـــات

 11 ___________________________________________________________ الحركات قائمة

 11 ___________________________________________________ يومية القيود المحاسبية

 12 __________________________________________________ ترحيل القيود المحاسبية

 11 _________________________________________________ حفظ البيانات من التعديل

 11 _______________________________________________ الحركات اليومية التفصيلية

 11 ____________________________________________________ إنشاء القيود المجمعة
 11 ______________________________________________ " جديدة سنة بدء " المالية السنة إقفال

 11 _________________________________________ أولًا : إقفال السنة المالية لأول مرة :

 12 ____________________________ ثانياً : إعادة إقفال السنة المالية "السابقة " مرة أخرى :

 83 _______________________________________________ الفصل الثالث التـقــــاريـــر
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 11 _____________________________________________________________ التقارير قائمة

 11 ___________________________________________________ : التقارير مع التعامل أساسيات

 10 _____________________________________________ تحديد خيارات طباعة التقارير:

 12 ___________________________________________________ تحديد خيارات الطابعة

 11 ____________________________________________________ عرض بيانات التقرير

 11 _______________________________________________ التنقل عبر صفحات التقارير

 11 ________________________________________________ معاينة التقرير قبل الطباعة

 11 ______________________________________________________ تغيير حجم التقرير

 11 ________________________________________________________ تصدير التقارير

 11 ______________________________________________ تقرير دليل الحسابات -0مثال 

 11 ________________________________________________ تقرير يومية القيود -2مثال 

 11 __________________________________________________ميزان المراجعة -1مثال 

 12 ____________________________________ كشف حساب أستاذ مساعد تفصيلى -1مثال 

 11 ____________________________________________________ تقارير الرسوم البيانية
 11 ____________________________________________ الانحرافات المعيارية عن القيم التقديرية – 1مثال 

 11 _______________________________________ إعداد التقارير الختامية على شكل قوائم
 11 ______________________________________________________ تقرير الميزانية العمومية -1مثال 

 10 _____________________________________________ (Tشكل )التقارير الختامية على 
 10 ____________________________________________________________ كشف حسابات المتاجرة

 10 _____________________________________________________________ كشف حسابات التشغيل

 10 ____________________________________________________________ كشف الأرباح والخسائر

 10 ____________________________________________________________ كشف العمليات الجارية

 10 _________________________________________________________________ رير الميزانيةتق
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 الأشكال والصور
 01 __________________________________________ تشغيل البرنامج 0شكل رقم 

 01 _________________________________________ إدخال كلمة السر 2شكل رقم 

 00 ______________________________ الشاشة الرئيسية لبرنامج الحسابات 1شكل رقم 

 00 ______________________________________ الخروج من البرنامج 1شكل رقم 

 01 __________________________________________ خيارات النظام 1شكل رقم 

 01 _____________________________ تحديد عدد مستويات الدليل المحاسبي 1شكل رقم 

 01 _______________________________________ (0خيارات النظام ) 2شكل رقم 

 01 _______________________________________ (2خيارات النظام ) 1شكل رقم 

 01 _______________________________________ (1خيارات النظام ) 1شكل رقم 

 01 ____________________________________ قائمة البيانات الأساسية 01شكل رقم 

 02 ____________________________________ تعريف الدليل المحاسبي 00شكل رقم 

 01 ______________________________________ أكواد مراكز التكلفة 02شكل رقم 

 01 ____________________________________ بيانات السنوات السابقة 01شكل رقم 

 21 ____________________________________ القيم التقديرية للحسابات 01شكل رقم 

 20 _________________________________ التكلفةالقيم التقديرية لمراكز  01شكل رقم 

 22 __________________________________ تعريف العملات ومعدلاتها 01شكل رقم 

 21 ___________________________ مثال لتوضيح مكونات شاشات الإدخال 02شكل رقم 

 21 ____________________ شاشة أكواد الحسابات كمثال لشرح إدخال البيانات 01شكل رقم 

 22 ____________________________________ شاشة المساعدة للأكواد 01شكل رقم 

 11 _________________________________________ قائمة الحركات 21شكل رقم 

 11 _______________________________________ إدخال قيود اليومية 20شكل رقم 

 12 ______________________________________ ترحيل قيود اليومية 22شكل رقم 

 11 ____________________________________ حفظ القيود من  التعديل 21شكل رقم 

 11 ______________________________ إدخال الحركات اليومية التفصيلية 21شكل رقم 

 11 ______________________________________ إنشاء القيود المجمعة 21شكل رقم 

 11 __________________________________________ قائمة التقارير 21شكل رقم 

 11 ________________________________ شكل التقرير عند بدء التشغيل 22شكل رقم 

 10 ________________________________ شاشة خدمات طباعة التقارير 21شكل رقم 

 12 ______________________________________ شاشة اختيار الطابعة 21شكل رقم 

 12 ______________________________________ ابعةشاشة إعداد الط 11شكل رقم 

 11 _________________________ تصدير التقارير إلى صيغة منسق الكلمات 10شكل رقم 

 11 _____________________________________ تقرير الدليل المحاسبي 12شكل رقم 

 11 _______________________________________ تقرير يومية القيود 11شكل رقم 

 11 _______________________________ تقرير ميزان المراجعة الشهري 11شكل رقم 

 12 ___________________________________ تقرير كشف حساب أستاذ 11شكل رقم 

 11 ________________________________ قائمة تقارير التحليلات البيانية 11شكل رقم 

 11 _________________________________________ التقارير البيانية 12شكل رقم 

 11 _________________ أنواع التغييرات التي يمكن إجراؤها على الرسم البياني 11شكل رقم 

 11 _________________________________ إعداد تقارير القوائم الختامية 11شكل رقم 

 11 ___________________________________ الميزانية على شكل قائمة 11شكل رقم 

 T _________________________________ 10الميزانية على شكل حرف  10 شكل رقم

 





 حقوق المؤلف

 

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

 99لسذذذذذصة 83و الفعذذذذذدل بالقذذذذذانو  ر ذذذذذم  53لسذذذذذصة853ومحفذذذذذى 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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 الخصائص الأساسية لبرنامج الحسابات العامة

( العصدددددا الأساسدددددي لإدارة أي منشددددد ة ماليدددددة بغددددد  4Sيعدددددد برندددددامج الحسدددددابات العامدددددة )       

خددددمي ( حيدددث يتددديح برندددامج الحسدددابات  -تجدددارى  -عدددن ندددوع نشددداط المنشددداة  ) صدددناعي  النظدددر

العامدددة للمسدددتخدم والإدارة العليدددا التعدددرف علدددى مركدددز المنشددد ة المدددالي فدددي أي وقددد  خدددلال العدددام 

المددددالي نظددددرا لسددددرعة ودقددددة البيانددددات الماليددددة وذلددددا مددددن خددددلال التقددددارير المتنوعددددة والشدددداملة 

ع إمكانيدددة تشدددغيل البرندددامج لعدددة شدددركات متنوعدددة الأنشدددطة وعمدددل ميزانيدددة الموجددودة بالبرندددامج مددد

مدمجدددة لأكثدددر مدددن شدددركة تعمدددل تحددد  البرندددامج مدددع إمكانيدددة تعريدددف عددددد  يدددر معدددروف مدددن 

مراكددددز التكلفددددة ليسددددتطيع المسددددتخدم تحميددددل الإيددددرادات و المصددددروفات لمركددددز تكلفددددة معددددين أو 

حيددة مركددز التكلفددة أو المشددروع مددع إمكانيددة مشددروع معددين حتددى يتثنددى لدده التعددرف علددى مدددى رب

فدددتح عددددة فدددروع للمنشددد ة وإدارة كدددل فدددرع بحسددداباته المسدددتقلة وإمكانيدددة نقدددل البياندددات بدددين الفدددروع 

 والمركز الرئيسي سواء كن  الفروع داخل نطاق الدولة أو في دولة أخرى .

 

  كدود مركدز التكلفدة إلدى مستويات ليصل طول  1إمكانية تعريف عدد مستويات مراكز التكلفة حتى

 رقم. 01

   نوع مختلف من أنواع اليوميات. 11تعريف أنواع اليومية يتم بواسطة المستخدم حتى 

   ندوع مختلدف مدن أندواع  11تعريف الأرقام التحليلية لأندواع اليوميدة يدتم بواسدطة المسدتخدم حتدى

 الأرقام التحليلية.

  مل المستخدم.تعريف بداية ونهاية السنة المالية حسا طبيعة ع 

  .التعامل ب كثر من عملة للحسابات المختلفة 

   سنوي(. –اختيار نظام الترقيم الخاص بالقيود اليومية )شهري 

   ترحيل آجل(. –اختيار نظام الترحيل للقيود حسا ر بة المستخدم )ترحيل فوري 

  لقيد بناءً عليه مع الرقم إدخال رقم القيد الدفتري )رقم المستند( ضمن بيانات القيد ليمكن استرجاع ا

 المسلسل الخاص بالكمبيوتر.

  .سهولة إدخال القيود اليومية، وترحيلها 

  .وسيلة بحث متطورة لأرقام الحسابات، حيث يمكن البحث بالرقم أو الاسم أو كليهما 

  .إمكانية إلغاء ترحيل القيود في حالة وجود أخطاء في القيود المرحلة 

  اليومية التفصيلية. سهولة في إدخال الحركات 

  .إنشاء القيود المجمعة من الحركات اليومية التفصيلية 

   إمكانية بدء سنة مالية جديددة دون إقفدال السدنة الماليدة المنتهيدة لظدروف خاصدة ويمكدن العمدل فدي

 السنتين معاً لأي عدد من  الشهور حتى يتم إقفال السنة المالية الحالية.

  ة السنة المالية دون الحاجة لإدخال قيود إقفدال، ونقدل تلقدائي للأرصددة إقفال آلي للحسابات في نهاي

 الافتتاحية للسنة الجديدة أيضاً دون الحاجة لعمل قيد افتتاحي.

  .تقارير طباعة الدليل المحاسبي لأي عدد من المستويات يحدده المستخدم 

  سداب معدين أو عملده معيندة أو تقارير مراجعة القيود اليومية بناءً على نوع يوميدة معدين أو رقدم ح

 إظهار القيود المتزنة فقط أو الغير متزنة ، القيود المرحلة أو الغير مرحلة.

  .تقارير أرصدة الحسابات خلال فترة معينة، مع إمكانية تحديد الحسابات المدينة أو الدائنة فقط 

  .تقارير متابعة حركة مراكز التكلفة 

  د أو عدة شهور حسا ر بة المستخدم.تقارير موازين المراجعة لشهر واح 

  .إمكانية إظهار بيانات القيم التقديرية أو قيم الحسابات للسنة السابقة في أي تقرير وذلا للمقارنة 

   حسددداب التشدددغيل  –حسدداب الأربددداح والخسدددائر  –التقددارير الماليدددة الختاميدددة )حسددداب المتددداجرة– 

 الميزانية العمومية(

   الجوانا السابقة. تقارير رسومية تغطى كافة 
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   القددوائم الماليددة الختاميددة يمكددن إعدددادها بواسددطة المسددتخدم عددن طريددق مولددد التقددارير المدددمج مددع

 البرنامج.

 



 الفصل الأول
 البـيـانـات الأسـاسـية

 
 يتناول هذا الفصل :

 
 كيفية إعداد البرنامج وبدء التشغيل. -0

 شرح قائمة البيانات الأساسية. -2

 .شرح شاشات الإدخال  -1

 إدخال البيانات.  -1

 حذف البيانات.  -1

 استعراض البيانات.  -1

 الاستعلام عن البيانات.  -2
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 تشغيل البرنامج والخروج منه

إذا كندد  قدددد انتهيددد  مددن الخطدددوة السدددابقة بنجددداح فسددتجد أن برندددامج الإعدددداد قددد أضددداف إلدددى قائمدددة 

 على جهازك. قائمة بالبرامج التي تم تحميلها (4S)البرامج لديا تح  الدليل الفرعي 

 0شكل ر م 

 تشغيل البرنامك

 بدء تشغيل البرنامج

 لبدء تشغيل البرنامج أتبع الخطوات التالية :

 من شريط المهام أسفل الشاشة. (Start)اضغط مفتاح  -0

سددددتظهر لددددا قائمددددة البددددرامج المحملددددة  (Programs)تحددددرك بالمدددداول حتددددى تصددددل إلددددى قائمددددة   -2

، سدددتظهر لدددا قائمدددة ببدددرامج (4S)، انتقدددل بالمددداول إلدددى بدددرامج (4S)ومدددن بينهدددا  علدددى جهدددازك

(4S) .المحملة على جهازك 

مدددن القائمدددة السدددابقة أختدددار البرندددامج المدددراد تشدددغيله )الحسدددابات العامدددة(، سددديبدأ البرندددامج فدددي   -1

 التحميل.

. موافددقثددم اضددغط  كلمددة السددرو كددود المسددتعملسددتظهر لددا شاشددة إدخددال كلمددة السددر، أدخددل  -1

إذا لدددم تكدددن تعدددرف كلمدددة السدددر الخاصدددة بدددا اطلدددا مدددن مددددير النظدددام أن يحددددد لدددا كلمدددة سدددر 

 لكي تتمكن من استخدام البرنامج.

 9شكل ر م 

 وةخال كلفة السر

 إذا أدخل  كود المستعمل و كلمة السر بصورة صحيحة ستظهر لا شاشة البرنامج الرئيسية:
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 8شكل ر م 

 الشاشة الرئيسية لبرنامك الحسابات

 الخروج من البرنامج

سدددتظهر لدددا شاشدددة ت كيدددد الخدددروج التاليدددة  خدددروجاختدددار  خدددروج مدددن النظددداممدددن قائمدددة  

سددديتم إنهددداء البرندددامج والعدددودة إلدددى نظدددام  موافدددقثدددم اضدددغط زر   الخدددروج مدددن البرندددامجأختدددار 

Windows .مرة أخرى 

 3 شكل ر م

 الخروج م  البرنامك

 مكونات الشاشة الرئيسية

 مثل معظم تطبيقات النوافذ تتكون الشاشة الرئيسية للبرنامج من :

 

 ويعرض اسم التطبيق )الحسابات العامة(. شريط العنوان :

 

عة قددوائم رئيسددية ويشددتمل علددى القددوائم التددي يسددتخدمها البرنددامج، وتتكددون مددن سددب شددريط القددوائم :

 –واجهدددددة التطبيدددددق  –المسددددداعدات الفنيدددددة  –التقدددددارير  -الحركدددددات  -هدددددي: البياندددددات الأساسدددددية 

خدددروج مدددن النظدددام. وسددديتم شدددرح كدددل قائمدددة بالتفصددديل وعلدددى حدددده فدددي  -ترتيدددا الشاشدددات 

 الأجزاء التالية.

 

روضدددة فددددي ويحتدددوى علدددى الأوامددددر الموجدددودة فدددي القدددوائم المختلفددددة ولكدددن مع شدددريط الأدوات :

صدددورة أزرار أوامدددر لكدددي تسدددهل علدددى المسدددتخدم الوصدددول بسدددرعة إلدددى الشاشدددة المدددراد فتحهدددا 

بددديلاً عددن الدددخول فددي القددوائم وتفريعاتهددا. ويمكددن للمسددتخدم أن يعدددل مددن شددريط الأوامددر لكددي 

 يعرض أزرار الأوامر التي تؤدي به إلى الوصول إلى الشاشات التي يستخدمها بكثرة.

 

 ويوجد أسفل الشاشة ويعرض اسم الشاشة الحالية. : شريط الحالة 

 

قبدددل أن نبددددأ فدددي التعامدددل مدددع برندددامج الحسدددابات العامدددة دعندددا امن نقدددوم بجولدددة سدددريعة مدددع قدددوائم 

 البرنامج لنتعرف من خلالها على طبيعة عمل كل منها:

 



 

 09 ب الآليسحقوق الطبع محفوظة لشركة خبراء نظم وحلول الحا

كدددات إدخدددال الأكدددواد الأساسدددية قبدددل البددددء فدددي إجدددراء أي حر  ائفذذذة البيانذذذات الأساسذذذية   .0

علدددى البرندددامج. مثدددل أكدددواد الددددليل، أكدددواد مراكدددز التكلفدددة، أكدددواد العمدددلات، أندددواع اليوميدددة، 

…….. 

لتنفيددددذ حركددددات البرنددددامج المختلفددددة. مثددددل يوميددددة القيددددود المحاسددددبية،  ائفذذذذة الحركذذذذات    .2

ترحيدددددل القيدددددود، حفدددددظ البياندددددات مدددددن التعدددددديل، حركدددددة اليوميدددددة التفصددددديلية، إنشددددداء القيدددددود 

 .………المجمعة

اسددددتعراض التقددددارير المختلفددددة بالبرنددددامج. مثددددل الحسددددابات الختاميددددة،   ائفذذذذة التقذذذذارير   .1

 ..…موازين المراجعة،

لعمددل بعدد  المسدداعدات، مثددل أخددذ نسددن احتياطيددة مددن قواعددد   ائفذذة الفسذذاادات الفصيذذة   .1

البياندددات، حدددذف البياندددات المسدددجلة مدددن قبدددل، إعدددداد خيدددارات النظدددام ، التحويدددل مدددن يوميدددة 

 ة إلى يومية عادية.أمريكي

فدددي حالدددة فدددتح أكثدددر مدددن شاشدددة، تسدددتخدم هدددذه القائمدددة لترتيدددا   ائفذذذة ترتيذذذب الشاشذذذات   .1

 الشاشات.

للخدددروج مدددن البرندددامج أو إعدددادة تشدددغيله مدددرة أخرى.خيدددارات   ائفذذذة خذذذروج مذذذ  الصظذذذام   .1

 النظام



 

 08 ب الآليسحقوق الطبع محفوظة لشركة خبراء نظم وحلول الحا

 خيارات النظام

سدددددا المعدددددايير وقبددددل إدخدددددال أي بياندددددات أو تعريددددف للأكدددددواد يجدددددا إعددددداد البرندددددامج ح

والسياسدددات المحاسدددبية التدددى تتبعهدددا فدددى طريقدددة عملدددا. مدددن المسددداعدات الفنيدددة نختدددار "خيدددارات 

 النظام"كما هو موضح فى الشكل:

 5شكل ر م 

 خيارات الصظام

 

 وفى خيارات النظام يتم تحديد أطوال أكواد الحسابات وعدد مستوياتها.

 6شكل ر م 

 تحديد ادة مستويات الدليل الفحاسبي



 

 03 ب الآليسحقوق الطبع محفوظة لشركة خبراء نظم وحلول الحا

 (1خيارات الصظام )
يدددتم إعدددداد بعددد  الوظدددائف للبرندددامج مثدددل ضدددبط التدددارين وعددددد الأرقدددام العشدددرية وندددوع  

فدددورى ( وتعريدددف اسدددم الشدددركة ومدددن ثدددم تحديدددد رصددديد بضددداعة أول  –الترحيدددل للقيدددود ) أجدددل 

 المدة وأخر المدة.

 7شكل ر م 

 (0خيارات الصظام )

 

 (2خيارات الصظام )
يدددتم تعريدددف الكدددود المحاسدددبى لأربددداح السدددنة السدددابقة مدددع تحديدددد السدددنة الحاليدددة مدددع بعددد  

هدددل يوجدددد عددددة شدددركات تددددار مدددن البرندددامج ة وهدددل تريدددد عمدددل ميزانيدددة مجمعدددة ة  –الاختيدددارات 

 مع ضبط تارين بداية ونهاية السنة المالية.

 3شكل ر م 

 (9خيارات الصظام )



 

 05 ب الآليسحقوق الطبع محفوظة لشركة خبراء نظم وحلول الحا

 (3خيارات الصظام )
اقدددل  –هدددل تريدددد إدخدددال الأرصددددة بقيدددد افتتددداحى ة بددددء التدددرقيم للقيدددود سدددنويا أو شدددهريا     

هددل   –عاديددة (  –تددارين مسددموح بدده لودخددال واكبددر تددارين مددع اختيددار شددكل اليوميددة )أمريكيددة    

 ر الختامية حتى مستويين.تريد إظهار التقاري

 9شكل ر م 

 (8خيارات الصظام )

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 06 ب الآليسحقوق الطبع محفوظة لشركة خبراء نظم وحلول الحا

 قائمة البيانات الأساسية

 أكواد الحسابات

 

ثدددم تددد تى المرحلدددة الأساسدددية فدددى إعدددداد البرندددامج وهدددى مرحلدددة تعريدددف الددددليل المحاسدددبي أو أكدددواد 

حسددددابات( وذلدددا مددددن خدددلال شددددريط الأدوات نتجدددده الحسدددابات والتددددي تسدددمى فيمددددا بعدددد )شددددجرة ال

بالفددد رة إلدددى البياندددات الأساسدددية ونضدددغط عليهدددا فتظهدددر القائمدددة ومنهدددا نختدددار أكدددواد الحسدددابات كمدددا 

 هو موضح بالشكل:

 02شكل ر م 

  ائفة البيانات الأساسية

ن مسدددتخدم البرندددامج عدددن ويجدددا فدددي إعدددداد دليدددل الحسدددابات أن يكدددون هنددداك تصدددور واضدددح مددد

( لتقددددديم 4Sخطددددة إعددددداد الدددددليل ومددددن الأفضددددل أن تكددددون مكتوبددددة يدددددويا مددددع الرجددددوع لشددددركة )

الاستشدددارات والددددعم الخددداص بلعدددداد الددددليل وذلدددا مدددن خدددلال خددددمات التطبيدددق للبرندددامج والتدددي 

تؤديهدددا وذلدددا مدددن خدددلال فريدددق عمدددل علدددى مسدددتوى خبدددرة عدددالي ويجدددا فدددي إعدددداد الددددليل تحديدددد 

مسدددتويات الرئيسدددية والمسدددتويات الفرعيدددة مدددع الحسدددابات التحليليدددة وكيفيدددة ظهورهدددا فدددي التقدددارير ال

الماليددددة حسدددددا معددددايير وسياسدددددات المنشددددد ة الماليددددة والتدددددي يمكدددددن أن تكددددون مراجدددددع الأرصددددددة 

الشدددهرية أو طباعدددة الددددليل المحاسدددبي لحسددداب معدددين للتعدددرف علدددى تفاصددديل الحسددداب والحركدددات 

 باعة يومية أستاذ تفصيلية وفى الشكل التالي نموذج لشجرة الحسابات .التي تم  عليه أو ط

 

 



 

 07 ب الآليسحقوق الطبع محفوظة لشركة خبراء نظم وحلول الحا

ومن خلال هذه الشاشة سيتم تعريف كل البيانات الخاصة بالحساب المراد تعريفه بدايدة مدن الحقدل ذات 

اللددون الأصددفر ويددتم مددن خلالدده تعريددف رقددم الكددود للحسدداب ثددم اسددم الحسدداب باللغددة العربيددة ثددم باللغددة 

ية ثم تعريفه فى الشجرة ثم الترحيل النهائي للميزانية أو لحسابات المتاجرة والأرباح والخسائر الإنجليز

ثم تارين فتح الحساب وكود العملة ونسدبة التحويدل وهدل هدذا الحسداب مدرتبط بمركدز تكلفدة وبعدد ذلدا 

ظ الحسداب الدذي ( فيتم حفclickكتابة رصيده لو له رصيد افتتاحي ثم نتجه إلى )حفظ( ونضغط بالف رة )

 تم تعريفه.

 00شكل ر م 

 تعري  الدليل الفحاسبي

 



 

 03 ب الآليسحقوق الطبع محفوظة لشركة خبراء نظم وحلول الحا

 أكواد مراكز التكلفة

بنفس الخطوات تقريبا التى اتبع  بتعريف دليل الحسابات والشكل التالى يوضح كيفية تعريدف 

يحقدق أهددافها فدى التعدرف  مراكز التكلفة بمستوياتها المختلفة حسدا احتياجدات وسياسدات المنشداة ومدا

على الموقف المالى لأى مركز تكلفه وذلا أثناء إدخال قيد اليوميدة بتحميدل المعاملدة علدى مركدز تكلفدة 

يخدص هدذه المعاملدة الماليدة. والشدكل المبدين يوضدح شدكل شاشدة تعريدف أكدواد مراكدز التكلفدة وكيفيدة 

 ى الشكل والمظلل باللون الأخضر.تعريف تسلسل شجرة أكواد مراكز التكلفة كما هو المثال ف

 09شكل ر م 

 شكواة مراكم التكلفة

 

 

 



 

 09 ب الآليسحقوق الطبع محفوظة لشركة خبراء نظم وحلول الحا

 بيانات السنين السابقة

ثددم تبدددأ المرحلددة التاليددة وهددى مرحلددة إدخددال أرصدددة سددنوات سددابقة وذلددا أيضددا مددن البيانددات 

المدراد إدخدال الأرصددة التدى تخصدها  بيانات سنوات سابقة نقوم بتحديد تارين السنة السابقة –الأساسية 

( على مفتاح ملئ أكواد سنوات سابقة الموجود بشاشة بيانات السنين السابقة للحسدابات clickوبالضغط )

وعندها يقوم البرنامج بتعريف دليل الحسابات للسنة السابقة بنفس الأكواد المحاسدبية والتدى تدم تعريفهدا 

حتياج مستخدم البرنامج لتعريف أرصدة سدنوات سدابقة وفدى حالدة من قبل للعام الحالى وذلا فى حالة ا

 عدم وجود أرصدة سنوات سابقة فلا داعى للمستخدم من استخدام هذه الشاشة.

 08شكل ر م 

 بيانات السصوات السابقة

 

 



 

 92 ب الآليسحقوق الطبع محفوظة لشركة خبراء نظم وحلول الحا

 بيانات القيم التقديرية للحسابات

ة للدددليل المحاسددبى وذلددا لعمددل الموازنددات التقديريددة ثددم مرحلددة تعريددف بيانددات القدديم التقديريدد

للحسابات وإمكانية المقارنة بين التقديرى والفعلى وإمكانية قيال الانحرافات المعيارية للحسابات وذلا 

من خلال مجموعة متكاملة من التقارير للتحليلات البيانية وهذه الخاصية أيضا تستخدم فى حالة احتياج 

 نحرافات المعيارية للحسابات .       المستخدم لقيال الا

 03شكل ر م 

 القيم التقديرية للحسابات

 

   

 

 

 

 
 

 

 



 

 90 ب الآليسحقوق الطبع محفوظة لشركة خبراء نظم وحلول الحا

 بيانات القيم التقديرية لمراكز التكلفة

القيم التقديرية لمراكز التكلفة يجا تعريفها وذلا فى حالة الاحتياج لقيال الانحراف المعيارى  

وذلا من قائمة البيانات الأساسية شاشة القيم التقديرية لمراكز التكلفدة وبالضدغط بالفدارة لمراكز التكلفة 

ضغطة مزدوجة على حقل كود مركز التكلفة فيظهر لنا مركز التكلفة والمعرف من قبل فنتجه إلى حقل 

 رصيد تقديرى ونضع القيمة التقديرية للمركز .

 05شكل ر م 

 يم التقديرية لفراكم التكلفةالق

 

 

 

 



 

 99 ب الآليسحقوق الطبع محفوظة لشركة خبراء نظم وحلول الحا

 أكواد العملات

ثم ت تى مرحلة تعريف العملات المحلية أو الأجنبية التى تتعامدل بهدا المنشداة ويدتم تعريفهدا مدن  

شاشة العملات بداية بتعريف كود العملة ثم الوصف الاسمى للعملة ثم التارين ونسبة التحويل من والدى 

لدة والاسدم المختصدر . وبعدد العمدلات يدتم تعريدف الأرقدام التحليليدة بدالأكواد العملة المحلية ثم اسم العم

 والاسم وكذلا أكواد اليوميات التحليلية.

 06شكل ر م 

 تعري  العفؤت ومعد ت ا

 



 

 98 ب الآليسحقوق الطبع محفوظة لشركة خبراء نظم وحلول الحا

 أساسيات التعامل مع شاشات الإدخال

الأول الدددذي يدددتم فيددده إدخدددال تنقسدددم جميدددع شاشدددات الإدخدددال إلدددى جدددزأين رئيسددديين. الجدددزء  

أو عددرض  البيانددات وهددو الجددزء العلددوي فددي الشاشددة. أمددا الجددزء الثدداني فيوجددد فددي أسددفل الشاشددة 

ويحتدددوي علدددى أزرار الأوامدددر المخصصدددة لإجدددراء حركدددة علدددى البياندددات المعروضدددة فدددي الجدددزء 

 العلوي مثل الحفظ، الاستعلام ، الحذف أو الخروج من الشاشة نقسها.

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 07شكل ر م 

 مثال لتوايح مكونات شاشات اإةخال

أزرار الأوامددددر، فددددي الجددددزء الأسددددفل مددددن 

 الشاشة.

حالددددة السددددجل الحاليددددة جديددددد، أم 

 تعديل

 

لأصددددفر، تكددددون حقددددول يجددددا الحقددددول ذات اللددددون ا

إدخالهدددا ولدددن يدددتم الحفدددظ بددددونها ، كمدددا أنهدددا حقدددول 

عندددد الضددددغط المددددزدوج عليهدددا بالفدددد رة تفددددتح شاشددددة 

 للمساعدة خاصة بالأكواد.

إدخدددددال البياندددددات، فدددددي 

الجددددددزء العلدددددددوي مدددددددن 

 الشاشة.



 

 93 ب الآليسحقوق الطبع محفوظة لشركة خبراء نظم وحلول الحا

 التحرك داخل الشاشة

يمكنددددا التنقددددل   -الجددددزء المخصددددص لإدخددددال البيانددددات-فددددي الجددددزء العلددددوي مددددن الشاشددددة   

 بين الحقول المختلفة المعروضة على الشاشة بعدة طرق:

بدددا مؤشدددر الكتابدددة إلدددى الحقدددل التدددالي للحقدددل الدددذي  ينتقدددل Tabأو مفتددداح  Enterاضدددغط مفتددداح   -0

 يقف عليه مؤشر الكتابة امن.

ينتقددل بددا مؤشددر الكتابددة إلددى الحقددل السددابق للحقددل الددذي يقددف عليدده  Shift + Tabاضددغط مفتدداح   -2

 مؤشر الكتابة امن.

اضددغط بددالزر الأيسددر للمدداول مددرة واحدددة فقددط، داخددل أي حقددل ينتقددل بددا مؤشددر الكتابددة إلددى   -1

 ا الحقل مباشرة.هذ

 

 

 

يمكنددددا التنقددددل   -الجددددزء المخصددددص لأزرار الأوامددددر-فددددي الجددددزء السددددفلي مددددن الشاشددددة   

 بين الأزرار بعدة طرق:

 لكي تنتقل إلى زر الأوامر التالي للزر الذي تقف عليه امن. Tabاضغط مفتاح   -0

 عليه امن. لكي تنتقل إلى زر الأوامر السابق للزر الذي تقف Shift + Tabاضغط مفتاح   -2

 لكي يتم تنفيذ الأمر الخاص بالزر الذي تقف عليه امن. Space Barأو  Enterاضغط مفتاح   -1

اضددغط بددالزر الأيسددر للمدداول مددرة واحدددة فقددط، لكددي تنتقددل إلددى هددذا الددزر مباشددرة ويددتم تنفيددذ   -1

 الأمر الخاص به في حركة واحدة.

 

 

 

 

 

خدر حقدل فدي الشاشدة ينتقدل بدا وأند  تقدف علدى أ Tabأو مفتداح  Enterاضغط مفتاح 

 مؤشددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددر

 الجزء الخاص ب زرار الأوامر.–الكتابة إلى الجزء السفلي من الشاشة  

 

يمكنا في أي وق  التنقل بين الجزء العلدوي والجدزء السدفلي مدن شاشدة الإدخدال أو 

ق الضغط بدالزر الأيسدر بين الحقول المختلفة في الجزء العلوي من الشاشة عن طري

 للمددددددددددددددددددددددددددددددددددددداول مدددددددددددددددددددددددددددددددددددددرة واحددددددددددددددددددددددددددددددددددددددة فقدددددددددددددددددددددددددددددددددددددط

 داخل المكان الذي تريد الانتقال إليه.
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 التـعامل مـع البـيــانات

شاشدددات الإدخدددال المختلفدددة ونوعيدددة البياندددات التدددي تحتويهدددا كدددل شاشدددة بعدددد أن استعرضدددنا  

وخصدددائص الحقدددول فيهدددا، تكدددون خطوتندددا التاليدددة امن هدددي كيفيدددة إدخدددال البياندددات فدددي الشاشدددات 

 المختلفة وحفظها والتعامل معها بالحذف أو التعديل أو العرض.

لشاشددة سددينطبق علددى لن خددذ شاشددة أكددواد الحسددابات كمثددال للشددرح ومددا نجريدده علددى هددذه ا 

 جميع شاشات الإدخال.

 03شكل ر م 

 شاشة شكواة الحسابات كفثال لشرح وةخال البيانات

 

 إدخال سجل جديد

ت كدددد أن مؤشدددر الكتابدددة موجدددود داخدددل الحقدددل الخددداص بدددالكود المحاسدددبي )الحقدددل ذو اللدددون 

ذا الحقددل واضددغط بداخلدده مددرة واحدددة الأصددفر(، إذا لددم يكددن كددذلا تحددرك بالمدداول إلددى هدد

 بالزر الأيسر للماول.

أكتدددا الكدددود ثدددم اضدددغط مفتددداح الإدخدددال سدددينتقل المؤشدددر إلدددى الحقدددل  ،الكذذذوة الفحاسذذذبي

 التالي وهو:

أكتددا اسددم الحسدداب ثددم اضددغط مفتدداح الإدخددال سددينتقل المؤشددر إلددى الحقددل  اسذذم الحسذذا ،

 التالي وهو:

يددددزى للحسدددداب. اضددددغط مفتدددداح الإدخددددال سددددينتقل أكتددددا اسددددم الإنجل ا سذذذذم اإنلليذذذذم ،

 المؤشر إلى الحقل التالي وهو:

يدددتم اختيدددار الخاندددة التدددى أمدددام هدددذا هذذذل هذذذاا شخذذذر حسذذذا  رئيسذذذي يذذذى الشذذذلرم الفحاسذذذبية،

الحقدددل وذلدددا فدددى حالدددة كدددون هدددذا الحسددداب الجدددارى تعريفددده هدددو أخدددر حسددداب رئيسدددي فدددى 

الددددليل المحاسدددبي وأن الحسدددابات التاليدددة لددده هدددى حسدددابات تفصددديلية وهدددى التدددى يدددتم إجدددراء 

 القيود عليها.  ثم اضغط مفتاح الإدخال سينتقل المؤشر إلى الحقل التالي وهو:
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 –حسددداب المتددداجرة  –اختدددار ندددوع الترحيدددل النهدددائي للحسددداب )الميزانيدددة  رحيذذذل الص ذذذائي،الت

 .(. اضغط مفتاح الإدخال سينتقل المؤشر إلى الحقل التالي وهو:… -حساب التشغيل 

 

دائدددن(. اضدددغط مفتددداح الإدخدددال سدددينتقل المؤشدددر  –اختدددار طبيعدددة الحسددداب )مددددين   بيعتذذذ ،

 إلى الحقل التالي وهو:

أكتددددا تددددارين تعريددددف الحسدددداب. اضددددغط مفتدددداح الإدخددددال سددددينتقل  يذذذذتح الحسذذذذا ،تذذذذاريخ 

 المؤشدددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددر

 إلى الحقل التالي وهو:

 

أختدددار مدددن القائمدددة المنسددددلة كدددود العملدددة التدددى يدددتم التعامدددل بهدددا. اضدددغط مفتددداح  ،العفلذذذة

 الإدخال سينتقل المؤشر إلى الحقل التالي وهو:

تبددداط المطلدددوب لمراكدددز التكلفدددة مدددع هدددذا اختدددار ندددوع الار ،ا رتبذذذا  مذذذع مراكذذذم التكلفذذذة

 يدددر مدددرتبط(، وذلدددا بمعندددى أنددده مدددن الضدددرورى إدخدددال مركدددز تكلفدددة  –يجدددا  –الحسددداب )يحتمدددل 

مددع كددود الحسدداب عددن عمددل حركددة )قيددد( علددى هددذا الحسدداب أم أن يحتمددل أم أندده  بددر وارد أصددلاً 

ر إلدددى الحقدددل التدددالي إدخدددال مركدددز تكلفدددة مدددع هدددذا الحسددداب. اضدددغط مفتددداح الإدخدددال سدددينتقل المؤشددد

 وهو:

اكتددا رصدديد أول المدددة لهددذا الحسدداب، وذلددا فددى حالددة كددون هددذا حسدداب  ،رصذذيد ايتتذذاحي

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

هدددذا الحقدددل لا يدددتم الكتابدددة فيددده وهدددو يعدددرض حجدددم التعامدددل لهدددذا لحسددداب  ،حركذذذة الحسذذذا 

تلفدددة التدددى تمددد  عليددده. اضدددغط مفتددداح الإدخدددال سدددينتقل المؤشدددر النددداتج مدددن الحركدددات المخ

 إلى الحقل التالي وهو:

هدددذا الحقدددل لا يدددتم الكتابدددة فيددده وهدددو يعدددرض الفدددرق بدددين  ،ةائذذذ ( –الرصذذذيد الحذذذالي )مذذذدي  

 رصيد أول المدة وحجم التعامل.

 

 إدخال البيانات في الحقول ذات القوائم المنسدلة:

تحددرك إلددى الحقددل المطلددوب، واضددغط بمؤشددر المدداول مددرة واحدددة علددى السددهم 

الموجود على يسار الحقل. ستنسدل قائمة تحتوي علدى كدل جميدع الخيدارات المتاحدة 

لهذا الحقل. أختار منها البند المناسا عن طريق الضغط مدرة واحددة علدى اسدم البندد 

 مدددددددددددن القائمدددددددددددة المنسددددددددددددلة. سدددددددددددتختفي القائمدددددددددددة المنسددددددددددددلة ويظهدددددددددددر

 الاسم الذي اخترته في نفس الحقل.

 

 توجد طريقتين لإدخال التوارين:

 انتقل بمؤشر الكتابة إلى حقل التارين وأكتا التارين يدوياً.  -0

علددى الجددزء الددذي  انتقددل بمؤشددر الكتابددة إلددى حقددل التددارين وضددع مؤشددر الكتابددة  -2

 يمثدددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددل السدددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددنة فدددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددي

 التددددددارين تحددددددرك بالمدددددداول إلددددددى الأزرار فددددددي يمددددددين الحقددددددل أضددددددغط علددددددى 

السدددهم لأعلدددى لزيدددادة جدددزء التدددارين الدددذي يقدددف عليددده مؤشدددر الكتابدددة أو السدددهم 

لأسدددفل لإنقددداص التدددارين. تحدددرك بمؤشدددر الكتابدددة مدددرة أخدددرى إلدددى الجدددزء الدددذي 

ادة أو إنقددداص رقدددم الشدددهر. وكدددذلا يمثدددل الشدددهر فدددي التدددارين وكدددرر مدددا سدددبق لزيددد

 مع اليوم.
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 الحفظ

مددرة أخددرى. يجددا حفددظ البيانددات التددي أدخلتهددا قبددل الانتقددال إلددى عمليددة إدخددال كددود جديددد 

 حفدددظلحفدددظ البياندددات المعروضدددة أمامدددا علدددى الشاشدددة انتقدددل بمؤشدددر المددداول إلدددى زر الأوامدددر 

اضدددغط عليددده مددددرة واحددددة بددددالزر الأيسدددر سدددديتم حفدددظ البيانددددات، وتنظيدددف الشاشددددة مدددن البيانددددات 

 المعروضة تمهيداً لإدخال بيانات جديدة ويسمي هذا البيان بالسجل.

 

 الاستعراض والبحث

 راض البيانات ب ربعة طرق مختلفة:يمكنا استع

ثدددم اضدددغط مفتددداح الكدددود : أكتدددا كدددود الحسددداب الدددذي تريدددد اسدددتعراض بياناتددده فدددي حقدددل الأولذذذى

 الإدخال ليتم عرض بيانات الحساب الذي أدخل  الكود الخاص به.

: وذلدددا عدددن طريدددق اسدددتخدام شاشدددة المسددداعدة علدددى الأكدددواد. بالضدددغط المدددزدوج بدددالزر الثانيذذذة

)الحقددددل ذو اللددددون الأصددددفر( سددددتظهر لددددا شاشددددة المسدددداعدة الكددددود ول علددددى حقددددل الأيسددددر للمددددا

 للأكواد : 

 09شكل ر م 

 شاشة الفساادم للأكواة

اكتددا اسددم أو كددود الحسدداب المددراد البحددث عندده )أو جددزء مددن الكددود مددع جددزء مددن الاسددم( 

حدددرف أو رقدددم تدخلددده حتدددى تصدددل إلدددى سددديتم عمدددل ترشددديح لأسدددماء أو أكدددواد الحسدددابات علدددى كدددل 

 الحساب المراد البحث عنه.

سدددتختفي شاشدددة المسددداعدة وترجدددع إلدددى شاشدددة أكدددواد الحسدددابات مدددرة  موافدددقأضدددغط زر 

 أخرى لتعرض بيانات الحساب الذي اخترته من شاشة المساعدة.

بات : وذلددا عددن طريددق اسددتخدام خاصددية السددحا والإلقدداء. قددم بددالتفرع داخددل شددجرة الحسدداالثالثذذة

مددن الجددزء الأيسددر مددن الشاشددة ، ثددم قددم بعددد ذلددا بسددحا هددذا -حتددى تصددل إلددى الحسدداب المطلددوب

 الحساب وإلقاؤه على الجزء الخاص بعرض تفاصيل أكواد الحسابات.
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: وذلدددا بالضدددغط المدددزدوج. قدددم بدددالتفرع داخدددل شدددجرة الحسدددابات حتدددى تصدددل إلدددى الحسددداب الرابعذذة

، ثدددم قدددم بالضدددغط المدددزدوج بدددالزر الأيسدددر للفددد رة علدددى مدددن الجدددزء الأيسدددر مدددن الشاشدددة-المطلدددوب 

 هذا الحساب لتعرض تفاصيله فى الجزء الخاص  بتفاصيل أكواد الحسابات.

 

 الحذف

لحددذف سددجل تددم إدخالدده مددن قبددل، يددتم أولاً عددرض هددذا السددجل بدد يً مددن الطددرق السددابقة، 

المددداول إلدددى زر ثدددم بعدددد ذلدددا يدددتم حدددذف السدددجل المعدددروض أمامدددا علدددى الشاشدددة. انتقدددل بمؤشدددر 

 ثم اضغط عليه مرة واحدة بالزر الأيسر للماول سيتم حذف السجل الحالي. حذفالأوامر 

 

 الاستعلام

يمكنددددا فددددي أي وقدددد  الاسددددتعلام عددددن بيانددددات حسدددداب معددددين بواسددددطة كددددود أو اسددددم هددددذا 

الحسددداب، وذلدددا باسدددتدعاء شاشدددة مسددداعدة الأكدددواد وإدخدددال جدددزء مدددن الكدددود أو الاسدددم أو كليهمدددا 

 ً  . معا

 

 

 

 

 
 
 
 
 

 السحب واإلقاء 

 لإجراء عملية السحا والإلقاء:

 قددم بالضددغط بددزر الفدد رة الأيسددر علددى الحسدداب المطلددوب وأحددتفظ بدده .0

 مضغوطاً.

 تحرك بالف رة إلى المكان الذي تريد إجراء عملية الإلقاء فيه. .2

 قم بتحرير الزر الأيسر للف رة فى المكان المطلوب. .1

 



 

 الفصل الثانى
 الحركـــات

 
 يتناول هذا الفصل :

 
 شرح قائمة الحركات. -0

 يومية القيود المحاسبية.  -2

 ترحيل القيود المحاسبية.  -1

 حفظ البيانات من التعديل.  -1

 إنشاء القيود المجمعة.  -1
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 قائمة الحركات

الحركدددات وبهدددا  لإجدددراء كافدددة الحركدددات المطلوبدددة علدددى برندددامج الحسدددابات نسدددتخدم قائمدددة 

حفدددظ البياندددات مدددن  –ترحيدددل القيدددود أو إلغددداء ترحيلهدددا  –عددددة اختيدددارات: يوميدددة القيدددود المحاسدددبية 

 إنشاء القيود المجمعة. –التعديل أو إلغاء الحفظ من التعديل 

 92شكل ر م 

  ائفة الحركات

 يومية القيود المحاسبية

وهى مرحلة عمل القيود المحاسبية وذلا بعد المرحلة السدابقة مدن إعدداد وت تى المرحلة الهامة  

نضدغط  –الدليل المحاسبى ومراكز التكلفدة والعمدلات واليوميدات التحليليدة. وذلدا مدن قائمدة  الحركدات 

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

 90شكل ر م 

 وةخال  يوة اليومية

ونبدأ عملية التعرف على كيفية عمل القيد المحاسبى من خلال هذه الشاشة بداية من تعريدف رقدم القيدد  

و البا يكون رقم القيد آليا مع وجود خاصية إدخال رقم يدوى ثم نتجه إلى رقم المسدتند إذا كدان للمسدتند 

نقددوم بكتابددة تددارين القيددد وبعدددها الددرقم عمددل القيددد رقددم يمكددن أن يكددون مرجددع ثددم الددذى يددتم مددن خلالدده 

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 .

 

لسدددابق يمكدددن إتمدددام عمدددل القيدددد بالاتجددداه إلدددى الشاشدددة الصدددفراء وهدددى شاشدددة كدددود ومدددن الشدددكل ا

 الحساب وبالضغط بالفارة مرتين يمكن البحث فى الدليل عن الحساب المراد التوجيه عليه
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 ويمكن البحث بالاسم أو برقم الحساب وبعد ذلا نفس العمل فى حقل مراكز التكلفة حتى

 ة الإيراد أو المصروف وبعدها كتابة قيمة القيد واختيارهنستطيع تحميل مركز التكلفة بقيم

إذا كددددان دائددددن أو مدددددين حسددددا طبيعتدددده فددددى القيددددد المحاسددددبى ويمكددددن عمددددل شددددرح إضددددافى لكددددل 

حسددداب مدددن حقدددل البيدددان التفصددديلى ويمكدددن عمدددل قيدددد مركدددا يتكدددون مدددن مجموعدددة مختلفدددة مدددن 

اللبندددى للت كدددد مدددن تدددوازن القيدددد  الحسدددابات وقبدددل حفدددظ القيدددد يجدددا النظدددر إلدددى الشاشدددة ذات اللدددون 

وان إجمدددالى الددددائن ل إجمدددالى المددددين وبعددددها يمكدددن حفدددظ القيدددد مدددن زرار حفدددظ وبعددددها يمكدددن 

مراجعدددة الأرصددددة الشدددهرية  –اسدددتخدام الأزرار الخامسدددة الموجدددودة اسدددفل وهدددى مراجعدددة الددددليل 

 يومية أستاذ تفصيلية. –طباعة القيد المحاسبى  -
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 اسبيةترحيل القيود المح

تد تى مرحلدة فدى  -لمسدتخدمى البرندامج بنظدام الترحيدل امجدل للقيدود   -بعد عملية إنشاء القيد 

 اية الأهميدة وهدى ترحيدل القيدود حيدث أنده فدى هدذه الحالدة لا يمكدن الحصدول علدى أى تقريدر إلا بعدد 

 الترحيل.

 99شكل ر م 

 ترحيل  يوة اليومية

 
ل المبدددين يوضدددح كيفيدددة عمدددل ترحيدددل القيدددود المحاسدددبية وذلدددا بالضدددغط بالفددد رة علدددى وهدددذا الشدددك

زرار ترحيدددل جميدددع القيدددود التدددى لدددم ترحدددل بعدددد وذلدددا فدددى حالدددة اختيدددار ترحيدددل جميدددع القيدددود 

ويمكددن إهمدددال هدددذه الخاصددية فدددى حالدددة اختيددار قيدددد واحدددد أو عدددة قيدددود معيندددة للترحيددل وذلدددا مدددن 

ثددم  --إلددى تددارين  –أو عددن فتددرة زمنيددة محددددة مددن تددارين  ---يددد رقددم إلددى ق ---زرار مددن قيددد رقددم 

 تنفيذ الترحيل من زرار ترحيل القيود.

وبدددنفس الخطدددوات السدددابقة يمكدددن إلغددداء ترحيدددل قيدددد معدددين أو عددددة قيدددود أو إلغددداء الترحيدددل 

 عددن فتددرة زمنيددة وذلددا لعمددل تعددديل معددين علددى القيددد المددراد. وهندداك أيضددا خاصددية مماثلددة تمامددا

فددى طريقددة التشددغيل ولكددن مختلفددة فددى الوظددائف والأهددداف وهددى الخطددوة التددى تدد تى بعددد ترحيددل 

 القيود وهى حفظ البيانات من التعديل. 
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 حفظ البيانات من التعديل

تتشدددابه مدددع الترحيدددل فدددى طريقدددة العمدددل ولكدددن الهددددف الأساسدددى منهدددا هدددو ندددوع مدددن أندددواع 

ى تعدددديل علدددى البياندددات أو القيدددود لان أى تعدددديل فدددى الأمدددن لبياندددات تدددم إدخالهدددا ولا يدددراد عمدددل أ

 البيانات يؤثر بالتالى على التقارير المالية وتغير النتائج النهائية .

 98شكل ر م 

 حفظ القيوة م   التعديل
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 الحركات اليومية التفصيلية

دم بدددديل ليوميدددة القيدددود وهنددداك أيضدددا حركدددات اليوميدددة التفصددديلية وهدددذه الخاصدددية تسدددتخ

المحاسدددبية حيدددث انددده فدددى حالدددة وجدددود عددددد كبيدددر مدددن الحركدددات اليوميدددة فانددده لددديس مدددن المعقدددول 

عمددل قيددد يوميددة  لكددل حركددة وذلددا مثددل يوميددة مقبوضددات أو يوميددة مدددفوعات فدديمكن عمددل عدددة 

 حركات من اليومية التفصيلية لأى يومية معينة كما فى الشكل.

 

 93شكل ر م 

 وةخال الحركات اليومية التفصيلية

 
وعندددد ظهدددور هدددذه الشاشدددة يمكدددن البددددء فدددى إدخدددال وأعدددداد الحركدددات التفصددديلية بالاتجددداه بالفددد رة 

إلدددى حقدددل ندددوع اليوميدددة وبالضدددغط مدددرتين عليهدددا يظهدددر لدددا جددددول أندددواع اليوميدددة فتختدددار اليوميدددة 

التددارين ثددم الددرقم التحليلددى إن وجددد ثددم نتجدده إلددى حقددل  التفصدديلية المناسددبة لنددوع الحركددة ثددم إدخددال

رقددم المسددتند ونقددوم بكتابددة رقددم المسددتند علددى حسددا طريقددة المسددتخدم وفددى حالددة إهمالهددا لا يددؤثر 

فددى عمددل الحركددة ثددم إدخددال تددارين الحركددة والددرقم التحليلددى الددذى يخددص الحركددة ثددم كددود العملددة 

ل إن وجدددد ثدددم نتجددده إلدددى حقدددل رقدددم القيدددد المحاسدددبى المسدددتخدمة بالحركدددة ثدددم تحديدددد معامدددل التحويددد

المرحدددل إليددده فدددى وجدددود قيدددد يريدددد المسدددتخدم ترحيدددل الحركدددة عليددده وذلدددا بالضدددغط مدددرتين علدددى 

حقددل رقددم القيدددد المحاسددبى تظهدددر قائمددة القيدددود ونختددار القيددد المدددراد ترحيددل الحركدددة عليدده وبعددددها 

خطدددوات فدددى إدخدددال قيدددود اليوميدددة نتجددده إلدددى الحقدددل الأصدددفر وهدددو حقدددل كدددود الحسددداب ونفدددس ال

 نتبعها فى الحركة التفصيلية .     

 

 إنشاء القيود المجمعة
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ومدددن الشدددكل امتدددى يدددتم إنشددداء القيدددد المجمدددع للحركدددات التفصددديلية وذلدددا فدددى  حالدددة عددددم تحميدددل 

 الحركة التفصيلية على قيد معين .

 95شكل ر م 

 ونشاء القيوة الفلفعة

 
وبالضدددغط مدددرتين علدددى زر إنشددداء القيدددد المجمدددع للحركدددة اليوميدددة تظهدددر قائمدددة اليوميدددات نختدددار 

منهددا اليوميددة المددراد إنشدداء القيددد المجمددع لهددا ثددم نتجدده إلددى حقددل رقددم القيددد المجمددع ويتدديح البرنددامج 

م حريددة الاختيددار بدددان يقددوم المسددتخدم بلدخدددال رقددم قيددد مجمدددع يدددوى أو يقددوم البرندددامج بعمددل الدددرق

آليددا وبعدددها نتجدده بالفدد رة إلددى زر إنشدداء القيددد المجمددع وبالضددغط مددرتين تظهددر هددذه القائمددة عددن ) 

حددذف قيددد منشدد  مددن قبددل ( ويددتم الاختيددار حسددا  –تحددديث قيددد سددابق  –فتددرة زمنيددة  –شددهر كامددل 

طريقدددة العمدددل المتبعدددة ثدددم نختدددار الشدددهر المدددراد عمدددل القيدددد المجمدددع بددده ثدددم التدددارين مدددن والدددى ثدددم 

حركدددة مدددن والدددى ثدددم نقدددوم بلدخدددال تدددارين القيدددد المجمدددع ثدددم نقدددوم بوصدددف القيدددد، ثدددم نضدددغط ال

 في أسفل الشاشة لكي يتم إنشاء القيد.ونشاء وتعديل القيوة بالماول على زر 
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 إقفال السنة المالية " بدء سنة جديدة "

 

ن يبددددددء مددددن الضدددددروري بعدددددد نهايددددة السدددددنة الماليدددددة واسدددددتخراج التقددددارير الختاميدددددة وقبدددددل أ -

المسدددتخدم فدددي العمدددل للسدددنة الجديددددة أن يقدددوم بعمدددل نسدددخة إحتياطيدددة مدددن قاعددددة بياندددات السدددنة 

" ، حيددددث يمكددددن الرجددددوع إليهددددا فددددي أي وقدددد  لوطددددلاع علددددى  Backup Dataالماضددددية " 

 تفاصيل بيانات السنة السابقة .

لاق السدددنة ويلاحدددظ أن النظدددام المحاسدددبي " الحسدددابات العامدددة " يدددوفر للمسدددتخدم خاصدددية إ ددد -

 المالية "بدء سنة جديدة " 

 

 ، كما هو مبين في الشكل الموضح . بدء سنة مالية جديدةيوجد إختيار  المساعدات الفنيةفمن قائمة 
 26شكل ر م 

 شاشة بدء سصة مالية قديدم 

 أولاً : إقفال السنة المالية لأول مرة :

ن المسددمى ( إجدددراء عمليدددة  لدددق السدددنة لأول مدددرة بحيدددث يقصددد بددده ) كمدددا هدددو واضدددح مددد -

يددددتم إلغدددداء القيددددود المحاسددددبية الخاصددددة بالسددددنة الماليددددة بعددددد ترحيددددل قيمتهددددا ك رصدددددة ختاميدددددة 

 للحسابات يبدأ التعامل معها في السنة الجديدة ك رصدة إفتتاحية .

 ويراعى إتباع الخطوات التالية : -

) إن وجددددت فنقدددوم بللغددداء ترحيدددل  السذذذصة اللديذذذدم عددددم وجدددود قيدددود محاسدددبية مرحلدددة تخدددص -0

 قيود السنة الجديدة ( .

" تشددغيل م متدداجرة "حسددا نشدداط الشددركة مددن شاشددة خيددارات   يفذذة مخذذمو  شخذذر الفذذدمإدخددال  -2

 ".0النظام "خيارات 

 " . 2" خيدددددددددارات    الكذذذذذذذذذوة الفحاسذذذذذذذذذبي لأربذذذذذذذذذاح "خسذذذذذذذذذارم" السذذذذذذذذذصة الفاليذذذذذذذذذةتحديدددددددددد  -1

" متددددداجرة " الخددددداص بالسدددددنة الجديددددددة مدددددع  لبضذذذذذااة شول الفذذذذذدمالكذذذذذوة الفحاسذذذذذبي تحديدددددد  -1

" متددداجرة مراعددداة أن يكدددون قدددد تدددم عمدددل الكدددود المحاسدددبي  بحيدددث يكدددون الحسددداب الختدددامي "

 ختدددددامي تراعدددددى نفدددددس النقطدددددة .    حسذذذذذا  تشذذذذذغيل، وفدددددي حالدددددة إسدددددتخدام  مددددددينوطبيعتددددده 

 رقم الربحية أو الخسارة .       استخراج التقارير الختامية للسنة قبل إ لاقها والت كد من -1

 

 

 

 
 ملاحظة هامة:

بعدددد الت كدددد مدددن صدددحة البياندددات الخاصدددة بالسدددنة الماليدددة و طباعدددة التقدددارير الختاميدددة لهدددا ، نؤكدددد 

 مددددددددن البيانددددددددات " قبددددددددل الإ ددددددددلاق "  .  نسذذذذذذذذخة وحتيا يذذذذذذذذةمددددددددرة أخددددددددرى علددددددددى عمددددددددل 

) حيددددث يددددتم ترصدددديد  مذذذذرموغذذذذؤق السذذذذصة لأول يددددتم إ ددددلاق السددددنة الماليددددة بالضددددغط علددددى زر  -1

، وبدددالطبع  -تشدددغيل م متددداجرةم أربددداح وخسدددائر  -حسدددابات الميزانيدددة ، وتصدددفير حسدددابات النتيجدددة 

 إلغاء القيود المحاسبية للسنة ( . 
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يدددتم التعامدددل مدددع البياندددات للسدددنة الجديددددة بالشدددكل المعتددداد  بـد ذذذـة بعدددد إجدددراء الخطدددوات السدددابقة  -

 تقارير ( . -) قيود 

 

 إعادة إقفال السنة المالية "السابقة " مرة أخرى :ثانياً : 

يتضددح مددن المسددمى أن المسددتخدم قددد قددام مددن قبددل بعمددل الإقفددال ، ولكددن لسددبا مددن الأسددباب بعددد  -

العمدددل علدددى بياندددات السدددنة الجديددددة قدددد يحتددداج الأمدددر أن يقدددوم بالتعدددديل أو الإضدددافة لبياندددات السدددنة 

 الإفتتاحية للسنة الجديدة .  السابقة مما سيؤثر بالتالي على الأرصدة

 

 يدددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددتم إتبددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددداع الخطدددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددوات التاليدددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددة : -

 " .   بل اإ فال"  السصة السابقةيتم إسترجاع نسخة من قاعـدة بيانات  -0

 
 ملاحظة هامة :

أما ، تحديداإ  -  PRVGL-" بلسم   بل اإ فاللقاعدة بيانات السنة السابقة "    PROFILEيتم عمل 

 .حالية " الجديدة " فلايشترط إسم معين قاعـدة بيانات السنة ال

 " .  PRVGL"  السصة السابقةالإتصال بقاعـدة بيانات   -2

 " .  PRVGLعمل التعديلات المطلوبة لبيانات السنة السابقة "  -1

بعد الإنتهاء من التعديلات التي تم إجراؤها ، ثم الخروج من  التقارير الختاميةالت كد من صحة  -1

 النظام  .

 " الحاليدددددددددددددددددددة " . السذذذذذذذذذذذذذذذذذذذصة اللديذذذذذذذذذذذذذذذذذذذدمالإتصدددددددددددددددددددال بقاعدددددددددددددددددددـدة بياندددددددددددددددددددات  -1     

 قيود السنة الجديدة " في حالة وجود قيود مرحلة " . ولغاء ترحيل -1     

عمدددل إعدددادة إقفدددال للسدددنة الماضدددية )حيدددث يقدددوم النظدددام بالإتصدددال بقاعددددة بياندددات السدددنة  -1     

 السابقة والت ثير مرة أخرى على   

 الأرصدة الإفتتاحية للسنة الجديدة ( .             
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 الفصل الثالث
قـــــاريـــر  الت

 

 
 يتناول هذا الفصل :

 شرح قائمة التقارير. -0
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 قائمة التقارير 

( تقريددددر مددددالى مختلفددددة تشددددتمل علددددى جميددددع 21يحتددددوى برنددددامج الحسددددابات العامددددة علددددى ) 

ويمكدددن الى بعددد  التقريددر الماليدددة. البيانددات التدددى يحتاجهدددا مسددتخدم البرندددامج وفدددى الشددكل التددد

طباعددة التقددارير بدددون عدددد محدددد ولأى فتددرة زمنيددة خددلال العددام المددالى مددع إمكانيددة تصدددير 

(  مددددع إمكانيددددة اسددددتخراج التقددددارير علددددى شددددكل رسددددوم MS.OFFICEالبيانددددات إلددددى بددددرامج )

ليدددة مثدددل بيانيدددة واسدددتخراج وطباعدددة  بياندددات سدددنوات سدددابقة مدددع بعددد  تقدددارير التحلددديلات الما

قائمددددة المركددددز المددددالى وتقريددددر قائمددددة التدددددفقات النقديددددة وتقريددددر العمليددددات الجاريددددة وتقريددددر 

ميددزان المراجعدددة بالأرصدددة والمجددداميع وتقريدددر مقارنددة الأرصددددة الحاليدددة مددع سدددنوات سدددابقة 

مدددع تقريدددر تحليدددل الانحرافدددات المعياريدددة الفعلدددى عدددن التقدددديرى مدددع تقريدددر حسددداب معددددين 

 ر.موزع على الشهو

 

 97شكل ر م 

  ائفة التقارير



 

 32 ب الآليسحقوق الطبع محفوظة لشركة خبراء نظم وحلول الحا

 أساسيات التعامل مع التقارير :

عنددد اختيددار أحددد التقددارير مددن القائمددة سدديظهر التقريددر فددارع مددن البيانددات. ولمعرفددة  

كيفيددددة عددددرض البيانددددات داخددددل التقريددددر وكيفيددددة تنسدددديق الصددددفحة قبددددل الطباعددددة أو لعرضددددها 

لمناسدددا توجدددد بعددد  الأساسددديات التدددي يجدددا معرفتهدددا. وهدددذا هدددو علدددى الشاشدددة بالشدددكل ا

 الوق  المناسا لنعرف هذه الأساسيات.

 93شكل ر م 

 شكل التقرير اصد بدء التشغيل

 

 

 

الجددددزء الأوسددددط مددددن التقريددددر 

 لعرض بيانات التقرير.

الجدددزء الأول مدددن التقريدددر خددداص بتحديدددد الخيدددارات 

المختلفة المطلوبة لاستعراض بياندات التقريدر ، وكيفيدة 

 ترتيا البيانات المعروضة.

الجدددزء الأخيدددر مدددن التقريدددر، خددداص 

 ب زرار التشغيل والتحكم فى التقرير.



 

 30 ب الآليسحقوق الطبع محفوظة لشركة خبراء نظم وحلول الحا

 تحديد خيارات طباعة التقارير:

  خدمات طباعة التقارير، ستظهر لا شاشة طباعةبالضغط على زر  

 99شكل ر م 

 شاشة خدمات  بااة التقارير

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

ــفحات  ــد الص : يمكنددا اختيددار صددفحة معينددة أو نطدداق مددن معددين مددن صددفحات التقريددر تحدي

 لطباعددددة الصددددفحة الصددددفحة الحاليددددةلطباعددددة كددددل صددددفحات التقريددددر،  كددددللطباعتهددددا. أختددددار 

وادخدددل رقدددم صدددفحة معيندددة أو نطددداق معدددين مدددن  صدددفحة معيندددةالمعروضدددة أمامدددا فقدددط أو 

 الصفحات لطباعته.

ــف  ــف مل ــة إل : يمكنددا إرسددال نتددائج التقريددر إلددى ملددف نصددي لكددي يمكنددا فتحددة مددن الطباع

 أي منسق للكلمات فيما بعد.

ــة مباشــرة ــف الطابع  بتددا فددي : ت كددد أن هددذا هددو اختيددارك الحددالي فددي حالددة ر الطباعــة عل

 الطباعة إلى الطابعة.

لكددددي تبدددددأ فددددي عمليددددة  موافددددقبعددددد أن تنتهددددي مددددن جميددددع الاختيددددارات السددددابقة أضددددغط زر 

 للعدول عن عملية الطباعة نهائياً. إلغاءالطباعة أو 



 

 39 ب الآليسحقوق الطبع محفوظة لشركة خبراء نظم وحلول الحا

 تحديد خيارات الطابعة

للبددددء فدددي عمليدددة إعدددداد الطابعدددة، إذا كدددان لدددديا  الطابعدددةمدددن الشاشدددة السدددابقة أختدددار  

 طابعة متصلة بجهازك أو من خلال الشبكة ستظهر لا الشاشة التالية: أكثر من

 82شكل ر م 

 شاشة اختيار الطابعة

للبدددددء فددددي عمليددددة إعددددداد  Setupاختددددار الطابعددددة التددددي تريددددد الطباعددددة عليهددددا، ثددددم اضددددغط زر 

 الطابعة.

 80شكل ر م 

 الطابعةشاشة واداة 

وفقددداً لندددوع الطابعدددة المتصدددلة بجهدددازك سدددتظهر لدددا شاشدددة إعدددداد الطابعدددة الخاصدددة  

 با. تابع عملية إعداد الطابعة وفقاً لكتالوج الشركة المنتجة.



 

 38 ب الآليسحقوق الطبع محفوظة لشركة خبراء نظم وحلول الحا

 عرض بيانات التقرير

، يعددددرض التقريددددر البيانددددات الخاصددددة بدددده. وذلددددا عندددددما تشددددغيلبالضددددغط علددددى زر  

 تكون جاهزاً لمشاهدة البيانات.

 

 تنقل عبر صفحات التقاريرال

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

 صفحات التقرير المختلفة.

 

 معاينة التقرير قبل الطباعة

، سدددديظهر لددددا التقريددددر حدددددود الصددددفحة بدددداللون معاينددددة الطباعددددةبالضددددغط علددددى زر  

. وذلددددا لكددددي يمكنددددا ضددددبط الهددددوام  وتوسدددديط التقريددددر الأزرق وبددددداخلها التقريددددر الحددددالي

 داخل الصفحة.

 

 تغيير حجم التقرير

، يمكندددا زيدددادة حجدددم التقريدددر أو تصدددغير حجمددده لكدددي يلائدددم تكبيرمتصدددغيربالضدددغط علدددى زر 

اضدددغط  معايندددة الطباعدددةمسددداحة الصدددفحة المسدددتخدمة فدددي الطباعدددة. عنددددما تكدددون فدددي وضدددع 

هم لأسددفل للتصددغير حتددى تصددبح جميددع بيانددات التقريددر السددهم لأعلددى للتكبيددر  أو اضددغط السدد

 داخل حدود الصفحة المعروضة أماما فيكون هذا هو الحجم الأمثل لطباعة التقرير.

 

 تصدير التقارير

يمكندددا إجدددراء أي تغييدددر علدددى شدددكل البياندددات داخدددل التقريدددر مثدددل حجدددم الخدددط ولونددده  

عمليددددات التنسدددديق المختلفددددة وتغييددددر العندددداوين ووضددددعها داخددددل إطددددارات أو مددددا شددددابه مددددن 

لبياندددات التقريدددر، وذلدددا عدددن طريدددق تصددددير التقريدددر إلدددى أي منسدددق للكلمدددات أو الجدددداول 

 الإلكترونية التي تستخدمها.

بالضدددغط علدددى زر نسدددن التقريدددر فدددي شاشدددة التقريدددر المفتدددوح أمامدددا، سدددتظهر لدددا  

 الشاشة التالية:

 89شكل ر م 

 قارير ولى صيغة مصسق الكلفاتتصدير الت

اختار الصيغة التي تر ا في حفظ الملف بهدا لكدي تفتحده فيمدا بعدد مثدل  Save as typeمن 

اكتا اسم الملدف الدذي تر دا فدي حفدظ  File nameوورد أو أكسل. في الجزء الخاص باسم الملف 

 لإتمام عملية تصدير التقرير. Saveالتقرير به. ثم اختار 

 



 

 33 ب الآليسحقوق الطبع محفوظة لشركة خبراء نظم وحلول الحا

 ير دليل الحساباتتقر -1مثال 

وفددددى هددددذا التقريددددر يسددددتعرض التقريددددر بيانددددات مختلفددددة منهددددا رقددددم كددددود الحسدددداب 

والمسدددمى الحسدددابى وتسلسدددل الشدددجرة المحاسدددبية وكدددل حسددداب يرحدددل إلدددى أى قائمدددة بدددالتقرير 

 مع نوع الحساب مدين أو دائن وتارين الحساب وعملة الحساب .

 88شكل ر م 

 ر الدليل الفحاسبيتقري

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 تقرير يومية القيود -2مثال 

الشددددكل يوضددددح مثددددال مددددن شددددكل التقريددددر ليوميددددة القيددددود ويظهددددر بددددالتقرير كددددود 

الحسددداب ورقدددم القيدددد وتاريخددده وندددوع الحسددداب واسدددم الحسددداب وكدددود مركدددز التكلفدددة واسدددم 

 مركز التكلفة ومبلغ القيمة مدين أو دائن ومعامل التحويل .



 

 35 ب الآليسحقوق الطبع محفوظة لشركة خبراء نظم وحلول الحا

طباعددددة القيددددود لفتددددرات زمنيددددة مختلفددددة والاحتفدددداظ بهددددا فددددى ملفددددات خاصددددة يمكددددن ويمكددددن 

 الرجوع إليها على حسا احتياجات المنش ة .

 83شكل ر م 

 تقرير يومية القيوة

 

 



 

 36 ب الآليسحقوق الطبع محفوظة لشركة خبراء نظم وحلول الحا

 ميزان المراجعة -3مثال 

عندددد تصدددميم يمثدددل ميدددزان المراجعدددة فدددى أى منشددداة المقيدددال الحقيقدددى لدقدددة البياندددات وروعدددى 

تقريدددر الميدددزان أن يكدددون مدددرن وإتاحدددة الفرصدددة للمسدددتخدم للحصدددول علدددى ميدددزان المراجعدددة 

يوجدددد بددده بياندددات حسدددا طلدددا المسدددتخدم فدددى مرحلدددة الإعدددداد سدددواء كدددان الميدددزان بالأرصددددة 

أو المجددداميع أو كلاهمدددا فدددى تقريدددر واحدددد . ويوجدددد ندددوعين مدددن هدددذا التقريدددر وهمدددا ميدددزان 

 أو ميزان المراجعة عن مجموعة شهور. المراجعة عن شهر واحد

 85شكل ر م 

 تقرير ميما  الفراقعة الش رر

 

   

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 37 ب الآليسحقوق الطبع محفوظة لشركة خبراء نظم وحلول الحا

 كشف حساب أستاذ مساعد تفصيلف -4مثال 

وكمدددا هددددو موضددددح بالشددددكل  يمكددددن إعددددداد كشددددف حسدددداب الأسددددتاذ باختيددددارات متعددددددة مثددددل 

إظهدددار القيددددود المتزندددة و يدددر المتزنددددة أو  كشدددف الحسددداب لحسددداب واحددددد أو عددددة حسدددابات

المرحلددددة و يددددر المرحلددددة إمكانيددددة إظهددددار المبددددالغ بعمددددلات متعددددددة أو اختيددددار مدددددى معددددين 

للتدددارين أو مددددى لأرقدددام القيدددود أو الحصدددول علدددى كشدددف أسدددتاذ لمجموعدددة حسدددابات تخدددص 

 مركز تكلفة معين وأيضا منحنا المستخدم حرية ترتيا البيانات بالتقرير .  

 86شكل ر م 

 تقرير كش  حسا  شستاب

 

 

 

 

 

 

 



 

 33 ب الآليسحقوق الطبع محفوظة لشركة خبراء نظم وحلول الحا

 تقارير الرسوم البيانية

عندددددما يسددددلتزم الأمددددر عددددرض التقددددارير علددددى الإدارة العليددددا فاندددده مددددن الأفضددددل أن  

تكدددون علدددى هيمدددة رسدددوم بيانيدددة لأنهدددا أسدددهل فدددى التعبيدددر عدددن المطلدددوب ولا تسدددتغرق وقددد  

ومتابعدددة تغيرهدددا خدددلال فتدددرات معيندددة. ويحتدددوى البرندددامج علدددى  طويدددل فدددى قدددراءة الأرقدددام

 عدد من التقارير البيانية التى توفر المعلومات الهامة لودارة العليا.

 87شكل ر م 

  ائفة تقارير التحليؤت البيانية

 ا نحرايات الفعيارية ا  القيم التقديرية  – 5مثال 

قريددددر يوضددددح الانحرافددددات المعياريددددة بددددين الحسددددابات الفعليددددة وفددددى هددددذا الشددددكل ت

والحسدددابات التقديريدددة علدددى شدددكل رسدددوم بيانيدددة تمكدددن الإدارة العليدددا مدددن التعدددرف علدددى مددددى 

الانحرافدددات المعياريدددة بالمنشددداة واللدددون الأخضدددر هندددا يشدددير إلدددى مددددى الانحدددراف واللدددون 

يحتدددوى علددى مثددال وهددو حسددداب  الأحمددر يشددير إلددى الرصدديد الحدددالى للحسددابات وهددذا الشددكل

 الأصول .

 83شكل ر م 

 التقارير البيانية

يمكددن أثندداء عددرض التقريددر تغييددر نددوع الرسددم البيددانى أو إجددراء عدددة تعددديلات علددى التقريددر 

 الجارى عرضه.

 89شكل ر م 

 لى الرسم البيانىشنواع التغييرات التى يفك  وقرانها ا

 



 

 39 ب الآليسحقوق الطبع محفوظة لشركة خبراء نظم وحلول الحا

 إعداد التقارير الختامية علف شكل قوائم

إعدددددداد تقدددددارير القدددددوائم  –تقدددددارير القدددددوائم الختاميدددددة  –أختدددددر مدددددن قائمدددددة التقدددددارير  

الختاميددة، يمكنددا عددن طريددق مولددد التقريددر المضددمن ضددمن برنددامج الحسددابات العامددة إعددداد 

 يث يمكنا:أى نوع من التقارير التى تر ا فيها على شكل قائمة. ح

 32شكل ر م 

 واداة تقارير القوائم الختامية

 تحديد عنوان للتقرير حسا ر بة المستخدم. .0

تحديدددد الحسدددابات التدددى تريدددد عرضدددها داخدددل التقدددارير وكدددذلا تحديدددد مسدددتوى عدددرض  .2

 هدددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددذه 

ى، أى عرضددددها حتددددى المسددددتوى الأول للحسددددابات فقددددط أم المسددددتوى الثددددان–الحسددددابات  

 وهكذا. وذلا على شكل مجموعات من الحسابات.

إضدددافة نتدددائج للمجموعدددات التدددى قمددد  بعملهدددا فدددى الخطدددوة السدددابقة وتجميدددع النتدددائج  .1

 على مستوى أكثر من مجموعة.

 إضافة أى نص مصاحا للنتائج أو مجموعات الحسابات. .1

 حفظ الشكل العام للتقرير لاسترجاعه بعد ذلا فى أى وق .  .1

 

 

 



 

 52 ب الآليسحقوق الطبع محفوظة لشركة خبراء نظم وحلول الحا

 رير الفيمانية العفوميةتق -6مثال 

والشدددكل التدددالى يوضدددح مثدددال لشدددكل الميزانيدددة بعدددد إعددددادها بواسدددطة المسدددتخدم علدددى شدددكل 

قائمدددة، وبدددنفس الطريقدددة يمكدددن عمدددل أى ندددوع مدددن أندددواع التقدددارير المحاسدددبية الأخدددر مثدددل 

 قائمة الدخل، قائمة التدفقات النقدية.

 30شكل ر م 

 ة الى شكل  ائفةالفيماني

 



 

 50 ب الآليسحقوق الطبع محفوظة لشركة خبراء نظم وحلول الحا

 (Tالتقارير الختامية علف 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 )

 39شكل ر م 

 Tحرف  الفيمانية الى شكل

 

 

 

 

 

 

 

 


