
 1 

 پيطگفتار

 يدطؾّٙ ٚ ئبِ ي، ٘طْ افعاضٞبآغبظ ٌطزيسٜ بٖزض اضائٝ ذسٔبر ثٝ ٔكشطي 1372وٝ اظ ؾبَ  يايٙه ٚ ثب دكشٛا٘ٝ سدطثٝ ا

قٕب زض  ي٘يبظٞب ٚذٛاؾشٝ ٞب يثٝ سٕبٔ ياظ زا٘ف ضٚظ لبزض ثٝ دبؾرٍٛي يزض ٔحيٍ ٚيٙسٚظ ٚ قجىٝ ٚ ثب ثٟطٜ خٛي ٔيٗا

 ثبقس. يشوط قسٜ ٔ يحٛظٜ ٞب

دبضأشط ٟٔٓ لبثُ اػشٕبز  4ٚ ثب زض٘ظطزاقشٗ  يٚ ازاض ئبِ يزض حٛظٜ ٞب يوبضثطز يٝ ٘طْ افعاضٞبئقطوز اضا ايٗ ٞسف

ايٗ  ؽ،ـسبؾي ثبقس. اظ ثسٚ يوبُٔ اظ ٔكشطيبٖ ٔ يدكشيجب٘ ٚذٛة  يؾطػز اخطا، ػيت  ٚ ٘مم يث يزلز ٔحبؾجبس ،ثٛزٖ

 ٚ C Visual++ يهــاظ ظثبٖ سره يساضـٔ يشطـٔكٞسف  يزض ضاؾشب ساف ٚــثٝ ايٗ اٞ يزؾز يبث يطوز ثطاــق

زض خٟز ٕٞبٍٞٙي  ضغٓ سغييطار ؾيؿشٓ ٞب يايٗ ؾبَ ٞب ٚ ػّ يوبضآظٔٛزٜ ٚ ٔشرهم ثٟطٜ خؿشٝ اؾز ٚ زض َ يوبزض

اؾشفبزٜ اظ ٘بْ أيٗ ؾيؿشٓ ضا ثٝ اثجبر  ي٘طْ افعاضٞب  ٔحىٓ ٚ اؾشٛاض ثٛزٜ ٚ قبيؿشٍ ي، ٞؿشٝ انّثب سىِٙٛٛغي ضٚظ

 .اؾز سٜضؾب٘ي

 

 ترًاهِ يقِ ًصة ٍ اجراطري
٘طْ ٚضغٖ  سبضيداظ دٛقٝ ٚ ضا ثبظ ٕ٘ٛزٜ AMINCD دٛقٝ ٌصاقشٝ ٚ ؾذؽ  CDROMأيٗ ؾيؿشٓ ضا زاذُ  يز يؾ

 ٕ٘بييس.  ضا اخطا AMININST.EXE فبيُافعاض 

٘هت زضايٛض لفُ دٙدطٜ اي سحز ػٙٛاٖ ثط٘بٔٝ ٘هت ٚ اضسمبي أيٗ ؾيؿشٓ ثبظ ٔي قٛز. ثٝ ٔٙظٛض ايٗ فبيُ ثب اخطاي 

ضا  PSQLٚ زضايٛض لفُ ٞبي زض دٙدطٜ ثبظ قسٜ، وبفيؿز زض ؾشٖٛ ؾٕز چخ آيشٓ ٚ زيشبثيؽ ٘طْ افعاض ؾرز افعاضي 

٘ٛع ؾيؿشٓ )حؿبثساضي، حمٛق ٚ زؾشٕعز ٚ ...( ضا ٔكرم وطزٜ ٚ زض لؿٕز ٔؿيط،  زض ؾشٖٛ ؾٕز ضاؾزسيه ظزٜ ٚ 

 ٕٛزٜ ٚ اخطا وٙيس. زضايٛ ٔٛضز ٘ظط خٟز ٘هت ٘طْ افعاض ضا ٔكرم ٘

يبٖ دصيطز. ٕٞچٙيٗ زض بزض ٍٞٙبْ ٘هت زضايٛض لفُ، سٕبٔي ٌعيٙٝ ٞبي ديكٟٙبزي سٛؾٍ ٘طْ افعاض ضا سبئيس ٕ٘بييس سب ٘هت د

ٕ٘ي ثبقس ٚ ثبيؿشي سٕبٔي ٌعيٙٝ ٞبي ديكٟٙبزي سٛؾٍ  LICENSE KEY٘يبظي ثٝ  PSQLٍٞٙبْ ٘هت ٘طْ افعاض 

 ٘طْ افعاض ضا سبئيس ٕ٘بييس.

ٚ زاذُ آٖ  HESABدٛقٝ  AMINدٛقٝ  ٘ظط ثٝ آٖ ٔؿيط ٔطاخؼٝ ٚ زض زاذُ ٘هت ؾيؿشٓ زض ٔؿيط ٔٛضز دؽ اظ

ضاؾز  AFX.EXEيب  AX.EXEضا ثبظ ٕ٘ٛزٜ ٚ ثب سٛخٝ ثٝ ٘ٛع ؾيؿشٓ ذطيساضي قسٜ ثط ضٚي فبيُ  BINدٛقٝ 

ثط ضٚي فبيُ ا٘شربثي  SHORTCUTضا ا٘شربة ٕ٘بييس سب  SEND TO DESKTOPوّيّه وطزٜ ٚ ٌعيٙٝ 

DESKTOP .وبٔذيٛسط قٕب ظبٞط قٛز 

ضا ثٝ سٟٙبيي ٘يبظ زاضيس ؾبيط لؿٕز ٞب ضا ا٘شربة ٕ٘ٙبييس ٚ فمٍ ٌعيٙٝ  PSQLاٌط ٞط وساْ اظ ٌعيٙٝ ٞبي زضايٛض لفُ ٚ 

 ٔٛضز ٘ظط ضا ا٘شربة ٕ٘بييس

 

 ارتقاء سيستن 

ٚ ٔؿيطي وٝ ؾيؿشٓ ٔٛضز ٘ظط ٚخٛز زاضز ضا ٍٞٙبٔي وٝ ٔي ذٛاٞيس ؾيؿشٓ ضا اضسمبء زٞيس، ٌعيٙٝ اضسمبء ٚ ٘ٛع ؾيؿشٓ 

 ؾذؽ زوٕٝ اخطا ضا فكبض زٞيس.  ،ٕ٘ي ثبقس PSQLٔكرم ٕ٘بييس ٚ زيٍط ٘يبظي ثٝ ا٘شربة زضايٛض لفُ ٚ 
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  اهيي سيستن يضرٍع كار تا ًرم افسار حساتذار

 ٔٛؾؿٝ. يِچبضر ٔبٚ وسيًٙ ٞب ثطاؾبؼ  حؿبة ٌبْ اَٚ: افششبح

 .ٔثجشٝٔساضن  ياظ ضٚ يؿبثساضٌبْ زْٚ: ٚاضز وطزٖ اؾٙبز ح

 ٌبْ ؾْٛ: سٟيٝ ٌعاضـ.

 

 آضٌايي تا هحيط عولياتي ًرم افسار
نفحٝ ٔكبٞسٜ  يٌيطيس ايٗ ٔٙٛٞب ضا زض ثبلا يثط٘بٔٝ لطاض ٔ يوٙيس ٚ زض ٔحيٍ ػّٕيبس يوٝ أيٗ ؾيؿشٓ ضا اخطا ٔ ظٔب٘ي

 ب فؼبَ ٔي قٛز.يب وّيه ضٚي ٞط يه اظ ٔٙٛٞب ايٗ ٔٙٛٞ ALTثب ظزٖ وّيس  ذٛاٞيس ٕ٘ٛز.
 

 

ٔرشّف  يلؿٕشٟب يٚيطايف ضٚ يسٛا٘يس ثب اؾشفبزٜ اظ وّيسٞب ياؾز وٝ قٕب ٔ ظيطٔدٕٛػٝ ٞبييثبلا ذٛز قبُٔ  ئٙٛٞب

ثؿشٗ دٙدطٜ  يثطاٚ يب ثط ضٚي آٖ ٞب وّيّه ٕ٘بئيس. ضا ثبظ وٙيس  يعيٙٝ ا٘شربثٌ  (ENTER)ٔٙٛ حطوز وطزٜ ٚ ثب ظزٖ 

 سٛا٘يس اظ آٖ ذبضج قٛيس. يٞط دٙدطٜ يه ثبض ٔ يثطا (ESC)ٔصوٛض ٚ يب ذبضج قسٖ اظ ٔٙٛ ثب ظزٖ وّيس 

 

 

 
 

 ثسٖٚ آٖ( يب شٝ ثٝ ٘ٛع ؾيؿشٓ )ثبلبثّيز اضائٝ فبوشٛضٌكٛزٜ ذٛاٞس قسوٝ ثؿ يا٘شربة ٌعيٙٝ اَلاػبر دبيٝ دٙدطٜ ا ثب

 ثبقس. يؾيؿشٓ ثسٖٚ فبوشٛض فؼبَ ٕ٘ يآٖ ثطا ياظٌعيٙٝ ٞب يسؼساز

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 اهکاًات        يپطتيثاً        يپيکرتٌذ       فرهْا       اسٌاد       گسارضات      اطلاعات پايِ     

 ِياطلاعات پا               
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 ٞب افششبح ٚسهحيح حؿبة

 1سؼطيف سفهيّي قٙبٚض

 2سؼطيف سفهيّي قٙبٚض

 3سؼطيف سفهيّي قٙبٚض

 ح اضظٞبيافششبح ٚ سهح

 ٞب حؿبة يٕ٘ٛزاض زضذش

 ت ٘بْيسطس ٞب ثٝ حؿبة

 ٞب ٕ٘ٛزاض ٔؼيٗ حؿبة

 ػٜيٚ يسؼطيف حؿبثٟب

 ؾبذشٝ قسٜ يوبلا

 ؾبذشٝ قسٜ يليٕز ٔيبٍ٘يٗ وبلا

 ثسٞىبضاٖ ياَلاػبر سىٕيّ

 ثؿشب٘ىبضاٖ ياَلاػبر سىٕيّ

 ذطيس وبلا ياَلاػبر سىٕيّ

 فطٚـ وبلا ياَلاػبر سىٕيّ

 ا٘ٛاع فطْ ٚضٚزٚ ذطٚج وبلا

 
 

اؾز وٝ ثب آٖ ؾط ٚ وبض زاضيس.  يٞبي وطزٖ اَلاػبر ٔطثٌٛ ثٝ حؿبةثط٘بٔٝ، ٚاضز  يظآٔبزٜ ؾب ي٘رؿشيٗ ٔطحّٝ ثطا

اظٟبض ٘بٔٝ ٔبِيبسي  كٞب َج حؿبة يسٕبٔ ٌيط٘سٜ طث اٌط چٝ ٕٞطاٜ ٘طْ افعاض أيٗ ؾيؿشٓ يه فبيُ ٕ٘ٛ٘ٝ وٝ سمطيجبً زض

 ضؾس. ه َجمٝ خسيس لاظْ ثٝ ٘ظط ٔيا٘دبْ سغييطار زضآٖ ٚ ايدبز ي يثطا يزا٘ؿشٗ ُٔبِج يٌِطزز ٚ ياؾز، اضائٝ ٔ

 زٞٙسٜ حؿبة ثٝ قطح ظيط سؼطيف قسٜ اؾز:  افششبح يه حؿبة اخعاي سكىيُ يزض ايٗ ؾيؿشٓ ثطا

 (ئؼيٗ سفًيّ يٞب ٔؼيٗ، حؿبة يٞب وُ، حؿبة يٞب ٞب، حؿبة ٌطٜٚ حؿبة)

زض ٔٙٛي ضلٓ ٔي ثبقس ضا  16 اضلبْ خٕغحساوثط وٝ حؿبة ٞب ضا اٍِٛي وسيًٙ سؼطيف يه حؿبة اثشسا ثبيس  يثطا

ٞب ضا ٔكرم ٕ٘بييس وٝ ػجبضسٙس اظ  ٔكرم وطزٜ ٚ ثٝ سطسيت ظيط ػُٕ ٕ٘ٛز. اثشسا ٌطٜٚ حؿبةديىطثٙسي لؿٕز ؾيؿشٓ 

ٚ َطف حؿبة  يا٘شظبٔ يٞب زض آٔسٞب، ٞعيٙٝ ٞب ٚ حؿبة، (حمٛق نبحجبٖ ؾٟبْٞب، اضظـ ٚيػٜ) ٞب، ثسٞي زاضايي

  :ضلٓ اؾز 9وٝ ٔدٕٛع اضلبْ آٖ  ثٝ قطح ظيط ٔي ثبقس 2223يًٙ ثٝ سطسيت ثٝ ػٙٛاٖ ٕ٘ٛ٘ٝ اٍِٛي وس .يا٘شظبٔ

                          ٞب زٚضلٓ اَٚ            ٌطٜٚ حؿبة -

                        حؿبة وُ           زٚضلٓ زْٚ  -

 زٚضلٓ ؾْٛ           حؿبة ٔؼيٗ -

           يحؿبة ٔؼيٗ سفًيّ      ؾٝ ضلٓ چٟبضْ -
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 قطح ذٛاٞيٓ زاز.ٔي ثبقس لؿٕز ؾيؿشٓ  يديىطثٙسوٝ زض ٔٙٛي ضا وسيًٙ اِجشٝ زض آيٙسٜ ٘حٜٛ سغييط سؼساز اضلبْ 

 

 ّا  افتتاح ٍ تصحيح حساب
وٝ زاضاي يه ؾط فهُ  11 ٕ٘ٛ٘ٝ ثب قٕبضٜ حؿبة يخبض يٞب ٘بْ زاضائيٝ ذٛاٞيٓ حؿبة افششبح وٙيٓ، ٌطٜٚ اَٚ ث ئ

 3142 ييه ٔؼيٗ ثٝ ٘بْ ّٔز خبض ياؾز ٚ ؾط فهُ وُ ٘يع ذٛز زاضا 1112ٕبضٜ حؿبة ٞب ثٝ ق ٘بْ ثب٘هٝ وُ ث

 اؾز.  111201ثٛزٜ ٚ قٕبضٜ آٖ  ئطوع

 ٌطٜٚ  --- 11        --------     يخبض يٞب زاضائي

 وُ  --- 1112       -------------      ٞب   ثب٘ه

 ٔؼيٗ  --- 111201       --------     3142ّٔز خبضي 

ٌعيٙٝ افششبح  يضٚ (ENTER)ثب ظزٖ ضفشٝ،  دبيٝاَلاػبر  ئٙٛ يٕ٘بثط ضٚ يدؽ اظ ايٗ وٝ ٚاضز ثط٘بٔٝ قسيس ثب وّيسٞب

ٚاضز وٙيس ) ثطاي ايٗ أط وس  ضا 11ػسز حؿبة زض لؿٕز وس ٞب دٙدطٜ ٔطثَٛٝ ثبظ قسٜ ٚقٕب ثبيس ٚ سهحيح حؿبة

لؿٕز قطح ثجطيس  )وّيس  ئىبٖ ٕ٘ب ضا ضٚ ((ENTERّيس ؾذؽ ثٛؾيّٝ و ضلٓ زض ٘ظط ٌطفشٝ قسٜ اؾز( حؿبة سب زٚ

TAB ٔ ( ضا سبيخ وٙيس، زض ٟ٘بيز وّيس )يخبض يٞب زاضائي( ػجبضر )وٙس ي٘يع ٕٞيٗ وبض ضاF2 ضا ثع٘يس سب اَلاػبر )

ٞب ضا ثجٙسيس.  دٙدطٜ فطْ سؼطيف حؿبة ( ESC) يسثب ظزٖ وّ ٌطٜٚ قٕب افششبح قسٜقٛز اِٚيٗ حؿبة  يقٕب ٍٟ٘ساض

ثٝ آٖ حؿبة ثب٘ه ضا زض لؿٕز قطح ايبفٝ  12ٚ افعٚزٖ وس  11ا٘شربة وس ثطاي ازأٝ سؼطيف وسيًٙ ٔي سٛا٘يس ثب 

ضا ثٝ آٖ  01( ضا ا٘شربة ٚ وس 1112وطزٜ ٚ سبئيس ٕ٘بييس. زض نٛضر ٘يبظ ثٝ سؼطيف حؿبة ٔؼيٗ اثشسا حؿبة ثب٘ه)

 وسيًٙ لبثُ سؼطيف ٔي ثبقس. ايبفٝ ٕ٘بييس. ؾبيط ؾُٛح ٘يع ثٝ ٕٞيٗ سطسيت ُٔبثك اٍِٛي

فكبض زازٜ   ( ضاF8وّيس )ا٘شربة ٚ  لؿٕززض ايٗ وٝ وس ٔٛضز ٘ظط ضا اؾز  يحصف يه حؿبة وبف يزض يٕٗ ثطا

 قٛز.  اٌط حؿبة ٔٛضز ٘ظط ٌطزـ ٘ساقشٝ ثبقس حصف ٔي ،ٕ٘بئيس قٕب ٔي قٛز ا٘شربة زض اذُبضي وٝ ثٝضا  ٌعيٙٝ ثّيٚ

وس حؿبة نٙسٚق  ييه حؿبة زض ٘ظط ٌطفشٝ قٛز ٔثلاً ثطا يثطا ياز اضلبْ وٕشطالأىبٖ سؼس يقٛز حش يؾؼ: ًکتِ

 وٙس. يوفبيز ٔ 1110وٝ فمٍ يه حؿبة نٙسٚق زاض٘س وس  يٞبي قطوز

   11   ضي  خب يٌطٜٚ زاضاييٟب

 1110             حؿبة نٙسٚق 

ايٙىٝ زائٕي)سطاظ٘بٔٝ اي( ٚ يب زض فطْ سؼطيف حؿبة قٕب ٔي سٛا٘يس زض ؾُح ٌطٜٚ حؿبثٟب، ٘ٛع حؿبة اظ ِحبِ 

ٔٛلز)ؾٛز ٚ ظيب٘ي( ٚ يب آٔبضي اؾز ضا ٔكرم ٕ٘بييس. ٕٞچٙيٗ ٔي سٛا٘يس وٙشطَ ٞبيي ضا زض ٔٛضز ايٙىٝ حؿبة قٕبضٜ 

حؿبثٟب ضا ٚ يب ايٙىٝ قٕبضـ دصيط ثبقس ثبثز ثجز سؼساز زض ؾٙس ٚ يب  فيف ٞبي ثب٘ىيٚ سبضيد دصيط ثبقس ثطاي ثجز 

زض ٔٙٛي سٛؾٍ وبضثط ٘بْ زض ؾيؿشٓ ثجز قسٜ ٚ لبثُ سغييط   3سب  1سفهيُ قٙبٚض وٝ ثٝ ٘بْ ديف فطو  سفهيُ قٙبٚضدصيط

 .ديىطثٙسي ٚ ظيط ٔٙٛي ٘بْ ٞب ٔي ثبقس، ا٘شربة ٕ٘بييس
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 3تا  1تفصيل ضٌاٍر تعريف 
ٝ لؿٕز ؾيؿشٓ ضفشٝ ٚ اثشسا ثٝ ٔٙٛي ديىطثٙسي ٚ لؿٕز ٘بْ ٞب ضفشٝ ٚ ٘بْ سفهيّي ٔٛضز ٘ظط ضا ايدبز ٔي وٙيٓ. ؾذؽ ث

ؾُح ٔي ثبقس ضا ايدبز ٔي وٙيٓ.  4ضلٓ ٚ زض  10اٍِٛي وسيًٙ ٔٛضز ٘ظط ثطاي سفهيّي ٞب وٝ حساوثط خٕغ اضلبْ آٖ 

ِٚي سٛا٘يس ٕٞب٘ٙس لؿٕز افششبح حؿبة  يدٙدطٜ ٔطثَٛٝ ثبظ قسٜ ٚ ٔ ايٙشط ثب ظزٖحبَ ثٝ ٔٙٛي اَلاػبر دبيٝ ثبظٌكشٝ 

ضا سؼطيف  سفهيُ قٙبٚض ٔٛضز ٘ظط، ٚ سبيخ ٘بْ آٖٔٛضز ٘ظط  سفهيُ قٙبٚضوس  ثجزثب ً ثسٖٚ اؾشفبزٜ اظ اٍِٛي وسيٙ

سفهيُ قٙبٚض ضا ثٝ حؿبة ٌعيٙٝ  ٞب ٍٞٙبْ افششبح حؿبةزضثجز ؾٙس زض  سفهيُ قٙبٚضٕ٘بئيس ٚ ثطاي اؾشفبزٜ وطزٖ اظ 

ضا  سفهيُ قٙبٚض، يثساضزض نسٚض ؾٙس حؿبؾذؽ ٚ ٞبيي وٝ ٔي ذٛاٞيس ٔشهُ قٛز ثب سيه وطزٖ ٔشهُ ٔي وٙيس 

 سٟيٝ ٕ٘بئيس.ٔٛضز ٘ظط  سفهيُ قٙبٚضوس ثب سؼييٗ ٔٛضز ٘ظط ضا  يٞب ٔكرم وٙيس ٚ زض لؿٕز ٌعاضقبر، ٌعاضـ

 ا٘شربة ٕ٘بييس.ضلٓ  8سب  5ٙبٚض ٔٛضز ٘ظط ضا حسالُ ثيٗ ز، ػطو ؾشٖٛ سفهيّي قبؾٙإٞچٙيٗ ثبيؿشي زض ديىطثٙسي 

 

  ّا  ًوَدار درختي حساب
 يٕ٘ٛزاض زضذشزض ضا فكبض زٞيس  (ENTER) ٞب ضفشٝ ٚ وّيس حؿبةزضذشي ٕ٘ٛزاض  يٕ٘بثط ضٚ ياظ وّيسٞب اؾشفبزٜ ثب

 ايدبز قسٜ ضا ٕٞطاٜ ثب وس ٔطثَٛٝ ٔكبٞسٜ ذٛاٞيس وطز.  يٞب ػٙبٚيٗ حؿبة

حؿبة  يدٛسٛا٘يس ثٝ خؿش ئ ) (F7وٙيس ثب اؾشفبزٜ اظ وّيس  يٞب ضا ٔكبٞسٜ ٔ حؿبة يوٝ ٕ٘ٛزاض زضذش يٍٞٙبٔ: ًکتِ

ٕٞچٙيٗ ثب سبيخ وس ٔٛضز ٘ظط ٘يع حؿبة ضا ذٛاٞيس  .ثٝ خؿشدٛ ازأٝ زٞيس  (F3)ٔٛضز ٘ظط ثذطزاظيس ٚ ثب ظزٖ وّيس 

 .ضا ظزٜ ٚ وس ضا ايدبز ٔي ٕ٘بييٓ F4ٚ زض نٛضر ٘يبظ ثٝ ايدبز وس خسيس وّيس  يبفز

وس ٔٛضز ٘ظط  يضٚ ثط (ENTER)وّيس ٌعاضـ سٟيٝ ٕ٘بييس ثب ظزٖ  حؿبة ذبنياٌط ٔبيّيس وٝ زض ٕٞيٗ لؿٕز اظ 

 ثطٚيس. يخب ثب ظزٖ ايٙشط ثٝ ؾٙس حؿبثساض ضا سٟيٝ ٕ٘ٛزٜ ٚ اظ ٕٞبٖ ٌطزـ حؿبة يب وبلا سٛا٘يس ٌعاضـ ٔي

 ز.نفحٝ ٔكبٞسٜ وطوسٞب ٌطزـ ثسٞىبض ٚ ثؿشب٘ىبض ٚ ٔب٘سٜ آٖ حؿبة ضا زض دبييٗ  يثب حطوز زازٖ ٔىبٖ ٕ٘ب ثطضٚ

 فؼبَ زض ايٗ ٔٙٛ ٔي يوّيسٞب   PAGEUP & HOME & END&CTRL+PAGE DOWN   يوّيسٞب

 ثبقس.

سب  سبيخ ٕ٘ٛزٜ، فيّشط ضا فؼبَ ٚ ػجبضر ٔٛضز ٘ظط ضا زضذشي ٕ٘ٛزاض لؿٕز زض ثبلاي ↓قٕب ٔي سٛا٘يس ثب ظزٖ وّيس 

ٔي  TOOL BARزض ٔٙٛي  EXCELوّيس فيّشطؾبظي ثط اؾبؼ ػجبضر ٔٛضز ٘ظط ا٘دبْ ٌطزز. ٕٞچٙيٗ ثب ظزٖ 

اضؾبَ ٕ٘بييس. لاظْ ثٝ شوط اؾز وٝ زض وّيٝ ٔٙٛٞب ٚ ٌعاضقبر ٚ يب زاذُ  EXCELٕٛزاض زضذشي ضا ثٝ ٔحيٍ سٛا٘يس ٘

 ٕٞيٗ لبثّيز ضا ذٛاٞيس زاقز. EXCELاؾٙبز قٕب ثب ظزٖ وّيس 

 ضا ا٘شربة ٕ٘بييس.  (SORTسطسيت چيسٔبٖ)ٕٞچٙيٗ قٕب ٔي سٛا٘يس ثب وّيه ثط ضٚي سيشط ؾشٖٛ ٞب زض ٕ٘ٛزاض زضذشي 
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 ة ًاميتِ ترت  ّا حساب ًوَدار 

 ينفحٝ ثبظ قسٜ ٚ ٔ يٞب ثٝ سطسيت حطٚف اِفجب ضٚ ايٗ ٌعيٙٝ دٙدطٜ ٕ٘ٛزاض قطح حؿبة يضٚ  (ENTER)ثبظزٖ 

شوط قسٜ ضز أٛٚ ؾبيط وس  يسٛا٘يس ثٝ خؿشدٛ ٔي ي، زض ايٗ لؿٕز ٘يع ٕٞب٘ٙس ٌعيٙٝ لجّٞب ضا ٔكبٞسٜ وٙيس سٛا٘يس آٖ

 .ثذطزاظيس

 سٛا٘يس دٙدطٜ ٔٛضز ٘ظط ضا ثبظ وٙيس. ٔي   F12يضٍٞٙبْ ؾٙس ظزٖ ثب ظزٖ وّيسٞبوطزٖ ايٗ ٔٙٛ زفؼبَ  يثطا

 

 ّا ًوَدار هعيي حساب
 اِٚيٗ ٚ آذطيٗ ٔؼيٗ اقربل ضا ٔحسٚزٜٚيػٜ  يٞب سؼطيف حؿبة ٜ اظ ايٗ ٌعيٙٝ ثبيس اثشسا زض لؿٕزاؾشفبز خٟز

اقربل، زض ايٗ لؿٕز  يؾذؽ ثب سؼطيف حؿبة ثطا ٕ٘ٛزثشٛاٖ اؾشفبزٜ  (unicاقربل )اظ حؿبة ٔكرم ٕ٘ٛزٜ سب 

 . ثٝ سطسيت حطٚف اِفجب ٔكبٞسٜ وٙيسآٟ٘ب ضا  يسٛا٘يس فٟطؾز ذلانٝ ٚ فٟطؾز سفًيّ ئ

 أيٗ ؾيؿشٓ  سٕبؼ حبنُ ٕ٘بييس. ياؾشفبزٜ ٞط چٝ ثٟشط اظ ايٗ ٔٙٛ ثب ٌطٜٚ ٘طْ افعاض يثطا

 

 ّاي ٍيژُ  تعريف حساب

  ثبقس ِصا ثطاي ايٙىٝ ثشٛا٘يس اظ ٌعاضقبر ا٘جبض، ٞب ثٝ اذشيبض وبضثط لبثُ سؼطيف ٔي حؿبة ثٝ زِيُ ايٙىٝ وّيٝ وسيًٙ

 يٞب ٞب زض ا٘شٟبي ؾبَ اؾشفبزٜ ٕ٘بئيس زضايٗ ٔٙٛ وس حؿبة ثؿشٗ حؿبةٕٞچٙيٗ ٔؼيٗ اقربل ٚ  زفشط چه، حؿبة

ٔكشطيبٖ، حؿبة فطٚقٙسٌبٖ،  يٞب ، اؾٙبز زضخطيبٖ ٚنَٛ، حؿبةي، اؾٙبز دطزاذشٙيذطيس، فطٚـ، اؾٙبز زضيبفشٙ

، حؿبة سطاظ اذششبٔيٝ ضا ثب ظزٖ وّيس ، وس اِٚيٗ ٚ آذطيٗ ٔؼيٗ اقربل، حؿبة ؾٛز ٚ ظيبٖوبلا يحؿبة ٔٛخٛز

ENTER) +(CTRL  يب وّيه ٚ( ا٘شربة ٚ ثب ظزٖ وّيسF2ٖآ ) ييس ٕ٘بئيس.ٞب ضا سب 

 

 ساختِ ضذُ يكالا
ٕٞطاٜ ثب ٚظٖ يب ٔمساض آٖ خٟز ثٝ ضيع ٔٛاز ٚ لُؼبر  ضا (BOM)قسٜ ؾبذشٝ يسٛاٖ ٔكرهبر وبلا يزضايٗ لؿٕز ٔ

ثطاي ثجز ؾٙس سِٛيس ٔي ثبيؿز زض لؿٕز  .ٜ ٚ ثط اؾبؼ آٖ ؾٙس سِٛيس ثجز ٕ٘بئيسسؼطيف ٕ٘ٛزسِٛيس ٚاحس وبلا ضا 

ٚ حبَ ٔي سٛا٘يس ثٝ لؿٕز نسٚض ؾٙس ضفشٝ  وبلاي ؾبذشٝ قسٜ ضا ٚاضز ٕ٘ٛزٜحؿبة وُ سؼطيف حؿبة ٞبي ٚيػٜ وس 

ثٝ َٛض اسٛٔبسيه  ٔٛاز اِٚيٝ ٔهطف قسٜ زض ؾبذز آٖ وبلا ضا ،ثب ا٘شربة وس وبلاي ؾبذشٝ قسٜ ٚ ثجز سؼساز سِٛيس آٖ

 اظ ٔٛخٛزي ا٘جبض وؿط ٕ٘ٛز. سؼطيف قسٜ سٛؾٍ قسٜٚ ثب سٛخٝ ثٝ فطْ 

 

 ساختِ ضذُ يقيوت هياًگيي كالا
 بييس ٔحبؾجٝ ٔدسز ليٕز ٔيبٍ٘يٗ وبلا ضا ؾٛاَ ٔيٌكٛزٜ ذٛاٞس قس وٝ س يايٗ ٔٙٛ دٙدطٜ ا يظزٖ ايٙشط ثط ضٚ ثب

ٔحبؾجٝ فطْ ؾبذشٝ قسٜ ضا َجك سؼطيف زض  يوبلأٛاز ٔهطفي زض ؾبذز ٕ٘بيسوٝ زضنٛضر ٔثجز ثٛزٖ ٔيبٍ٘يٗ ليٕز 

 ٕ٘بيس. ئ
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 اطلاعات تکويلي تذّکاراى 
  ضا  حؿبة ثسٞىبض يس وسٛا٘س ثسٞىبضاٖ ثبظ قسٜ ٚ قٕب ٔي ي( دٙدطٜ ٔطثٌٛ ثٝ اَلاػبر سىٕيENTERّ) ظزٖ ثب

 ، ضا ٚاضز ٕ٘بييس.يوس دؿش ،ي، وس الشهبزٚ ؾذؽ ٘كب٘ي، سّفٗ، فبوؽ ا٘شربة ENTER+CTRLثٛؾيّٝ 

 

 اطلاعات تکويلي تستاًکاراى 
 ثبقس. ئ يزؾشٛضاِؼُٕ ايٗ ٌعيٙٝ ٕٞب٘ٙس ٌعيٙٝ لجّ

 

 ذ كالااطلاعات تکويلي خري
 يف ٔشفبٚر ثطايت سرفيثب يطاذطيس ٔرشّف  يٞب ٕزيسٛاٖ ل ئ ف قسٜيسؼط يوبلاا٘شربة سٛخٝ ثٝ  ٗ لؿٕز ثبيزضا

ٚٔحُ  يزضيٕٗ ٔكرهبر فٙ ٚ... اظ آٖ اؾشفبزٜ ٕ٘ٛز. ٍٞٙبْ نسٚض فبوشٛضسٛاٖ  يٙسٜ ٔيٗ وطزوٝ زض آييسؼضا وبلا 

 قٛز. يف ٔيٗ لؿٕز سؼطيا اؾشمطاض وبلا زض

 

 فرٍش كالا يلياطلاعات تکو
 ثبقس. ئ يٝ لجّٙيٙٝ ٕٞب٘ٙس ٌعيٗ ٌعيزؾشٛض اِؼُٕ ا

 

 ٍخرٍج كالا اًَاع فرم ٍرٍد
 

 س وبلايذط                                                               

 فطٚـ وبلا                                                               

 سيٌكز اظ ذطثط                                                               

 ثطٌكز اظ فطٚـ                                                               
 

فبوشٛض ٚ...  يٞب قس وٝ زضآٖ ا٘ٛاع فطْ دٙدطٜ ثبلا ٌكٛزٜ ذٛاٞس ٚذطٚج وبلا ا٘ٛاع فطْ ٚضٚز ٌعيٙٝ يضٚ ثط ٙشطيظزٖ ا ثب

ٚ ٘حٜٛ ٚ ا٘ٛاع فطٔز چبح ػٛاضو  ،فيت ٔرشّف سرفييطا ز اؾشفبزٜ اظيٞب لبثّ ٗ فطْيف ثٝ زِرٛاٜ ذٛاٞس قس. ايسؼط

 ثبقس. ئحبؾجٝ ٔجّغ ضا زاضا ٔ

فطٚـ وبلا ضا ٚضٚز ٚ ذطٚج وبلا ٌعيٙٝ  اثشسا زض ٔٙٛي ا٘ٛاع فطْ اٌط ثرٛاٞيس يه فبوشٛض فطٚـ ضا سؼطيف وٙيس ٔثبَ:

 ٛاٜ ضا سبيخ ٔي وٙيس.ا٘شربة ٔي وٙيس. ؾذؽ زض فطْ ثبظ قسٜ وس ضا سبيخ ٕ٘ٛزٜ ٚ ٘بْ ٔٛضز ٘ظط زِر

ثطاي ايٙىٝ زض فبوشٛض ٔٛضز ٘ظط سرفيف ٚ يب ػٛاضو اػٕبَ قٛز ٌعيٙٝ ٚنُ ضا سيه ٔي وٙيس ٚ زض نٛضسي وٝ 

 ثرٛاٞيس سرفيف ٚ ػٛاضو ثٝ نٛضر ؾشٛ٘ي زض ٞط ؾُط اػٕبَ قٛزٌعيٙٝ ؾشٛ٘ي ضا ٘يع سيه ٔي ظ٘يس.
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ٔي ٘ظط ثطاي ايٗ فبوشٛض ضا ثجز ٕ٘بييس. اٌط حبَ ٔي سٛا٘يس زض لؿٕز زضنس، زضنس سرفيف ٚ ػٛاضو ٔٛضز 

ٕ٘بييس ٚ ٘بْ سرفيف ٚ يب ػٛاضو ٚ وٝ زضنس سرفيف ٚ يب ػٛاضو فبوشٛض آظاز ثبقس ػسز نفط ضا سبيخ ذٛاٞيس 

 ٕٞچٙيٗ قٕبضٜ حؿبة ٔٛضز ٘ظط خٟز نسٚض ؾٙس حؿبثساضي ضا سبيخ ٕ٘بييس.

فبوشٛض اَلاػبر ضا اظ  5سب  1يه اظ ٌعيٙٝ ٞبي ليٕز زض لؿٕز ٘حٜٛ ٔحبؾجٝ ليٕز قٕب ٔي سٛا٘يس ثب ا٘شربة ٞط 

قٕب ٔي سٛا٘يس زض ليٕز آظاز  لؿٕز اَلاػبر سىٕيّي فطٚـ وبلا ثٝ نٛضر اسٛٔبسيه ثجز ٕ٘بييس. ثب ا٘شربة

 ضا ثٝ نٛضر زؾشي ٚاضز ٕ٘بييس. زٍٞٙبْ نسٚض فبوشٛض، ليٕ

ؿٕز قيٜٛ چبح ٘يع فطٔز ٔٛضز ٘ظط خٟز زض لؿٕز ٘حٜٛ ٔحبؾجٝ سرفيف ٘يع ٕٞب٘ٙس ليٕز ػُٕ ٔي قٛز. زض ل

دطيٙز فبوشٛض ثبيؿشي َطاحي ٌطزز. زض لؿٕز ِيٙه ٘يع قٕب قطح آضسيىُ، قطح ؾٙس ٚ ؾبيط قطح ٞب ضا خٟز 

 نسٚض ؾٙس حؿبثساضي سٙظيٓ ٔي ٕ٘بييس.
 

 

 ّا فرم       
 

                               

 س وبلا يذط                                                     

 فطٚـ وبلا                                                     

 س وبلايثطٌكز اظ ذط                                                     

    ثطٌكز اظ فطٚـ وبلا                                                     

 

 بفز چهيفطْ زض                                                     

 فطْ دطزاذز چه                                                     

                                  

 زفشط ثب٘ه                                                     

 ينسٚض ؾٙس حؿبثساض                                                     

 ٌعاضقبر                                                     

 اضؾبَ                                                      

 بفزيزض                                                          

 ف ا٘ٛاع ؾٙسيسؼط                                                     

 ٞب ثب٘ه                                                     

 نٛضر حؿبة                                                                                  
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 ذ كالايفرم خر
ٗ نفحٝ زٜ ييس. زض دبيٞب ضا ٔكبٞسٜ ٕ٘بئ ربيؿز ػّٕيس ِيسٛا٘ يس وبلا ثبظ قسٜ ٔي( دٙدطٜ فطْ ذطENTERثب ظزٖ )

 قٛز وٝ ػجبضسٙس اظ: يس ٔكبٞسٜ ٔيوّ

 

 ح            حصف           چبح         نسٚض ؾٙس   يايبفٝ            سهح                             

 بفز          ذطٚجيزض  ط              قٕبضٜ             اضؾبَ        يسىث                             
 

بظ ي٘  س ؾذؽ اَلاػبر ٔٛضزي( وطزٜ ٚ دٙدطٜ ٔطثَٛٝ ضا ثبظ وENTERٙايبفٝ ) يس ثط ضٚيه فطْ خسيدبز يا يثطا -

ضا وٝ ػجبضسٙس اظ سبضيد فطْ، ٘ٛع فطْ ٚ ٘بْ فطٚقٙسٜ ٚ زض نٛضر اؾشفبزٜ اظ سرفيف زضنسي، زضنس سرفيف ٚ يب 

( ٚ ثجز سؼساز ٚ ٔجّغ ٚاحس وبلا CTRL+ENTERبلا سٛؾٍ وّيسٞبي )زضنس ػٛاضو ٚ ٕٞچٙيٗ ا٘شربة وس و

بٖ يٚ زض دبزض نٛضر اؾشفبزٜ اظ سرفيف ثٝ نٛضر ضيبِي ٔي ثبيؿز ضلٓ سرفيف زض لؿٕز سرفيف زْٚ ثجز قٛز  

 س.ي( دٙدطٜ ضا ثجٙسESCس )يع ثب وّي٘

ىُ يس. ؾذؽ آضسيز ٘ظط ضا ثبظ ٕ٘بئٔٛض فبوشٛض( وطزٜ ٚ ENTER)سهحيح س يوّ يضٚ يلجّ يٞب ح فطْيسهح يثطا -

 س. ي( اظ آٖ ذبضج قESCٛح وطزٜ ٚ ثب ظزٖ )ئٛضز ٘ظط ضا سهح

 س.يضا فكبض زٞ(F8)  سيضفشٝ ٚوّ فطْ ٔٛضز ٘ظط يس ضٚيثب عيه فطْ ٘يحصف  يثطا -

 ْٗ فطييسؼ س ٚ دؽ اظيوطزٜ ٚدٙدطٜ ٔٛضز ٘ظط ضا ثبظ ٕ٘ب (ENTER) سيٗ وّيا ئٛخٛز ضٚ يٞب چبح فطْ يثطا -

 س.ياظ آٖ ذبضج قٛ (ESC) ٞب ضا چبح ٚ ثب ظزٖ ٔٛضز ٘ظط آٖ يٞب

س اؾٙبز يسٛا٘ يقسٜ ٔ س زض دٙدطٜ ثبظيٕ٘بئ (ENTER)س نسٚض ؾٙس ضفشٝ ٚيوّ يضٚ ينسٚض ؾٙس حؿبثساض يثطا -

س يسٛا٘ يع ٔيٗ ازغبْ اؾٙبز زض ٞط ضٚظ ضا ٘يس ٕٞچٙيٞب نبزض وٙ ٞب ٚ ٞٓ اظ قٕبضٜ فطْ د فطْيضا ٞٓ اظسبض يحؿبثساض

 س.يٗ وٙييسؼ

ٗ ييٚدؽ اظ سؼ سيوطزٜ ٚدٙدطٜ ٔٛضز ٘ظط ضا ثبظ ٕ٘بئ (ENTER) سىثيط سيوّ ئٛخٛز ضٚ يٞب ط فطْيسىث يثطا  -

 س.ياظ آٖ ذبضج قٛ (ESC) ثب ظزٖ ط ٚيٞب ضا سىث ٔٛضز ٘ظط آٖ يٞب د ٚ قٕبضٜ فطْيسبض

ٔٛضز  يٞب س فطْيسٛا٘ ياذُ دٙدطٜ ثبظ قسٜ ٔس. ؾذؽ زض زيٕ٘بئ (ENTER) اضؾبَ وّيس يه فطْ ضٚياضؾبَ  يثطا -

ُ ضا ا٘شربة وطزٜ يزض ٕ٘بثط فب يا٘شربث يٞب فطْ يبٖ ثطايس زض دبيد فطْ اضؾبَ ٕ٘بئي٘ظط ضا ٞٓ اظ قٕبضٜ فطْ ٚٞٓ اظ سبض

ٚ (F2) س.يس آٖ فكبض زٞييسب يضاثطا 

وطزٜ زض دٙدطٜ ثبظ قسٜ  (ENTER)ز بفيس زضيوّ يس ضٚيُ اضؾبَ وطزٜ ايثٝ فب وٝ لجلاً ييٞب بفز فطْيزض يثطا -

 س.يبفز وٙيُ ضا زضيفب (F2) س ثب ظزٖيُ ٔٛضز ٘ظط ضا ثجز وٙي٘بْ فب

ُ ثٝ يب ٔبيوٙس وٝ آ يثبظ قسٜ ٚؾئٛاَ ٔ يس دٙدطٜ ايٕ٘بئ (ENTER) س قٕبضٜيوّ ئطست وطزٖ اؾٙبز ضٚ يثطا -

 س.يٕ٘بئ يض نبزض ٔٗ وبيفطٔبٖ ا يثّ يضٚ (ENTER) ع ثبظزٖيس قٕب ٘يٗ وبض ٞؿشيا٘دبْ ا

 س.يدٙدطٜ ٞب ذبضج قٛ يس اظ سٕبٔيسٛا٘ ئ (ESC) ثب فكبض زازٖ -

 ثبقس. ئ يٙٝ لجّيٍط سب زفشط ثب٘ه ٕٞب٘ٙس ٌعيز يٙٝ ٞبيٌع ٘ىشٝ:
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  فرم دريافت چک
ضا ٔكبٞسٜ ٕ٘بئيس،  چهسٛا٘يس ِيؿز اؾٙبز زضيبفز  ثبظ قسٜ ٚ قٕب ٔي چهيبفز ضدٙدطٜ فطْ ز (ENTER)ثب ظزٖ 

 قٛز وٝ ػجبضسٙس اظ: بئيٗ نفحٝ ٞكز وّيس ٔكبٞسٜ ٔيزض د

 

 ((Escاضؾبَ    زضيبفز    قٕبضٜ    نسٚض ؾٙس    ذطٚج     (F8)حصف     سهحيح     ايبفٝ                  
 

وطزٜ ٚ دٙدطٜ ٔطثَٛٝ ضا ثبظ وٙيس ؾذؽ اَلاػبر ٔٛضز  (ENTER)ثطاي نسٚض يه فطْ خسيس ثط ضٚي ايبفٝ  -

ػجبضسٙس اظ سبضخ فطْ، وس حؿبة قرهي وٝ ثٝ ٔب چه ضا سحٛيُ زازٜ)حؿبة ثؿشب٘ىبض( ٚ زض نٛضر وٝ  ٘يبظ ضا

ٔٙفهُ ضا سؼييٗ ٔي ٕ٘بييٓ. زض لؿٕز دبييٗ فطْ قٕبضٜ زفشط چه، سفهيّي ٔٙفهُ، حؿبة  سفهيّي ٚخٛز حؿبة

ٖ ٚاضز ٔي قٕبضٜ چه، سبضيد چه، ثب٘ه ٚ قؼجٝ آٖ ٚ ٔجّغ چه ٚ ٕٞچٙيٗ وس حؿبثي ضا وٝ چه زض آ

 دٙدطٜ ضا ثجٙسيس. (ESC)زض دبيبٖ ٘يع وّيس  ٚ قٛز)وس ثسٞىبض( ضا ثجز ٔي ٕ٘بييٓ

وطزٜ ٚ دٙدطٜ ٔٛضز ٘ظط ضا ثبظ ٕ٘بئيس ؾذؽ آضسيىُ  (ENTER) سهحيح وّيس يضٚ يٞبي لجّ ثطاي سهحيح فطْ -

 .اظ آٖ ذبضج قٛيس (ESC)ٔٛضز ٘ظط ضا سهحيح وطزٜ ٚ ثب ظزٖ 

 ضا فكبض زٞيس.  (F8)فطْ ٔٛضز ٘ظط ضفشٝ ٚ وّيس  يع ثبيس ضٚحصف يه فطْ ٘ي يثطا -

ٞبي ٔٛضز ٘ظط  سٛا٘يس فطْ ٕ٘بئيس ؾذؽ زض زاذُ دٙدطٜ ثبظ قسٜ ٔي( ENTER)اضؾبَ  ياضؾبَ يه فطْ ضٚ يثطا -

ة وطزٜ ٚ زض ٕ٘بثط فبيُ ضا ا٘شرب يا٘شربث يٞب فطْ يضا ٞٓ اظ قٕبضٜ فطْ ٚ ٞٓ اظ سبضيد فطْ اضؾبَ ٕ٘بئيس زض دبيبٖ ثطا

(F2) ئيس آٖ فكبض زٞيسسب يضا ثطا. 

وطزٜ ٚ زض دٙدطٜ ثبظ ( ENTER)وّيس زضيبفز  يوٝ لجلاً ثٝ فبيُ اضؾبَ وطزٜ ايس ضٚ ييٞب زضيبفز فطْ يثطا -

 فبيُ ضا زضيبفز وٙيس.  (F2)، ٘بْ فبيُ ٔٛضز ٘ظط ضا سبيخ وٙيس ثب ظزٖ قسٜ

وٙس وٝ آيب ٔبيُ ثٝ  ثبظ قسٜ ٚ ؾئٛاَ ٔي يٕ٘بئيس دٙدطٜ ا (ENTER)وّيس قٕبضٜ  ئطست وطزٖ اؾٙبز ضٚ يثطا -

 ٕ٘بئيس. يفطٔبٖ ايٗ وبض نبزض ٔ يثّ يضٚ (ENTER)ظزٖ  ا٘دبْ ايٗ وبض ٞؿشيس قٕب ٘يع ثب

سٛا٘يس اؾٙبز  ٕ٘بئيس زض دٙدطٜ ثبظ قسٜ ٔي (ENTER)وّيس نسٚض ؾٙس ضفشٝ ٚ  يضٚ ينسٚض ؾٙس حؿبثساض يثطا -

سٛا٘يس  ي٘يع ٔ  ٞب نبزض وٙيس ٕٞچٙيٗ ازغبْ اؾٙبز زض ٞط ضٚظ ضا ٞب ٚ ٞٓ اظ قٕبضٜ فطْ د فطْضا ٞٓ اظ سبضي يحؿبثساض

 سؼييٗ وٙيس.

 دٙدطٜ ٞب ذبضج قٛيس. يسٛا٘يس اظ سٕبٔ ئ (ESC)ثب فكبض زازٖ  -

 ثبقس. ئ يٙٝ لجّيزفشط ثب٘ه ٕٞب٘ٙس ٌع ٍط سبيز يٙٝ ٞبي٘ىشٝ: ٌع

 

 دفتر تاًک
ٗ يقطوز ضا ثجز وطزٜ ٚ ٕٞچٙٚنَٛ بٖ يخط ٚ زض يدطزاذش ٚ يبفشيس اؾٙبز زضيسٛا٘ يب ٔٗ لؿٕز قٕيثب اؾشفبزٜ اظ ا

س ٚ زض نٛضر سٕبيُ دطيٙز ٔٛاضز ثجز قسٜ ضا ثط ضٚي چه ٔي سٛاٖ چبح ييٝ ٕ٘بيٗ زازٜ ٞب سٟيضا اظ ا يٌعاضقبس

 ٕ٘ٛز.
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 ه نبزضياسٛٔبس ز نسٚض ؾٙس ثُٛضٗ لؿٕيع ثب اؾشفبزٜ اظ اي٘ ثٛزٜ ٚ يبر ؾٙس حؿبثساضيبر ػلاٜٚ ثط ػّٕيٗ ػّٕيا

 ذٛاٞس قس.

ثطاي ثجز زضيبفز ٚ دطزاذز چه اثشسا وس ٘ٛع ؾٙس ضا ا٘شربة وطزٜ ؾذؽ قٕبضٜ نسٚض ضا وٝ ٔي سٛا٘س اظ ػسز 

يه قطٚع قٛز ٚ ٕٞچٙيٗ سبضيد نسٚض چه ضا ٚاضز ٕ٘بييس. زض لؿٕز قٕبضٜ ٚ سبضيد ؾٙس، قٕبضٜ ٚ سبضيد چه 

چه ضا ثجز ٕ٘بييس. وس حؿبة ٔجسا، ٚاؾٍ ٚ ثب٘ه ضا ثب ظزٖ وّيسٞبي  ٚ زض لؿٕز ٔجّغ ؾٙس، ٔجّغ

CTRL+ENTER  ٝ٘وبُٔ ٕ٘بييس.سبضيد ديف ثيٙي ٚنَٛ خٟز سٟيٝ ٌعاضقبر ديف ثيٙي ٌطزـ ضٚظا٘ٝ ٚ ٔبٞب

  ٔي ثبقس. 

   

  يسٌذ حساتذار صذٍر
ٛع ؾٙس، ؾٙس ٔطحّٝ اَٚ ضا دؽ اظ ثجز زضيبفز چه ثٝ لؿٕز نسٚض ؾٙس حؿبثساضي ضفشٝ ٚ ثط اؾبؼ سبضيد ٚ ٘

ثجز ٔي ٕ٘بييس. حبَ زض نٛضر ٚاٌصاضي چه ثٝ ثب٘ه ٚ يب قرم ٔي سٛا٘يس سبضيد ٚاٌصاضي ضا ثجز ٚ ٕٞب٘ٙس 

ٔطحّٝ اَٚ ؾٙس حؿبثساضي آٖ ضا نبزض ٕ٘بييس. زض نٛضسي وٝ چه ثٝ ثب٘ه ٚاٌصاض قسٜ ثبقس زض سبضيد ٚنَٛ، 

 لجُ ؾٙس حؿبثساضي آٖ ضا ثجز ٔي ٕ٘بييس.سبضيد ٚنَٛ ضا ٚاضز ٚ ؾذؽ ٔب٘ٙس زٚ ٔطحّٝ 

زض نٛضسي وٝ ثرٛاٞيس دطيٙز ثطٌٝ چه سٛؾٍ أيٗ ؾيؿشٓ ا٘دبْ قٛز ٔي ثبيؿز وس ثب٘ه ٔٛضز ٘ظط ضا ا٘شربة ٚ 

 لؿٕز ٞبي زضٚخٝ ٚ قطح ضا وبُٔ ٕ٘بييس.

 

 گسارضات 
 س.ييٝ ٕ٘بيبر ذٛز سٟيضا اظ ػّٕ يس ٌعاضقبسيٗ لؿٕز قٕب لبزضيثب اؾشفبزٜ اظ ا

  

 ف اًَاع سٌذ يتعر
ثٝ ػٙٛاٖ  س.ييف ٕ٘بيضا سؼط ٚخٝ ٘مس ٚ چه ٚضٚز ٚذطٚجؾٙس ؿز ا٘ٛاع يثب يزفشط ثب٘ه ٔ ئٙٛ خٟز اؾشفبزٜ اظ

ٔثبَ: وس ٚ ٘بْ ػّٕيبر ٔٛضز ٘ظط ضا ثجز ٔي وٙيٓ ٚ ثؿشٝ ثٝ ػّٕيبر، افعايف يب وبٞف ٔٛخٛزي ضا ٔكرم ٔي 

طزاذز چه وبٞف ٔٛخٛزي ذٛاٞيٓ زاقز. ثب ا٘شربة ٌعيٙٝ وٙيٓ ٔثلاً زض زضيبفز چه افعايف ٔٛخٛزي ٚ د

نسٚض ؾٙس ثٝ  چه فمٍ چه اؾٙبز ثٟبزاض اؾشفبزٜ ٔي قٛز وٝ ثشٛاٖ اظ ٌعاضقبر آٖ اؾشفبزٜ وطز. اٌط سٕبيُ ثٝ

زض حبِز زضيبفز چه زض لؿٕز وس حؿبة  ٌعيٙٝ ؾٙس حؿبثساضي ضا ٘يع سيه ٕ٘بييس. نٛضر اسٛٔبسيه زاضيس

ُ ٚ يب ٔؼيٗ ثؿشب٘ىبض)سحٛيُ زٞٙسٜ چه( ٚ زض لؿٕز وس حؿبة ٚاؾٍ وس حؿبة وُ ٚ يب ٔجسا، وس حؿبة و

ٔي سٛا٘س وس حؿبة وُ ٚ يب ٔؼيٗ  2ٔؼيٗ ثسٞىبض)اؾٙبز ٘عز نٙسٚق( ضا ثجز ٕ٘بييس. زض ايٗ ٔثبَ وس حؿبة ٚاؾٍ 

َ ذٛاٞيس ٛآٖ ٚناؾٙبز زض خطيبٖ ٚنَٛ ٚ وس حؿبة وُ ٚ يب ٔؼيٗ ثب٘ه ٘يع ثب٘ىي وٝ چه ٔٛضز ٘ظط ضا زض 

 ٕ٘ٛز ثبقس.
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ٚ قطح ثب٘ه ٔي سٛا٘يس ٘بْ زِرٛاٜ ذٛز ضا خٟز ٞطيه اظ ٔٛاضز شوط قسٜ  2ٚ  1زض لؿٕز قطح ٔجسا ٚ ٚاؾٍ 

 ٚاضز ٕ٘بييس.

َ چه ضا سٙظيٓ ٕ٘بييس ٛثٝ ٔٙظٛض ايٗ وٝ قطح آضسيىُ ٞطيه اظ ٔطاحُ ػّٕيبر زضيبفز، ٚاٌصاضي ٚ يب ٚن

ٔٛضز ٘ظط ثبثز ضا سبيخ ٚ ثطاي اؾشفبزٜ اظ ٔشغيطٞبيي وٝ زض ٞط ٔٛضز ثب ٔٛضز  ثبيؿشي زض لؿٕز قطح آضسيىُ ٔشٗ

زض ٕٞبٖ لؿٕز ٔشغيط ٔٛضز ٘ظط ضا ا٘شربة ٕ٘ٛزٜ ٚ قطح  CTRL+ENTERزيٍط ٔشفبٚر اؾز ثب ظزٖ وّيسٞبي 

ٚ يب سبضيد چه  SHBARGEH%ضا ثٝ نٛضر زِرٛاٜ سٙظيٓ ٕ٘بييس. ثٝ ػٙٛاٖ ٔثبَ قٕبضٜ چه 

%TARIKHBARGEH  .ٔي ثبقس 

ٕٞچٙيٗ قٕب ٔي سٛا٘يس ثب ايدبز فطٔز ٞبي ٔرشّف خٟز چبح ٔب٘ٙس دطيٙز چه، ٔدٛظ نسٚض چه، ضؾيس 

 زضيبفز يب دطزاذز چه ٚ ... اظ آٖ ٞب اؾشفبزٜ ٕ٘بييس. 

 

  تاًک ّا
ْ ٔؼطفي ٔي ٌطزز. زض لؿٕز فطزض ايٗ لؿٕز وس ٚ ٘بْ ثب٘ه ٞبي ٔٛضز اؾشفبزٜ زض ثجز اَلاػبر يب نسٚض چه 

ٞبي چبح چه ٔي سٛا٘يس ثب سٟيٝ فطٔز چبح چه اظ ٚاحس دكشيجب٘ي قطوز أيٗ ؾيؿشٓ آضاظ، ٘ؿجز ثٝ چبح 

 چه الساْ ٕ٘بييس.

 

 صَرتحساب 
اَلاػبر  يثطضٚ يطييچٍٛ٘ٝ سغيضٚز ٚٞ يبٖ ثىبضٔئكشط يثطا ئدبظ يٞب نسٚض نٛضسحؿبة يٗ لؿٕز ثطايا

 ٙس اؾٙبز اؾز. ٗ ٔٙٛ ٕٞب٘يقٕب ٘رٛاٞس ٌصاقز. ٘حٜٛ وبض ثب ا

 

 

 اسٌاد                                                                      
 

 صذٍر ٍ تصحيح اسٌاد 
 دطزاظيٓ: ئ ايٗ ٌعيٙٝ قطح ثبَطح يه ٔؿئّٝ ثٝ

اض ثٝ ٕ٘ٛز يٍبٞ٘ ضيبَ ثبثز ذطيس وبغص فبوؽ ٚ ِٛاظْ اِشحطيط اظ ٔحُ نٙسٚق دطزاذز قسٜ اؾز ثب 50،000ٔجّغ 

 .ىبض ٚ حؿبة نٙسٚق ثؿشب٘ىبض ٔي قٛزٞب ذٛاٞيٓ زيس وٝ حؿبة ٔطثٌٛ ثٝ ٞعيٙٝ ٔهبضف ٚ ّٔعٚٔبر ثسٞ حؿبة

ضا فكبض زٞيس دٙح ٌعيٙٝ زض زاذُ  (ENTER)وّيس ايف ٔٙٛي اؾٙبز ضا ا٘شربة ٕ٘ٛز ٚثب اؾشفبزٜ اظ وّيسٞبي ٚيط

يح اؾٙبز دٙدطٜ اي وٝ ِيؿز اؾٙبز ثجز ضٚي ٌعيٙٝ نسٚض ٚ سهح (ENTER)قٛز وٝ ثب ظزٖ  يايٗ ٔٙٛ زيسٜ ٔ

 ٔي يِٚاضز ٘ىطزٜ ايٓ ايٗ ِيؿز ذب يٌطزز )چٖٛ ٞٙٛظ ؾٙس ينفحٝ ٕ٘بيف ظبٞط ٔ يزٞس ضٚ يقسٜ ضا ٕ٘بيف ٔ

  .ثبقس(

 قٛز وٝ ػجبضسٙس اظ: زيسٜ ٔي ي٘كسٜ زٚاظزٜ ٌعيٙٝ سهٛيطلُؼي دٙدطٜ اؾٙبز  شيُزض 
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سهٛيط يه ؾٙس  ضا ٔي ظ٘يٓ F6ٚ يب وّيس  ضا فكبض زٞيس (ENTER)ايبفٝ ضفشٝ ٚ  يٚيطايف ضٚ يثٛؾيّٝ وّيسٞب

 قٛز. ينفحٝ ٕ٘بيف ظبٞط ٔ يضٚ

ٚ سؼساز ثطي ديٛؾز ضفشٝ ثٝ لؿٕز  (ENTER)اِٚيٗ ٔىبٖ ٕ٘ب سبضيد ؾٙس ضا ٚاضز وطزٜ ٚ ثب اؾشفبزٜ اظ وّيس زض 

)دطزاذز ٞعيٙٝ ذطيس ِٛاظْ اِشحطيط (  ؾٙس  ػجبضر يوّ قطح ضا زض آٖ دٙدطٜ سبيخ ٕ٘بييس ؾذؽ زض لؿٕز   يؾشديٛ

   (ENTER) ٞىبض ٚ ثؿشب٘ىبض( ثب ظزٖ وّيسثس يٞب ٞبي ؾٙس )ضزيف ٚاضز وطزٖ آضسيىُ يضا سبيخ وٙيس. ثطا

 يوُ ضٚ يٞب ضا فكبض زٞيس. ؾط فهُ حؿبة (ENTER) ٔدسزاً وّيس ٚ  ثطزٜ وس حؿبة ئىبٖ ٕ٘ب ضا ضٚ

ّٔعٚٔبر ثب  ٚيطايف وس ٞعيٙٝ ضا ا٘شربة ٕ٘بئيس ٔثلاً )ٞعيٙٝ ٔهبضف ٚ يقٛز ٚ ثب اؾشفبزٜ اظ وّيسٞب ينفحٝ ظبٞط ٔ

وس لطاض زٞيس ثب ا٘دبْ ايٗ وبض ثٝ َٛض  ٔدسز وس ٞعيٙٝ ضا زض ٔحُ زضج (ENTER)( ٚ ثب ظزٖ 511111وس 

 يثٝ لؿٕز قطح ضفشٝ ٚ قطح ٔؼيٗ وبض (ENTER)ٌيطز ؾذؽ ثب ظزٖ  لطاض ٔيظيط ذٛزوبض ٘بْ وس ٘يع زض ثبوؽ 

ىبض ثٝ ؾشٖٛ ثسٞ (ENTER)(، ثب وّيس 241ضا وٝ نٛضر ٌطفشٝ اؾز سبيخ ٕ٘بئيس )ذطيس فبوؽ ٚ ذٛزوبض ف / 

ٔدسز ثٝ ضزيف زْٚ ؾٙس ضفشٝ ٚ ثب اؾشفبزٜ اظ وّيس  ((ENTER ضيبَ ضا ٚاضز وٙيس ؾذؽ ثب 50،000ضفشٝ ٔجّغ 

(ENTER)  ا٘شربة ٕ٘بئيس ٚ ثؼس ثٝ لؿٕز قطح ضفشٝ ٚ دطزاذز ثبثز ذطيس ِٛاظْ اِشحطيط  1210نٙسٚق ضا ثب وس

 ىبض ؾٙس ثيبٚضيس. ب٘ضا سبيخ ٕ٘بئيس ٚ ٔجّغ ضا ٘يع زض ؾشٖٛ ثؿش

اٌط وس حؿبة قٕب ٔطثٌٛ ثٝ ذطيس ٚ فطٚـ ٔي ثبقس وٝ زض آٖ ٘يبظ ثٝ ثجز سؼساز ٚضٚز ٚ ذطٚج زاضيٓ ثبيؿشي اثشسا 

وس وُ حؿبة ذطيس ٚ فطٚـ زض لؿٕز حؿبثٟبي ٚيػٜ سؼطيف قسٜ، ؾذؽ ػطو ؾشٖٛ سؼساز ٘يع زض ؾٙس ايدبز 

ٞبي ٚيػٜ  س ثجز ٕ٘بئيٓ ثبيؿشي وس حؿبة ضا زض لؿٕز حؿبةٌطزز ٚ اٌط ثرٛاٞيٓ قٕبضٜ ٚ سبضيد چه ضا زض ؾٙ

 سؼطيف ٚ ػطو ؾشٖٛ قٕبضٜ ٚ سبضيد ضا زض ؾٙس ايدبز ٕ٘بئيٓ.

ٍ ٘كسٜ اؾز يجسب ايٙدب ضا وٝ ٚاضز ٕ٘ٛزٜ ايس فمٍ زض حبفظٝ ؾيؿشٓ لطاض ٌطفشٝ ٚ اَلاػبر آٖ ٞٙٛظ زاذُ ٞبضز 

 اظ دٙدطٜ ٔطثٌٛ ثٝ اؾٙبز ذبضج قس ( ضا وّيه وطزٜ ٚ يبF2) ئيسوّيس سب ٚاضز وطزٖ ؾٙس ثٝ زاذُ ثط٘بٔٝ، ثبيس يثطا

 زٞس: نٛضر ثط٘بٔٝ ديغبْ ٔي ايٗ زض ( وESCٝ ثٛؾيّٝ فكبض زازٖ وّيس)

 

 ضًَذ ؟                                                               يا اطلاعات ًگْذاريآ                                          

 ر              صرفٌظريخ             يتل                                       

 

قسٜ ٚ اِٚيٗ ؾٙس زض ِيؿز اؾٙبز ثجز ٘كسٜ  ياَلاػبر ؾٙس زض زاذُ ثط٘بٔٝ ٍٟ٘ساض يثّ يضٚ (ENTER)ثب ظزٖ 

ؾٙس ٔطوت ٚاضز ثط٘بٔٝ ٛضر ضا سه ثٝ سه ٚ يب ثه يسٛا٘يس اؾٙبز حؿبثساض يثٝ ايٗ سطسيت قٕب ٔ .ٌيطز يلطاض ٔ

لؿٕز سهحيح ضفشٝ ٚ ثب  يضا انلاح وٙيس ضٚ ي. ثؼس اظ ايٙىٝ اؾٙبز ضا ٚاضز وطزيس اٌط ذٛاؾشٝ ثبقيس ؾٙسٕ٘بئيس

 حصف         خؿشدٛ        ذطٚج         ييح         خبثدبيايبفٝ         سهح  

 چبح اؾٙبز    بفز يزض      اضؾبَ           قٕبضٜ              ازغبْ       ط       يسىث  
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ثٝ زاذُ ؾٙس ضفشٝ سغييطار ضا  ((ENTER ٚيطايف ؾٙس ٔٛضز ٘ظط ضا ا٘شربة ٕ٘بئيس ٚ ثب ظزٖ ياؾشفبزٜ اظ وّيسٞب

 ( اظ ؾٙس ذبضج قٛيس.ESC)ا٘دبْ زٞيس ٚ ٔدسزاً ثب ظزٖ وّيس 

 فؼبَ زض ٍٞٙبْ نسٚض ٚ سهحيح اؾٙبز ػجبضسٙس اظ:  يوّيسٞب

سٛا٘يس  ٘ظط ٔي وس ٔٛضز يضٚ ثط (ALT+F10)ظزٖ وّيس  اٌط ٔبيّيس وٝ اظ وس ٔٛضز ٘ظط ٌعاضـ سٟيٝ ٕ٘بييس ثب -1

 ثطٚيس. يزيٍط يؿبثساضثٝ ؾٙس ح  (ENTER)ٌعاضـ ٌطزـ يه حؿبة يب وبلا ضا سٟيٝ ٕ٘ٛزٜ ٚ اظ ٕٞب٘دب ثب ظزٖ 

ٔب٘سٜ آٖ حؿبة ضا زض دبييٗ ٔب٘يشٛض ذٛاٞيس  وسٞب ٌطزـ ثسٞىبض ٚ ثؿشب٘ىبض ٚ يثب حطوز زازٖ ٔىبٖ ٕ٘ب ثط ضٚ -2

 يس.ز

سٛا٘يس اظ ٔبقيٗ  (  ٔيF5) اٌط ذٛاؾشٝ ثبقيس اظ ٔبقيٗ حؿبة زض ٍٞٙبْ نسٚض اؾٙبز اؾشفبزٜ ٕ٘بييس فمٍ ثب ظزٖ وّيس -3

سٛا٘يس  ٔي  CTRL+Vثب ظزٖ وّيس  يٜ ٕ٘بييس ٚ ثطاي ٘كب٘سٖ  ػسز ٔٛضز ٘ظط زض ؾٙس حؿبثساضحؿبة ؾيؿشٓ اؾشفبز

 ػسز ضا ثٝ ؾٙس ا٘شمبَ زٞيس.

 ( ضا زض لؿٕز وس حؿبة فكبض زٞيس.ضا سىطاض وٙيس فمٍ وبفيؿز وّيس )*ذٛاٞيس ؾُط ثبلا  اٌط ٔي -4

 ( ضا زض لؿٕز ثسٞىبض يب ثؿشب٘ىبض فكبض زٞيس.")ذٛاٞيس ػسز ثبلا ضا سىطاض وٙيس فمٍ وبفيؿز وّيس  اٌط ٔي -5

ٔٛضز ٘ظط ضا  يٕ٘بييس اثشسا ؾُطٞب يچٙس ؾُط ضا ثب ٞٓ وذ OFFICE يذٛاٞيس ٕٞب٘ٙس ٘طْ افعاضٞب اٌط ٔي -6

ثّٛن ضا ثٝ حبفظٝ ؾيؿشٓ ثجطيس ٚ ثب CTRL+C ثّٛن وطزٜ ٚ ؾذؽ ثب وّيس     SHIFT +ثٛؾيّٝ

 حصف  يضا فكبض زٞيس، ثطا CTRL+Zثّٛن ٔٛضز ٘ظط وّيس  ِغٛ يبييس. ثطإ٘ يثّٛن ضا ضٚ٘ٛيؿ  CTRL+Bوّيس

 ضا فكبض زٞيس. SHIFT+DELETEثّٛن ٔٛضز ٘ظط وّيس 

اٌط ٔي ذٛاٞيس وٝ ٔجّغ ؾٙس سطاظ قٛز وس حؿبة ضا ا٘شربة ٕ٘ٛزٜ ٚ زض لؿٕز ثسٞىبض يب ثؿشب٘ىبض حطف )ن( ضا -7

 ٔي ظ٘يٓ.

 ٝ اؾٙبز ثجز ٘كسٜ ضا ثجٙسيس.( دٙدطٜ ٔطثٌٛ ثESCسٛؾٍ وّيس )اٌط -8

 

  كٌترل اسٌاد هَقت 
ضا فكبض زٞيس،  (ENTER)ٌعيٙٝ وٙشطَ اؾٙبز ٔٛلز ضفشٝ ٚ  ي٘كسٜ ا٘س ضٚ يوٝ ٞٙٛظ لُؼ يوٙشطَ اؾٙبز يثطا

وٙس  زض نٛضر ٔكبٞسٜ اقىبَ زض  ياؾٙبزٔ وٙشطَ قطٚع ثٝ ذٛزوبض َٛض ثٝ دٙدطٜ وٙشطَ ضوٛضزٞب ثبظ قسٜ ٚ ثط٘بٔٝ

دٙدطٜ  (SPACE)سٛا٘يس ثب ظزٖ  زٞس ٚ قٕب ٘يع ٔي ثبظ قسٜ ٚ ٚخٛز اقىبَ ضا اذُبض ٔي يدٙدطٜ زيٍط اؾٙبز ٔٛلز

 ٞب ضا وٝ ػجبضسٙس اظ: وس، سبضيد، قٕبضٜ ؾٙس ٚ ٘ٛع اقىبَ ضا ٔكبٞسٜ ٕ٘بئيس. ضا ثبظ وطزٜ ٚ ِيؿز اقىبَ

 

 قطعي كردى اسٌاد 
ا٘شربة   وطزٖ اؾٙبز ضا يلُؼ يبظ وطزٜ ٚ ؾٛٔيٗ ٌعيٙٝ آٖ يؼٙاؾٙبز ضا ث يايٗ وبض ٔدسزاً دٙدطٜ ٔطثٌٛ ثٝ ٔٙٛ يثطا

ؾٙس  زٞس ٚ قسٜ لطاض ٔي لُؼي ثط٘بٔٝ اؾٙبز ٔٛلز ضا ثٝ َٛض ذٛزوبض زض ِيؿز اؾٙبز (ENTER)وٙيس ثب ظزٖ 
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لُؼي قسٜ لبثّيز سهحيح ٘رٛاٞس زاقز. ثطاي ثطٌطزا٘سٖ اؾٙبز ثٝ حبِز اِٚيٝ ثٝ ٔٙٛي أىب٘بر، ثطٌطزا٘سٖ اؾٙبز 

 ٔطاخؼٝ قٛز.

 سٛا٘يس ػّٕيبر ضا ٔشٛلف ؾبظيس.  ( ٔيESCوطزٖ اؾٙبز ثٛؾيّٝ وّيس ) يزض نٛضر ا٘هطاف زض لُؼ: ًکتِ

 

 ًْائي كردى اسٌاد 
وٝ  يزض آٚضيس أب ٘ىشٝ ا يقسٜ ضا ثٝ نٛضر اؾٙبز ٟ٘بئ يسٛا٘يس اؾٙبز لُؼ ايٗ ٌعيٙٝ ٔي (ENTER) يثب ظزٖ ضٚ

سٛاٖ سغييط  يقسٜ ضا زيٍط ٕ٘ يزٞس ايٗ اؾز وٝ اؾٙبز ٟ٘بئ ي٘يع آٖ ضا اذُبض ٔ زض ايٙدب حبئع إٞيز اؾز ٚ ثط٘بٔٝ

 زاز. 

 صذٍر سٌذ هاّياًِ 
 ذٛز ؾٙس ٔبٞيب٘ٝ سٟيٝ ٕ٘بئيس وٝ ايٗ وبض ثب فكبض زازٖ يٞب سٛا٘يس اظ حؿبة وطزٖ اؾٙبز ٔي يدؽ اظ لُؼ

(ENTER)  .ضٚي ٌعيٙٝ ٔطثَٛٝ أىبٖ دصيط ذٛاٞس ثٛز 

 

 ُ اسٌاد قطعي ضذ
ٞط  يٞب ٚ ٔكبٞسٜ  ضيع آيشٓ يقسٜ ذٛز ضا ٔكبٞسٜ ٕ٘ٛزٜ ٚ يب ثٝ ثطضؾ يسٛا٘يس ِيؿز اؾٙبز لُؼ يزض ايٗ ٌعيٙٝ ٔ

 سٛا٘يس اظ اؾٙبز ٔٛضز ٘ظط چبح ثٍيطيس. ؾٙس ثذطزاظيس زض يٕٗ ٔي

 

 

 گسارضات   

 

 گردش يک حساب 
يه دٙدطٜ ثٝ ٘بْ ضيع ٌطزـ يه  .وٙيس ـ يه حؿبة ضا ا٘شربة ٚ اخطأطثٌٛ ثٝ ٌعاضقبر، ٌعيٙٝ ٌطز يزض ٔٙٛ

 (ENTER+CTRL)زض لؿٕز اظ وس، وس حؿبة ٔٛضز ٘ظط ضا ٚاضز وطزٜ ٚ يب ثٛؾيّٝ .قٛز يحؿبة ظبٞط ٔ

ٞب ضفشٝ ثب  ثميٝ لؿٕز يضٚ (ENTER)ٞب ضا آٚضزٜ ٚ وس ٔٛضز ٘ظط ضا ا٘شربة ٕ٘بئيس. ؾذؽ ثب وّيس  فٟطؾز حؿبة

 ثطزاضيس.  (SPACE)ضا وٝ ٘يبظ ٘ساضيس ثب ظزٖ  يا٘شربة ٚ يب ٌعيٙٝ ٞبي ٔٛضز ٘ظط ضا يٌعيٙٝ ٞب (SPACE)وّيس 

ٔكرم سٟيٝ وٙيس ٚ اٌط ذٛاؾشٝ ثبقيس وس ٔٛضز  يذبل ٚ يب سبضير يسٛا٘يس ٌعاضـ ذٛز ضا اظ قٕبضٜ ؾٙس قٕب ٔي

خسيس ضا ضا دبن وطزٜ ٚ وس  يسٛا٘يس وس لجّ ٔي ( SPACE BACK)٘ظط ضا ٘يع سغييط زٞيس ثب اؾشفبزٜ اظ وّيس 

چٖٛ نفحٝ ٔب٘يشٛض ظبٞط قٛز،  يسبئيس ثع٘يس سب ٌعاضـ ٔٛضز ٘ظط ثط ضٚ ي( ضا ثطاF2)خبيٍعيٗ ٕ٘بئيس. حبَ وّيس 

 ٌعاضـ اظ وّيسٞبي يزيسٖ ٕٞٝ لؿٕز ٞب يسٛا٘يس ثطا دٙدطٜ ٔطثٌٛ ثٝ ٌعاضـ ثعضٌشط اظ نفحٝ ٔب٘يشٛض اؾز ٔي

ALTيٚ يب وّيسٞب +خٟز ٕ٘ب (Page UP  ،Page Down  ،Home  ،End اؾشفبزٜ وٙيس ٚ زض نٛضر ٘يبظ )

 سٛا٘يس اظ آٖ چبح ثٍيطيس. ٘يع ٔي
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 تراز آزهايطي( ّا ) تراز حساب
سطاظ  ،2، سطاظ ٔؼيٗ 1، سطاظ ٔؼيٗ سطاظ وُ) يوسيًٙ ثٝ ٌطٜٚ ٞب يثب سٛخٝ ثٝ اٍِٛ يٌعيٙٝ ٌعاضـ سطاظ آظٔبيك

 قٛز. يٚ ... ( سمؿيٓ ٔ 3ٔؼيٗ 

 

 تراز كل -

  وُ سٟيٝ ٕ٘ٛزٜ، يٞب ٞب ضا زض ؾُح حؿبة حؿبة يسطاظ آظٔبيك يضاحشٝ سٛا٘يس ث يلؿٕز قٕب ٔا٘شربة ايٗ  ثب

زض نٛضر ٘يبظ سؼساز ؾشٖٛ  ذٛز ضا سؼييٗ وطزٜ ٚ يٕٞچٙيٗ ثب اؾشفبزٜ اظ سبضيد ؾٙس، ٚ يب قٕبضٜ ؾٙس ٔحسٚزٜ ظٔب٘

ٚضٜ( ضا زض ٌعاضـ سطاظ ذٛز سؼييٗ زٚضٜ،ٌطزـ سب دبيبٖ زٚضٜ، ٔب٘سٜ دبيبٖ ز ئب٘سٜ اَٚ زٚضٜ، ٌطزـ َسطاظ )

لاظْ ثٝ شوط ٔي ثبقس وٝ اٌط اظ يه حؿبة سطاظ ثرٛاٞيٓ فمٍ آٖ حؿبة ضا سؼييٗ زض غيط ايٙهٛضر اٌط ٕٞٝ  وٙيس.

 حؿبة ٞب ضا ثرٛاٞيٓ ٞيچ حؿبثي ضا ٚاضز ٕ٘ي ٕ٘بييٓ.
 

 ّاي هعيي تراز حساب -

 يٞب اظ وّيٝ حؿبة سطاظ ٔؼيٗضا زاضيس ٚ يب ثٝ ٌطفشٗ ٔؼيٗ  يٞب اٌط ٘يبظ ثٝ ٌطفشٗ سطاظ آظٔبيكي زض ؾُح حؿبة

ثٝ وٕه ايٗ لؿٕز لبزض ثٝ ا٘دبْ ايٗ وبض ذٛاٞيس ضا زاضيس ٔؼيٗ يه حؿبة وُ )ٔب٘ٙس ٌعاضـ ضيع ٔكشطيبٖ ٚ ...( 

 ثٛز.

 

 ّاي هعيي تفضيلي تراز حساب -

  س. شٝ ثبقيضا زض دبئيٗ سطيٗ ؾُح زاق يسٛا٘يس ٌعاضق ضٚي ايٗ ٌعيٙٝ ٔي (ENTER)ثب ظزٖ 

 

 هرٍر حساب ّا -

ثب  3سب  1ايٗ ٌعاضـ سطاظ چٟبض ؾشٛ٘ي آظٔبيكي ضا اظ وّيٝ حؿبة ٞبي ٕ٘ٛزاض زضذشي ٚ يب اظ سفهيُ ٞبي قٙبٚض 

 ←ٔؼيٗ  ←سٛخٝ ثٝ ا٘شربة زوٕٝ ٔٛضز ٘ظط ثطاي قٕب آٔبزٜ ٔي وٙس ٚ لبثّيز ايٗ ضا زاضز وٝ حؿبة ٞب ضا اظ وُ 

ؾٙس ٚ ٞٓ ثبِؼىؽ ٕ٘بيف زٞس يؼٙي ايٗ أىبٖ ضا ثٝ قٕب ٔي زٞس وٝ  ← ٌطزـ ←سفهيُ قٙبٚض  ←سفهيُ 

ٌطزـ زاضز ٚ يب حؿبة سفهيُ قٙبٚض ثشٛا٘يس ٌعاضقي سٟيٝ وٙيس وٝ ٔثلاً حؿبة وُ قٕب زض وساْ سفهيُ قٙبٚض 

 ا٘شربة قسٜ زض وساْ ٔؼيٗ يب وُ ٌطزـ زاضز.

 

 دفتر رٍزًاهِ 
ٞب سٟيٝ ٕ٘ٛزٜ ٚ  حؿبة ٚ يب ٞط ؾُح اظ يزفشط ضٚظ٘بٔٝ ضا زض ٞط ٔحسٚزٜ ظٔب٘سٛا٘يس  يثب اؾشفبزٜ اظ ايٗ ٌعيٙٝ قٕب ٔ

 زض نٛضر ٘يبظ اظ آٖ چبح ثٍيطيس.
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 دفتر كل
سؼييٗ  ثط ػلاٜٚ سيسٛا٘ يب ثٛزٜ ٚ ٘يع ٚ زضنٛضر ٘يبظ ٔٞ ثب اؾشفبزٜ اظ ايٗ ٌعيٙٝ قٕب لبزض ثٝ سٟيٝ زفشط وُ حؿبة 

ٌعاضـ سٟيٝ ( ENTER+CTRL) آٖ ثٛؾيّٝ ب ٚاضز وطزٖ وسذبل ث يٞب اظ ؾط فهُ حؿبة ٔحسٚزٜ ظٔب٘ي

 ٕ٘بئيس.

 

 (1ٍ2ٍ3هعيي : )دفاتر هعيي
ٔؼيٗ   ،1سٛا٘يس زض ؾُح ٔؼيٗ  ثبقس ثب ايٗ سفبٚر وٝ ٌعاضـ ضا ٔي سٟيٝ ٌعاضـ اظ ايٗ ٌعيٙٝ ٕٞب٘ٙس زفشط وُ ٔي

 زاقشٝ ثبقيس. ٚ ... 3، ٔؼيٗ 2

 

 حساب اضخاظ 
 يثبقس يؼٙ يىؿبٖ ٔئرشّف  يٞب ٞب زض حؿبة آٖ يوٝ وس ٔؼيٗ سفًيّ ييٞبٌطفشٗ ٌعاضـ اظ حؿبة  يثطا 

ٚيػٜ قطح  يٞب زض سؼطيف حؿبة حؿبةقسٜ ثبقس )وس ايٗ  يثب يه وس ٔؼطفزيٍط زض زٚ يب چٙس حؿبة  يحؿبث

 سٛاٖ اظ ايٗ ٌعيٙٝ اؾشفبزٜ وطز. يزازٜ قسٜ اؾز( ٔ

 

 سٌاد هذت دار ا
ٌطفشٗ  ي٘يبظ ثبقس، حش ئؤؾؿٝ يب قطوز اظ زاقشٗ زفبسط چه ث قسٜ اؾز وٝ يزض ايٗ لؿٕز اظ ٌعاضـ ؾؼ

ثبقس ٕٞچٙيٗ ايٗ أىبٖ فطاٞٓ آٔسٜ وٝ  سط ٔي سط ٚ آؾبٖلؿٕز اظ زفبسط چه ثٝ ٔطاست وبُٔ  ٌعاضـ اظ ايٗ

 ٔٛضز ٘ظط سٟيٝ وٙيس.  ياظ ؾط ضؾيسٞب يذبل ٚ حش يٌعاضـ ضا اظ سبضيد ٔكرم ٚ يب ؾٙس

 قسٜ اؾز:  يٝ قىُ ظيط سمؿيٓ ثٙسثٝ ؾ يٌعاضـ اؾٙبز زضيبفشٙ
 

   ٍصَل ضذُ يّا چک -
ايٗ   قٛز، يضا وٝ سب ثٝ حبَ ؾٙس ٚنَٛ آٖ ضا ظزٜ ايس ثٝ قٕب ٌعاضـ زازٜ ٔ يٞبي ايٗ لؿٕز وّيٝ چه زض

 چه( سٟيٝ ٕ٘بئيس.سبضيد ٌعاضـ ضا ٔي سٛا٘يس اظ )وس حؿبة، سبضيد آٖ، قٕبضٜ ؾٙس، قٕبضٜ چه ٚ 
 

  ٍصَل ًطذُ يّا چک -
ضا وٝ ٞٙٛظ سبضيد ؾط ضؾيس آٖ  يٞبي قٛز وٝ ٌعاضـ چه ياؾشفبزٜ اظ ايٗ لؿٕز ايٗ ٔىبٖ ثٝ قٕب زازٜ ٔ بث

سٛا٘يس ٌعاضـ ذٛز ضا ثٝ سفىيه قٕبضٜ  ي٘طؾيسٜ اؾز ثٝ سطسيت سبضيد ؾط ضؾيس چه زاقشٝ ثبقيس. ػلاٜٚ ثط ايٗ ٔ

 يٞب چه يچه وطزٖ ثب ٔٛخٛز يثطا يِبٌعاضـ ٘يع خٕغ ضي يچه ٚ سبضيد ٚ ٔجّغ آٖ سٟيٝ ٕ٘بئيس. زض ا٘شٟب

 ثبقس. ٔٛخٛز لبثُ اؾشفبزٜ ٔي
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 در جرياى ٍصَل -
٘يع   قٛز، زض ايٗ خب أىبٖ ضا ضٚي ايٗ ٌعيٙٝ اؾٙبز زض خطيبٖ ٚنَٛ ثٝ قٕب ٌعاضـ زازٜ ٔي (ENTER)ثب ظزٖ 

 ٞب زاقشٝ ثبقيس. ٚنَٛ ٘كسٜ ٚ يب وّيٝ چه يٞب ٚنَٛ قسٜ يب چه يٞب زاضيس وٝ ٌعاضـ ذٛز ضا فمٍ اظ چه

 

 ّاي هالي  صَرت
 ساب عولکرد ٍ سَد ٍ زياى حصَرت  -

سٛا٘يس زض آٖ ٌعاضـ نٛضر حؿبة ػّٕىطز  ايٗ ٌعيٙٝ دٙدطٜ ٔطثَٛٝ ثبظ قسٜ ٚ قٕب ٔي يضٚ (ENTER)ثب ظزٖ 

 ي٘سٜ اثشسأب يبٞ سٛا٘يس ؾشٖٛ زِرٛاٜ سٟيٝ فطٔبئيس، ٕٞچٙيٗ ٔي يٚ ؾٛز ٚ ظيبٖ ذٛز ضا اظ سبضيد ٔكرم ٚ يب اؾٙبز

 زٚضٜ ٚ ٔب٘سٜ دبيبٖ زٚضٜ ضا ثسِرٛاٜ زض ٌعاضـ ذٛز زاقشٝ ثبقيس. ي، ٌطزـ َزٚضٜ

 سٟيٝ فطٔبئيس. ٚ ... 3، ٔؼيٗ 2، ٔؼيٗ 1ٔؼيٗ  سٛا٘يس زض ؾُٛح وُ، ايٗ ٌعاضـ ضا ٔي 
 

 ترازًاهِ -

ٔؼيٗ سٟيٝ ٕ٘بئيس.  يؾٙسٔكرم ٚ يب قٕبضٜ  يزض ايٗ لؿٕز قٕب لبزض ٞؿشيس وٝ ٌعاضـ سطاظ ٘بٔٝ ذٛز ضا سب سبضير

 سٛا٘يس زض ؾُٛح ٔرشّف سٟيٝ ٕ٘بئيس.  ٕٞچٙيٗ ايٗ ٌعاضـ ضا ٔي

 

 گسارضات اًثار 
 ثبقس: يايٗ ٌعيٙٝ ذٛز قبُٔ دٙح لؿٕز ٔ

 

 َرت گردش كالا ص -

اظ   ذٛز ضا يسٛا٘يس ٌعاضـ ٌطزـ وبلاٞب ايٗ ٌعيٙٝ دٙدطٜ ٔطثَٛٝ ثبظ قسٜ ٚ قٕب ٔي يضٚ (ENTER)ثب ظزٖ 

ٞبي ٚيػٜ  وبلا )ايٗ وس ثٝ َٛض ذٛزوبض زض ٔىبٖ ٕ٘ب لطاض ٌطفشٝ ٚ قٕب آٖ ضا لجلاً زض سؼطيف حؿبة وس ذطيس

سٛا٘يس ٘بْ ٚ وس ضيع اللاْ  ٔي (ENTER+CTRL) ٔكرم وطزٜ ايس( سٟيٝ ٕ٘بئيس ٕٞچٙيٗ زض ايٗ لؿٕز ثب ظزٖ

 .ظ وس ا٘شربة قسٜ ٌعاضـ سٟيٝ وٙيسضا ٔكبٞسٜ ٕ٘ٛزٜ ٚ ا

اَٚ زٚضٜ، ذطيس  ي)ٔٛخٛز يٞب سٛا٘يس ثٛزٖ يب ٘جٛزٖ ؾشٖٛ ٔي (SPACE)ٕ٘بثط ٚ  يٝ وّيسٞبزض ايٗ لؿٕز ثٛؾيّ

فطٚذشٝ قسٜ،  يدبيبٖ زٚضٜ، ليٕز سٕبْ قسٜ وبلا ي، ٔٛخٛزفطٚـ يآٔبزٜ ثطا يزٚضٜ، ثطٌكز اظ ذطيس، وبلا يَ

ثبقس  ياضـ سٟيٝ قسٜ ػطيى ٔ( ضا زض ٌعاضـ ذٛز سؼييٗ وٙيس، ثٝ زِيُ ايٙىٝ ٌع2، سؼساز فطٚـ وبلا، ؾٛز ٘بٚيػٜ

اظ آٖ چبح   ( F9)ٌعاضـ ضا ٔكبٞسٜ ٕ٘بئيس ٚ ثب ظزٖ  يزٞس وٝ سٕبٔ يٕ٘بثط ايٗ أىبٖ ضا ثٝ قٕب ٔ يوّيسٞب

 ثٍيطيس. 

 كاردكس كالا  -

 اٍل دٍرُ  يكالا يهَجَد -

 پاياى دٍرُ  يكالا يهَجَد -
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 ريس گردش كالا   -

 ثبقس.  يعيٙٝ اَٚ ٔزؾشٛض اِؼُٕ ايٗ ٌعيٙٝ ٞب ٘يع ٕٞب٘ٙس ٌ

 

 جستجَي اسٌاد 
وٕه ايٗ ٌعيٙٝ آٖ ضا ضا فطأٛـ وطزٜ ايس ثٝ  ذبل ٞؿشيس ٚ ٔكرهبر وبُٔ آٖ يؾٙس ياٌط زض خؿشدٛ

 . ذٛاٞيس يبفز

٘بْ حؿبة، قطح اظ ٔكرهبر ؾٙس ٔٛضز ٘ظط ) يايٗ ٌعيٙٝ فكبض زازٜ ٚ يى يضا ضٚ (ENTER)فمٍ وبفيؿز 

ٔٛضز ٘ظط سبيخ ٕ٘بئيس ثب ايٗ  يٞب ، ٔطوع ٞعيٙٝ، سبضيد، قٕبضٜ ؾٙس( ضا زض ٔىب2ٖز، سؼساآضسيىُ، ٔجّغ، اضظ، سؼساز

 آٖ ٔكرهبر ثبقٙس ذٛاٞس يبفز.  يضا وٝ زاضا ياؾٙبز يوبض ثط٘بٔٝ ثٝ َٛض ذٛزوبض سٕبٔ

٘بْ حؿبة، وس حؿبة، سبضيد حؿبة، قٕبضٜ حؿبة، ٔجّغ، اضظ، سٛا٘يس ٌعاضـ ذٛز ضا ثٝ سطسيت ) ٕٞچٙيٗ ٔي

 ، ٔطوع ٞعيٙٝ، سبضيد ؾٙس( سٟيٝ ٕ٘بئيس. 2سؼساز سؼساز،

، ٔطوع ٞعيٙٝ، 2ٞبي )ضزيف، ٘بْ حؿبة، وس حؿبة، قطح آضسيىُ، ٔجّغ، اضظ، سؼساز، سؼساز ثٛزٖ يب ٘جٛزٖ ؾشٖٛ

 ٕ٘بثط سؼييٗ ٔي يٚ وّيسٞب (SPACE) زض ٌعاضـ ٘يع سٛؾٍ قٕب ٚ ثٛؾيّٝ سبضيد چه، قٕبضٜ ؾٙس، قٕبضٜ چه(

 ٌطزز.

 

 ٌگ گسارش كذي
سٛا٘يس حؿبة  ٔي (ENTER+CTRL)ايٗ ٌعيٙٝ دٙدطٜ ٔطثَٛٝ ثبظقسٜ ٚ قٕب ثٛؾيّٝ  يضٚ (ENTER)ثب ظزٖ

، ٔؼيٗ وُذٛز زض ؾُٛح ) يٞب وسيًٙ حؿبة يقسٜ اظ اٍِٛ ئٛضز ٘ظط ضا ا٘شربة وٙيس ٚ ٌعاضـ خسَٚ ثٙس

 ( سٟيٝ ٕ٘بئيس. 000، 3ٚ، ٔؼيٗ 2، ٔؼيٗ 1

 

 3تا  1گسارش تفصيل ضٌاٍر 
ٔطاوع   سٛا٘س اظ ئ (CTRL+ENTER) ّٝيٙٝ دٙدطٜ ٔطثَٛٝ ثبظ قسٜ ٚقٕب ثٛؾيٗ ٌعيا يضٚ (ENTER)ثبظزٖ 

 س.ييٝ ٕ٘بيقسٜ اظآٟ٘ب سٟ يس ٌعاضـ خسَٚ ثٙسئٛضز ٘ظط ضا ا٘شربة وٙ

 

 ايگسارضات پَ
ٝ يسٟ يسٔبسٔم يثب آٔٛظق يؿيثسٖٚ ثط٘بٔٝ ٘ٛ يس آٟ٘بضا ثٝ ؾبزٌيسٛا٘ ياؾز وٝ ٔ يٙٝ ٔطثٌٛ ثٝ ٌعاضقبسيٗ ٌعيا

 ٕ٘ٛز.
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 گسارضات ٍيژُ 
سٟيٝ ٚ زض ثط٘بٔٝ ٘هت ٌطزيسٜ آضاظ أيٗ ؾيؿشٓ  وبضقٙبؾبٖ قطوزاؾز وٝ سٛؾٍ  يايٗ ٌعيٙٝ ٔطثٌٛ ثٝ ٌعاضقبس

 ٌطزز.  اؾز. ايٗ ٌعاضقبر ثؿشٝ ثٝ ٘ٛع فؼبِيز قٕب سٙظيٓ ٔي

 

 گسارضات قثلي 
 نفحٝ ٔٛ٘يشٛض ذٛاٞيس زاقز،  يٝ وطزٜ ايس ضٚضا وٝ سٟي يضٚي ايٗ ٌعيٙٝ آذطيٗ ٌعاضق (ENTER)ثب ظزٖ  

ثطاي ايٙىٝ ٌعاضقبر قٕب زض ايٗ لؿٕز شذيطٜ قٛز وبفي اؾز ٌطزز.  ا٘دبْ ٔي يايٗ ػُٕ ثسٖٚ ٘يبظ ثٝ ٞيچ ظٔب٘

 ظزٜ ٚ ٌعيٙٝ ٌعاضـ ضا ا٘شربة ٕ٘بييس ٚ ٘بْ فبيُ ضا ثٝ زِرٛاٜ ا٘شربة ٚ ثجز ٕ٘بييس. F2ثؼس اظ ٌطفشٗ ٌعاضـ 

 

  ٍضعيت سيستن
ٌعيٙٝ ٔمساض حبفظٝ، ٘ٛع زيشبثيؽ ٚ ؾبيط ٔٛاضز ضا ا٘شربة  9يىي اظ سٛا٘يس  ضٚي ايٗ ٌعيٙٝ ٔي (ENTER)ثب ظزٖ 

 ٔكبٞسٜ ٕ٘بئيس. ٚ 

 

 يکرتٌذيپ                

 
 

 صفحِ ًوايص 
ع ٔبقيٗ ، ٘ٛٔٙٛٞب ٚ زيبِٛي ٞب ٘ٛع ٕ٘بيف اػساز، ظثبٖ ٕ٘بيف اػساز، ٘ٛع فٛ٘زايٗ ٌعيٙٝ خٟز سٙظيٓ ٚ سغييط 

 . حؿبة ٚ سٙظيٓ ؾبيع ٌعاضقبر ٚ زيبِٛي ٞب ٔي ثبقس

 

  هيس كار 
خٟز سٙظيٓ ظٔيٙٝ نفحٝ انّي ٘طْ افعاض ٔي سٛا٘يس زض ايٗ لؿٕز سهٛيط ٚ يب ضً٘ ٔٛضز ػلالٝ ذٛز ضا خٟز 

 ٕ٘بيف ا٘شربة ٕ٘بئيس.

  

 هسيرّا 
 ٌطزيسٜ ٔكبٞسٜ ٕ٘بئيس. آٖ ٘هت  يضا وٝ ثط٘بٔٝ ثط ضٚ يسٛا٘يس ظيط قبذٝ ٞبي يزض ايٗ لؿٕز ٔ

 

 چاپگر
ثب ا٘شربة چبدٍط غيط ٚيٙسٚظ  ٔؼيٗ ٕ٘بئيس.قٕب ٔي سٛا٘يس ضٚـ اؾشفبزٜ اظ چبدٍط زض ٘طْ افعاض ضا زض ايٗ لؿٕز 

چبدٍطٞبيي وٝ زضايٛض آٖ ٞب زض ثط٘بٔٝ ٔٛخٛز ٔي ثبقس ٕ٘بيبٖ ٚ ٔي سٛاٖ ثطاي چبح اظ آٖ ٞب اؾشفبزٜ ٕ٘ٛز وٝ 
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ثجز ٕ٘ٛز ٚ زضايٛض دطيٙشط ٔٛضز اؾشفبزٜ ضا ا٘شربة ٕ٘بييس.  1ٜ اثشسا قٕبضٜ چبدٍط ٔٛضز ٘ظط ضا ثبيؿشي زض دٙدطٜ ثبظ قس

ؾذؽ زض لؿٕز ٔؿيط ٘بْ دطيٙشط ٘هت قسٜ زض ٚيٙسٚظ ضا ثجز ٔي ٕ٘بييٓ ٚ قطٚع ثٝ چبح ٔي وٙيٓ زض غيط ايٗ 

 ح ٕ٘بييس.نٛضر قٕب ثب اؾشفبزٜ اظ دطيٙشطٞبي ٚيٙسٚظ ٔي سٛا٘يس ثٝ ضاحشي الساْ ثٝ چب

 

 ديتاتيس
 زض ايٗ لؿٕز ٔكرهبر ٔطثٌٛ ثٝ زيشبثيؽ ٘طْ افعاض ٕ٘بيف زازٜ قسٜ اؾز.

 

 سيستن 
اثشسا ٚ ثٝ ٘ٛع فؼبِيز ذٛز سغييط زٞيس ٕٞچٙيٗ  ثب سٛخٝٞب ضا  وسيًٙ حؿبة يسٛا٘يس اٍِٛ ٌعيٙٝ قٕب ٔيٗ يازض 

زض نٛضر ٘يبظ ثٝ اؾشفبزٜ اظ ؾيؿشٓ  .ييٗ وٙيسٞب ٚ ٔطاوع ٞعيٙٝ ضا سؼ سؼساز حطٚف ٘بْ حؿبة ٚ يزٚضٜ ٔبِا٘شٟبي 

چٙس اضظي ٔي سٛا٘يس ٌعيٙٝ ؾيؿشٓ چٙس اضظي ضا ا٘شربة ٕ٘بئيس ٚ ثب ا٘شربة ٌعيٙٝ وٙشطَ وبضثطاٖ زض ٍٞٙبْ نسٚض 

ؾٙس ٔكرهبر ٔطثٌٛ ثٝ وبضثط زض سبضيد ٚ ظٔبٖ ثجز ؾٙس ٚ يب سغييط آٖ ثجز ٔي قٛز ٚ قٕب ٔي سٛا٘يس ثب وّيس 

SHIFT+F12 ضا ٔكبٞسٜ وٙيس. ٕٞچٙيٗ قٕب ٔي سٛا٘يس ؾبيط وٙشطَ ٞبي ٔٛضز ٘يبظ ضا ٘يع زض ايٗ لؿٕز ثٝ آ ٖ

  ؾيؿشٓ ايبفٝ وٙيس.

 ا٘جبض، سبثيط اخٙبؼ ثطٌكز اظ فطٚـ ٚ ثطٌكز اظ ذطيس زض حؿبة يسؼييٗ ضٚـ ٔحبؾجٝ ليٕز وبلا، وٙشطَ ٔٛخٛز

وّيسٞبي ٚيطايف ٚ ّيس ؾيؿشٓ ا٘جبض ٚ اؾشفبزٜ اظ ا٘شربة واذشيبض قٕب ٔي ثبقس وٝ ثٛؾيّٝ  ٞب ٚ ٌعاضقبر زض

(SPACE) قٛز. ا٘دبْ ٔي 

لُؼي وطزٖ اؾٙبز، آٖ ٌعيٙٝ لاظْ ثٝ شوط اؾز زض نٛضر سيه ظزٖ ٞط وساْ اظ ٌعيٙٝ ٞبي وٙشطَ زض لؿٕز 

سيه ظزٖ  ا٘شربثي ٚ يب سٕبْ ٔٛاضز زض ٍٞٙبْ لُؼي قسٖ ؾٙس وٙشطَ ذٛاٞس قس ٚ زض لؿٕز ا٘شفبَ ثٝ ؾبَ ثؼس ٘يع ثب

ٔٛضز يب ٕٞٝ آٖ ٞب، ٔب٘سٜ حؿبة ٞبي آ٘بٖ ثٝ نٛضر ضيع ٚ ثٝ سفىيه ٞط وس ثٝ ؾبَ ثؼس ٔٙشمُ  4ٞط وساْ اظ 

 ذٛاٞس قس.

 

 اسٌاد 
، ؾشٖٛ 1، ػطو ؾشٖٛ سؼساز ػطو ؾشٖٛ ضزيف)ٕ٘بيف ٚ چبح اؾٙبز ٔب٘ٙسسٛا٘يس ديىط ثٙسي  زض ٌعيٙٝ اؾٙبز ٔي

ٕٞچٙيٗ ٘حٜٛ قٕبضٜ ٌصاضي ؾيؿشٓ سغييط زٞيس.  ئبِ يٞب ثؿشٝ ثٝ ٘ٛع فؼبِيز( اؾٙبز ضا ٚ ػطو ؾشٖٛ ٔجّغ 2سؼساز 

ٚ يب ايٙىٝ ديٛؾز ؾٙس ثٝ ػٙٛاٖ قٕبضٜ فطػي وٝ اظ قٕبضٜ اؾٙبز ٔٛلز ديطٚي ٕ٘ي وٙس اؾشفبزٜ قٛز ٚ ؾبيط ٔٛاضز 

  ٔكرم ٔي قٛز.
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 گسارضات 
ضا ثؿشٝ ثٝ ٘ٛع  2ٚ  1 يٞب ؾشٖٛ ياز نحيح ٚ اػكبض، سؼساز اػسي، اضظيزض ٌعيٙٝ ٌعاضقبر سؼساز اضلبْ نحيح ضيبِ

 سٛا٘يس زض ٌعاضقبر ٔكرم وٙيس.  يٞب ضا ٘يع ٔ فؼبِيز سؼييٗ وطزٜ ٚ سبضيد ٌعاضـ ٚ قطح ذٛزوبض چه

 

 ّا فرم
: )ٔجّغ ثٟطٜ، ٔجّغ ٞب ضا وٝ ػجبضسٙس اظ چه يٞب ٞب ٚ دطزاذز ِيؿز زضيبفز يثٙسسٛا٘يس ديىط يزض ٌعيٙٝ زضيبفز ٔ 

 سؼساز ؾُط، ضٚظ ضأؼ ٚ َطف زضيبفز ٚ دطزاذز( ٔكرم وٙيس.  ذبِم،

 .زضيبفز ٚ دطزاذز ضا ٘يع قطح زٞيس يييٗ وطزٜ ٚ وس حؿبثٟبؼضزيف، ٔجّغ ٚ ثٟطٜ ضا س يسٛا٘يس ؾشٟٛ٘ب يٕٞچٙيٗ ٔ

 ٕ٘بئيس. زض نٛضر اؾشفبزٜ اظ لبثّيز نسٚض فبوشٛض ٔي سٛا٘يس سٙظيٕبر ٔطثٌٛ ثٝ فبوشٛضٞب ضا ٘يع زض ايٗ لؿٕز ا٘دبْ

 

 يثاًيپطت                                                                  

 

 

 رخيرُ سازي اطلاعات 
لبزض ثٝ ا٘دبْ  ٝوٝ ٚاضز ثط٘بٔٝ ٕ٘ٛزٜ ايس ٘ؿرٝ دكشيجبٖ سٟيٝ ٕ٘بئيس ثٝ وٕه ايٗ ٌعيٙ ياٌط ذٛاؾشٝ ثبقيس اظ اَلاػبس

زض لبِت يه فبيُ فكطزٜ قسٜ ٚ  يوبض ضا ٔي سٛا٘يس ٞٓ ثٝ نٛضر زاذّآٖ ذٛاٞيس ثٛز. لاظْ ثٝ شوط اؾز وٝ ايٗ 

 .زيؿىز يب ؾي زي ٚ فّف ا٘دبْ زٞيس يوطزٖ ثط ضٚ يٞٓ ثٝ نٛضر وذ
  

 ضٚـ اَٚ  -

اَلاػبر  يلطاض زٞيس ٚ ثب اؾشفبزٜ اظ ٔٙٛي دكشيجب٘ي ضٚي شذيطٜ ؾبظ Aاثشسا زيؿىز فطٔز قسٜ ضا زاذُ زضايٛ 

  شذيطٜ ؾبظي اَلاػبر آغبظ (ENTER)ظزٖ  ( ٚ ثب(Aا فكبض زٞيس ثب ا٘شربة زضايٛ ض (ENTER) ّيسوضفشٝ ٚ 

 ٌطزز.  ئ

 ضا ثٝ قٕب ثسٞس وٝ ػجبضسٙس اظ: يٞبئ دؽ اظ چٙس ِحظٝ ٕٔىٗ اؾز ثط٘بٔٝ ديغبْ

ثبقس وٝ  يضا فكبض زٞيس( ٔ يقٛز خّٕٝ )ُِفبً وّيس يزازٜ ٔ وٝ زض نٛضر ا٘دبْ نحيح زؾشٛضار ثبلا يديغبٔ -1

 وٙيس. يضا قطٚع ٔ يقٕب ٘يع ثب ظزٖ يه وّيس وبض شذيطٜ ؾبظ

اَلاػبر ضا  يثطاي ٍٟ٘ساض يذبِ يوٝ ٕٔىٗ اؾز ثط٘بٔٝ ثٝ قٕب ثسٞس ايٗ اؾز وٝ زيؿىز فًب يديغبْ ثؼس -2

 ٌطزز.  ي٘ساضز وٝ ثب سؼٛيى زيؿىز ايٗ ٔكىُ ثط َطف ٔ
 

 ضٚـ زْٚ -

ضا فكبض زٞيس ثط٘بٔٝ ثٝ َٛض  (ENTER)ضفشٝ ٚ وّيس  ياذّدٙدطٜ ز يضٚ يزض ايٗ ضٚـ اظ َطيك ٔٙٛي دكشيجب٘

 .وٝ زض ٔؿيط ٘هت ٘طْ افعاض ايدبز قسٜ سٟيٝ ٔي ٌطزز BACKUPدٛقٝ ضا زض زاذُ  يذٛزوبض فبيُ فكطزٜ قسٜ ا
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 خَاًي اطلاعاتتاز
ضا  (ENTER) ايٗ ٌعيٙٝ ضفشٝ ٚ وّيس يضٚ وٙيس ثط يذٛا٘شيجبٖ ذٛز ضا ثبظذٛاؾشٝ ثبقيس اَلاػبر ٘ؿرٝ دك اٌط

ضا فكبض  (ENTER)ضفشٝ ٚ  (A)دٙدطٜ زيؿىز  يقسٜ اؾز ضٚ يزيؿىز وذ يفكبض زٞيس اٌط اَلاػبر ضا ثطٚ

يب زض غيط ضا فكبض زٞيس  (ENTER)ضفشٝ ٚ وّيس  يدٙدطٜ زاذّ يقسٜ اؾز ضٚ يوذ يزٞيس ٚ اٌط ثٝ نٛضر زاذّ

 . قٛز ياَلاػبر قٕب ثبظ ذٛا٘ ايٗ نٛضر ؾبيط ٌعيٙٝ ضا ا٘شربة سب

 

 ّا  تازًَيسي گردش حساب
اٌط زض ٔٛلغ ؾٙس ظزٖ ٚ يب ٌطفشٗ ٌعاضـ ٔشٛخٝ قسيس وٝ ٌطزـ ضيبِي حؿبة ٔٛضز ٘ظط ثب دٙدطٜ ٌطزـ حؿبة وٝ 

ٞب ضفشٝ ٚ وّيس  ٌطزـ حؿبة يثبظ٘ٛيؿ ئٙٛ يٞب اذشلاف زاضز ضٚ حؿبة يزض دبئيٗ ؾٙس حؿبثساضي ٚ ٕ٘ٛزاض زضذش

(ENTERضا ثع٘يس سب اَلاػبر اؾٙبز ) ٔطثَٛٝ ٘ٛقشٝ قٛز. يٞب قٕب زٚثبضٜ زض حؿبة 

 

 ترهين كليذّا
ٔكبٞسٜ قسٜ سطٔيٓ وٙيس ثٝ ايٗ نٛضر وٝ  يٌعيٙٝ لجّ يسٛا٘يس ٘بثطاثطيٟبيي ضا وٝ زض ضوٛضزٞب يزض ايٗ ٌعيٙٝ ٔ

 يضا فكبض زٞيس ثب ايٗ وبض ثط٘بٔٝ ثٝ َٛض ذٛزوبض ثٝ سطٔيٓ ضوٛضزٞب ٔ (ENTER)ٌعيٙٝ ٔٛضز ٘ظط ضفشٝ ٚ  يضٚ

 دطزاظز. 

 

 اهکاًات              
 

 اًتخاب سال هالي 
ضا سغييط زاز ثٝ ايٗ  يزض ثط٘بٔٝ أيٗ ؾيؿشٓ ايٗ أىبٖ فطاٞٓ قسٜ اؾز وٝ ثسٖٚ ذبضج قسٖ اظ ثط٘بٔٝ ثشٛاٖ ؾبَ ٔبِ

ؾبَ  ثبظ قٛز ثؼس اظ آٖ يضا فكبض زٞيس سب دٙدطٜ ؾبَ ٔبِ (ENTER)ٌعيٙٝ ٔطثَٛٝ ضفشٝ ٚ وّيس  يسطسيت وٝ ثط ضٚ

 ضا فكبض زٞيس. (ENTER) ضا ٚاضز وطزٜ ٚ وّيس ئبِ

 

 كارتراى 
 ثبقس وٝ قطح اؾشفبزٜ اظ آٟ٘ب زض شيُ آٔسٜ اؾز:  يٌعيٙٝ ٔ وبضثطاٖ ذٛز قبُٔ ٞفز ئٙٛ

 

 ٚضٚز وبضثطاٖ  -1

ثسٖٚ ذبضج سٛا٘يس  يب ٘يبظ ثٝ سغييط وبضثط زاضيس ٔياٌط ٍٞٙبْ ٚضٚز ثٝ ثط٘بٔٝ ضٔع ػجٛض ذٛز ضا اقشجبٜ ٚاضز وطزٜ ثبقيس 

ايٗ ٌعيٙٝ، دٙدطٜ ٔطثَٛٝ ضا ثبظ وطزٜ ٚ ضٔع ػجٛض ٚ وس ذٛز ضا ٚاضز وٙيس  يضٚ ( ENTER) قسٖ اظ ثط٘بٔٝ ثب ظزٖ 

 قٕب ٔيؿط ٌطزز.  يثٝ اَلاػبر ثطا يسب زؾشطؾ
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 سغييط ضٔع وبضثطاٖ  -2

ضا  يثطايكبٖ ايدبز ٕ٘بيس ٚ يب وبضثط خسيسسٛا٘س ضٔع وبضثطاٖ ضا سغييط زازٜ ٚ ضٔع خسيس  يزض ايٗ ٌعيٙٝ وبضثط اضقس ٔ

 ٚ يب ذٛز وبضثط ثب ٚاضز وطزٖ ضٔع لجّي، ضٔع خسيس ثطاي ذٛز سؼطيف ٕ٘بيس. ٕ٘بيس ئؼطف

 ٚضٚز وبضثط اضقس  -3

سٛا٘يس ضٔع وبضثطاٖ ضا  يايٗ ٌعيٙٝ ٚ سبيخ ضٔع ػجٛض وبضثط اضقس زض دٙدطٜ ٔٛضز ٘ظط ٔ يضٚ (ENTER)ثب ظزٖ 

 سغييط زٞيس.
 

 سغييط ضٔع وبضثط اضقس  -4

وبضثط اضقس  يسٛا٘يس ٚاضز دٙدطٜ قسٜ ٚ ضٔع خسيس ثطا يٚ سبيخ ضٔع ػجٛض لجّي وبضثط اضقس ٔ (ENTER)ثب ظزٖ 

زض نٛضسي وٝ ثط٘بٔٝ خسيس ٘هت قسٜ، ضٔع وبضثط اضقس آٖ ضا سأييس وٙيس.  (ENTER)ايدبز ٕ٘بئيس ٚ ثب ظزٖ 

 بز ضٔع وبضثط اضقس ؾيؿشٓ ضٔع وبضثطاٖ ضا ٘يع وٙشطَ ٕ٘ي وٙس.سٛؾٍ قٕب سؼييٗ ٔي ٌطزز. زض نٛضر ػسْ ايد
 

 وبضثطاٖ ٌطٜٚ ٔؼطفي  -5

ثؼًي ٌعيٙٝ ٞب ثب  زض ايٗ ٌعيٙٝ قٕب ٌطٜٚ ٞبي ٔرشّف ثب ؾُح زؾشطؾي ٞبي ٔشفبٚر ضا ٔي سٛا٘يس سٙظيٓ ٕ٘بئيس.

اذشهبض  Cقسٜ وٝ  اؾشفبزٜ CMDRسيه وطزٖ فؼبَ ٚ غيط فؼبَ ٔي قٛ٘س ٚ ثؼًي زيٍط اظ حطٚف اذشهبضي 

CREAT  ثٝ ٔؼٙي ايدبز، حطفM  اذشهبضMODIFY  ثٝ ٔؼٙي سهحيح، حطفD  ّٕٝاذشهبض وDELETE 

ثٝ ٔؼٙي ذٛا٘سٖ اؾز وٝ ٞط وساْ ثٝ سٟٙبيي ٘يع لبثُ  READوّٕٝ اذشهبض  Rٔي ثبقس وٝ ثٝ ٔؼٙي حصف اؾز ٚ 

 ي ثبقٙس.لبثُ ا٘شربة ٔ Aا٘شربة ٔي ثبقس ٚ ثٝ نٛضر خٕؼي ٘يع ثب ظزٖ وّيس 

 

 وبضثطاٖ ٔؼطفي -6

 زض ايٗ لؿٕز قٕب وبضثط ٚ ضٔع آٖ ضا سؼطيف وطزٜ ٚ ٔؼيٗ ٔي وٙيس وٝ سبثغ وساْ ٌطٜٚ اظ وبضثطاٖ ٔي ثبقس.
 

 ٌعاضـ ٚضٚز ثٝ ؾيؿشٓ   -7

ضا وٝ ٚاضز ثط٘بٔٝ قسٜ ٚ اظ آٖ اؾشفبزٜ ٕ٘ٛزٜ ا٘س  يسٛا٘يس ِيؿز وؿب٘ يايٗ ٌعيٙٝ ٔ يضٚ (ENTER)ثب ظزٖ 

 ٕ٘بئيس.بٞسٜ ٔك

 

 ترگرداًذى اسٌاد
 ٕٞٝ اؾٙبز لُؼي قسٜ  -

٘كسٜ  يقسٜ ضا ثٝ لؿٕز اؾٙبز لُؼ ياؾٙبز لُؼ يضٚي ايٗ لؿٕز ثط٘بٔٝ ثٝ َٛض ذٛزوبض سٕبٔ (ENTER)ثب ظزٖ 

 وٙس. ئٙشمُ ٔ

 اؾٙبز اظ قٕبضٜ  -
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 (ENTER+CTRL)ٔٛ٘يشٛض ثبظ قسٜ ٚ قٕب ثٛؾيّٝ  يضٚ يايٗ لؿٕز، دٙدطٜ ا يضٚ ثط (ENTER) سيوّ ثب ظزٖ

نفحٝ ٔٛ٘يشٛض ٔلاحظٝ ٕ٘ٛزٜ ؾذؽ ؾٙس ٔٛضز ٘ظط ضا ا٘شربة وطزٜ ٚ  يقسٜ ضا ضٚ يسٛا٘يس ِيؿز اؾٙبز لُؼ ئ

 ٘كسٜ زض آٚضيس.  ياؾٙبز ثؼس اظ آٖ ضا ثٝ نٛضر اؾٙبز لُؼ

 ثطٌطزاٖ يه ؾٙس  -

ٔرشم ثطٌطزا٘سٖ سٟٙب ؾٙس اظ ثبقس ثب ايٗ سفبٚر وٝ ايٗ لؿٕز  ئ يزؾشٛض اِؼُٕ ايٗ لؿٕز ٘يع ٕٞب٘ٙس لؿٕز لجّ

 ثبقس.  يقسٜ ٔ يثيٗ اؾٙبز لُؼ

 

 اًتقال حساب 
ٞب ضا ٔلاحظٝ ٕ٘ٛزٜ ٚ حؿبة ٔٛضز ٘ظط ضا  سٛا٘يس حؿبة ئ (ENTER+CTRL)ٔٛ٘يشٛض ثبظ قسٜ ٚ قٕب ثٛؾيّٝ 

ايٗ ػُٕ   زٞيس ثب سأييس آٖ ضا فكبض يضا ثطا (F2)ثٝ ٔىبٖ ٕ٘ب ا٘شمبَ زٞيس زض دبيبٖ ٘يع وّيس  (ENTER)ا٘شربة ٚ ثب 

 . ثٝ وس زيٍط ا٘شمبَ ذٛاٞس يبفز يحؿبة قٕب اظ وس

 ٘كسٜ ثبقٙس.  يثبيؿز لُؼ اؾٙبز ٔي يثطاي ا٘دبْ ايٗ وبض سٕبٔ ًکتِ:

 

 ّا تستي حساب
ثٝ ؾبَ آيٙسٜ زض ثط٘بٔٝ ٘هت ٌطزيسٜ ٚ  ييه زٚضٜ ٚ ا٘شمبَ اَلاػبر ٔبِ يٞب ايٗ ٌعيٙٝ خٟز ثؿشٗ حؿبة  

 : وٝ ثبيؿشي ثٝ ٕٞبٖ سطسيت ضػبيز قٛز ثبقس يلؿٕز ٔ ٞكز يزاضا

 . ؾٙس اذششبٔيٝ 2                           ٔٛلز              يٞب . ثؿشٗ حؿبة1

 ٞب  حؿبة. ا٘شمبَ 4                                         . ايدبز زفبسط ؾبَ ثؼس     3

 . اَلاػبر فطْ ٞب ٚ وٙشطَ حؿبة ٞب6                    3سب  1. ا٘شمبَ حؿبة ٞبي سفهيُ قٙبٚض 5

  . ؾٙس افششبحيٝ ؾبَ ثؼس8. زفشط ثب٘ه                                                            7

 

 هاضيي حساب 
زاقشٗ ٔبقيٗ حؿبة زض سٕبْ  يزض ثط٘بٔٝ ٘هت ٌطزيسٜ اؾز ثٝ ايٗ سطسيت وٝ ثطا يايٗ ٌعيٙٝ خٟز يبز آٚض  

  .نفحٝ زاقشٝ ثبقيس يضا فكبض زٞيس سب ٔبقيٗ حؿبة ضا ضٚ (F5)بٔٝ وبفيؿز وّيس ؾُٛح ثط٘

 

 اديتَر 
ضٚي ٌعيٙٝ ازيشٛض دٙدطٜ ضا ثبظ وطزٜ ٚ ؾذؽ ثب ٘ٛقشٗ  (ENTER)سٛا٘س ثب ظزٖ وّيس  يزض ايٗ لؿٕز وبضثط ٔ

ثٝ فبيُ اضؾبَ وطزٜ زضيبفز وٙس  ضا وٝ لجلاً يزض ٔىبٖ ٕ٘ب سٕبْ ٌعاضقبس ٘بْ فبيُ ٔٛضز ٘ظط ٚ سؼييٗ ٔؿيط آٖزؾشٛض 

 . ا ٔؿشميٕبً ثٝ چبدٍط اضؾبَ ٕ٘بيسٌعاضـ ٔٛضز ٘ظط ض (F9)ضا زض آٟ٘ب ايدبز ٕ٘ٛزٜ ٚ ثب ظزٖ  يٚ ؾذؽ سغييطاس
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 فايل
زض ايٗ لؿٕز زض حبِز قجىٝ ٔي سٛا٘يس فبيُ ٞبي دكشيجبٖ اَلاػبر يب فطْ ٞب ضا اظ يه ٔؿيط ثٝ ٔؿيط زيٍط وذي 

 س.وطزٜ يب حصف وٙي

 

  فرهت ديسک
ذٛز ضا فطٔز وٙيس ثٝ ايٗ َطيك وٝ زيؿه ضا  ٖ آ٘ىٝ اظ ثط٘بٔٝ ذبضج قٛيس زيؿهسٛا٘يس ثسٚ يزض ايٗ ٌعيٙٝ ٔ

 وطزٜ سب زيؿه ٔٛضز ٘ظط فطٔز قٛز.  ENTERزاذُ زضايٛ لطاض زازٜ ثط ضٚي آٖ وّيه يب 

 

 درتارُ سيستن
 ٛض وبُٔ ٔلاحظٝ ٕ٘بئيس.زض ايٗ دٙدطٜ قٕب ٔي سٛا٘يس ٔكرهبر ٘طْ افعاض ضا ثٝ َ

 
 خرٍج  

ذبضج  يضا فكبض زٞيس ثب ايٗ وبض اظ ٔحيٍ ػّٕيبس (ENTER)ايٗ ٌعيٙٝ ضفشٝ ٚ وّيس  يٕ٘بثط ضٚ يثٛؾيّٝ وّيسٞب

  ضا فكبض  (ALT+F4)ثبيؿز وّيس  يذبضج قسٖ اظ ثط٘بٔٝ زض ٞط لؿٕز وٝ ثبقيٓ ٔ يذٛاٞيس قس ٕٞچٙيٗ ثطا

 ثط٘بٔٝ ذبضج قٛيس.  يزٞيس سب ثشٛا٘يس اظ ٔحيٍ ػّٕيبس

 

 

 

 ستنيي سياه يژُ در ًرم افسار حساتذاريٍ يذّايكل        

 
 

ٚيػٜ زض ٘طْ  ياظ وّيسٞب يقسٜ ا٘س. زض ظيط ِيؿش فيسؼط يػُٕ ٔؼيٙ ياخطا يٞؿشٙس وٝ ثطا يٚيػٜ وّيسٞبي يوّيسٞب

نفحٝ ٔٛ٘يشٛض زض سٕبْ ٔحيٍ  وٙيس ٕٞچٙيٗ زض دبئيٗ ئيٗ ؾيؿشٓ ٚ ػّٕىطز آٟ٘ب ضا ٔكبٞسٜ ٔا يافعاض حؿبثساض

 ٚيػٜ قطح زازٜ قسٜ اؾز.  يوبضثطز وّيسٞب يػّٕيبس

 F1  وٙس.  ئطثٌٛ ثٝ ٞط لؿٕز ضا ظبٞط ٔ يدٙدطٜ اَلاػبر وٕى 

 F2  زٞس، ٕٞچٙيٗ زض لؿٕز ٌعاضقبر أىبٖ نسٚض ٌعاضـ ثٝ ٔحيٍ  ييس ضا زض ٞط لؿٕز ا٘دبْ ٔيبػُٕ س

OFFICE MICROSOFT .ضا فطاٞٓ ٔي ٕ٘بيس 

 F3  زض ظٔبٖ خؿشدٛ ثطاي يبفشٗ ٔٛاضز ٔكبثٝ ثؼسي اؾشفبزٜ ٔي قٛز . 

 F4 .زض سٕبْ دٙدطٜ ٞب خٟز سهحيح اؾشفبزٜ ٔي قٛز 

 F5 وٙس. يبض ًٔٔبقيٗ حؿبة ضا زض ٞط لؿٕز اح 

 F6  ٔ ٕ٘بيس.  يزض زاذُ ؾٙس آضسيىُ خسيس ثبظ 
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 F7  ٔ ْزٞس. يػُٕ خؿشدٛ ضا زض ٞط لؿٕز اظ ثبلا ثٝ دبييٗ ا٘دب 

 F8  ٔ ْزٞس.  يػُٕ حصف ٚ يب دبن وطزٖ ضا زض ٞط ٔٙٛ ا٘دب 

 F9 ٌٚيطز.  ينفحٝ ضا چبح ٔ يٌعاضـ ض 

 F10  وٙس. ينفحٝ ضا زٚثبضٜ فؼبَ ٔ يثبلا يب ٌعاضـ، ٔٙٛٞبيٍ ؾٙس يزاذُ ٔح زض  

 ALT+F10 ٌطزـ يه  حؿبة، حؿبة اقربل ٚ يب نٛضر ضيع ضيع ٌطزـ يزض زاذُ ؾٙس حؿبثساض

 .زٞس يعاضـ ٔحؿبة ٔٛضز ٘ظط ضا ٌ

 F12  ( ٝئؼيٗ سفًيّ يٞب ٞب، حؿبة حؿبة يٞب، ٕ٘ٛزاض زضذش ٞب، ػٙبٚيٗ حؿبة حؿبةدٙدطٜ ٔطثٌٛ ث ،

 وٙس.  يافششبح حؿبة خسيس( ضا احًبض ٔ

 SPACE  وٙس.  يضلٓ ثسٞىبض ٚ يب ثؿشب٘ىبض ضا خبثدب ٔ يزض زاذُ ؾٙس حؿبثساض 

 ٚيطايف  يوّيسٞبSHIFT+↑↓  ُزٞس.  ييه ؾٙس ضا ا٘دبْ ٔ يٞب ػُٕ ثّٛن وطزٖ آضسيى 

 C+CTRL ٔ ْزٞس. يشذيطٜ اَلاػبر ثّٛن قسٜ ضا ا٘دب 

 B+CTRL ٘زٞس.  ياَلاػبر شذيطٜ قسٜ زض ثّٛن ضا زض ٔحُ زِرٛاٜ ا٘دبْ ٔ يفطاذٛا 

 ALT+↓. ٘ثبثز. يرچٝ ٞبيسبض يفطا ذٛا 

 + ↓ CTRL ٘سبضيرچٝ ثطاي ٚاضز وطزٖ ؾٙس ٚ يب افششبح حؿبة. يفطاذٛا 

 ALT+↑  ظْ زاضيس ٕٞيكٝ ثبثز زاقشٝ ثبقيسوٝ لا يذيطٜ سبضيرچٝ ٞبيش . 

  *   ب زض لؿٕز وس سىطاض سٕبْ ؾُط ثبلا.ي ٗ ٚييؾُط ثبلا زض ؾُط دبقطح زض لؿٕز قطح  سىطاض 

  " ييسىطاض ػسز ثبلا زض ؾُط دب.ٗ 

  )ػُٕ سطاظ وطزٖ ٔجّغ ضا زض ؾٙس ا٘دبْ ٔي زٞس.: )ک 

 ALT+↑↓→← ضا ثٝ ؾبيع زِرٛاٜ سٙظيٓ ٔي ٕ٘بيس.  زض ٌعاضقبر، ٕ٘بيف ٌعاضـ 

  

 

 

 


