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 لأي استفسار لا تتردد في الاتصال على الدعم الفني في الرياض
 support@afi-soft.comالبريد الإلكتروني على 

 4589138 1 966 + أو الراسل
 4589039 1 966 + أو الهاتف
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 بسم االله الرحمن الرحيم
 :عزيزي المستخدم

 السلام عليكم ورحمة االله وبركاته
  ؛الشافي في المخزون والمحاسبة وشؤون الموظفينفهذه تعليمات برنامج : أما بعد

    ....يف للمعلوماتيف للمعلوماتيف للمعلوماتيف للمعلوماتعبد اللطعبد اللطعبد اللطعبد اللطأحد البرامج التطبيقية من إنتاج 

يخدم هذا البرنامج منشآت الأعمال المتوسطة والصغيرة، مع تنوع كبير في إمكانياته وخياراته؛ لذلك فإننا نرجو أن ينال رضا وإعجاب 
 .شريحة كبيرة من أصحاب المنشآت، وأن يكون اسما على مسمى في تلبية الاحتياجات والطلبات المتنوعة لشتى االات

 :ميزات البرنامج
 .ويندوزالمطورة من نظام صدارات الإبرنامج على جميع اليعمل  )١

 .سهولة الاستخدام عند إدخال البيانات أو البحث عنها أو طباعتها )٢

 .إمكانية تعدد المستخدمين مع خيارات تفصيلية لصلاحيات عمل كل منهم داخل البرنامج )٣

 .كتابتهاإمكانية حماية البرنامج بكلمة مرور لا يتم الدخول إليه إلا ب )٤

 .إمكانية التعامل مع التاريخ الهجري أو الميلادي وسهولة التنقل بينهما )٥

 .بسهولة بالغةشبكة العلى إمكانية عمل البرنامج  )٦

 .التعامل باللغة العربية أو الإنكليزية وسهولة التنقل بينهما )٧

 .برنامج والتعامل معه بمنتهى السهولةالتصميم الموحد لنوافذ البرنامج وشاشاته المساعدة؛ مما يجعل فهم طريقة عمل ال )٨

 .التعامل مع التاريخ الهجري أو الميلادي وسهولة التنقل بينهما )٩

 .التعامل مع نظام نقاط البيع، وما يتعلق به من قارئ الباركود ودرج النقود )١٠

 .تعدد المستودعات والصناديق وسهولة التنقل بينها والتعامل معها بأرصدة مختلفة لكل منها )١١

 .يات هائلة في البحث عن جميع البيانات المدخلة وبمعايير متنوعة لكل نافذة في البرنامجإمكان )١٢

 .وجود مجموعة كبيرة من التقارير الجاهزة التلخيصية أو الإحصائية )١٣

 .مخصصة ومتنوعة من كل نافذة في البرنامج وفق معايير وخيارات واسعةقوائم إمكانية طباعة  )١٤

 .لنوافذ المختلفة وفق معايير متنوعة حسب تفضيلات المستخدمإمكانية ترتيب البيانات في ا )١٥

 .إمكانية تخصيص أزرار الوظائف المساعدة وتخصيص قوائم البرنامج وخيارات عمله الخاصة )١٦

 .إمكانية تحديد عملة البلد الذي سيستخدم فيه البرنامج )١٧

 .إمكانية التعامل مع المواد الغذائية والأصناف ذات تاريخ الصلاحية )١٨

 .نية ترميز أرقام الأصناف باعتماد الأسلوب النصي أو الرقميإمكا )١٩

 .إمكانية إضافة صورة الصنف لعرضها بشكل خاص في نقطة البيع أمام العملاء )٢٠

 .، وإعداد العروض التجميعية) المصنعة (التعامل مع الأصناف امعة من أكثر من صنف  )٢١

 .وطباعته وإنشائهبقراءته )  دالباركو (التعامل مع نظام شريط الترميز  )٢٢

 .إمكانية طباعة الباركود على أية طابعة وبأي عدد تحدده لكل رمز، مع خيارات متعددة للطباعة )٢٣

 . على كافة التقارير والمطبوعاتباللغة العربية واللغة الإنكليزيةإمكانية طباعة ترويسة اسم منشأتك  )٢٤

 .عات منشأتكوفق الشكل الذي تحدده لمطبوالأساسية تكيف مطبوعات البرنامج  )٢٥

 ..التعامل مع فواتير المبيعات والمشتريات ومردوداما وعروض الأسعار والعروض التجميعية )٢٦



 ٤

 .ساب الغياب والتأخر والإضافيتحاستحقات الموظفين المالية من الرواتب بعد الآلي لمساب الح )٢٧

لموظفين وصورها وبيانات الإجـازات     تسجيل شؤون الموظفين غير المالية من بيانات الحضور والانصراف وبيانات وثائق ا            )٢٨
 .والتأشيرات والسلف والعلاوات والعهد

 . لذلكاستخدام قارئ الباركودمع إمكانية ليا آوجود نظام سريع لتسجيل الحضور والانصراف  )٢٩

 .تبسيط التعامل مع سندات القبض والصرف، وجعله بطريقة في منتهى السهولة والوضوح )٣٠

، مع إمكانية الحصول الفوري منها على       غير الرئيسية ت وإمكانية تعديل بيانات حساباا      سهولة التعامل مع شجرة الحسابا     )٣١
 .رصيد أي حساب

 إذا لم تتسـاوى فيـه قـيم         ه حفظ قبوله ولا   حذفومرونتها؛ بحيث يمكن تعديل بيانات القيد ولا يمكن         د اليومية   وات قي بث )٣٢
 .المحاسبي مما يضمن صحة العمل سندات المدينة مع الدائنة لكل قيدال
 . لذلكدديحتاريخ أي وضمن في أي وقت إمكانية طلب كشوف مالية لأي حساب في البرنامج  )٣٣

 .ترابط جميع الفواتير والسندات المالية والرواتب مع القيود اليومية بحيث يتم إنشاء القيود اللازمة لكل منها آليا بعد الترحيل )٣٤

 قائمة ميزان المراجعة، وكشف حسابي المتاجرة والأرباح والخسائر، وكشـف  :توفر الكشوف والقوائم المالية المحاسبية الآتية      )٣٥
 .، مع إمكانية إعداد قوائم مخصصة من هذه القوائم، وتحديد نطاق تاريخ معين لنتيجتهاالميزانية العمومية

 .وجود أكثر من مراقب في البرنامج يسجل طبيعة العمل بالتفصيل من قبل المستخدمين خطوة بخطوة )٣٦

  أداة لخدمات قاعدة البيانات تمكنك من أخذ النسخ الاحتياطية أو استعادا، والقيام بضغط قاعدة البيانات وإصلاحهاوجود )٣٧
 .وعمل نسخ احتياطية دوريا من قاعدة البيانات بشكل آلي

 .ه ونوافذه وشاشاته المساعدةوخياراتالبرنامج بالصور جميع ميزات ويشرح كامل وجود ملف تعليمات  )٣٨

 . بأسلوب مبسطيشرح بالصوت والصورة المتحركة طريقة عمل البرنامجمجاني مرفق برنامج تعليمي وجود  )٣٩
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 :خطوات العمل مع البرنامج
 

 .تنصيب البرنامج على الجهاز: الخطوة الأولى
 

 .إدخال بيانات العمل: الخطوة الثانية
 

 .بدء العمل مع البرنامج بشكل عادي: الخطوة الثالثة
 
 

 رح ذلك بالتفصيل في الفقرات التاليةوسيتم ش
 



 ٦

يعمل برنامج الشافي في المخزون والمحاسبة وشؤون الموظفين على جميـع الإصـدارات             : تنصيب البرنامج على الجهاز   : الخطوة الأولى 
 . أو إكس بي٢٠٠٠ الإصدار الثاني أو ملينيوم أو ٩٨:  المطورة من نظام التشغيل ويندوز سواء

وبعد ذلك ضع القرص الخاص بالبرنامج في . ينصح بإغلاق كافة البرامج قيد التشغيل حاليا بما فيها برامج حماية النظامولتثبيت البرنامج 
 :فتح لك شاشة تحميل البرامج الإدارية، الآتيةستعندئذ  ؛ CD-ROMمحرك الأقراص المضغوطة 

 

 
 

 : التالية لتجهيز البرنامج شاشةالظهر لك لبرنامج؛ ست لتنصيب ابرنامج الشافي في المخزون والمحاسبةانقر مهنا على زر 
 

 
 



 ٧

 ثـلاث  التالي على شروط ترخيص الاستخدام، ثم متابعة النقر على زر الموافقة، ثم التاليتابع خطوات التجهيز السهلة بالنقر على زر      

 .ج على جهازك بنجاح ثم انقر على زر إاء وانتظر قليلا إلى أن يتم الانتهاء من تنصيب البرنامتجهيزمرات، وأخيرا انقر على زر 

 .إعادة التشغيلقد يتطلب اكتمال تنصيب البرنامج إعادة تشغيل الحاسب؛ انقر عندئذ على زر 
 

الشـافي في   ثم اختر منها مجموعة     برامج عبد اللطيف للمعلومات الإدارية      مجموعة   : ابدأ في قائمة    البرامجبعد ذلك اختر من قائمة      
 :  القائمة أمراختر منبعد ذلك  و،اسبةالمخزون والمح

في الوضع الافتراضي انقر من هذه الشاشة       . ستفتح لك شاشة الدخول للبرنامج تطلب منك اختيار اسم المستخدم وكتابة كلمة المرور            
 .أهلا وسهلا بكم؛ ليتم الدخول إلى النافذة الرئيسية للبرنامج  دون كتابة شيءموافقعلى زر 

 شاشة  و للبرنامج شاشة الدخول وسيتم بشرح كل من     . تلميح هذا اليوم   ستظهر لك عند فتح البرنامج شاشة        راضيفي الوضع الافت  
 . بشكل منفصل لكل منها، وعلى نحو مفصل وواضح في موضع آخر النافذة الرئيسية للبرنامج وحاتالتلمي

 

بيت كافة الملفات بشكل صحيح وتأكد في حال كون جهاز  أثناء تنصيب البرنامج؛ أعد تنصيبه مرة أخرى ليتم تثإذا واجهت مشكلة
الحاسب لديك مرتبطا بشبكة أو محميا بكلمة مرور أن تسجل الدخول إلى نظام التشغيل باسم مستخدم معه صلاحيات مدير النظام أو 

 لم تتمكن من تشـغيل      وإن.  لأن البرنامج يحتاج إلى ذلك لتنصيبه بشكل صحيح وكامل         Administratorباسم المستخدم الرئيسي    
 .البرنامج بعد تنصيبه مباشرة؛ أعد تشغيل الجهاز، ثم قم بفتح البرنامج مجددا وسوف يعمل البرنامج عندئذ بشكل طبيعي إن شاء االله

 



 ٨

؛ بـدأ ا من قائمة البرامجفي قائمة برامج عبد اللطيف للمعلومات الإدارية      مجموعة  من  الشافي في المخزون والمحاسبة     تحتوي مجموعة   
 :قائمة من خمسة أوامر وهي كما يأتي

 

 
 

ويقوم بفتح مستند يحتوي على كثير من أسرار وخفايا البرنامج التي لا يمكنك التعرف عليهـا إلا    : أسرار برنامج الشافي  أمر   )١
لتي تظهـر   من خلال قراءة هذا الملف، علما بأن معلومات ملف أسرار البرنامج تعرض لك تباعا في شاشة تلميح هذا اليوم ا                   

 .بصورة افتراضية عند فتح البرنامج فاحرص على قراءا
 

 .ويقوم بفتح البرنامج كما سبق بيانه: المحاسبة والشافي في المخزون والمبيعاتأمر  )٢
 

الذي يفحص التغييرات الحاصلة     فحص توافق قاعدة البيانات   برنامج  ويقوم بفتح   : البياناتبرنامج فحص توافق قاعدة     أمر   )٣
 . البيانات الجديدة وترقيتها إذا كنت تستخدم نسخة أقدم من البرنامج؛ لتمكينك من التعامل مع بياناتك القديمةفي قاعدة

 

 .ويقوم بفتح برنامج ملف التعليمات المكتوبة الذي يشرح برنامج الشافي بصورة تفصيلية: شرح برنامج الشافيأمر  )٤
 

البرنامج لإصلاح   ة البيانات الذي يقوم بإجراء الصيانة على قاعدة بيانات        ويقوم بفتح برنامج صيانة قاعد    : صيانة الملفات أمر   )٥
أي خطأ يكون قد ألم ا أثناء عمل المستخدم على البرنامج، كما يقوم هذا البرنامج أيضا بإجراء الضغط لقاعدة البيانات مما                     

 .يترتب عليه تسريع أداء البرنامج
 

فتح برنامج إعادة ترتيب القيود الذي يقوم بإعادة ترتيب قيود اليومية في البرنـامج  ويقوم ب : برنامج إعادة ترتيب القيود   أمر   )٦
 .إصلاحا لأي خلل يكون قد ألم ا أثناء عمل المستخدم على البرنامج

 

ويقوم بفتح برنامج خادم الشافي للشبكات الذي يمكن من خلاله تشغيل قاعدة بيانات البرنامج على : خادم شبكة الشافيأمر  )٧
 .وقد جعل لهذا الموضوع جزء خاص في ملف التعليمات يمكن مراجعته للتعرف على المزيد عنه. كة من الأجهزةشب

 
 

افتح من لوحة التحكم شاشة إضافة أو إزالة البرامج، ثم اختر : من الجهازاسبة وشؤون الموظفين لمخزون والمحلالشافي  برنامج لإزالة 

يجب الانتباه إلى أن إزالة البرنامج ستؤدي إلى إزالة جميع          .  لتنفيذ العملية  إزالة/تغييرنقر على زر    من أسفلها اسم البرنامج، وبعد ذلك ا      

 . لهذا الأمرفتنبهالبيانات التي أدخلتها على البرنامج، 



 ٩

 : أقسامأربعةإدخال بيانات العمل، وتنقسم البيانات إلى : الخطوة الثانية
 

بيانات هي بيانات الترويسة التي تظهر في جميع مطبوعات البرنامج، ويمكن إدخالها            وهذه ال :  أو الشركة  المؤسسة بيانات   -أ
 .من شاشة بيانات المنشأة كما سيأتي بيانه

 
وهي البيانات التي يتسبب عدم توفر الحد الأدنى منها في عدم عمل بعض خيارات              :  لعمل البرنامج  الضرورية البيانات   -ب

 : الأدنى لكل منها هو سجل واحد أو إعداد واحد على الأقل، وهي البيانات الآتيةالبرنامج ونوافذه، علما بأن الحد
 . بيانات الموظفين-١
 . بيانات فئات العملاء والموردين-٢
 . بيانات العملاء والموردين-٣
 . بيانات المنشآت المنتجة أو المصنعة-٤
 . بيانات فئات الأصناف ووحدات البيع-٥
 ).ادية وامعة الع(  بيانات الأصناف -٦
 ).عند الرغبة في التعامل مع البنوك (  بيانات البنوك -٧
 . إعداد القيم الافتراضية لاستخدام نقطة البيع-٨
 . بيانات وثائق الموظفين وبيانات الإجازات والتأشيرات والعلاوات وأنواع العهد-٩

 
ضرورية لعمل أي من نوافذ البرنامج ولا يتوقـف عمـل   وهي البيانات غير ال  :  للعمل على البرنامج   المساعدة البيانات   -ج

البرنامج على وجودها بل ويرجع تحديد استخدام أي منها وحجم ذلك الاستخدام إلى واقع العمل وحاجته، وهي البيانات                  
 :الآتية

 . بيانات الفروع أو المستودعات-١
 . بيانات الصناديق والبنوك الإضافية-٢
 .باركود بيانات بطاقات ملصقات ال-٣
 . بيانات الحسابات وأنواعها وطبيعتها-٤
 . بيانات الرواتب وإجراءات الموظفين وبيانات الحضور والانصراف-٥

 

 :وهي البيانات التأسيسية للعمل على البرنامج، وتتكون من البيانات الآتية: الفعلية بيانات العمل -د
 . بيانات جرد المستودعات-١
 . إعداد الأصناف امعة-٢
 . إعداد ملصقات الباركود وإعداد الفواتير والمطبوعات الأخرى-٣
 . الأرصدة الافتتاحية للحسابات-٤
 . إعداد بيانات العمل والأجور للموظفين-٥
 . إعداد بيانات الحضور والانصراف-٦



 ١٠

 .عاديبدء العمل مع البرنامج بشكل : الخطوة الثالثة
 

 .شرح شاشة الدخول إلى البرنامج
 :يلك للبرنامج ستظهر لك الشاشة التالية للدخول إلى البرنامج، تطلب منك اختيار اسم المستخدم وكتابة كلمة المرور  عند تشغ

 

 
 

الأسماء التي أضيفت للدخول ا إلى البرنامج وليس الأسماء التي أدخلت في نافذة بيانات الموظفين؛ وقد                : اسم المستخدم   تظهر قائمة   
 .لتسهيل الاستخدام باختيار الاسم من القائمة بدلا من كتابتهجعلناها قائمة منسدلة 

 

 :تحتوي هذه الشاشة على ثلاثة أزرار
 .ويؤدي النقر عليه إلى فتح البرنامج والدخول إليه بعد فحص كلمة المرور المكتوبة: موافقزر  -٢

ابة كلمة السر؛ لأن كلمة السر الافتراضية       في الوضع الافتراضي يمكنك الدخول إلى البرنامج بمجرد النقر على زر موافق دون كت             
قد ثبتناها في هذه الشاشة تسهيلا للبدء في استخدام البرنامج؛ ولذلك ستلاحظ في خانة كتابة كلمة السر وجود                  ) ١(وهي رقم   

مـة   فإنك لو جعلت كلمة السر لأي من المستخدمين هي نفس كل        وعليهرمز النجمة الذي يعني وجود كلمة سر مكتوبة فعلا؛          
؛ فإن البرنامج سيقبل الوضع الافتراضي لكلمة السر وسيفتح البرنامج ولو لم يكتب المستخدم شيئا؛ ) ١أي رقم (السر الافتراضية 

 .تنبه لهلوجود نفس كلمة السر المطلوبة بشكل تلقائي في الحقل، فاعرف ذلك و
 

 :لة التنبيه التاليةإذا لم تكتب كلمة السر الصحيحة للدخول إلى البرنامج فستظهر لك رسا

 
 .ولن تتمكن من الدخول إلى البرنامج إلا بكتابة كلمة السر الصحيحة

 

ويؤدي النقر عليه إلى استعداد البرنامج لتعديل كلمة السر الخاصة بالمستخدم الذي تم اختياره من القائمة بعـد                  : تعديلزر   -٣
تظهر لك نفس رسالة التنبيه السابقة، ولن تتمكن أبدا         فحص كلمة السر التي كتبت فعلا؛ فإن كانت كلمة السر خاطئة فس           

 :أما إن كتبت كلمة السر صحيحة فستظهر لك الشاشة التالية. من تعديل كلمة السر مالم تكتب كلمة السر القديمة أولا



 ١١

 

 
 

 .انية للتأكيدتطلب منك هذه الشاشة كتابة كلمة السر الجديدة في الخانة الأولى، ثم كتابتها مرة أخرى في الخانة الث
 فإن تطابقت كلمة السر الجديدة مع تأكيـدها فسـيتم قبولهـا             موافق؛بعد كتابة كلمة السر الجديدة وتأكيدها انقر على         

 .واعتمادها، وإلا فلن تقبل وستظهر لك نفس رسالة التنبيه السابقة
 .بيرة، مع قبول كتابة الأرقامعربية أو أجنبية، صغيرة أو ك:  حالة الأحرفتتحسسكلمة السر  أن يجب التنبه إلى

 

 .ويؤدي النقر عليه إلى إغلاق شاشة الدخول إلى البرنامج، وعدم فتح البرنامج: إاء البرنامجزر  -٤

 
ويقوم بفتح شاشة بيانات الوكلاء والموزعين التي يمكنك من خلالها التعرف على أقرب موزع للبرنامج               : الوكلاء والموزعون زر   •

 .أصلية من البرنامجللحصول منه على نسخة 

 



 ١٢

 .شرح النافذة الرئيسية للبرنامج
 :بعد قبول كلمة السر ستفتح لك النافذة الرئيسية للبرنامج وهي على النحو الآتي

 

 
 

 :تحتوي النافذة الرئيسية للبرنامج على ما يأتي 
 .شريط العنوان -١
 .شريط القوائم -٢

 .أزرار الأوامر -٣

 .مؤشر حالة تسجيل البرنامج -٤

 .لمنشأةعارض اسم ا -٥
 .شريط المعلومات -٦

 

 .وسيأتي الحديث عن كل واحدة منها على نحو مستقل في الفقرات الآتية
 



 ١٣

 :يعرض شريط العنوان البيانات الرئيسية الآتية من اليمين إلى اليسار: شريط العنوان: أولا
 

 
 

عبـد اللطيـف   " سم مسـجل لصـالح   الشافي في المخزون والمبيعات والمحاسبة وشؤون الموظفين، وهذا الا   : اسم البرنامج  -١
 .الشركة المنتجة لهذا البرنامج" للمعلومات 

 

ويمكنك من معرفة إصدار النسخة التي تعمل عليها حاليا من البرنامج وما إذا كان هذا الإصـدار هـو                   : إصدار البرنامج  -٢
 .الإصدار الأخير من البرنامج

 

ه حاليا إلى البرنامج للعمل عليه، حيث سيتم عمـل هـذا            ويعرض اسم المستخدم الذي تم تسجيل دخول      : اسم المستخدم  -٣
 .المستخدم وفقا للصلاحيات المعطاة له من إدارة المستخدمين

 



 ١٤

 : ويحتوي على قوائم البرنامج التي تضم جميع أوامر البرنامج وهي كما يأتي:شريط القوائم: ثانيا
 

 
 

 .البيانات الرئيسيةقائمة  -١

 .البيانات المساعدةقائمة  -٢

 .واتيرالفة قائم -٣

 .المستودعاتقائمة  -٤

 .شؤون الموظفينقائمة  -٥

 .سندات القبض والصرفقائمة  -٦

 .الماليةقائمة  -٧

 .التقاريرقائمة  -٨

 .المساعدةقائمة  -٩

 
 .وسيأتي الحديث عن كل واحدة من هذه القوائم بالتفصيل في الفقرات التالية

 



 ١٥

 :ام الرئيسية الآتية في البرنامجوتضم الأوامر التي تقوم بإعداد المه: البيانات الرئيسيةقائمة  -١
 

 
 

ويقوم بفتح نافذة بيانات الفروع التي تحتوي على البيانات الرئيسية للمستودعات المتوفرة لـدى              : بيانات الفروع أمر   - أ
 .المنشأة؛ حيث إن البرنامج يمكنه التعامل مع أكثر من مستودع بكميات مختلفة للأصناف الموجودة في كل منها

 

ويقوم بفتح نافذة بيانات الصناديق التي تحتوي على بيانات الصناديق الموجودة في المنشأة؛ حيث              : لصناديقبيانات ا أمر   - ب
 .إن البرنامج يمكنه التعامل مع أكثر من صندوق بأرصدة مختلفة لكل منها

 

التي تتعامل معها المنشأة؛    ويقوم بفتح نافذة بيانات البنوك التي تحتوي على البيانات الرئيسية للبنوك            : بيانات البنوك أمر   - ت
 .حيث إن البرنامج يمكنه التعامل مع أكثر من بنك بأرصدة مختلفة لكل منها

 

ويقوم بفتح نافذة بيانات الموظفين التي تحتوي على البيانات الرئيسية للموظفين الذين يعملون في              : بيانات الموظفين أمر   - ث
؛ لأن اسم الموظف مطلوب في الفواتير جميعا لتعبئة حقل          ظف واحد إجباري ولو لمو  إن إدخال بيانات الموظفين     . المنشأة

اسم البائع أو المستلم أو الموظف الذي قام بالجرد، هذا إضافة إلى أن إدخال بيانات الموظفين مطلوب للتعامل مع شؤون 
 .الموظفين في البرنامج

 

 :ويضم قائمة بأمرين هما: بيانات العملاءأمر  - ج

وم بفتح نافذة فئات العملاء التي تحتوي على فئات العملاء، حيث يمكن في البرنامج وضع               ويق: فئات العملاء أمر   -٦
علما بأن إدخال بيانات فئات العملاء      . فئات للعملاء على النحو المطلوب لتصنيف العملاء لتسهيل عملية فرزهم         

 .؛ لأن فئة العميل حقل مطلوب في نافذة بيانات العملاءإجباري ولو لفئة واحدة
 

ويقوم بفتح نافذة بيانات العملاء التي تحتوي على البيانات الرئيسية للعملاء الذين يتعـاملون مـع                : العملاءأمر   -٧
 .؛ لأن اسم العميل مطلوب في بعض الفواتير واحدعميلإجباري ولو لإن إدخال بيانات العملاء . المنشأة



 ١٦

 :ويضم قائمة بأمرين هما: بيانات الموردينأمر  - ح

ويقوم بفتح نافذة فئات الموردين التي تحتوي على فئات الموردين، حيث يمكن في البرنـامج               : دينفئات المور أمر   -١
علما بأن إدخال بيانات فئات . وضع فئات للموردين على النحو المطلوب لتصنيف الموردين لتسهيل عملية فرزهم       

 .ات الموردين؛ لأن فئة المورد حقل مطلوب في نافذة بيانإجباري ولو لفئة واحدةالموردين 
 

ويقوم بفتح نافذة بيانات الموردين التي تحتوي على البيانات الرئيسية للموردين الذين تتعامل معهم              : الموردينأمر   -٢
 .؛ لأن اسم المورد مطلوب في بعض الفواتير واحدوردإجباري ولو لمإن إدخال بيانات الموردين . المنشأة

 

نافذة بيانات الشركات أو المؤسسات المنتجة التي تحتـوي علـى البيانـات    ويقوم بفتح  : بيانات المنشآت المنتجة  أمر   - خ
الرئيسية الخاصة بالمنشآت المنتجة أو الشركات الصانعة التي تقوم بتصنيع الأصناف التي يتم التعامل مـع منتجاـا في                

علما بأن إدخال بيانات . اإن إدخال بيانات المنشآت المنتجة يمكن من فرز الأصناف حسب الشركة المنتجة له. البرنامج
 .؛ لأن اسم الشركة الصانعة حقل مطلوب في نافذة بيانات الأصنافواحدسجل إجباري ولو لالمنشآت المنتجة 

 

 :ويضم قائمة بتسعة أوامر هي: بيانات الأصنافأمر  - د

في البرنامج  ويقوم بفتح نافذة فئات الأصناف التي تحتوي على فئات الأصناف، حيث يمكن             :  الأصناف فئاتأمر   -١
علما بأن إدخال بيانات فئات . وضع فئات للأصناف على النحو المطلوب لتصنيف الأصناف لتسهيل عملية فرزها

 .؛ لأن فئة الصنف حقل مطلوب في نافذة بيانات الأصنافإجباري ولو لفئة واحدةالأصناف 
 

 بيع الأصناف، حيـث يمكـن في        ويقوم بفتح نافذة وحدات البيع التي تحتوي على وحدات        : وحدات البيع أمر   -٢
إن . البرنامج وضع أي مسميات لوحدات البيع لتكون على النحو المطلوب لمفردات وحدات البيع لدى المستخدم              

إدخال وحدات البيع الصحيحة مهم جدا عند اختيار وحدة التجزئة المناسبة للصنف ووحدة الجملة عند توفرها إذ     
علما بـأن إدخـال بيانـات       .ح بعد استخدام الصنف بوحدة البيع الخاطئة      إن تغيير وحدة البيع للصنف غير متا      

 .؛ لأن وحدة التجزئة حقل مطلوب في نافذة بيانات الأصناف واحدةوحدةإجباري ولو لوحدات البيع 
 

ويقوم بفتح نافذة بيانات الأصناف التي تحتوي على البيانات الرئيسية للأصناف التي تتعامل معهـا   : الأصنافأمر   -٣
لمنشأة بالبيع والشراء وغير ذلك، إن الأصناف وما يتعلق ا يشكل محور العمل في هذا البرنامج؛ لذا فإن إدخال                   ا

بيانات الأصناف بشكل صحيح وكامل ابتداءا؛ سيوفر عليك كثيرا من الوقت والجهد عندما تبدأ في التعامل مع                 
؛ لوجود ترابط بين بيانات الأصناف وكثير       واحد فصنإجباري ولو ل  علما بأن إدخال بيانات الأصناف      . البرنامج

 .وسيتم التعرف على هذه النافذة بالتفصيل في موضع آخر .من نوافذ البيانات في البرنامج
 

ويقوم بفتح نافذة تاريخ صلاحية الصنف التي تمكن من كتابة تاريخ الإنتـاج والانتـهاء               : تاريخ الصلاحية أمر   -٤
 .على تقرير فيما بعد حسب الطلبللصنف المطلوب؛ للحصول من ذلك 

 

ويقوم بفتح شاشة تقرير مراقب الأصناف حيث يتم فيها سرد جميع العمليات التي تمـت               : مراقب الأصناف أمر   -٥
إن هذا التقرير يصور وبشكل تفصيلي كامل العمليات التي تمت علـى الصـنف   . على الأصناف بشكل تفصيلي   

لحركة التي تسببت ا العملية على رصيد الصنف، سواء كان ذلك بالنسبة            المحدد بالإضافة إلى أنه يصور بالتبعية ا      
وسيتم التعرف  .للمستودع الحالي أو لجميع المستودعات المتوفرة، مع إمكانية تحديد التاريخ المطلوب لعملية المراقبة          

 .على هذه الشاشة بالتفصيل في موضع آخر



 ١٧

ذة شجرة تنظيم ترقيم الأصناف التي يمكن من خلالها إنشـاء           ويقوم بفتح ناف  : الأصنافشاشة تنظيم ترقيم    أمر   -٦
تنظيم معين لترقيم الأصناف بحيث تكون مرتبة على شكل شجرة؛ علما بأن استخدام هذه الإعدادات والالتزام ا 
اختياري وليس له أي أثر إلزامي على طريقة ترقيم الأصناف وتصنيفها في مجموعات، وإنما وضعت للمساعدة في                 

 .وسيتم التعرف على هذه النافذة بالتفصيل في موضع آخر .ية الترقيم والفرز لا أكثرعمل
 

ويقوم بفتح شاشة طريقة ترقيم الأصناف التي يمكن من خلالها اختيار نظام أرقـام              : طريقة ترقيم الأصناف  أمر   -٧
ام الترقيم النصي يقبل كتابة     إن نظ . الأصناف المطلوب اعتماده لترقيم الأصناف بين نظام الترقيم النصي أو الرقمي          

 .النصوص والأرقام في خانة رقم الصنف، بينما لا يقبل نظام الترقيم الرقمي إلا كتابة الأرقام في خانة رقم الصنف            
 .وسيتم شرح هذه الشاشة بالتفصيل في موضع آخر

 

ا تحديد الد الذي ويقوم بفتح شاشة تحديد مسار صور الأصناف التي يمكن من خلاله  : مسار صور الأصناف  أمر   -٨
حيث . تم وضع جميع صور الأصناف فيه؛ لجعل البرنامج يقوم بعرض صور تلك الأصناف في المواضع المتاحة لذلك

يجب لعرض الصور في البرنامج أن يكون اسم صورة الصنف بنفس رقم الصنف، وأن تكـون الصـور بأحـد                    
 .سيتم شرح هذه الشاشة بالتفصيل في موضع آخرو . دون غيرهما من التنسيقاتjpg.* أو bmp.*التنسيقين 

 

ويقوم بفتح شاشة مساعدة الأصناف التي يمكن من خلالها استعراض جميـع الأصـناف              : الأصنافمساعدة  أمر   -٩
وسيتم التعرف على هـذه الشاشـة        .وكمياا وأسعارها والبحث فيها أو فرزها حسب الاسم أو الرقم أو الفئة           

 .بالتفصيل في موضع آخر
 

 :ويضم قائمة بخمسة أوامر هي: العمليات على الأصناف امعةر أم - ذ

ويقوم بفتح شاشة تكوين الأصناف امعة التي تحتوي على قائمة بالأصناف امعة، : إعداد الأصناف امعةأمر  -١
أو وقائمة بالأصناف التي يتكون منها كل صنف مجمع، مع إمكانية البحث عن الصنف المطلوب إعداده بـالرقم                  

الاسم وترتيب الأصناف امعة حسب الرقم أو الاسم أو فرزها حسب الفئة، كما يمكن أن تفرز الأصناف التي                  
سيتكون منها الصنف امع حسب الفئة مع إمكانية عرض جميع الأصناف حتى امعة منها؛ وذلـك لتسـهيل                  

وسيتم التعرف على    .تصنيع بكميات سالبة  وتوسيع نطاق عملية تكوين الصنف امع، هذا إضافة إلى إمكانية ال          
 .هذه الشاشة بالتفصيل في موضع آخر

 

ويقوم بفتح نافذة أمر تصنيع صنف مجمع التي تحتوي على أمر التصنيع والكمية المطلوب              : تصنيع صنف مجمع  أمر   -٢
، علما بأن إمكانية  تصنيعها من الصنف امع المحدد؛ وقفا للإعداد المسبق لذلك من شاشة إعداد الأصناف امعة             
وسيتم التعـرف   .تنفيذ التصنيع مرتبطة بالكميات المتوفرة من الأصناف المكونة للصنف امع في المستودع الحالي  

 .على هذه النافذة بالتفصيل في موضع آخر
 

ويقوم بفتح نافذة أمر تفكيك صنف مجمع التي تحتوي على أمر التفكيـك والكميـة               : تفكيك صنف مجمع  أمر   -٣
طلوب تفكيكها من الصنف امع المحدد؛ وقفا للإعداد المسبق لذلك من شاشة إعداد الأصناف امعة، علمـا                 الم

وللتعرف على كيفيـة    . بأن إمكانية تنفيذ التفكيك مرتبطة بالكمية المتوفرة من الصنف امع في المستودع الحالي            
 .نف امعالتعامل مع هذه النافذة يمكن مراجعة شرح نافذة تصنيع الص

 



 ١٨

ويقوم بفتح نافذة أمر تصنيع يدوي للأصناف التي يمكن من خلالها القيام بما يشـبه         :  للأصناف تصنيع يدوي أمر   -٤
إعداد الصنف امع وتصنيع كمية منه في آن واحد؛ حيث يتم بعد اختيار اسم الصنف امع وتحديـد الكميـة         

منها ذلك الصنف امع وكمية كل صنف منها، علما بـأن           المطلوب تصنيعها منه؛ اختيار الأصناف التي يتكون        
وسـيتم   .إمكانية تنفيذ التصنيع مرتبطة بالكميات المتوفرة من الأصناف المكونة للصنف امع في المستودع الحالي       

 .التعرف على هذه النافذة بالتفصيل في موضع آخر
 

من خلالها القيام بإنشاء عرض تجميعي لعدد من        ويقوم بفتح فاتورة عرض تجميعي التي يمكن        : عرض تجميعي أمر   -٥
وسيتم  .الأصناف، ويفيد ذلك عند الرغبة في بيع مجموعة من الأصناف بسعر مخفض يختلف عن سعر بيعها مفرقة                

 .التعرف على هذه النافذة بالتفصيل في موضع آخر
 

 :ويضم قائمة بثلاثة أوامر هي: ملصقات الباركودأمر  - ر

ويقوم بفتح نافذة خصائص بطاقة الملصقات التي يمكن من خلالها ضبط           : ت الباركود خصائص بطاقة ملصقا  أمر   -١
ويتميز  .تنسيق طباعة بطاقات ملصقات الباركود على ورقة الملصقات؛ حسب المقاسات والأبعاد المطلوبة لذلك            

الطباعة على الطابعات   ، إضافة إلى إمكانية     أية طابعة على  الصدد بإمكانية طباعة الملصقات     في هذا    الشافي   برنامج
 .وسيتم التعرف على هذه النافذة بالتفصيل في موضع آخر .الخاصة بالملصقات

 

ويقوم بفتح شاشة تنسيق حقول الطباعة التي يمكن من خلالها ضبط موضع            : تنسيق حقول طباعة الملصقات   أمر   -٢
، مع إمكانية التحكم في نوع      دطباعة كل حقل من الحقول الخمسة التي يمكن طباعتها على بطاقة ملصق الباركو            

خط الطباعة ونمطه وحجمه وتحديد الحقول التي سيتم طباعتها أو طباعة إطار حولها، وهذا يوفر للمستخدم مرونة             
 .وسيتم التعرف على هذه الشاشة بالتفصيل في موضع آخر .كبيرة عند إعداد طباعة ملصقات الباركود

 

 شاشة طباعة الملصقات التي يتم من خلالها اختيار الصنف المراد طباعة  ويقوم بفتح : طباعة ملصقات الباركود  أمر   -٣
ملصقات الباركود له، وتحديد العدد المطلوب طباعته من الملصقات مع إمكانية كتابة ملحوظات تظهر على كل                

صـقات في   ملصق يتم طباعته في الموضع المحدد لطباعة الملحوظات، علما بأنه سيتم طباعة العدد المطلوب من المل               
وسيتم التعرف على هـذه      .عند الطباعة على الطابعة العادية؛ إذا كانت ورقة الملصقات تتسع لذلك           ورقة واحدة 

 .الشاشة بالتفصيل في موضع آخر
 

ويقوم بفتح شاشة إدارة المستخدمين، التي يمكن من خلالها القيام بعمليات الإضافة أو التعديل              : إدارة المستخدمين أمر   - ز
لأسماء مستخدمي البرنامج وكلمات المرور الخاصة بدخول كل منهم إلى البرنامج، مع تحديد صـلاحيات               أو الحذف   

 .وسيتم التعرف على هذه الشاشة بالتفصيل في موضع آخر .عمل كل مستخدم وخيارات عمله الافتراضية
 

 :ويضم قائمة بأمرين هما: خيارات المستخدم الحاليأمر  - س

تح شاشة تغيير الفرع الحالي للمستخدم، التي يمكن من خلالها تغيير المستودع الـذي              ويقوم بف : تغيير الفرع أمر   -١
يعمل عليه المستخدم الحالي للبرنامج وقفا للإعداد المسبق لذلك من شاشة اختيار الفروع والصـناديق الخاصـة                 

 .بالمستخدمين
 



 ١٩

التي يمكن من خلالها تغيير الصـندوق       ويقوم بفتح شاشة تغيير الصندوق الحالي للمستخدم،        : تغيير الصندوق أمر   -٢
الذي يعمل عليه المستخدم الحالي للبرنامج وقفا للإعداد المسبق لذلك من شاشة اختيار الفروع والصناديق الخاصة                

 .بالمستخدمين
 

ويقوم بإغلاق البرنامج والخروج منه ثم فتح شاشة الدخول إليه مجددا؛ استعدادا للدخول             : دخول بمستخدم جديد  أمر   - ش
باسم مستخدم آخر يتم اختياره من القائمة، ويفيد ذلك عند تعدد مستخدمي البرنامج واختلاف صلاحيات عمل كل                

 .منهم على البرنامج
 

 .ويقوم بإغلاق البرنامج والخروج منه بشكل كلي بعد عرض رسالة تأكيد لذلك: إاء البرنامجأمر  - ص



 ٢٠

 : بتنفيذ المهام المساعدة الآتية في البرنامجوتضم الأوامر التي تقوم: البيانات المساعدةقائمة  -٢
 

 
 

ويقوم بفتح شاشة إدخال بيانات المؤسسة أو الشركة الخاصة بالمستخدم حيث تتيح كتابة أربعـة               : بيانات المنشأة أمر   - أ
باعة أسطر باللغة العربية وأربعة باللغة الأجنبية وهذه البيانات هي ترويسة مطبوعات البرنامج، ويمكن تخصيص خط الط               

. علما بأن بيانات السطر الأول من الترويسة سوف تظهر على النافذة الرئيسية للبرنـامج             . لكل من مجموعتي البيانات   
 .وسيتم التعرف على شاشة بيانات المنشأة بالتفصيل في موضع آخر

 

بط موضع طباعة كل    ويقوم بفتح شاشة تنسيق حقول الطباعة التي يمكن من خلالها ض          : تنسيق الفواتير والتقارير  أمر   - ب
من حقول الفواتير والتقارير الموجودة ضمن القائمة، مع إمكانية التحكم في نوع خط الطباعة ونمطه                حقل يتم طباعته  

وحجمه وتحديد الحقول التي سيتم طباعتها أو طباعة إطار حولها، وهذا يوفر للمستخدم مرونة كبيرة في ضبط إعـداد                   
 .تم التعرف على هذه الشاشة بشكل مفصل في موضع آخروسي. طباعة الفاتورة أو التقرير

 

ويقوم بفتح شاشة إقفال واعتماد كافة البيانات التي تحتوي على قائمة بأسمـاء جميـع        : إقفال واعتماد السجلات  أمر   - ت
شاشـة في  نوافذ البيانات العادية في البرنامج للقيام بإقفال جميع بياناا دفعة واحدة، وسيتم توضيح المزيد عن هـذه ال              

 .موضع آخر
 

ويقوم بفتح شاشة إعداد العملة التي يمكن من خلالها كتابة مسمى العملة للبلد الـذي تقـوم                 : إعداد عملة البلد  أمر   - ث
باستخدام البرنامج فيه باللغتين، واختيار عدد الموحدات الفرعية المكونة للوحدة الرئيسية الواحدة من العملة؛ وذلـك                

 .وسيتم شرح هذه الشاشة بالتفصيل في موضع آخر .اتير وكشوف الحسابات بشكل صحيحلكتابة تفقيط مبالغ الفو
 

ويقوم بفتح شاشة يمكن خلالها اختيار اسم الخط المستخدم عند طباعـة شاشـات      : إعداد خط طباعة الشاشات   أمر   - ج
 .البيانات العادية للبرنامج، من بين نوعين افتراضيين من الخطوط

 

ويقوم بفتح شاشة تحديد خيارات الأزرار المساعدة التي يمكـن مـن خلالهـا              : ار المساعدة إعداد خيارات الأزر  أمر   - ح
الثلاثة الأولى  الأوامر  أزرار  تخصيص عمل مفاتيح الوظائف الاثني عشر الموجودة في أعلى لوحة المفاتيح وتخصيص عمل              

ذ أي من أوامر البرنامج المختلفة، وذا يمكـن         للقيام بتنفي  النافذة الرئيسية للبرنامج     شريط الأزرار الموجود في   من يمين   
للمستخدم تخصيص خمسة عشر أمرا من أوامر البرنامج وجعلها في متناول يده بضغطة زر واحدة دون الحاجة إلى فتح                   

 .وسيتم التعرف على هذه الشاشة بالتفصيل في موضع آخر .قوائم البرنامج للوصول إليها



 ٢١

 

ويعني  ويقوم بإتاحة تخصيص عرض أي من أوامر البرنامج بالنسبة لكل مستخدم،          : البرنامجعرض قوائم   تخصيص  أمر   - خ
ذلك التحكم في ظهور بعض الأوامر أو القوائم للمستخدم، ويفيد هذا عند الرغبة في تقليل الأوامر التي تظهر في قوائم                    

 .وسيتم التعرف على هذه الشاشة بالتفصيل في موضع آخر .البرنامج للمستخدم المحدد
 

ويقوم بفتح شاشة الخيارات الخاصة التي يمكن من خلالها إتاحة القيـام بـبعض              : صةعمل البرنامج الخا  خيارات  أمر   - د
العمليات المساعدة أو الخاصة الخارجة عن طبيعة العمل العادية للبرنامج، ويمكن إتاحة استخدام تلك الخيارات الخاصة                

 .التعرف على هذه الشاشة بالتفصيل في موضع آخروسيتم  .للمستخدمين من شاشة صلاحيات المستخدمين

 
 



 ٢٢

 :وتحتوي على الأوامر الخاصة بالفواتير المختلفة في البرنامج وهي على النحو الآتي: الفواتيرقائمة  -٣
 

 
 

من ويقوم بفتح نافذة فاتورة المبيعات التي يمكن من خلالها القيام بعمليات البيع النقدي أو الآجل                : فواتير المبيعات أمر   - أ
 .وسيتم التعرف على كيفية التعامل مع فاتورة المبيعات بالتفصيل في موضع آخر. المستودع الحالي للمستخدم

 

ويقوم بفتح نافذة فاتورة مردودات المبيعات التي يمكن من خلالها القيـام بعمليـات              : مردودات المبيعات فواتير  أمر   - ب
وسيتم التعرف على كيفية التعامل مـع فـاتورة          .لي للمستخدم الإرجاع للمبيعات نقدا أو بالآجل إلى المستودع الحا       

 .مردودات المبيعات بالتفصيل في موضع آخر
 

ويقوم بفتح نافذة فاتورة المشتريات التي يمكن من خلالها القيام بعمليات الشـراء النقـدي أو                 : فواتير المشتريات أمر   - ت
كيفية التعامل مع فاتورة المشتريات بالتفصيل في موضـع         وسيتم التعرف على    . الآجل إلى المستودع الحالي للمستخدم    

 .آخر
 

ويقوم بفتح نافذة فاتورة مردودات المشتريات التي يمكن من خلالها القيام بعمليـات       : مردودات المشتريات فواتير  أمر   - ث
تعامل مع فاتورة وللتعرف على المزيد عن كيفية ال .الإرجاع للمشتريات نقدا أو بالآجل من المستودع الحالي للمستخدم
 .مردودات المشتريات يمكن مراجعة شرح فاتورة مردودات المبيعات

 

ويقوم بفتح نافذة فاتورة عرض سعر التي يمكن من خلالها القيام بإنشاء عرض أسعار لعميل               : فاتورة عرض أسعار  أمر   - ج
 .سعر بالتفصيل في موضع آخروسيتم التعرف على كيفية التعامل مع فاتورة عرض ال .من المستودع الحالي للمستخدم

 

ويقوم بفتح شاشة أرقام الفواتير والسندات المفقودة التي تحتوي علـى قائمـة    : أرقام الفواتير والسندات المفقودة   أمر   - ح
بأسماء نوافذ الفواتير والسندات المالية في البرنامج للقيام بمراقبة الأرقام المفقودة للعناصر المحددة منها وعرض تقرير بذلك، 

 .ويفيد هذا الأمر في مراقبة أي سقط أو حذف أو تجاوز يكون قد حصل في عملية إدخال بيانات النوافذ المعنية
 

ويقوم بفتح شاشة التحكم بألوان عرض الشبكة التي يمكن من خلالها تغـيير لـون               : تنسيق ألوان شبكة البيانات   أمر   - خ
ير وقيود اليومية ونحوها، حيث يمكن تغيير لون الخلفية في وضع منطقة جدول البيانات في نوافذ البيانات المضافة كالفوات    

 .العرض ووضع التحديد، وإجراء فصل لوني لصفوف البيانات لتسهيل قراءا مع إمكانية تغيير لون الفاصـل اللـوني              
 .وسيتم التعرف على هذه الشاشة بالتفصيل في موضع آخر

 



 ٢٣

لبيع التي صممت خصيصا لتنفيذ عملية البيع بشكل السريع، حيث يتم           ويقوم بفتح نافذة فاتورة نقطة ا     : نقطة بيع أمر   - د
التعامل فيها حصريا مع رقم الصنف وكمية بيعه بوحدة التجزئة، ويمكن استخدام قارئ الباركود لكتابة رقم الصنف                 

 .وسيتم التعرف على كيفية التعامل مع نقطة البيع وبيان خياراا بالتفصيل في موضع آخر .آليا

 



 ٢٤

 :وتحتوي على ثلاثة أوامر تخص المخزون في المستودعات وهي على النحو الآتي: مستودعاتئمة قا -٤
 

 
 

ويقوم بفتح نافذة فاتورة التحويل بين المستودعات أو سند الاستلام الداخلي التي يمكن             : التحويل بين المستودعات  أمر   - أ
وسيتم التعرف علـى     . المختلفة المتوفرة في البرنامج    من خلالها القيام بعمليات تحويل كميات المخزون بين المستودعات        

 .كيفية التعامل مع فاتورة التحويل بين المستودعات بالتفصيل في موضع آخر
 

ويقوم بفتح نافذة سند جرد مستودع أو تعديل مخزون التي يمكن من خلالها             : تعديل مخزون / سند جرد مستودع    أمر   - ب
ليا في المستودع وذلك إما في أول المدة أو عند وجود فرق بكميات الأصناف              القيام بإدخال كميات الجرد الموجود حا     

 الكميات الفعلية الحاليـة للأصـناف     فقطوعند اعتماد الجرد ستصبح الكميات الموجودة في السند هي          . في آخر المدة  
وسيتم التعرف على  .ادالمذكورة فيه بقطع النظر عن أي عمليات كمية تمت على تلك الأصناف قبل تنفيذ عملية الاعتم

 .كيفية التعامل مع فاتورة سند جرد المستودع بالتفصيل في موضع آخر
 

ويقوم بفتح نافذة سند تالف أو إهلاك التي يمكن من خلالها القيام بإنشاء سند بضاعة تالفة                : إهلاك/  سند تالف   أمر   - ت
تأثير محاسبي في البرنامج وإنما يقتصر تأثيره على    من المستودع وكتابة سبب عملية الإتلاف علما بأن هذا السند ليس له             

 .الناحية الكمية للمخزون

 



 ٢٥

علما بـأن جزئيـة     ، وتحتوي على الأوامر الخاصة بالتعامل مع شؤون الموظفين المالية بشكل خاص          : شؤون الموظفين قائمة   -٥

، أما أوامر القائمة فهي اثنا عشر نامججزئية إضافية للبركشؤون الموظفين في البرنامج ليست متكاملة أو شاملة وإنما وضعت 
 :أمرا وبياا على النحو الآتي

 
 

ويقوم بفتح شاشة البيانات الوظيفية العامة للمؤسسة التي يمكن من خلالها       : إعداد بيانات العمل والأجور للمنشأة    أمر   - أ
عدد أيام العمـل الأسـبوعية،   ضبط البيانات العامة للعمل في منشأتك لتطبيقها على كافة الموظفين لديك؛ من حيث              

وعدد ساعات العمل اليومية، وطريقة حساب أيام الغياب وساعات التأخر وساعات العمل الإضافي، وعدد أيام الشهر                
 .وسيتم شرح هذه الشاشة بالتفصيل في موضع آخر. التي سيتم حساب الراتب وما يتعلق به بناء عليها

 

ويقوم بفتح نافذة بيانات العمل والأجور الخاصة بكل موظف الـتي           : ظفإعداد بيانات العمل والأجور لكل مو     أمر   - ب
يمكن من خلالها ضبط بيانات العمل والأجور لكل موظف بشكل تفصيلي على النحو السابق بيانه في شاشة الإعدادات 

؛ فلا داعي لإضـافة     إذا لم يكن لبعض الموظفين إعداد مختلف عن النظام العام للعمل في المنشأة            . العامة للعمل والأجور  
 .إعداد خاص له في هذه النافذة بل يكفي الإعداد العام الذي تم ضبطه في شاشة البيانات الوظيفية العامة للمؤسسة

 

ويقوم بفتح نافذة بيانات أسماء الوثائق والمستندات التي تحتوي على البيانات الرئيسـية             : أسماء الوثائق والمستندات  أمر   - ت
؛ لأن اسم الوثيقة حقل مطلوب واحدسم إجباري ولو لاإن إدخال بيانات أسماء وثائق الموظفين . لأسماء وثائق الموظفين

 .في نافذة بيانات وثائق الموظفين
 

ويقوم بفتح نافذة إدخال بيانات وثائق الموظفين التي يمكن من خلالها إدخال بيانات الوثائق : بيانات وثائق الموظفينأمر  - ث
وسيتم التعرف على كيفية التعامل مع نافذة إدخال بيانات وثائق الموظفين بالتفصيل             .ى حدة الخاصة بالموظفين كل عل   

 .في موضع آخر
 

ويقوم بفتح نافذة أرشيف صور وثائق الموظفين التي يمكن من خلالها إدخال بيانات             : أرشيف صور وثائق الموظفين   أمر   - ج
سار الصورة المطلوبة وإمكانية تكبير معاينة الصورة عند        صور وثائق الموظفين مع عرض صور تلك الوثائق بعد تحديد م          

 .النقر المزدوج عليها، علما بأن الصور لن يتم تخزينها ضمن قاعدة بيانات البرنامج



 ٢٦

ويقوم بفتح نافذة بيانات أسماء الميزات والحسميات التي يمكن من خلالها إدخال بيانات : أسماء الميزات والحسمياتأمر  - ح
 .وقد تم تثبيت ثلاثة عشر بندا فيها كبيانات افتراضية للمساعدة .الحسميات الخاصة برواتب الموظفينبنود الإضافات و

 

ويقوم بفتح نافذة إعداد بيانات رواتب الموظفين الأساسية التي يمكن من           : إعداد بيانات رواتب الموظفين الأساسية    أمر   - خ
 .ات المالية الخاصة بكل منهم، ثم تجمع القيم آليا في أسفل النافذةخلالها إدخال البيانات الأساسية لرواتب الموظفين والميز

 .وسيتم التعرف على كيفية التعامل مع نافذة بيانات إعداد رواتب الموظفين الأساسية بالتفصيل في موضع آخر
 

 :حو الآتي ويحتوي على قائمة باثني عشر أمرا تخص شؤون الموظفين الإدارية وهي على الن:إجراءات الموظفينأمر  - د

ويقوم بفتح نافذة إدخال بيانات غياب الموظفين التي يمكن من خلالها إدخال بيانات غيـاب               : غياب الموظفين أمر   •
الموظفين حيث سيتم حساب مدة الغياب آليا، وإن كان الغياب واقعا في أكثر من شهر يتم حساب المدة حسب                   

يد ما إذا كان هذا الغياب سيخصم من الراتب وفق الإعـداد   عدد أيام الأشهر التي تخللها الغياب، مع إمكانية تحد        
 .الخاص بذلك أم سيكون غيابا مدفوع الراتب

 

ويقوم بفتح نافذة إدخال بيانات تأخر الموظفين التي يمكن من خلالها إدخال بيانـات تـأخر                : تأخر الموظفين أمر   •
 سـاعة  ٢٤ليا على أن تكون المدة أقل من   الموظفين عن العمل بالساعة والدقيقة حيث سيتم حساب مدة التأخر آ          

لأن التأخر أكثر من ذلك يعد غيابا يجب أن يدخل في نافذة الغياب، مع إمكانية تحديد ما إذا كان هذا التـأخر                      
وسيتم التعرف علـى كيفيـة       .سيخصم من الراتب وفق الإعداد الخاص بذلك أم سيكون تأخرا مدفوع الراتب           

 .ر الموظفين بالتفصيل في موضع آخرالتعامل مع نافذة بيانات تأخ
 

ويقوم بفتح نافذة إدخال بيانات العمل الإضافي للموظفين التي يمكن من خلالها إدخال             : إضافي عمل الموظفين  أمر   •
بيانات العمل الإضافي بالساعة والدقيقة حيث سيتم حساب مدة العمل الإضافي آليا، مع إمكانية تحديـد مـا إذا             

الإعداد الخاص بذلك أم سيكون ذلك عملا غير مدفوع   الإضافي ستضاف إلى الراتب وفق كانت أجرة هذا العمل   
 .الأجر

 

ويقوم بفتح نافذة بيانات مسميات أنواع الإجازات التي يمكن من خلالها إدخال            : مسميات أنواع الإجازات  أمر   •
سـمى  إجباري ولو لم الإجازات إن إدخال بيانات أسماء    .بيانات مسميات الإجازات التي يمكن أن تمنح للموظفين       

 .؛ لأن نوع الإجازة حقل مطلوب في نافذة بيانات إجازات الموظفينواحد
 

ويقوم بفتح نافذة بيانات إجازات الموظفين التي يمكن من خلالها إدخال بيانات إجـازات              : إجازات الموظفين أمر   •
 في أكثر من شهر يتم حساب المدة حسب  الموظفين حيث يتم حساب مدة الإجازة آليا، وإن كانت الإجازة واقعة          

مع إمكانية تحديد ما إذا كانت الإجازة مدفوعة الأجر أم أا غير مدفوعـة      . عدد أيام الأشهر التي تخللتها الإجازة     
 .الأجر وستعد غيابا يخصم من الراتب

 

ا إدخال بيانات مسميات بفتح نافذة بيانات مسميات التأشيرات التي يمكن من خلاله ويقوم: مسمى التأشيراتأمر  •
؛ لأن نـوع  واحدسمى  إجباري ولو لم  إن إدخال بيانات أسماء التأشيرات       .التأشيرات التي يمكن أن تمنح للموظفين     

 .التأشيرة حقل مطلوب في نافذة بيانات تأشيرات الموظفين
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لها إدخال بيانات تأشيرات    ويقوم بفتح نافذة بيانات تأشيرات الموظفين التي يمكن من خلا         :  الموظفين تأشيراتأمر   •
وسيتم التعرف على هذه النافـذة       .الموظفين من حيث رقم التأشيرة ومصدرها وتاريخ إصدارها وانتهائها ومدا         

 .بالتفصيل في موضع آخر
 

بفتح نافذة بيانات أنواع العلاوات التي يمكن من خلالها إدخال بيانـات مسـميات         ويقوم: أنواع العلاوات أمر   •
؛ لأن نـوع  واحـد نوع إجباري ولو لالعلاوات  إن إدخال بيانات أنواع    .لتي يمكن أن تمنح للموظفين    العلاوات ا 

 .العلاوة حقل مطلوب في نافذة بيانات العلاوات الموظفين
 

ويقوم بفتح نافذة بيانات علاوات الموظفين التي يمكن من خلالها إدخال بيانات عـلاوات         : علاوات الموظفين أمر   •
 .يث تاريخ العلاوة وقيمتها وسببها علما بأن ذلك للتسجيل وليس مرتبطا برواتب الموظفينالموظفين من ح

 

ويقوم بفتح نافذة بيانات سلف الموظفين التي يمكن من خلالها إدخال بيانات السـلف مـن                :  الموظفين سلفأمر   •
 .بطا برواتب الموظفينحيث تاريخ السلفة وقيمتها وسببها وطريقة تسديدها علما بأن ذلك للتسجيل وليس مرت

 

بفتح نافذة بيانات أنواع العهد التي يمكن من خلالها إدخال بيانات مسميات العهد الـتي                ويقوم: أنوع العهد أمر   •
؛ لأن نوع العهدة حقل مطلوب واحدنوع إجباري ولو لإن إدخال بيانات أنواع العهد  .يمكن أن تعطى للموظفين

 .في نافذة بيانات عهد الموظفين
 

ويقوم بفتح نافذة بيانات عهد الموظفين التي يمكن من خلالها إدخال بيانات عهد الموظفين من               :  الموظفين عهدر  أم •
 .حيث تاريخ العهدة وقيمتها وتاريخ إرجاعها، علما بأن ذلك للتسجيل وليس مرتبطا بأي شيء آخر

 

الحضور والانصراف في البرنامج وهي     ويحتوي على قائمة بخمسة أوامر تخص موضوع        : نظام الحضور والانصراف  أمر   - ذ
 :على النحو الآتي

ويقوم بفتح نافذة بيانات إعدادات أوقات الحضور والانصـراف         : إعدادات الحضور والانصراف للمؤسسة   أمر   •
العامة للمؤسسة التي يمكن من خلالها إدخال بيانات أوقات الحضور والانصراف لكل يوم عمل في المنشأة حسب                 

 لكل يوم، حيث يتم إدخال وقت العمل لليوم الواحد على أجزاء بعدد فترات العمل في ذلـك                 عدد فترات العمل  
اليوم، فلو كان عدد فترات العمل في اليوم ثلاثا فإنك ستدخل بيانات ذلك اليوم ثلاث مرات وهكذا، هذا مـع                    

 .إمكانية تحديد المدة المسموح ا لتجاوز الأوقات الرسمية للعمل
 

ويقوم بفتح نافذة بيانات إعدادات أوقات الحضور والانصـراف         : وظفينضور والانصراف للم  إعدادات الح أمر   •
للموظفين التي يمكن من خلالها إدخال البيانات الخاصة بأوقات الحضور والانصراف لكل موظف على حدة بنفس             

 بعض الموظفين تقتضي  الطريقة التي يتم ا إعداد ذلك بالنسبة للمؤسسة بشكل عام، وذلك عند كون طبيعة عمل              
أن يكون لهم أوقات خاصة م للحضور والانصراف، أما إذا لم يكن ذلك فلا داعي لإضافة إعداد خاص حيث                   

 .وسيتم التعرف على كيفية التعامل مع هذه النافذة في موضع آخر. إن الإعداد العام يتم تطبيقه على جميع الموظفين
 

م بفتح نافذة بيانات الحضور والانصراف للموظفين التي يمكـن مـن            ويقو: الحضور والانصراف للموظفين  أمر   •
خلالها تسجيل البيانات اليومية لحضور وانصراف الموظفين حسب فترات العمل في اليوم، حيث يتم تسجيل وقت                
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الحضور والانصراف لفترة العمل الواحدة على جزأين، أحدهما لوقت الحضور والآخر لوقت الانصراف، وذلـك               
 .وسيتم التعرف على كيفية التعامل مع هذه النافذة في موضع آخر .ة لكل موظف كل يومبالنسب

 

ويقوم بفتح شاشة تسجيل الحضور والانصراف التي يمكن من خلالها : التسجيل السريع للحضور والانصرافأمر  •
حصريا مـع رقـم    تسجيل بيانات الحضور والانصراف للموظفين بطريقة سريعة وفورية، حيث يتم التعامل فيها             

ويمكن استخدام قارئ الباركود لكتابة رقم الموظف آليا، وسيتم تسجيل تاريخ العملية ووقتها حسـب                الموظف،
 .وسيتم التعرف على هذه الشاشة بالتفصيل في موضع آخر. الوقت الحالي والتاريخ الحالي لجهاز الحاسب لديك

 

لج الحضور والانصراف التي تمكن من بإنشـاء جـدول          ويقوم بفتح شاشة معا   : معالج الحضور والانصراف  أمر   •
الحضور والانصراف للموظفين من واقع بيانات الحضور والانصراف المسجلة حسب تاريخ معين وبنـاء علـى                
الإعداد الخاص بذلك مما سبق الحديث عنه، وستعرض النتيجة على شكل جدول بنتيجة ساعات العمل من حيث                 

لكل موظف بينما لن تظهر فيه الأوقات الواقعة ضمن الوضع العـادي             يوم والتاريخ الغياب والتأخر والإضافي بال   
والمقبول للحضور والانصراف، مع إمكانية اعتماد أو تجاهل أي من نتائج هذا الجدول، وبعد النقر على زر كتابة                  

 لاحتسـاا عنـد إعـداد       القيم سيتم تسجيل النتائج المعتمدة لهذا الجدول في نوافذ البيانات الخاصة ا تمهيـدا             
بعد إنشاء جدول نتيجة الحضور والانصراف سيبقى هـذا الجـدول محفوظـا             . المستحقات الشهرية للموظفين  

وبالتعديلات التي أدخلت عليه حيث يمكن الرجوع إليه فيما بعد بالنقر من شاشة المعالج على زر عرض جـدول                   
 .الحضور والانصراف الأخير

 

ويقوم بفتح نافذة بيانات الرواتب الشهرية للموظفين التي يمكن من خلالهـا إدخـال              : هريةرواتب الموظفين الش  أمر   - ر
تفاصيل الرواتب وجميع ما يتعلق بمستحقات الموظفين الشهرية الدائنة والمدينة وتجميعها بشكل آلي لكل موظف علـى                 

سيتم صرف المبلغ المستحق منه مـن  حدة مع تحديد الشهر والسنة التي تخصها هذه المستحقات واختيار الحساب الذي       
 .وسيتم التعرف على كيفية التعامل مع هذه النافذة بالتفصيل في موضع آخر .بين حسابات الصناديق أو البنوك المتوفرة

 

ويقوم بفتح شاشة معالج الرواتب الشهرية التي تمكن من إجراء حساب آلي لمسـتحقات              : معالج الرواتب الشهرية  أمر   - ز
ية بناء على ما أعد لذلك إضافة إلى حساب ما يتعلق بالغياب والتأخر والإضافي وفق الإعداد المسـبق                  الموظفين الشهر 

أيضا وبناء على نتيجة اعتماد جدول الحضور والانصراف، وبعد كتابة الشهر والسنة لإنشاء بيانات المستحقات                لذلك
منه والنقر على زر ابدأ إنشاء الرواتب؛ سيتم تنفيذ      الشهرية عنهما واختيار الحساب الذي سيتم صرف المبالغ المستحقة          

هذه العملية آليا خلال ثوان، مع إمكانية التعديل على البيانات التي يقوم المعالج بإنشائها من نافذة بيانـات الرواتـب                    
 .راتبه من قبل  الشهرية للموظفين، علما بأنه لن يتم إنشاء المستحقات الشهرية أليا للموظف الذي لم يتم إعداد بيانات                 

 .وسيتم التعرف على كيفية التعامل مع هذه الشاشة بالتفصيل في موضع آخر
 

ويقوم بفتح شاشة إقفال واعتماد بيانات شؤون الموظفين التي تحتوي على قائمـة             : إقفال بيانات شؤون الموظفين   أمر   - س
يع بياناا دفعة واحدة، وهذه الشاشة مشاة تماما بأسماء جميع نوافذ البيانات غير المالية لشؤون الموظفين للقيام بإقفال جم
 .لشاشة إقفال واعتماد السجلات التي سيتم توضيحها في موضع آخر
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 :وتحتوي على الأوامر الخاصة بسندات القبض والصرف في البرنامج وهي على النحو الآتي: سندات القبض والصرفقائمة  -٦
 

 
 

افذة سند قبض التي يمكن من خلالها إنشاء سند القبض العام الذي يتـيح              ويقوم بفتح ن  : )عام  ( سندات القبض   أمر   - أ
اختيار المستلم منه المبلغ من أي حساب موجود ضمن شجرة الحسابات، أما المستلم للمبلغ فهـو أحـد حسـابات                    

أمـا سـندات   إن نافذة سند القبض العام تحتوي على جميع سندات القبض في البرنامج، و .الصناديق أو البنوك المتوفرة  
يمكن في . القبض المخصصة فقد جعلت لتسهيل التعامل مع المقبوضات فقط وليست شيئا مستقلا عن سند القبض العام  

جميع أنواع سندات القبض معرفة الرصيد الحالي المرحل لكل من الحساب المستلم منه المبلغ والحساب المستلم للمبلـغ                  
 .وسيتم التعرف على هذه النافذة بالتفصيل في موضع آخر. نهماوذلك بالنقر على زر الرصيد ااور لكل م

 

ويقوم بفتح نافذة سند صرف التي يمكن من خلالها إنشاء سند الصرف العام الذي يتيح        : )عام  ( سندات الصرف   أمر   - ب
ق أو  اختيار المستلم للمبلغ من أي حساب موجود ضمن شجرة الحسابات، أما مسلم المبلغ فهو أحد حسابات الصنادي                

إن نافذة سند الصرف العام تحتوي على جميع سندات الصرف في البرنامج، وأما سـندات الصـرف                  .البنوك المتوفرة 
يمكن في جميع . المخصصة فقد جعلت لتسهيل التعامل مع المصروفات فقط وليست شيئا مستقلا عن سند الصرف العام          

الحساب المستلم للمبلغ والحساب المسلم له وذلك بالنقر        أنواع سندات الصرف معرفة الرصيد الحالي المرحل لكل من          
 .على زر الرصيد ااور لكل منهما

 

ويقوم بفتح نافذة سند قبض من عميل التي يمكن من خلالها إنشاء سند القـبض للعميـل                 : سند قبض من عميل   أمر   - ت

ل ذلك لتسهيل عملية كتابة سند القبض وقد جع  التي تحتوي على أسماء العملاء فقط؛استلمنا منباختيار اسمه من قائمة 
 .للعميل، أما المستلم للمبلغ فهو أحد حسابات الصناديق أو البنوك المتوفرة

 

ويقوم بفتح نافذة سند قبض من مورد التي يمكن من خلالها إنشاء سند القـبض للمـورد                  : سند قبض من مورد   أمر   - ث

وقد جعل ذلك لتسهيل عملية كتابـة سـند          اء الموردين فقط؛   التي تحتوي على أسم    استلمنا من باختيار اسمه من قائمة     
 .القبض للمورد، أما المستلم للمبلغ فهو أحد حسابات الصناديق أو البنوك المتوفرة

 

ويقوم بفتح نافذة سند قبض تسديدات من موظف التي يمكن من خلالها إنشاء           : )تسديد  ( سند قبض من موظف     أمر   - ج

وقد جعل ذلك لتسهيل      التي تحتوي على أسماء الموظفين فقط؛      استلمنا من ه من قائمة    سند القبض للموظف باختيار اسم    
 .عملية كتابة سند القبض للموظف، أما المستلم للمبلغ فهو أحد حسابات الصناديق أو البنوك المتوفرة
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للمورد باختيار  ويقوم بفتح نافذة سند صرف لمورد التي يمكن من خلالها إنشاء سند الصرف               : سند صرف لمورد  أمر   - ح

 التي تحتوي على أسماء الموردين فقط؛ وقد جعل ذلك لتسهيل عملية كتابة سـند الصـرف     رفوا إلى اصاسمه من قائمة    
 .للمورد، أما مسلم المبلغ فهو أحد حسابات الصناديق أو البنوك المتوفرة

 

إنشاء سند الصرف للعميل باختيار ويقوم بفتح نافذة سند صرف لعميل التي يمكن من خلالها  : سند صرف لعميل أمر   - خ

 التي تحتوي على أسماء العملاء فقط؛ وقد جعل ذلك لتسهيل عملية كتابة سـند الصـرف                 صرفوا إلى ااسمه من قائمة    
 .للعميل، أما مسلم المبلغ فهو أحد حسابات الصناديق أو البنوك المتوفرة

 

لموظف التي يمكن من خلالها إنشـاء سـند         ويقوم بفتح نافذة سند صرف سلف       : )سلف  ( سند صرف لموظف    أمر   - د

وقد جعل ذلـك      التي تحتوي على أسماء الموظفين فقط،      صرفوا إلى االصرف للموظف المستلف باختيار اسمه من قائمة        
 .لتسهيل عملية كتابة سند الصرف للموظف، أما مسلم المبلغ فهو أحد حسابات الصناديق أو البنوك المتوفرة

 

ويقوم بفتح نافذة سند صرف رواتب ومستحقات لموظف التي يمكن : )واتب ومستحقات ر( سند صرف لموظف أمر  - ذ

 التي تحتوي على أسماء صرفوا إلى امن خلالها إنشاء سند الصرف للموظف عن راتبه ومستحقاته باختيار اسمه من قائمة              
غ فهـو أحـد حسـابات     وقد جعل ذلك لتسهيل عملية كتابة سند الصرف للموظف، أما مسلم المبل            الموظفين فقط، 

 .الصناديق أو البنوك المتوفرة
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وتحتوي على الأوامر المتعلقة بتنفيذ العمليات المالية والمحاسبية في البرنامج، علما بأن المحاسبة وما يتعلق ا في هذا : ماليةقائمة  -٧

أما أوامر  . رعا متكاملا أو مستقلا    ما وليست ف   ق لتقوم بشؤون المبيعات والمخزون وما يتعل      رافد له كالبرنامج إنما وضعت    
 :القائمة فهي على النحو الآتي

 
 

ويقوم بفتح نافذة شجرة الحسابات التي يمكن من خلالها تحرير دليل الحسابات وجعلـه علـى        : شجرة الحسابات أمر   - أ
ة معروضـة   تحتوي شجرة الحسابات افتراضا على مجموعة من الحسابات الرئيسية والفرعي         . النحو المطلوب للمستخدم  

على شكل شجرة المستكشف لتسهيل التعامل معها، هذا مع إمكانية الحصول على رصيد العمليـات المرحلـة لأي                  
 .وسيتم التعرف على شجرة الحسابات بشكل مفصل في موضع آخر. حساب بالنقر على زر الرصيد الحالي

 

 في المرحلةعلى القيود المحاسبية الخاصة بالعمليات المالية ويقوم بفتح نافذة القيود اليومية التي تحتوي       : القيود اليومية أمر   - ب
وسيتم  .البرنامج والقيود المدخلة يدويا أيضا، وتعد القيود اليومية هي السجل الرئيسي لجميع العمليات المالية في البرنامج

 .توضيح المزيد عن هذه النافذة في بالتفصيل موضع آخر
 

 :ويحتوي على قائمة بأمرين مساعدين هما: وميةعمليات مساعدة على القيود اليأمر  - ت

ويقوم بفتح شاشة عمل قيد بضاعة أول المدة التي يمكن من خلالها إنشاء هـذا               : إنشاء قيد بضاعة أول المدة    أمر   •
مع إمكانية تحديد الحساب الذي سيتم       القيد بشكل آلي حسب سعر التكلفة المسجل للبضاعة في نافذة الأصناف،          

علما بأن استخدام هذا الأمر يجب أن يكون بواسطة محاسب، وأنه لا يشترط أن يكون أداء                . د إليه كتابة هذا القي  
 .به لهليتنتنفيذ هذا الأمر على النحو المرضي لدى جميع المحاسبين فليعلم ذلك جيدا و

 

لالها إنشاء هـذا  ويقوم بفتح شاشة عمل قيد بضاعة آخر المدة التي يمكن من خ         : إنشاء قيد بضاعة اية المدة    أمر   •
القيد بشكل آلي حسب سعر التكلفة المسجل للبضاعة في نافذة الأصناف، مع إمكانية تحديد الحساب الذي سيتم                 

علما بأن استخدام هذا الأمر يجب أن يكون بواسطة محاسب، وأنه لا يشترط أن يكون أداء                . كتابة هذا القيد إليه   

 .به لهليتنع المحاسبين فليعلم ذلك جيدا وتنفيذ هذا الأمر على النحو المرضي لدى جمي
 



 ٣٢

ويقوم بفتح شاشة الترحيل المالي العام التي تحتوي على قائمة بأسماء جميع : ترحيل جميع الفواتير والسندات والقيودأمر  - ث
الشاشة راجـع  نوافذ البيانات المالية في البرنامج للقيام بترحيل ما يتم اختياره منها دفعة واحدة، ولمعرفة المزيد عن هذه      

 .شرح شاشة إقفال واعتماد السجلات المشاة لها
 

ويقوم بفتح نافذة إعداد كشف حساب مجمع من عدة حسابات التي يمكن من خلالها : إعداد كشف حساب مجمعأمر  - ج
القيام بإنشاء إعداد لتجميع أكثر من حساب مالي في كشف واحد دون إجراء مقاصة فعلية بين أرصـدة الحسـابات              

مع سيبقى كما هو، وإن كانت المحصلة اموعة في هذا الإعداد، وعليه فإن رصيد كل حساب يظهر ضمن الكشف ا
وسيتم التعرف بالتفصيل على نافذة الكشف  .الإجمالية للحسابات تظهر رصيدا مختلفا عن الرصيد الفردي لكل حساب

 .امع في موضع آخر
 

ف حساب التي يمكن من خلالها الحصول على كشف مالي تفصيلي           ويقوم بفتح شاشة كش   : طلب كشف حساب  أمر   - ح
يوضح مبلغ العملية وطبيعتها وتاريخها ووصفها ومصدرها ورقمها لأي حساب في البرنامج، مع إمكانيـة أن يكـون            

وسيتم التعرف . المرحلة فقطعلما بأن كشف الحساب سيظهر العمليات المالية للسجلات  . الكشف ضمن تاريخ معين   
 .شاشة كسف الحساب بشكل تفصيلي في موضع آخرعلى 

 

ويقوم بفتح نافذة إعداد قوائم مالية مخصصة التي يمكن من خلالها القيام بإنشاء إعداد              : إعداد قوائم مالية مخصصة   أمر   - خ
ي علـى   خاص لمحتوى القوائم المالية في البرنامج من الحسابات، ويفيد ذلك عند الرغبة في أن تكون القائمة المالية تحتو                 

وسيتم التعرف على كيفية التعامل مع هذه النافذة        . تشكيلة متنوعة من الحسابات لا يفي ا العرض الافتراضي القوائم         
 .بالتفصيل في موضع آخر

 

ويقوم بفتح شاشة ميزان المراجعة التي يمكن من خلالها إنشاء قائمة ميزان المراجعة لجميع حسابات            : ميزان المراجعة أمر   - د
 بشكل تفصيلي، مع إمكانية تحديد تاريخ  العمليات المطلوبة في الميزان، وعرض النتيجة حسب مستويات مختلفة البرنامج

أو حسب قائمة مخصصة تم إنشاؤها من قبل، إضافة إلى إمكانية عرض حسابات جزء خاص من شجرة الحسابات، أو                   
 . عن هذه الشاشة بالتفصيل في موضع آخروسيتم التعرف على المزيد. عرض الحسابات المتأثرة بالعمليات فقط

 

ويقوم بفتح شاشة كشف حساب المتاجرة التي يمكن من خلالها إنشاء هذا الكشـف بشـكل                : حساب المتاجرة أمر   - ذ
تفصيلي، مع إمكانية تحديد تاريخ للنتيجة المطلوبة، وعرض النتيجة حسب مستويات مختلفة أو حسب قائمة مخصصة تم      

ولمعرفة المزيد عن هذه الشاشة راجـع       .  إلى إمكانية عرض الحسابات المتأثرة بالعمليات فقط       إنشاؤها من قبل، إضافة   
 .شرح شاشة ميزان المراجعة المشاة لها

 

ويقوم بفتح شاشة كشف حساب الأرباح والخسائر التي يمكن من خلالها إنشـاء هـذا               : حساب أرباح وخسائر  أمر   - ر
ريخ للنتيجة المطلوبة، وعرض النتيجة حسب مستويات مختلفة أو حسب          الكشف بشكل تفصيلي، مع إمكانية تحديد تا      

ولمعرفة المزيد عن هذه    . قائمة مخصصة تم إنشاؤها من قبل، إضافة إلى إمكانية عرض الحسابات المتأثرة بالعمليات فقط             
 .الشاشة راجع شرح شاشة ميزان المراجعة المشاة لها

 

 الميزانية التي يمكن من خلالها إنشاء الميزانية العامة للمنشأة بشكل تفصيلي، مـع              ويقوم بفتح شاشة قائمة   : الميزانيةأمر   - ز
إمكانية تحديد تاريخ للنتيجة المطلوبة، وعرض النتيجة حسب مستويات مختلفة أو حسب قائمة مخصصة تم إنشاؤها من                 



 ٣٣

عن هذه الشاشة راجع شرح شاشـة       ولمعرفة المزيد   . قبل، إضافة إلى إمكانية عرض الحسابات المتأثرة بالعمليات فقط        
 .ميزان المراجعة المشاة لها

 

ويقوم بفتح شاشة إقفال الفترة المحاسبية التي يمكن من خلالها تنفيذ الإقفال لجميع بيانـات               : إقفال الفترة المحاسبية  أمر   - س
برنامج من المستخدم كتابـة     الفترة المحاسبية السابقة، ووضع نسخة احتياطية من البيانات قبل الإقفال في مجلد يطلب ال             

اسم له، وبعد عملية الإقفال سيتم ترحيل جميع أرصدة الحسابات من الفترة المقفلة إلى الفترة الجديدة وتسجيلها في القيد 
يؤدي إقفال الفترة المحاسبية إلى تصفير جميع سجلات المستندات المالية كـالفواتير والسـندات والقيـود                . الافتتاحي

 .وسيتم التعرف على خصائص هذه الشاشة بالتفصيل في موضع آخر. سجلات البيانات الرئيسيةوالرواتب دون 

 



 ٣٤

 :وتحتوي على الأوامر المتعلقة بتقارير البرنامج وهي كما يأتي: التقاريرقائمة  -٨
 

 
 

. رنامج الشـافي  ويقوم بفتح شاشة التقارير التي هي عبارة عن برنامج مساعد يحتوي على تقارير ب             : التقارير العامة أمر   - أ
يوجد في أعلى هذه الشاشة قائمة بأسماء مجموعات التقارير وعند اختيار أي مجموعة منها ستعرض في ناحية التقـارير                   

وسيتم التعرف على كيفية التعامل مـع تقـارير    . قائمة بأسماء التقارير التفصيلية المتعلقة باموعة المختارة من التقارير        
 .ضع آخرالبرنامج بالتفصيل في مو

 

ويقوم بفتح شاشة تقرير ما تم عمله بالبرنامج التي يمكن من خلالها اسـتعراض              : تقرير حول ما تم عمله بالبرنامج     أمر   - ب
التقرير الخاص بمراقبة جميع العمليات التي تمت على قاعدة بيانات البرنامج مع ذكر اسم من قام بالعملية وتاريخ العملية                   

وسيتم التعرف على كيفية استخدام هـذه        .ع على تفاصيل مجريات العمل على البرنامج      ووقتها؛ مما يعطي اطلاعا أوس    
 .الشاشة بالتفصيل في موضع آخر

 

ويقوم بفتح شاشة مراقب السجلات المحذوفة التي تعرض تقريـرا تفصـيليا بجميـع              : مراقب السجلات المحذوفة  أمر   - ت
 مصدر السجل المحذوف ووصفه واسم المستخدم الذي قام    السجلات التي تم حذفها من قاعدة بيانات البرنامج مع ذكر         

يعد هذا التقرير بمثابة أرشيف في البرنامج عن جميع السجلات التي تم حذفها، علما . بحذفه وتاريخ عملية الحذف ووقتها
تخدام هذه  وسيتم التعرف على كيفية اس     .بأن هذا التقرير للاطلاع فقط ولا يمكن منه استعادة السجلات المحذوفة أبدا           

 .الشاشة بالتفصيل في موضع آخر

 



 ٣٥

 :وتحتوي على الأوامر المتعلقة بالخدمات المساعدة في البرنامج وهي على النحو الآتي: مساعدةقائمة  -٩
 

 
 

ويقوم بفتح ملف التعليمات المكتوب الذي يحتوي على شرح تفصيلي لكل جزئية في البرنامج مع : ملف التعليماتأمر  - أ
صور، إضافة إلى أن تعليمات البرنامج تمكنك من التعرف على خفايا وأسرار البرنامج المنتشرة في كل توضيح الشرح بال

موضع منه؛ يعد ملف التعليمات هذا بمثابة دليل تشغيل للبرنامج ولا يمكن تحقيق الاستفادة القصوى من البرنـامج إلا                   
 .نامجبقراءة هذا الملف بعناية وجعله مرجعا لطريقة العمل على البر

 

ويقوم بفتح برنامج التعليم التفاعلي الذي يحتوي على أكثر من خمسـين درسـا              : تعليم البرنامج صوت وصورة   أمر   - ب
تشرح كيفية العمل على برنامج الشافي وتوضح أهم النقاط فيه بالصوت والصورة المتحركة، مـع إمكانيـة عـرض                   

 .لمبتكر لترسيخ المعلومة المشروحة في الدرسالدروس بطريقة العرض المتواصل أو طريقة العرض التفاعلي ا
 

ويقوم بفتح شاشة لائحة الأسعار التي تحتوي على قائمة بأسعار الخدمات المتوفرة للبرنامج مـن               : لائحة الأسعار أمر   - ت
 .تركيب وتدريب وخدمات أخرى، علما بأن هذه الأسعار عرضة للتغيير دون إشعار مسبق

 

فتح شاشة تلميح هذا اليوم التي تعرض معلومات عن البرنامج وخصائصه كما أـا              ويقوم ب : تلميحات هذا اليوم  أمر   - ث
تعرض خفايا البرنامج وأسراره بشكل مبسط، حيث يتم في كل مرة تظهر فيها هذه الشاشة عرض معلومات غير التي                   

 .امجعرضت في المرة السابقة، ينصح بقراءة هذه التلميحات كل من يرغب في الاستخدام الأمثل للبرن
 

 .ويقوم بفتح برنامج الآلة الحاسبة الافتراضي لنظام ويندوز؛ لمساعدتك في إجراء أية عملية حسابية: الآلة الحاسبةأمر  - ج
 

ويقوم بفتح شاشة تسجيل النسخة التي يمكن من خلالها القيام بتسجيل النسخة الحاليـة مـن                : تسجيل النسخة أمر   - ح
م تسجيل البرنامج مبكرا فإنه سيتوقف عن العمل تماما، وقد يؤدي ذلك إلى             علما بأنه إذا لم يت    . البرنامج على جهازك  

 . وسيتم توضيح المزيد عن شاشة التسجيل في موضع آخر. لههليعلم ذلك جيدا ولينتبففقدان البيانات أو تلفها بالكلية 
 

 :نامج وهي على النحو الآتيويحتوي على قائمة فرعية بأربعة أوامر متعلقة بصيانة ملفات البر: صيانة الملفاتأمر  - خ



 ٣٦

ويقوم بفتح شاشة أخذ نسخة احتياطية التي يمكن من خلالها القيـام بأخـذ نسـخة            : أخذ نسخة احتياطية  أمر   •
وسيتم توضيح كيفية  . احتياطية من قاعدة بيانات البرنامج الحالية، ووضعها في المسار الذي يحدده المستخدم لذلك            

 . موضع آخرالتعامل مع هذه الشاشة بالتفصيل في
 

ويقوم بفتح شاشة استرجاع نسخة احتياطية التي يمكن من خلالها القيام باستعادة            : استرجاع نسخة احتياطية  أمر   •
نسخة احتياطية من البيانات إلى البرنامج، وسيتم وضع النسخة المستعادة من البيانات بدل البيانات الموجودة حاليا            

 عند تعطل قاعدة بيانات البرنامج أو وجود مشـكلة          فقط الأمر يكون    على البرنامج؛ وبذلك فإن استخدام هذا     

 .تنبه لهليفيها، أما استخدامه في غير ذلك فسيؤدي إلى فقدان البيانات الحالية واستبدالها، فليعلم ذلك جيدا و
 

ن خلالها  ويقوم بفتح شاشة إعداد النسخ الاحتياطي الدوري التي يمكن م         : إعداد النسخ الاحتياطي الدوري   أمر   •
إعداد أداة النسخ الدوري لقاعدة بيانات البرنامج من حيث المسار الذي سيتم وضع النسخ الاحتياطية فيه ودورية                 

 .وسيتم التعرف على كيفية التعامل مع هذه الشاشة بالتفصيل في موضع آخر. المدة التي سيتم أخذ النسخ فيها
 

يسـتخدم  . عملية الضغط والإصلاح لقاعدة بيانات البرنامج     ويقوم بإجراء   : ضغط وإصلاح قاعدة البيانات   أمر   •
هذا الأمر عندما يواجه المستخدم خطأا في البرنامج أثناء العمل تسبب به أحد المستخدمين بطريقة ما، حيث يـتم     

يام باستخدام هذا الأمر إصلاح خطأ قاعدة البيانات آليا، كما أن هذا الأمر يستخدم في الوضع العادي للبرنامج للق
 .بضغط قاعدة البيانات وتسريع أداء البرنامج

 

ويقوم بفتح شاشة لغة البرنامج التي يمكن من خلالها القيام بتبديل لغة البرنامج بين اللغـة العربيـة                  : لغة البرنامج أمر   - د
لى اللغة الأخرى،   والإنجليزية، ولا يعني تبديل لغة واجهة البرنامج ورسائله أن البيانات التي أدخلت عليه سيتم ترجمتها إ               

 .بل ستبقى البيانات كما هي باللغة التي أدخلت فيها
 

ويقوم بفتح شاشة تغيير نمط التاريخ بين هجري وميلادي التي تتيح تغيير            : تغيير نمط التاريخ بين هجري وميلادي     أمر   - ذ
، ولا يمكن الاستعمال المزدوج     النمط الذي يرغب به المستخدم للتاريخ في البرنامج بين نمط التاريخ الهجري أو الميلادي             

لنمط التاريخ في وقت واحد بحيث يدخل سند بالتاريخ الهجري مثلا وآخر بالتاريخ الميلادي، بل يمكن التنقـل بـين                    
النمطين بسرعة وسهولة ودون أي خلل في التعامل مع السجلات السابقة، ولتسهيل إدخال التاريخ في البرنامج يوجد                 

 .تاريخ المطلوب إلى التاريخ المعادل لهبرنامج مصغر لتحويل ال
 

ويقوم بفتح شاشة برنامج مصغر لتحويل التاريخ يساعد في معرفة التاريخ المعادل للتاريخ المطلوب              : محول التاريخ أمر   - ر
 .ليكون وفقا لنمط التاريخ المعتمد في البرنامج

 

ات الشبكة التي يمكن من خلالهـا القيـام         ويضم أمر الاتصال بالشبكة الذي يقوم بفتح شاشة إعداد        : الشبكاتأمر   - ز
بالاتصال بقاعدة بيانات الشبكة والعمل على البرنامج في وضعية الاتصال بالشبكة أو قطع الاتصال بالشبكة والعمـل                 

 .وسيتم التعرف على كيفية التعامل مع هذه الشاشة بالتفصيل في موضع آخر .على قاعدة البيانات المحلية
 

ح شاشة معلومات حول البرنامج التي تحتوي على بيان حقوق البرنامج واسمه ورقم إصداره، إضافة ويقوم بفت: حولأمر  - س
 .إلى أرقام هواتف الاتصال وموقع الإنترنت والبريد الإلكتروني

 



 ٣٧

ويقوم بفتح شاشة الوكلاء والموزعين التي يمكنك من خلالها التعرف على أقرب موزع إليك              : الوكلاء والموزعون أمر   - ش
 .امج للحصول منه على نسخة أصلية من البرنامجللبرن

 

ويقوم بفتح شاشة اتفاقية ترخيص الاستخدام التي تعرض لك الاتفاقية الخاصة بترخيص            : اتفاقية ترخيص البرنامج  أمر   - ص
قية يعد تنصيب للبرنامج واستخدامه قبولا عمليا لبنود اتفا. استخدام برنامج الشافي للمخزون والمحاسبة وشؤون الموظفين

 بحق تعديل أي من     عبد اللطيف للمعلومات  ترخيص الاستخدام ودليلا على التزام المستخدم ا حرفيا، وتحتفظ إدارة           
 .بنود هذه الاتفاقية دون إشعار مسبق، أو إاء ترخيص الاستخدام لأي مستخدم أخل بالوفاء بأي من شروط الاتفاقية

 



 ٣٨

 :قوائم، وهي مجموعتانوتوجد أسفل شريط ال: أزرار الأوامر: ثالثا
 

 

 
مكونة من ثلاثة أزرار يمكنك تخصيص عملها لتنفيذ أي من أوامر البرنامج، وهي الثلاثـة أزرار الأولى علـى   : اختياريةمجموعة   •

 .اليمين من شريط الأزرار
 

نامج، وهـي الثمانيـة أزرار      مكونة من ثمانية أزرار اخترناها بحيث تضم الأوامر الأهم والأكثر استخداما في البر            : ثابتةمجموعة   •
 :وهي كما يأتي. الموجودة يسار شريط الأزرار

ويقوم بفتح نافذة شجرة الحسابات التي تحتوي على قائمة بجميع الحسابات الرئيسية وكثير مـن الحسـابات                 : الشجرةزر   -١
ب فيها من واقع العمليات     الضرورية مع إمكانية التحرير الحر للحسابات في الشجرة واستخراج الرصيد الإجمالي لأي حسا            

 .المرحلة، وهذا الزر اختصار لأمر شجرة الحسابات في قائمة مالية
 

 الـتي تمـت في      المرحلةويقوم بفتح نافذة القيود اليومية التي تحتوي على جميع القيود الخاصة بالعمليات المالية              : اليوميةزر   -٢
ة أية قيود أخرى بشكل عادي، وهذا الزر اختصار لأمر القيود           البرنامج من بيع وشراء وتسديد وغير ذلك، مع إمكانية كتاب         

 .اليومية في قائمة مالية
 

ويقوم بفتح فاتورة المشتريات التي يمكنك من خلالها القيام بعمليات الشراء بالنقد أو الآجل للفروع               : فاتورة مشتريات زر   -٣
 .اتيرالمختلفة، وهذا الزر اختصار لأمر فواتير المشتريات في قائمة الفو

 

ويقوم بفتح فاتورة المبيعات التي يمكنك من خلالها القيام بعمليات البيع بالنقد أو الآجل من الفـروع                 : فاتورة مبيعات زر   -٤
 .المختلفة، وهذا الزر اختصار لأمر فواتير المبيعات في قائمة الفواتير

 

الرئيسية للعملاء الذين يتعاملون مع منشأتك، وهذا       ويقوم بفتح نافذة بيانات العملاء التي تحتوي على البيانات          : العملاءزر   -٥
 .الزر اختصار لأمر العملاء من قائمة بيانات العملاء في قائمة البيانات الرئيسية

 

ويقوم بفتح نافذة بيانات الموردين التي تحتوي على البيانات الرئيسية للموردين الذين تتعامل معهم منشأتك،               : الموردينزر   -٦
 . لأمر الموردين من قائمة بيانات الموردين في قائمة البيانات الرئيسيةوهذا الزر اختصار

 

ويقوم بفتح نافذة بيانات الأصناف التي تحتوي على البيانات الرئيسية للأصناف التي تتعامل معها منشـأتك                : الأصنافزر   -٧
 . في قائمة البيانات الرئيسيةبالبيع والشراء وغير ذلك، وهذا الزر اختصار لأمر الأصناف من قائمة بيانات الأصناف

 

 .ويقوم بإاء العمل على البرنامج والخروج منه بشكل كلي: خروجزر  -٨



 ٣٩

 ويظهر باللون الأحمر وسط النافذة الرئيسية للبرنامج فوق عارض اسم المنشأة الواقع أعلى عبارة               :مؤشر حالة تسجيل البرنامج   : رابعا
 :أهلا وسهلا بكم

 
 

، وكما هو واضح منه فإنه يخبرك بأن النسخة التي تعمل عليها            هذه النسخة غير مسجلة يرجى تسجيلها     : رة   وهذا المؤشر هو عبا   
حاليا من البرنامج نسخة تجريبية غير مسجلة لدينا، ويعني تسجيل النسخة الحصول على ترخيص الاستخدام والدعم الفني في الـدنيا                    

ير المسجلة من البرنامج لن تستمر في العمل معك طويلا دون مشاكل بل ستتوقف عن وبراءة الذمة في الآخرة، إضافة إلى أن النسخة غ
 .العمل في موضع معين؛ لذا فإننا ننصح باقتناء النسخة الأصلية من البرنامج والقيام بتسجيلها فورا



 ٤٠

 :لا وسهلا بكم ويظهر باللون الأخضر وسط النافذة الرئيسية للبرنامج أعلى عبارة أه:عارض اسم المنشأة: خامسا
 

 
 

   يقوم هذا العارض بإظهار السطر الأول من بيانات المنشأة التي أدخلتها في شاشة معلومات المؤسسة أو الشركة سواء باللغة العربية                    
تعديل أو الأجنبية، علما بأنه عند النقر المزدوج على عارض الاسم سيتم فتح شاشة معلومات المؤسسة التي يمكنك من خلالها القيام ب                    

 .هذه البيانات



 ٤١

 : ويظهر أسفل نافذة البرنامج ويحتوي على المعلومات التالية:شريط المعلومات: سادسا
 

 
 

 .ويظهر أن البرنامج متصل حاليا بالشبكة ويعمل على قاعدة بيانات الشبكة:  الشبكةقاعدة بياناتمؤشر  -١
 

يمكنك النقر المزدوج على مؤشر اللغة لتغيير لغـة         . نامج حاليا ويظهر مسمى اللغة التي يعمل عليها البر      : اللغة الحالية مؤشر   -٢
 .استخدام البرنامج

 

يمكنك . ويظهر نمط التاريخ المعتمد حاليا في حسابات البرنامج وجميع عملياته مع عرض تاريخ اليوم             : التاريخ الحالي مؤشر   -٣
 .النقر المزدوج على مؤشر التاريخ لتغيير نمط تاريخ البرنامج
 

ويظهر اسم الصندوق المعتمد حاليا في العمليات النقدية للفواتير وقفا للإعداد المسبق المضبوط لذلك : ندوق الحاليالصمؤشر  -٤
 .يمكنك النقر المزدوج على مؤشر الصندوق لتغيير الصندوق الحالي. بالنسبة للمستخدم الحالي

 

 العمليات الكمية على الأصناف وقفا للإعداد المسبق        ويظهر اسم الفرع أو المستودع المعتمد حاليا في       : الفرع الحالي مؤشر   -٥
 .يمكنك النقر المزدوج على مؤشر الفرع لتغيير المستودع الحالي. المضبوط لذلك بالنسبة للمستخدم الحالي



 ٤٢

 .شرح نوافذ البرنامج
، بحيث لو عرفت كيفية التعامـل مـع     من الميزات المهمة والفريدة في هذا البرنامج أنه تم تصميم نوافذ البيانات فيه على نسق واحد 

إحدى نوافذ البرنامج ستتمكن من التعامل مع جميع النوافذ؛ ولذلك فإنك سنحتاج إلى التعرف على نافذة واحدة من نوافذ إدخـال                     
 :وقد اخترنا نافذة بيانات الصناديق كمثال على نوافذ إدخال البيانات في البرنامج. البيانات

 

 
 

 
 :على العناصر الآتية) وجميع نوافذ البرنامج  ( تحتوي هذه النافذة

 .أزرار الأوامر -١

 .شريط التنقل بين السجلات -٢

 .مؤشرا الحالة -٣

 .حقول إدخال البيانات -٤
 

 . التاليةوسيأتي الحديث عن كل واحدة منها على نحو مستقل في الفقرات



 ٤٣

 :، وهي عشرة أزرار وعملها على النحو الآتيأزرار الأوامر: أولا
 

 
 

ويؤدي النقر عليه إلى استعداد البرنامج لإضافة سجل جديد في النافذة الحالية، حيث ستعرض نافـذة البيانـات    : ديدجزر   -١
 .لتنفيذ هذا الأمر F2 يمكنك استعمال مفتاح الوظائف. خالية يمكنك إدخال البيانات في حقولها

 

سجل المعروض حاليا في الشاشة، حيث سيعرض السجل ويؤدي النقر عليه إلى استعداد البرنامج لتعديل بيانات ال: تعديلزر  -٢
 لتنفيذ هذا   F3يمكنك استعمال مفتاح الوظائف     . الحالي في وضع يتيح لك تعديل أي من بياناته لجعلها على النحو المطلوب            

 .الأمر
 

 :لتأكيد الحذفويؤدي النقر عليه إلى حذف السجل المعروض حاليا في الشاشة، حيث ستظهر لك الرسالة التالية : حذفزر  -٣
 

 
 

؛ لعدم حذف السجل والعودة إلى وضع عرض        لاأو انقر على    . ؛ لحذف السجل الحالي ائيا    نعم انقر من هذه الرسالة على      

 بعمليات أخرى في البرنامج، كما أنك لن تتمكن من حذف مرتبطلاحظ أنك لن تتمكن من حذف أي سجل . السجلات

 . لتنفيذ أمر الحذفF4 مفتاح الوظائف يمكنك استعمال. مقفل أو مرحلأي سجل 
 

ويؤدي النقر عليه إلى حفظ السجل المعروض حاليا في الشاشة، سواء كان سجلا جديدا قمت بكتابة بياناته الآن، : حفظزر  -٤
 . لتنفيذ هذا الأمرF5يمكنك استعمال مفتاح الوظائف . أو سجلا قديما قمت بالتعديل عليه

 

 استعداد البرنامج للبحث عن أي بيانات ضمن أي حقل في نافذة البيانات الحالية، حيـث                ويؤدي النقر عليه إلى   : بحثزر   -٥
 .ستعرض نافذة البيانات خالية يمكنك كتابة ماتريد البحث عنه في أي حقل منها

 :سيضاف إلى أزرار الأوامر في حالة البحث زران هما
 

 
 

لسابقة من حقول بيانات النافذة والاستعداد للبحث من ويؤدي النقر عليه إلى مسح مدخلات البحث ا: بحث جديدزر  •
 .البداية، حيث ستعرض نافذة البيانات عندئذ خالية مرة أخرى

 

ويؤدي النقر عليه إلى فتح مربع حوار بحث متقدم الذي يضم عددا من الخيارات المتقدمة للبحـث،                 : بحث متقدم زر   •
 :وهي على النحو الآتي



 ٤٤

 
 

 :وتحتوي على ثلاثة خيارات للبحث عن النصوص هي: قول النصيةطريقة الفرز ضمن الحقائمة  - أ

ويقوم بالبحث عن السجلات التي تحتوي على نص مطابق تماما لكامل النص الذي طلبت : كامل الحقلخيار  -١
 .البحث عنه

ويقوم بالبحث عن السجلات التي تحتوي على نص يطابق النص الـذي طلبـت        : أي جزء من الحقل   خيار   -٢
 .لو بجزء من البيانات التي كتبتها في الحقلالبحث عنه و

 .ويقوم بالبحث عن السجلات التي تبدأ بالنص الذي طلبت البحث عنه: بداية الحقلخيار  -٣
 

 :وتحتوي على ثلاثة خيارات للبحث عن الأرقام هي: طريقة الفرز ضمن الحقول الرقمية والتاريخقائمة  - ب

a.  للرقم الذي طلبت البحث عنهويقوم بالبحث عن القيم المساوية: يساويخيار . 

b.  ويقوم بالبحث عن القيم الأكبر من الرقم الذي طلبت البحث عنه: أكبر منخيار. 

c.  ويقوم بالبحث عن القيم الأصغر من الرقم الذي طلبت البحث عنه: أصغر منخيار. 
 

لتطبيق هذه الخيارات في عملية     ؛  اعتمدبعد اختيار ما يناسبك لخيارات البحث المتقدم من كلتا القائمتين؛ انقر على زر              

 .؛ لعدم تطبيق ذلكخروجأو انقر على زر . البحث الحالية

؛ للبدء في البحث وعرض نتيجته تماما ابدأبعد كتابة ما تريد البحث عنه وضبط خيارات البحث؛ انقر من نافذة البحث على زر             
 . لتنفيذ أمر البحثF6الوظائف يمكنك استعمال مفتاح . كما تعرض السجلات عند استعراضها بشكل عادي

 

ويؤدي النقر عليه إلى فتح شاشة عرض السجلات التي تعرض سجلات الحقول المختارة لطباعة قائمة مخصصة من : قائمةزر  -٦
  .بيانات النافذة الحالية، سواء كانت هذه القائمة تعرض جميع السجلات، أو تعرض سجلات نتيجة البحث فقط

 

 
 



 ٤٥

 : ثلاثة أزرار هييوجد في هذه الشاشة

ويقوم بعرض القائمة في وضع المعاينة قبل الطباعة، ثم لطباعة هذه القائمة انقر من نافذة المعاينة علـى زر                   : طباعةزر   -١

 . ، وبعد تحديد الطابعة ونطاق الطباعة وتنفيذ الأمر؛ أغلق نافذة المعاينةPrintطباعة 

 :م في تعديل عرض أعمدة التقريرويقوم بفتح الشاشة التالية للتحك: عرض الأعمدةزر  -٢
 

 
 

للحصول على أفضل النتائج؛ قس عرض صفحة الطباعة بالسنتيمتر، ثم قم بكتابة العرض المطلوب لكل حقل في القائمة 
 .بحيث لا يزيد مجموعها عن عرض منطقة الطباعة في الصفحة، علما بأن القائمة سيتم توسيطها في الصفحة

 لقبول تطبيق القياس الجديد لعرض الأعمدة،       موافق على النحو المطلوب؛ انقر على زر        بعد ضبط عرض أعمدة القائمة    

 . لطباعة القائمةطباعةوبعد ذلك انقر من شاشة عرض السجلات على زر .  لإلغاء الأمرخروجأو انقر على زر 

 F7مفتاح الوظـائف  يمكنك استعمال . ويقوم بإغلاق شاشة عرض السجلات والعودة إلى نافذة البيانات        : خروجزر   -٣
 .لتنفيذ أمر القائمة

 

التي يمكنك من خلالها إضافة أكثر من تنسيق مخصـص           ويؤدي النقر عليه إلى فتح شاشة تنسيق القوائم       : تنسيق القوائم زر   -٧
بيانات لطباعة تقرير من النافذة الحالية للبيانات، واختيار الحقول التي ترغب في طباعتها في كل قائمة تقرير من بين حقول ال                   

 :الخاصة ذه النافذة، سواء بالنسبة لجميع السجلات، أو لسجلات نتيجة البحث فقط
 

 



 ٤٦

 التي على يمين الشاشة فهي      فأما الأزرار  على ستة أزرار في اليمين، وقائمتين بحقول البيانات في اليسار،            الشاشةتحتوي هذه   
 :على النحو الآتي

فمثلا تريد قائمة بأرقام الفواتير ومبالغها      . ديدة من نافذة البيانات الحالية    ويمكنك من إضافة تنسيق قائمة ج     : جديدزر   -١
 ..فقط، وقائمة أخرى بأرقام الفواتير وأسماء مورديها فقط، وهكذا

 .ويمكنك من تعديل اسم القائمة المحددة حاليا من قائمة القوائم الموجودة في أعلى يمين الشاشة: تعديلزر  -٢

قائمة التقرير المحددة حاليا من قائمة القوائم الموجودة في أعلى يمين الشاشـة، حيـث               ويمكنك من حذف    : حذفزر   -٣
 :ستظهر لك الرسالة التالية لتأكيد الحذف

 
 

 .؛ لعدم حذفها والعودة إلى شاشة تنسيق القوائملا؛ لحذف القائمة المحددة، أو انقر على نعمانقر من هذه الرسالة على 

 .ة المحددة حاليا في شاشة عرض السجلات التي سبق شرحها في فقرة سابقةويقوم بعرض القائم: عرضزر  -٤

ويقوم بجعل تنسيق القائمة المحدد حاليا من قائمة القوائم في أعلى يمين            : جعل هذه القائمة افتراضية لهذا المستخدم     زر   -٥
 . ستظهر له القائمة الحاليةالشاشة هو التنسيق الافتراضي لقائمة المستخدم الحالي، بحيث عندما يطلب عرض القائمة

 :ويقوم بفتح الشاشة التالية لخصائص طباعة القائمة المحددة: خصائص الطباعةزر  -٦
 

 
 

 :تمكنك من تخصيص خيارات طباعة القائمة المحددة حاليا، من بين أربعة خيارات وهي كما يأتي

 أعلى التقرير باسم نافذة البيانـات      ويؤدي اختياره إلى عرض عنوان للقائمة يطبع في       : عرض عنوان القائمة  خيار   -١
 .الخاصة ذه القائمة عندما يكون حقل تسمية القائمة فارغا، أو بالاسم الذي تكتبه لعنوان هذه القائمة

 .ويمكنك من كتابة تسمية مخصصة لعنوان القائمة تظهر عند طباعتها: تسمية القائمة عند الطباعةخيار  -٢

 . لإتاحة اختيار اسم الخط ونمطه وحجمه لعنوان القائمةخطحوار ويقوم بفتح مربع : تعديل الخطزر  -٣

ويؤدي اختياره إلى طباعة شروط البحث ومعـاييره في أعلـى           : طباعة شروط البحث إذا كانت موجودة     خيار   -٤
 .الصفحة تحت عنوان القائمة؛ في حالة طباعة قائمة من نتيجة بحث



 ٤٧

 لاعتماد تطبيقها على القائمة المحددة، أو انقر علـى  موافقلى زر بعد ضبط هذه الخيارات على النحو المطلوب؛ انقر ع   

 . لإلغاء الأمرخروجزر 

 فهما للتحكم في الحقول التي سيتم إضافتها إلى القائمة المحددة، فلإضافة حقل إلى القائمة حدد الحقل المطلوب      أما القائمتان و

 لإضافة هذا الحقل إلى القائمة، أو انقر        رد المتجه إلى اليسار     ، ثم انقر على السهم المف     الحقول المتوفرة إضافته من قائمة    

حيث ستظهر الحقول المضافة إلى القائمة في         لإضافة جميع حقول بيانات هذه النافذة إلى القائمة،        على السهم المزدوج    
، ثم انقر المختارةالقائمة حقول ولإزالة حقل من القائمة حدد الحقل المطلوب إزالته من قائمة       . حقول القائمة المختارة  قائمة  

 لإزالـة جميـع      لإزالة هذا الحقل من القائمة، أو انقر على السهم المزدوج            على السهم المفرد المتجه إلى اليمين       
 .حقول بيانات هذه النافذة من القائمة، ثم البدء بإضافة الحقول المطلوبة من جديد

 لإغلاق شاشة تنسيق القوائم مع حفظ جميـع         خروجطلوب؛ انقر على زر     بعد ضبط خيارات تنسيق القوائم على النحو الم       
 . لتنفيذ أمر تنسيق القوائمF8يمكنك استعمال مفتاح الوظائف . التعديلات التي تمت عليها

 

د ويؤدي النقر عليه إلى طباعة السجل المعروض حاليا في نافذة البيانات، حيث سيظهر لك في نوافذ الفواتير وقيو              : طباعةزر   -٨
 :اليومية ونحوها الرسالة التالية للتأكيد تسألك عما إذا كنت تريد معاينة السجل قبل طباعته

 

 
 

لطباعـة  . ؛ للبدء في طباعة السجل دون معاينته      لا؛ لمعاينة السجل قبل طباعته، أو انقر على         نعمانقر من هذه الرسالة على      

 ، وبعد تحديد الطابعة ونطاق الطباعة وتنفيذ الأمر؛ أغلق          Printعة  طباالسجل بعد معاينته انقر من نافذة المعاينة على زر          
 . لتنفيذ أمر الطباعةF9يمكنك استعمال مفتاح الوظائف . نافذة المعاينة

 

التي تمكنك من اختيار الحقول التي تريد فرز سـجلات           ويؤدي النقر عليه إلى فتح شاشة تنسيق الترتيب والفرز        : ترتيبزر   -٩
 :يها من بين حقول نافذة البيانات الحالية، سواء بالنسبة لجميع السجلات أو لسجلات نتيجة البحث فقطالبيانات بناء عل

 

 



 ٤٨

 التي على يمين الشاشة فهي فأما الأزرار على خمسة أزرار في اليمين، وقائمتين بحقول البيانات في اليسار،         الشاشةتحتوي هذه   
 :على النحو الآتي

فمثلا تنسيق يفزر بأرقام الفواتير، وتنسـيق  . نسيق جديد لفرز سجلات نافذة البيانات ويمكنك من إضافة ت   : جديدزر   -١
 ..آخر بأسماء الموردين، وهكذا

 .ويمكنك من تعديل اسم بند تنسيق الفرز المحدد حاليا من قائمة التنسيقات الموجودة في أعلى يمين الشاشة: تعديلزر  -٢

دد حاليا من قائمة التنسيقات الموجودة في أعلى يمين الشاشة، حيث ويمكنك من حذف بند تنسيق الفرز المح  : حذفزر   -٣
 :ستظهر لك الرسالة التالية لتأكيد الحذف

 
 

؛ لعدم حذفه والعودة إلى شاشـة تنسـيق         لاأو انقر على    . ؛ لحذف تنسيق الفرز المحدد    نعمانقر من هذه الرسالة على      
 .الترتيب والفرز

بيانات حسب التنسيق المحدد حاليا من قائمة التنسيقات الموجودة في أعلـى يمـين              ويقوم باعتماد ترتيب ال   : اعتمدزر   -٤
 .الشاشة، وتنفيذ فرز البيانات حسب معاييره

ويقوم بجعل التنسيق المحدد حاليا لفرز البيانات وترتيبها مـن قائمـة            : جعل هذا الترتيب افتراضيا لهذا المستخدم     زر   -٥
اشة هو التنسيق الافتراضي لفرز سجلات المستخدم الحالي، بحيث عندما يفـتح            التنسيقات الموجودة في أعلى يمين الش     

 .نافذة البيانات تكون سجلاا مفروزة حسب التنسيق المحدد حاليا
 

 فهما للتحكم في الحقول التي سيتم فرز البيانات بناء عليها بالنسبة للتنسيق المحدد للفرز، فلإضافة حقـل إلى                   أما القائمتان و

، ثم انقر على السهم المفرد المتجه إلى اليسار               الحقول المتوفرة سيق الفرز المحددة حدد الحقل المطلوب إضافته من قائمة          قائمة تن 

 لإضافة جميع حقول بيانات هذه النافذة إلى قائمة          لإضافة هذا الحقل إلى التنسيق، أو انقر على السهم المزدوج            
ولإزالة حقل من قائمة تنسيق الفرز . حقول القائمة المختارةضافة إلى التنسيق في قائمة تنسيق الفرز، حيث ستظهر الحقول الم

 لإزالة هـذا  ، ثم انقر على السهم المفرد المتجه إلى اليمين         المختارةالقائمة  حقول  حدد الحقل المطلوب إزالته من قائمة       

ذه النافذة من قائمة التنسيق، ثم البدء بإضافة الحقول         بيانات ه   لإزالة جميع حقول   الحقل، أو انقر على السهم المزدوج       
في الوضع الافتراضي يكون ترتيب فرز بيانات الحقل الذي اخترته تصـاعديا، وإن أردت أن يكـون                 . المطلوبة من جديد  

يب تصاعديا كرر ، ولإعادة الترتالمختارةالقائمة حقول الترتيب تنازليا فانقر نقرا مزدوجا على اسم الحقل المطلوب من قائمة 
 .النقر المزدوج عليه

 لإغلاق شاشة تنسيق الترتيب والفرز مع خروجبعد ضبط خيارات تنسيق الترتيب والفرز على النحو المطلوب؛ انقر على زر 
 . لتنفيذ أمر الترتيبF10يمكنك استعمال مفتاح الوظائف . حفظ جميع التعديلات التي تمت عليها

 

يمكنـك  .  إلى إغلاق نافذة البيانات الحالية والعودة إلى النافذة الرئيسية للبرنـامج           ويؤدي النقر عليه  : خروجزر   -١٠
 . لتنفيذ هذا الأمر وإغلاق النافذةEscاستعمال مفتاح الهروب 



 ٤٩

ويعرض عدد سجلات نافذة البيانات الحالية، ورقم السجل المعروض منها حاليا على الشاشة من              شريط التنقل بين السجلات،     : ثانيا

 :على أربعة أزرار وعملها على النحو الآتيهذا الشريط ويحتوي  تلك السجلات، بين
 

 
 

ويقوم بالانتقال إلى سجل البيانات الأول وعرضه في نافذة البيانات حسـب التنسـيق       :  العودة إلى أول سجل   زر   -١
 .ل للانتقال إلى السجل الأوHomeيمكنك الضغط على مفتاح . المعتمد لفرز البيانات فيها

 

ويقوم بالانتقال إلى سجل البيانات الذي يسبق السجل المعروض حاليا في نافـذة              :  الرجوع سجل إلى الخلف   زر   -٢
 . السجل السابق للانتقال إلىPage Upيمكنك الضغط على مفتاح . البيانات حسب التنسيق المعتمد لفرز البيانات فيها

 

إلى سجل البيانات الذي يلي السجل المعروض حاليا في نافذة البيانات          ويقوم بالانتقال    :  التقدم سجل إلى الأمام   زر   -٣
 . السجل التالي للانتقال إلىPage Downيمكنك الضغط على مفتاح . حسب التنسيق المعتمد لفرز البيانات فيها

 

ب التنسـيق  ويقوم بالانتقال إلى سجل البيانات الأخير وعرضه في نافذة البيانات حس  :  الذهاب إلى آخر سجل   زر   -٤
 . السجل الأخير للانتقال إلىEndيمكنك الضغط على مفتاح . المعتمد لفرز البيانات فيها



 ٥٠

 :تيعلى النحو الآ، وهما مؤشرا الحالة: ثالثا
 :حالة السجلمؤشر  -١

 
 

ات من حيث  ويظهر في أعلى النافذة باللون الأزرق، وهو مؤشر يعرض حالة السجل أو القيد المعروض حاليا في نافذة البيان        
في الوضع العادي يعرض هذا . كونه معدلا عليه بعد إدخاله الأول أم لا، وبيان من قام بذلك التعديل ووقت وتاريخ العملية            

المؤشر اسم المستخدم الذي قام بإضافة السجل الحالي ووقت وتاريخ عملية الإضافة، ثم بعد التعديل على السجل سـيعرض           
عند النقر المزدوج على مؤشر حالة السجل . م بآخر عملية تعديل ووقت وتاريخ عملية التعديلالمؤشر اسم المستخدم الذي قا

ستعرض لك جميع التعديلات التي حصلت على هذا السجل على شكل خطوات؛ تماما كما تعـرض السـجلات عنـد                    
 .استعراضها، مع تمييز بيانات الحقول المعدلة باللون الأحمر

 
 
 
 
 

 :وله ثلاثة أوضاع: حالة البياناتمؤشر  -٢
 

                     
 

                               
 

                     
 

يعرض مؤشر حالة البيانات حالة بيانات السجل المعروض حاليا في نافذة البيانات من حيث كونه مقفلا أو معتمدا أو مرحلا 
غير مقفلة ولا معتمدة ولا مرحلة، ثم عند النقر علـى زر إقفـال أو               عند إدخال البيانات تكون سجلاا      . أو ليس كذلك  

اعتماد أو ترحيل الموجود يسار مؤشر حالة البيانات؛ سيعرض المؤشر الحالة الجديدة التي انتقلت إليها بيانات السجل مـن                   
 .الإقفال أو الاعتماد أو الترحيل

عدم إمكانية تعديلها أو حذفها ولو كان المستخدم العـادي يملـك            تثبيت بياناته و  : اعتماده الحالي أو    إقفال السجل  يعني  
صلاحية التعديل أو الحذف، ويفيد ذلك في المحافظة على ثبات البيانات الرئيسية في البرنامج وعدم تركها عرضة للتغـيير أو   

 .الحذف في أي وقت

حيث إن بيانات السجلات المالية لن تسـجل        فيعني تسجيل السجل الحالي واعتماده محاسبيا؛       : ترحيل بيانات السجل   أما  
محاسبيا إلا بعد ترحيلها، ويفيد ذلك في إتاحة الفرصة لتعديلها قبل الترحيل إذ إا بعد ذلك ستكون ثابتة لا يمكن تعديلها                     

 .ولا حذفها ولو مع توفر صلاحيات التعديل على السجلات أو حذفها للمستخدم العادي



 ٥١

 :تحقول إدخال البيانا: رابعا
تختلف حقول إدخال البيانات من نافذة لأخرى في البرنامج، وتبعا لذلك تختلف خصائص تلك الحقول، إلا أنه مع ذلك يمكن حصر                     

 :خصائص حقول إدخال البيانات وتوضيحها بشكل عام في النقاط التالية
د ترحيلها إضافة هذا السند بالرقم الذي  فسيتم عن،إذا تم تسديد الفواتير أو بعض قيمتها بسند وكتب رقم السند في الفاتورة -١

 والسند شريطة ألا يكون رقـم السـند         قيود اليومية المتعلقة بالفاتورة   مع إضافة ما يلزم من سندات       تلقائيا  كتبته وترحيله   
 .المكتوب قد استخدم من قبل

 . حرفا٤٧ رقما، بينما تتسع خانة اسم الصنف لأكثر من ٢٥تتسع خانة رقم الصنف لأكثر من  -٢
جـرد   عند إدخال بيانات الأصناف المكونة لفاتورة المبيعات أو المشتريات أو مردوداما أو فاتورة عـرض الأسـعار أو                  -٣

 . لفتح شاشة مساعدة الأصنافF1التحويل بين المستودعات يمكنك الضغط على مفتاح  المستودعات أو

ريد تجميعها أو تفكيكها في المستودع المطلـوب قبـل         عند الرغبة في تجميع أو تفكيك صنف مجمع يجب توفر الكمية التي ت             -٤
إجراء العملية؛ حيث إن البرنامج لن يقبل حفظ أمر التصنيع أو التفكيك عند عدم توفر الكمية، وهكذا الحال مـع أمـر                      

 .التصنيع اليدوي

،  السـنة  - الشهر   -اليوم  : التاريخ في أي من نوافذ أو شاشات البرنامج يجب أن يكون تنسيقه على النحو الآتي              عند كتابة    -٥
 . )-( والفاصل بين الرقم والآخر علامة الناقص ، ورقم السنة مكون من أربعة أرقام

 في  F2عندما تكون في وضع إضافة سجل جديد أو تعديله في نافذة الأصناف فإنه يمكنك الضغط على مفتاح الوظـائف                     -٦
 .ينة للربح من سعر الشراء وإضافة الناتج إلى سعر البيعحقل سعر البيع لعرض شاشة حساب سعر البيع على أساس نسبة مع

لإضافة البيانات إلى النافذة كأصـناف      ( + ) في نوافذ البيانات المضافة كالفواتير والقيود ونحوها انقر على زر علامة الزائد              -٧
  ).- ( الفاتورة مثلا، ولإزالة أحد أسطر البيانات حدد السطر المطلوب ثم انقر على زر علامة الناقص

ولن يتم قبول حفـظ     ،  يمكن حذفه ولا تعديل رقمه التسلسلي أبدا لكن يمكنك تعديل سندات قيوده            قيد اليومية ثابت ولا    -٨
 .قيود المدينة مع الدائنة لكل قيدالقيد إذا لم تتساوى فيه قيم سندات ال

لية أمر ترحيل جميع الفواتير والسندات والقيود لترحيل جميع الفواتير والسندات والقيود محاسبيا دفعة واحدة اختر من قائمة ما -٩
 .ثم حدد ماتريد ترحيله من هذه المستندات وبعد ذلك انقر على زر ترحيل

لحساب تكلفة صنف مجمع انقر من شاشة تكوين الأصناف امعة على زر حساب تكلفة الصنف امع ستفتح                  -١٠
لأصناف التي يتكون منها ذلك الصنف وكمياـا وإجمـالي          لك شاشة مساعدة حساب تكلفة الصنف امع فيها قائمة با         

تكلفتها كلها مع خيار حفظ التكلفة الجديدة للصنف وتغيير سعر بيعه بنفس نسبة تغير سعر التكلفة القديم عن الجديـد أو                     
 .عدم تغيير ذلك

يتم حفظه ومتابعة التـرقيم  يتبع نظام ترقيم الآلي في البرنامج نظام التسلسل المتكرر؛ بحث لو كتبت رقما معينا فس   -١١
المتسلسل من بعده، ثم إذا كتبت رقما آخر فسيتم حفظه ومتابعة الترقيم المتسلسل من بعده كذلك وهكـذا، وإذا كـان                     
التسلسل الذي تقوم بإنشائه يليه تسلسل آخر أو رقم آخر فسيتم إكمال التسلسل الحالي حتى يصل إلى الرقم الموجـود في                     

 .تم الانتقال بعد ذلك آليا إلى الرقم الذي يلي آخر رقم في التسلسل التالي ويتم الإكمال منهالتسلسل التالي ثم ي

يجب تجنب إدخال أرقام أو مسميات مكررة للحقل الواحد لأكثر من سجل في النافذة الواحدة لأي من نوافـذ                    -١٢
 .البيانات في البرنامج خاصة في حقل الاسم والرقم لأنه لن يتم قبول حفظ ذلك

ب عند إدخال بيانات الأصناف والعملاء والموردين تجنب استخدام العلامات التالية ضمن الاسم الخاص بـأي                يج -١٣
  [ و ] و ' و " و * و & و  #منها وهي 



 ٥٢

سعار بالنقر على زر صنف جديد في أعلـى  الأوعرض  يمكنك إضافة أصناف جديدة من فواتير المشتريات والجرد      -١٤
 لفتح شاشة الإدخـال     F2 الضغط في حقل رقم الصنف أو وصفه على مفتاح الوظائف            شاشة إدخال بيانات الصنف، أو    

يمكنك الرجوع  ل تفاصيل بياناته    لإكما، و بالرقم والوصف والوحدة المناسبة له    السريع التي يتم منها إضافة الصنف المطلوب        
 .نافذة بيانات الأصنافبعد ذلك إلى 

ضيف أيـة   رة الحسابات أو تحرير الحسابات غير الرئيسية تماما كما ت         يمكنك إضافة الحسابات التي تريدها إلى شج       -١٥
 .بيانات أخرى في البرنامج

الخـاص  سعار بالنقر على الزر     الأشتريات أو عرض    المبيعات أو   الم اتير فو يمكنك إضافة عميل أو مورد جديد من       -١٦
 اح الوظائف بالضغط في حقل الاسم على مفت     أو  قل اسم العميل أو المورد،      ر لح اوبذلك اF2 اشة الإدخال السريع شفتح ل

نافذة بيانات  ذلك إلى   بعد  يمكنك الرجوع   بيانات  التفاصيل  لإكمال  التي يتم منها إضافة الاسم المطلوب للعميل أو المورد، و         
 . فيما بعدالعملاء أو الموردين

ة وترحيل جميع أرصدا إلى السـنة       سيتم إقفال حسابات السنة المالية الحالي     ذلك  إقفال السنة المالية وبعد     يمكنك   -١٧
 .المالية الجديدة بقيد يومية افتتاحي ينشأ تلقائيا لهذا الغرض

كشف الميزانيـة  وميزان المراجعة وقائمة كشف حساب الأرباح والخسائر    وإنشاء كشف حساب المتاجرة     يمكنك   -١٨
 .إظهار الحسابات المتأثرة فقط بنشاط المنشأةالمستوى المطلوب ووفقا لتاريخ معين مع خيار حسب العامة لحسابات البرنامج 

تحديـد  مع إمكانية   اختيار الحساب المطلوب عمل كشف عنه       البرنامج ب طلب كشف لأي من حسابات      يمكنك   -١٩
 . لذلكتاريخ

 .منع إمكانية تعديل المعلومات باعتمادها أو إقفالهاالبرنامج بيانات  يمكنك في جميع نوافذ -٢٠

 



 ٥٣

 : المساعدةنامج وشاشاتهتوضيح لعمل بعض نوافذ البر •
 

 :نوافذ البرنامجشرح بعض : أولاً

 .نافذة بيانات الأصناف -١

 .نافذة تنظيم ترقيم الأصناف -٢

 .نافذة أمر تصنيع صنف مجمع -٣

 .نافذة التصنيع اليدوي للأصناف -٤

 .نافذة العرض التجميعي -٥

 .نافذة خصائص بطاقة ملصقات الباركود -٦

 .نافذة فاتورة المبيعات -٧

 .دودات المبيعاتنافذة فاتورة مر -٨

 .نافذة فاتورة المشتريات -٩

 .نافذة عرض الأسعار -١٠

 .نافذة سند تحويل بين المستودعات -١١

 .نافذة سند جرد المستودع -١٢

 نافذة بيانات وثائق الموظفين -١٣

 .نافذة إعداد بيانات رواتب الموظفين الأساسية -١٤

 .نافذة تأخر الموظفين -١٥

 .نافذة تأشيرات الموظفين -١٦

 . والانصراف للموظفيننافذة إعداد أوقات الحضور -١٧

 .نافذة الحضور والانصراف للموظفين -١٨

 .نافذة الرواتب الشهرية للموظفين -١٩

 .نافذة سند القبض العام -٢٠

 .نافذة شجرة الحسابات -٢١

 .نافذة قيود اليومية -٢٢

 .نافذة إعداد كشف حساب مجمع -٢٣

 .نافذة إعداد قوائم مالية مخصصة -٢٤

 



 ٥٤

 :شرح نوافذ البرنامج: أولا
 

 :صناف نافذة بيانات الأ-١
 

 
 

إن الأصناف وما يتعلق ا هي محور عمل نظام المخزون في هذا البرنامج، وسيتم شرح حقول نافذة بيانات الأصناف بشكل 
 :مفصل على النحو الآتي

 يمكنك فيه كتابة الرقم الذي تريده للصنف وعلى أي ترتيب وبأي نمط ترغب به لترقيم الأصناف لديك                : الرقمحقل   �
مل مع الترقيم النصي أو الرقمي، علما بأن ترقيم الأصناف يتبع نظام التسلسل المتكرر؛ بحـث لـو                  حيث يمكنك التعا  

كتبت رقما معينا فسيتم بعد حفظه متابعة الترقيم المتسلسل من بعده، ثم إذا كتبت رقما آخر بعيدا عن تسلسل الرقم                    
ا كان التسلسل الذي تكتبه يليه تسلسل آخـر         الأول فسيتم بعد حفظه متابعة الترقيم المتسلسل من بعده كذلك، وإذ          

فسيتم إكمال التسلسل الأول حتى يصل إلى الرقم الموجود في التسلسل التالي ثم يتم الانتقال بعد ذلك تلقائيا إلى الرقم                    
 ٢٠ ثم كتبت من ١٠ إلى ١الذي يلي آخر رقم في التسلسل التالي ويتم الإكمال من بعده؛ فمثلا لو كتبت الأرقام من       

 ثم الانتقال ٢٠ إلى ١٣ و ١٢ فسيتم عندئذ حفظه ومتابعة الترقيم التلقائي من بعده ١١ وبعد ذلك كتبت رقم ٣٠إلى 
وهذا يساعدك في وسهولة ودقة متابعة تسلسل ترقيم الأصناف لـديك             ومتابعة الترقيم من بعده،    ٣١تلقائيا إلى رقم    

اركود الموجود على الأصناف باستخدامه في رقم الصـنف سـواء           يمكنك الاستفادة من الب   . واكتمال التسلسل تلقائيا  
 .بكتابته يدويا أو قراءته بواسطة قارئ الباركود، علما بأن البرنامج لا يقبل تكرار نفس رقم الصنف



 ٥٥

 يمكنك تنظيم ترقيم الأصناف لديك باستخدام شجرة تنظيم ترقيم الأصناف التي تساعدك كثيرا في بناء رقم الصـنف            
 لتفتح لك الشاشـة  F2نك الاستفادة منها بعد إعدادها بالضغط في حقل رقم الصنف على مفتاح الوظائف          حيث يمك 

 :التالية لمساعدة ترقيم الأصناف

 
 

تمكنك هذه الشاشة من اختيار الترتيب المطلوب لرقم الصنف بتحديده ثم النقر المزدوج عليه حيث يتم إحضـاره إلى                   
 . إكمال بقية الرقم بكتابة الرقم التسلسلي للصنف ضمن اموعة المحددةحقل رقم الصنف وبعد ذلك يمكنك

 

ويفتح لك قائمة منسدلة لاختيار نوع الصنف بين سلعة أو خدمة؛ إن الوضع العادي للأصناف أن : نوع الصنفحقل  �
مكانية تعديله إلى   تكون سلعا تباع وتشترى ولذلك فإن البرنامج يثبت في الوضع الافتراضي خيار السلعة للصنف مع إ               

 .خدمة، علما بأن أصناف الخدمات لا يتم شراؤها ولا تتأثر كمياا بعمليات البيع ولا الإرجاع
 

 ويتم فيه كتابة اسم الصنف أو وصفه المميز له سواء باللغة العربية أو اللغة الانجليزية أو باللغتين معـا،                    :الوصفحقل   �
نف هو خمسون حرفا فقط، مع التنبه إلى أن البرنامج لا يقبل تكرار نفس علما بأن الحد الأقصى لعدد حروف اسم الص     

 .مسمى الصنف أبدا
 

 ويكتب فيه سعر تكلفة الصنف عند الإدخال الأول له من واقع العمليات السابقة عليه قبل التعامل   :سعر التكلفة حقل   �
سعر حسبما تختاره لسعر التكلفة من فـاتورة        مع البرنامج، ثم عندما تتم عملية شراء لهذا الصنف فسيتم تعديل هذا ال            

المشتريات كما سيأتي بيانه، أما إن كنت ستعمل على البرنامج منذ بداية عملك فإنه لا يلزمك القيام بكتابـة سـعر                     
 .التكلفة للأصناف لأنه سيتم كتابته آليا من أسعار فواتير المشتريات التي ستدخلها بعد ذلك

 

ب فيه الكمية المعادلة لوحدة الجملة من وحدة التجزئة لهذا الصنف، فلو كانـت وحـدة                 ويكت :الكمية المعادلة حقل   �
 .. حبة مثلا؛ لأن الدرزن يساوي اثني عشر حبة، وهكذا ١٢الجملة درزنا فإن الكمية المعادلة من وحدة التجزئة هي 

 

 عندما تتم عملية شراء لهذا الصنف  ويكتب فيه سعر البيع المطلوب للصنف عند الإدخال الأول له، ثم:سعر البيعحقل   �
ويتم تعديل سعر التكلفة سيتغير هذا السعر حسبما تختاره لتغيير سعر البيع بنفس نسبة تغير سعر التكلفة زيادة أو نقصانا 

يمكنك حساب سعر البيع على أساس نسبة مئوية من سعر التكلفة وذلك بالضـغط علـى مفتـاح           . كما سيأتي بيانه  
 :ح لك شاشة التالية لإدخال نسبة الربح بالنسبة لسعر الشراء لتفتF2الوظائف 

 



 ٥٦

 
 قم بكتابة النسبة المطلوبة في الحقل الأبيض وستظهر النتيجة آليا في الحقل الأصفر أسفله، لقبول هذا السعر بالنسـبة                   

 .البيع بعد ذلك يدويا لإلغاء الأمر، علما بأنه يمكنك تعديل سعر خروج أو انقر على زر اعتمدالمحددة انقر على زر 
 

 ويمكنك فيه كتابة قيمة الحد من كمية الصنف الذي إذا بلغه فإنه يجب عليك القيام  بطلب شـراء                    :حد الطلب حقل   �
 .هذا الصنف لأن الكمية الموجودة قاربت على النفاد

 

 إلى أن الكمية المتوفرة من       ويمكنك فيه كتابة قيمة الحد من كمية الصنف الذي إذا بلغه فإن عليك الانتباه              :حد التنبيه  �
 .هذا الصنف قد وصلت إلى هذا الحد

 

 ويمكنك فيه كتابة قيمة الحد من كمية هذا الصنف الذي إذا بلغه فإن الكمية الموجودة قد بلغت  :الحد الأدنى المسموح   �
 .الحد الأدنى ويلزمك القيام بتعجيل شراء هذا الصنف
 

اري ويرجع إلى طبيعة عملك وطريقة تعاملك مع الطلبيات والحد الذي ترغـب في              ثلاثة اختي علما بأن تعبئة هذه الحقول ال     

 ،  ١٥ ، وحد التنبيـه      ١٠ ، وحد الطلب     ٥ الحد الأدنى للكمية     :فمثلا يمكن أن يكون   توفره بمستودعاتك من الأصناف،     
ثلاثة عند طلب تقرير بالأصـناف     تفيدك هذه الحقول ال   . حيث يكون حد التنبيه أكبر ثم يليه حد الطلب ثم يليه الحد الأدنى            

 .التي بلغت أحد هذه الحدود لمعرفتها واتخاذ مايلزم بشأا
 

 ويمكنك فيه كتابة رقم الباركود الموجود على الصنف إذا كنت ترغب في ترقيم الصنف بغير          : المنشأ درقم باركو حقل   �
 . هو الرقم المكتوب في حقل الرقمرقم الباركود الذي جاء معه، علما بأن الرقم المعتمد للتعامل مع الصنف

 

 ويفتح لك قائمة منسدلة لاختيار حالة الصنف هل هو مجمع من عدة أصناف أم أنه صـنف                  :هل الصنف مجمع  حقل   �
إن الصنف امع هو الصنف المكون من صنف أو أصناف أخرى لديك تقوم بالتصنيع منها بحيث يكون . واحد مستقل

تلفا عن الصنف العادي غير امع سواء كان الاختلاف بزيادة أو نقصـان أو تغـبر                الصنف امع أو المصنع صنفا مخ     
صفات الصنف امع، وعليه فإن الصنف امع لا يمكنك التعامل مع كميات متوفرة منه إلا بعد إعداده أولا ثم القيام                    

 .بالتصنيع منه لتتوفر كمية يمكنك ببيعها
 

 السجلات بجوار حقل نوع الصنف؛ وذلك في حال وجود صـورة للصـنف       ويظهر عند استعراض  : صورةأخيرا زر    �
 :المعروض حاليا



 ٥٧

 
 

 F12يمكنك استعمال مفتاح الوظـائف      . حيث يتم عند النقر عليه عرض الصورة المعدة لهذا الصنف في شاشة صغيرة            
 .أما كيفية إعداد صور الأصناف فسيأتي الحديث عنه في موضع آخر. لعرض صورة الصنف الحالي



 ٥٨

 : نافذة شجرة تنظيم ترقيم الأصناف-٢
 

 
 

إن شجرة تنظيم ترقيم الأصناف يمكن من خلالها إنشاء تنظيم معين لترقيم الأصناف بحيث تكون الأرقام كالشجرة؛ علمـا         
 :تاليبأن استخدامها والالتزام ا اختياري وإنما وضعناها لمساعدتك في عملية الترقيم والفرز لا أكثر، لاحظ النموذج ال

 

وعليه فإن بداية   .  لطابعات إبسون   )٠٢(  بعده لطابعات كانون، ورقم       )٠١(  للطابعات، ثم الرقم      )٠٤( جعل الرقم   

 ، فتكون بداية الرقم من اليسار )٠٢(  ورقم طابعات إبسون  )٠٤(  رقم طابعات إبسون مثلا سيتكون من رقم الطابعات
 للطابعات النقطية، فيصـبح أول       )١(  الطابعة من بين طابعات إبسون وهو        ، ثم بعد ذلك يأتي رقم فئة هذه        )٠٢٠٤( 

، ثم يتم إدخال الـرقم النـهائي         )١٠٢٠٤( الرقم عندئذ للطابعات النقطية من اليسار مكونا من ثلاثة أجزاء متتالية            

، علما بأن ا وهكذ) )٤٢٥١٠٢٠٤(  ( فيكون الرقم كاملا٤٢٥مثلا ، وليكن لك من قبل المستخدمللصنف بعد ذ

 ..الرقم النهائي للصنف يتم كتابته في نافذة الأصناف مباشرة

 



 ٥٩

 : نافذة أمر تصنيع صنف مجمع-٣
 

 
 

مر معنا أن بعض الأصناف يمكن أن يكون مجمعا أو مصنعا من صنف أو عدة أصناف أخرى، وأن عليك قبل التعامل مـع                     
ة الخاصة بذلك وقد تم شرح موضوع إعداد الصنف امع في موضع الأصناف امعة القيام بإعداد الصنف امع من الشاش

بعد إعداد الأصناف امعة يمكنك شراؤها مجمعة أو بيعها كما يمكنك تجميعها أو تفكيكها، تتميز نافذتا أمر . آخر بالتفصيل
 F1مفتاح الوظائف تصنيع صنف مجمع وأمر تفكيك صنف مجمع بأن شاشة مساعدة الأصناف التي تظهر عند الضغط على             

عند حقل اسم الصنف في كل منهما تعرض الأصناف امعة فقط ورصيد كل منها، إضافة إلى إمكانية معرفـة الكميـة                     
المتوفرة من العناصر المكونة له في حالة التجميع لمعرفة الكمية الممكن تصنيعها وذلك بالضغط من شاشة مساعدة الأصناف                  

 : لتفتح لك الشاشة التالية للكميات المتوفرة من الصنف امعF3لوب على مفتاح الوظائف بعد تحديد الصنف امع المط
 

 
 

تعرض هذه الشاشة قائمة الأصناف التي يتكون منها الصنف امع المعروض اسمه في أعلى الشاشة والكمية المتوفرة من كل                   
 الشاشة يظهر بيان بالكمية التي يمكن تصنيعها من هـذا           صنف يتكون منه والكمية المطلوبة للوحدة الواحدة منه، وفي أعلى         



 ٦٠

عند كتابة كمية للتصنيع أكبر من الكمية الممكن تصنيعها من الصنف امع ستظهر لك              . الصنف بناء على تلك الكميات    
 .رسالة التنبيه التالية ولن تتمكن من حفظ أمر التصنيع

 

 
 

 للعودة إلى النافذة لاكميات المتوفرة التي تم شرحها أعلاه، أو انقر على زر  لعرض شاشة النعمانقر من هذه الرسالة على زر 
وهكذا الحال عند كتابة كمية أكبر من الكمية المتوفرة من الصنف امع عند القيام بتفكيكه حيث سيتم رفض . دون الحفظ

 .تفكيك كمية أكبر من الكمية المتوفرة
رتبطان بالمستودع الحالي للمستخدم، فإضافة إلى أن أمر التصـنيع والتفكيـك   لاحظ أن أمر تصنيع الصنف وأمر تفكيكه م    

علما بأنه لا يمكن القيـام      . يتعلقان بالصنف المحدد في المستودع الحالي فإنه لا يمكن تعديلهما إلا من الفرع الذي أضيفا منه               
 .عة وسيأتي شرحها لاحقابتصنيع صنف مجمع غير معد بل يجب إعداده أولا من شاشة إعداد الأصناف ام

بعد اختيار الصنف المراد تصنيعه والقيام بحفظ أمر التصنيع سيتم مباشرة خصم الكميات من الأصناف المكونة لهذا الصنف                  
حسب الكمية المطلوب تصنيعها منه ووفقا للإعداد الخاص به؛ وإضافة الكمية المطلوب تصنيعها إلى رصيد كمية الصـنف                  

 القيام بعملية معاكسة في حالة التفكيك أي سيتم خصم الكمية المطلوب تفكيكها من رصـيد الصـنف   امع، بينما سيتم  
 .امع وإضافة الكميات التي تحتويها تلك الكمية من الأصناف التي يتكون منها ذلك الصنف إلى أرصدة كل منها



 ٦١

 : نافذة التصنيع اليدوي للأصناف-٤
 

 
 

 بيانات البرنامج وشاشاته المساعدة؛ فقد تم تصميم نافذة التصنيع اليدوي للأصناف ونوافـذ              امتدادا للتصميم الموحد لنوافذ   
البيانات المضافة عموما كالفواتير والقيود ونحوها بشكل واحد وبطريقة عمل موحدة؛ ولذلك سنكتفي بشـرح مفصـل                 

 .مراجعته للتعرف عليهلفاتورة المبيعات كمثال على كيفية التعامل مع هذا النوع من النوافذ، يمكنك 
سنقوم الآن بشرح جزئية تخص نافذة التصنيع اليدوي للأصناف فقط أما تفاصيل كيفية التعامل مع هذه النافذة فيمكنـك                   

 شـكل الب تعـديل الضافة أو الإوضع ستظهر نافذة التصنيع اليدوي للأصناف في      . الرجوع إليه عند شرح فاتورة المبيعات     
 :التالي

 
 

 بعد الذي يظهر بجوار حقل رقم الأمر حيث يمكنك        من إعداد الأصناف امعة   الوضعية للنافذة وجود زر     ستلحظ في هذه    
تحديد الصنف المطلوب من قائمة وصف الصنف وكتابة الكمية المراد تصنيعها في حقل الكمية؛ النقر على هذا الزر لإدراج                   

منها مضروبة في الكمية المراد تصنيعها من الصنف امع، علما الأصناف التي يتكون منها هذا الصنف بالأعداد الخاصة بكل 



 ٦٢

 في حقل وصف الصنف؛ تعرض الأصـناف        F1بأن شاشة مساعدة الأصناف التي تظهر عند الضغط على مفتاح الوظائف            
ف امـع   امعة فقط والرصيد المتوفر من كل منها، وعند كتابة كمية للتصنيع أكبر من الكمية الممكن تصنيعها من الصن                 

حسب الكميات المتوفرة من الأصناف المكونة له؛ ستظهر لك رسالة التنبيه التالية ولن تتمكن من القيام بتصنيع تلك الكمية                 
 .من ذلك الصنف امع

 

 
 

 لعرض شاشة الكميات المتوفرة من الصنف امع المحدد التي تم شرحها عند الحديث عن               نعمانقر من هذه الرسالة على زر       

 . للعودة إلى النافذة دون قبول تصنيع الكمية المحددةلانافذة أمر تصنيع صنف مجمع، أو انقر على زر 
هذا ما يتعلق بالقيام بالتصنيع اليدوي للأصناف امعة أخذا من الإعداد السابق للأصناف امعة، وليس هذا هو الغرض من 

بتصنيع الصنف امع من أصناف غير ثابتة في اختيار أسمائها ولا تحديـد   القيام يعنيالتصنيع اليدوي بل إن التصنيع اليدوي  
مقدارها، بحيث قد يدخل صنف مثلا في عملية التصنيع مرة ولا يدخل مرة أخرى أو يدخل معه غيره وهكـذا بالنسـبة                      

نيع العادي الذي يكون  بين التصنيع اليدوي والتصالفرق الحقيقيللكميات فقد تختلف من عملية تصنيع إلى أخرى وهذا هو 
بناء على إعداد الأصناف امعة فقط، وأما الأخذ من إعداد الأصناف امعة فهو لتسهيل عملية التصنيع اليدوي بـإدراج                   
الأصناف وكمياا دفعة واحدة مع إمكانية الإضافة عليها أو الإزالة منها أو تعديل بياناا لتصبح على النحو المطلوب لعملية 

ع اليدوي، أما كيفية إضافة الأصناف أو إزالتها أو تعديل بياناا في نافذة التصنيع اليدوي فسيتم الحديث عنه عنـد                    التصني
 .شرح فاتورة المبيعات، ويمكنك مراجعته هناك

 بحساب تكلفة الوحدة الواحدة من الصنف الذي تقوم بتصنيعه بقسمة صافي تكلفته على الكمية               تكلفة الوحدة يقوم حقل   
لمراد تصنيعها منه، ويمكنك تسجيل هذه القيمة في حقل سعر التكلفة للصنف المحدد في نافذة الأصناف بعد حفـظ أمـر                     ا

 حيث ستفتح لك شاشة مساعدة حساب تكلفة الصنف امع يـدويا        حفظ التكلفة التصنيع اليدوي وذلك بالنقر على زر       
تكلفة كل واحد منها، ثم قسـمة إجمـالي   لصنف وكمياا وإجمالي اهذا قائمة بالأصناف التي يتكون منها التي تحتوي على   

الأصناف على العدد المطلوب تصنيعه وعرض التكلفة الإجمالية لهذا الصنف، لحفظ قيمة التكلفة هذه في نافـذة                  ذههة  تكلف
التكلفة القديم عن   ، وللتأثير على سعر البيع بنفس نسبة تغير سعر          حفظ القيمة في جدول الأصناف    الأصناف انقر على زر     

الحفظ مع التأثير علـى     :  على زر حفظ القيمة خيار      النقر  قبل السعر الجديد إن كان قد تغير؛ اختر من فقرة طريقة الحفظ          
بعد القيام بحفظ   . الحفظ مع عدم التأثير على سعر البيع      ، وعند عدم الرغبة في التأثير على سعر البيع اختر خيار            سعر البيع 

دوي للأصناف سيتم مباشرة خصم الكميات المكون منها الصنف امع من أرصدة الأصناف المكونة لـه،                أمر التصنيع الي  
 .وإضافة الكمية المطلوب تصنيعها إلى رصيد كمية الصنف امع

لاحظ أن أمر التصنيع اليدوي للأصناف مرتبط بالمستودع الحالي للمستخدم، فإضافة إلى أنه متعلق بالصـنف المحـدد في                    
علما بأنه يمكنك القيام بتصنيع صنف مجمع يدويا وإن         . ستودع الحالي فإنه لا يمكن تعديله إلا من الفرع الذي أضيف منه           الم

 .لم يتم إعداده من قبل
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 : نافذة العرض التجميعي-٥
 

 
 

ميعي ونوافذ البيانـات    امتدادا للتصميم الموحد لنوافذ بيانات البرنامج وشاشاته المساعدة؛ فقد تم تصميم نافذة العرض التج             
المضافة عموما كالفواتير والقيود ونحوها بشكل واحد وبطريقة عمل موحدة، وللتعرف على كيفية التعامل مع هذا النوع من 

 .وسيتم الآن التعرف فقط على ما يخص العرض التجميعي. النوافذ بالتفصيل يمكن الرجوع إلى شرح فاتورة المبيعات
ذة القيام بإنشاء عرض ترويجي تجميعي لعدد من الأصناف لبيعها جميعا بسعر موحد، سواء كـان                يمكن من خلال هذه الناف    

إن العـرض  . ذلك بكتابة سعر مفصل لكل صنف، أو كان بجعل الأصناف جميعا بسعر واحد يوضع للصنف الأول فقـط            
ئمة لاستخدامه وعندئـذ سـيتم إدراج   التجميعي يتم استخدامه من فاتورة المبيعات بالبحث عنه بوصفه ثم اختياره من القا           

بيانات العرض في فاتورة المبيعات بالوضع التي أدخلت عليه ابتداء من حيث الأعداد والأسعار وقيمة الخصم، هذا مع إمكانية 
 .أن يتم إضافة أكثر من عرض تجميعي واحد في فاتورة المبيعات الواحدة

 



 ٦٤

 : نافذة خصائص بطاقة ملصقات الباركود-٦
 

 
 

كنك من خلال هذه النافذة القيام بضبط الإعداد الأول للتعامل مع ملصقات الباركود حيث إنه كما مر معنا له ثـلاث                     يم
في هذه النافذة يتم القيام بالجزء الأكثر تأثيرا على . خطوات هي إعداد البطاقة ثم تنسيق حقول الطباعة ثم القيام بالطباعة فعلا

 فيها هوامش الصفحة وأبعاد بطاقة الملصق والبعد بين البطاقات وعـدد البطاقـات في               عملية طباعة الملصقات حيث تحدد    
 :الصفحة، والرسم التالي يوضح المقصود بكل حقل من حقول بيانات هذه النافذة
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 .ويعني مقدار المسافة الفارغة بين الحد الأعلى للصفحة والحد الأعلى للملصق بالسنتيمتر: هامش الصفحة العلويحقل  �

 .ويعني مقدار المسافة الفارغة بين الحد الأيسر للصفحة والحد الأيسر للملصق بالسنتيمتر: انبيهامش الصفحة الجحقل  �

 .ويعني مقدار ارتفاع بطاقة الملصق بالسنتيمتر: رتفاع البطاقةاحقل  �

 .مقدار عرض بطاقة الملصق بالسنتيمتر ويعني: عرض البطاقةحقل  �

 .ويعني مقدار المسافة الطولية الفاصلة بين بطاقات الملصقات بالسنتيمتر: لارتفاع بين البطاقاتاحقل  �

 .ويعني مقدار المسافة العرضية الفاصلة بين بطاقات الملصقات بالسنتيمتر: لبعد عرضيا بين البطاقاتاحقل  �

 .ويعني عدد بطاقات الملصقات الموجودة في طول صفحة الطباعة: بطاقات طولالدد اعحقل  �

 .ويعني عدد بطاقات الملصقات الموجودة في عرض صفحة الطباعة: رضاعبطاقات لدد اعحقل  �

ويمكنك من اختيار الطابعة التي سيتم طباعة بطاقة الملصقات المحددة عليها، مما يتيح لك استخدام أكثر                : ةطابعالحقل   �
 .من طابعة مع البرنامج على جهازك

 لتتمكن من التعامل مع الخطوة الثانية من خطوات         ابتداءصحيح  لاحظ أن خصائص بطاقة الملصقات يجب أن تعد بشكل          
إعداد بطاقة الملصقات دون الوقوع في أي إشكاليات في ذلك حيث إن الخطأ في إعداد بطاقة الملصقات سيترتب عليه خطأ                    

 . لذلك وراعه جيدافانتبهعند تنفيذ تنسيق حقول طباعة الملصقات 
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 : نافذة فاتورة المبيعات-٧
 

 
 

متدادا للتصميم الموحد لنوافذ بيانات البرنامج وشاشاته المساعدة؛ فقد تم تصميم نافذة فاتورة المبيعات ونوافـذ البيانـات                  ا
المضافة عموما كالفواتير والقيود ونحوها بشكل واحد وبطريقة عمل موحدة؛ ولذلك سنكتفي بشـرح مفصـل لفـاتورة           

 .وع من النوافذالمبيعات كمثال على كيفية التعامل مع هذا الن
 في ثلاثة مواضع مختلفة أثناء      ثلاثة أشكال يتميز هذا الشكل من نوافذ البيانات عن سائر النوافذ في البرنامج بأنه يكون على               

تعرض ما تحتوي عليه حقول بياناا من معلومات خاصـة          وضع العرض   تعاملك معه؛ فعندما تفتح هذه النوافذ ستراها في         
يمكنك في وسطها منطقة البيانات المضافة، وعند تحديد أي من سطر من أسطر بيانات هذه النوافذ                بكل منها، بحيث يكون     

 ستجد على يسار حقل اسم العميل       . من مصدره   العنصر المحدد  لحصول على معلومات إضافية عن    ا F1الضغط على مفتاح    ب

روض اسمه حاليا وذلك حسب السـجلات        الذي يعرض لك عند النقر عليه نبذة عن ملخص رصيد العميل المع            الرصيدزر  
المرحلة فقط، كما يوجد يمين منطقة البيانات المضافة في فواتير المبيعات وسندات جرد المستودع والتحويل بين المستودعات؛                

 عليه ثلاث نقط للقيام بحساب تكلفة الأصناف المعروضة في السجل الحالي، إضافة إلى حساب صافي مبلـغ الـربح في                     زر
وأخيرا يوجد في أسفل .  المبيعات، وحساب تكلفة الكميات الزائدة والناقصة من أصناف سند الجرد وبيان سعر بيعها            فاتورة

نافذة فاتورة المبيعات خيار لفتح درج النقد آليا عند حفظ الفاتورة، يتعامل البرنامج مع درج النقد العادي الموصول علـى                    
ك عند استخدامك لدرج النقود تفعيل هذا الخيار ليقوم البرنامج بفتح الدرج          حيث إنه يمكن   COM1المنفذ التسلسلي الأول    

 .آليا عند كل عملية حفظ لفواتير المبيعات



 ٦٧

 :، حيث ستكون بالشكل التاليبشكل مختلف قليلافستبدو هذه النوافذ  ) تعديلالضافة أو الإ( التحرير وضع أما في 
 

 
 

، حيث يوجد زران اثنان على يسار حقل رقم الفاتورة وزران أزرار إضافيةحدهما أ: أمرانستلحظ في هذه الوضعية للنوافذ 
 :على يسار حقل اسم العميل وعمل كل منها على النحو الآتي

 ويمكنك من القيام بإدراج بيانات إحدى فواتير عرض السعر في هذه الفاتورة مباشرة لتسـهيل عمليـة    من عرض سعر  زر  
مكانية الإضافة عليها أو الإزالة منها أو تعديل بياناا لتصبح على النحو المطلوب للفاتورة حيث               إنشاء فاتورة المبيعات، مع إ    

 :سيظهر لك عند النقر على هذا الزر شاشة المساعدة التالية
 

 
 

 تحتوي هذه الشاشة على قائمة بأسماء العملاء الذين أصدرت لهم فواتير عروض أسعار مع عرض رقم فاتورة عرض الأسعار                  
وتاريخها وصافي مبلغها مرتبة حسب رقم عرض الأسعار، لاختيار أحد عروض الأسعار يمكنك البحث عنه بواسطة اسـم                  
العميل بالكتابة في الحقل الأصفر الموجود في أعلى الشاشة، كما يمكنك تحديد عرض الأسعار المطلوب بالنقر عليه من القائمة 

يمكنك إدراج أكثر من عرض سعر في فاتورة المبيعات الواحدة كمـا  .  نقرا مزدوجاثم لإدراجه في فاتورة المبيعات انقر عليه 
 .يمكنك تغيير اسم العميل أو أي من بيانات العرض المدرج في فاتورة المبيعات بشكل عادي

ليـة   ويمكنك من القيام بإدراج بيانات أحد العروض التجميعية في هذه الفاتورة مباشرة لتسهيل عم              من عرض تجميعي  زر  
إنشاء فاتورة المبيعات، مع إمكانية الإضافة عليها أو الإزالة منها أو تعديل بياناا لتصبح على النحو المطلوب للفاتورة حيث                   

 :سيظهر لك عند النقر على هذا الزر شاشة المساعدة التالية
 



 ٦٨

 
 

ه وصافي مبلغه مرتبة حسب رقـم  تحتوي هذه الشاشة على قائمة بأرقام العروض التجميعية مع عرض وصف العرض وتاريخ 
العرض التجميعي، لاختيار أحد العروض التجميعية يمكنك البحث عنه بواسطة وصفه بالكتابة في الحقل الأصفر الموجود في                 
أعلى الشاشة، كما يمكنك تحديد العرض التجميعي المطلوب بالنقر عليه من القائمة ثم لإدراجه في فاتورة المبيعات انقر عليه                   

يمكنك إدراج أكثر من عرض تجميعي في فاتورة المبيعات الواحدة كما يمكنك تغيير أي من بيانات العـرض                  .  مزدوجا نقرا
 .المدرج في فاتورة المبيعات بشكل عادي

 . ويعرض لك نبذة عن ملخص رصيد العميل المعروض اسمه حاليا وذلك حسب السجلات المرحلة فقطالرصيدزر 

 عميل أو مورد من فاتورة المبيعات أو المشتريات أو عرض الأسعار مباشرة             لإضافةر الرصيد فهو    أما الزر الذي على يسار ز     
حيث إن نظام البرنامج بالنسبة للقوائم المنسدلة صفراء اللون أنه يجب الاختيار منها فقط ولا يقبل الكتابة فيها أبدا، فهـذا                     

يث يمكنك بواسطته إضافة العميل أو المورد الجديد من الفـاتورة           الزر قدم تسهيلا لذلك بالنسبة لاسم العميل أو المورد ح         
 .مباشرة بكتابة الاسم المطلوب في شاشة الإدخال السريع

 على يمين    )-(  والناقص   ( + ) بعلامتي الزائد    زرين الذي ستلحظه في وضعية التحرير لهذه النوافذ هو ظهور           الآخرالأمر  
 .لية إضافة البيانات إلى النافذة أو إزالتها منهامنطقة إضافة البيانات؛ يستخدمان لعم

 زر صنف أو سند قيد أو غيرهما إلى منطقة البيانات في الفواتير أو قيود اليومية أو النوافذ الأخرى المشاة؛ انقر على فلإضافة

، وهي كالشاشة التالية    لتفتح لك عندئذ شاشة إدخال البيانات     ( + ) أو اضغط من لوحة المفاتيح على        ( + ) الزائدعلامة  
 :لإدخال بيانات فواتير المبيعات مثلا

 

 
 

من القوائم المنسدلة،  يمكنك من خلال شاشة إدخال البيانات هذه اختيار العنصر الذي تريد إضافته إلى هذا النوع من النوافذ
الاختيار فقط من القوائم الـتي      سواء كان صنفا أو حسابا أو غير ذلك علما بأنه لا يمكنك كتابة شيء جديد وإنما عليك                  

 لفتح شاشة   F1قمت بإدخال بياناا في النوافذ الخاصة ا، يمكنك الضغط في حقول القوائم المنسدلة على مفتاح الوظائف                 
 .المساعدة السريعة للبند المحدد التي يمكنك من خلالها البحث عن المطلوب واختياره منها

ات أو عرض الأسعار أو سندات الجرد مباشرة انقر من شاشة إدخال البيانات على زر لإضافة صنف جديد من فواتير المشتري
 . الموجود يسار قائمة الفئة ثم قم بكتابة رقم الصنف واسمه واختيار وحدته من شاشة الإدخال السريعصنف جديد



 ٦٩

منطقة إضافة البيانـات في هـذه       بعد إضافة الصنف أو اختياره أو اختيار الحساب أو عنصر البيانات المطلوب إضافته إلى               
النوافذ؛ اكتب الكمية والسعر وحدد نسبة الخصم أو قيمة الخصم إن كنت ترغب في تسجيل خصم بالنسبة للأصـناف أو                    

 لإضافة ذلـك إلى منطقـة       موافقاكتب المبلغ لسند القيد، أو قم بتكملة البيانات بالنسبة للنوافذ الأخرى ثم انقر على زر                
 يمكنك إضافة المزيد من البيانات لهذه النوافذ وبعد الانتهاء من إضافة البيانات المطلوبة انقر مـن شاشـة                   البيانات، وهكذا 

 . لإغلاقها والعودة إلى نافذة البيانات الرئيسيةخروجإدخال البيانات على زر 

لبيانات ثم انقر عليه في وضـع        بيانات أحد العناصر المضافة في هذه النوافذ حدد سطر البيانات المطلوب من منطقة ا              لتعديل
الإضافة أو التعديل نقرا مزدوجا لتفتح لك شاشة إدخال البيانات التي تم شرحها قبل قليل بعد ذلك قم بتعديل ما تريده من                     

 لإغلاق شاشة إدخال البيانات مـع     موافقبيانات العنصر المحدد أو قم باستبداله كليا وبعد الانتهاء من تعديله انقر على زر               
 .بول التعديلاتق

 أحد العناصر المضافة إلى منطقة البيانات في نوافذ البيانات المضافة؛ حدد العنصر المطلوب إزالته ثم انقر في وضـع           لإزالةأما  

  ).-( أو اضغط من لوحة المفاتيح على  ) - ( الناقصالإضافة أو التعديل من يمين منطقة البيانات على زر علامة 
 

 يمكنك من خلاله كتابة النسبة المئوية المطلوبة للخصم أو كتابة المبلغ المطلوب خصمه، للخصمواتير حقل يوجد في مجاميع الف
في كلتا الحالتين سيتم حساب ذلك وخصمه من إجمالي قيمة الفاتورة، كما يوجد حقل للمصاريف الإضافية يتم إضافته إلى                 

لغ فاتورتي مردودات المبيعات والمشتريات، وفي اية الفاتورة سيتم         مبلغ فاتورتي المبيعات والمشتريات وخصمه من إجمالي مب       
 .كتابة صافي قيمة الفاتورة تلقائيا

 من حيث كوا نقدية أو آجلة فيتحدد تلقائيا عند كتابة المبلغ المسدد نقدا، في الوضع الافتراضي يكـون                   نوع الفاتورة أما  
ون الفاتورة نقدية، وعندما لا يتم دفع شيء من مبلغ الفاتورة فسـتكون             المبلغ المسدد هو كامل المبلغ المستحق ولذلك تك       

 .آجلة/الفاتورة آجلة، أما إذا دفع جزء من مبلغها وبقي جزء فسيكون نوعها عندئذ أا فاتورة نقدية
الذي تمت  كامل المبلغ أو جزء منه بسند قبض أو صرف في الفواتير فيمكنك عندئذ كتابة رقم السند                قبض أو صرف  إذا تم   

به العملية في حقل رقم السند؛ حيث سيتم عند ترحيل الفاتورة إضافة ذلك السند تلقائيا إلى السندات وبالرقم الذي كتبته                    
والقيام بترحيله تلقائيا شريطة ألا يكون رقم السند مستخدما من قبل، مع القيام بإضافة ما يلزم لذلك من سـندات قيـود           

 . والسنداليومية المتعلقة بالفاتورة
 :إذا كانت قيمة الفاتورة صفرا فإنه عند طلب ترحيلها سيتم عرض رسالة التنبيه التالية

 

 
 

تعني هذه الرسالة أنه وبسبب عدم وجود مبالغ لترحيلها إلى قيود اليومية لأنه لا يصح تسجيل قيد قيمته صفر؛ فإنه سـيتم                      
 .إقفال السجل فقط بدلا من إقفاله وترحيله



 ٧٠

 بالمستودع الحالي للمستخدم، فإضافة إلى أا متعلقة بالصنف المحدد في المسـتودع             مرتبطةه إلى أن جميع الفواتير      يجب الانتبا 
الحالي فإنه لا يمكن تعديل الفاتورة إلا من الفرع الذي أنشئت فيه، كما لا يمكن طلب عرض الأسعار أو العرض التجميعي                     

 .الذي أضيف في فرع من غير ذلك الفرع
 فيلاحظ فيها عدم قبول حفظ القيد إذا لم تتساوى فيه قيم سندات القيود المدينة مع الدائنة لكل قيد، مـع                 يود اليومية قأما  

عدم إمكانية تغيير رقم القيد عن الرقم الافتراضي المتسلسل، وعدم إمكانية حذف سجل القيد أبدا، أما تعـديل بيانـات                    
 .ما وقد سبق شرحهسندات القيد أو إزالتها فهو كالفواتير تما

 

 : بشكل مختلف قليلا عن جميع نوافذ البرنامج حيث يكون بالشكل التاليوضع البحثيبدو هذا النوع من النوافذ في 
 

 
 

ونقطة الاختلاف هي موضع البيانات المضافة في هذه النوافذ، وسبب هذا الاختلاف في الشكل هو طبيعة البيانات في هـذا    
 ذلك يمكنك من البحث فيما يخص البيانات المضافة عن الاسم أو الرقم فقط دون الكمية والسعر                 النوع من النوافذ وهو مع    

 .والمبلغ ونحوها، مع توفر جميع الميزات والخيارات الأخرى للبحث



 ٧١

 : نافذة فاتورة مردودات المبيعات-٨
 

 
 

 تصميم نافذة فاتورة مردودات المبيعات ونوافـذ        امتدادا للتصميم الموحد لنوافذ بيانات البرنامج وشاشاته المساعدة؛ فقد تم         
البيانات المضافة عموما كالفواتير والقيود ونحوها بشكل واحد وبطريقة عمل موحدة، وللتعرف على كيفية التعامل مع هذا                 

تورة أما الآن فسيتم التعرف فقط على ما يخـص فـا          . النوع من النوافذ بالتفصيل يمكن الرجوع إلى شرح فاتورة المبيعات         
 .مردودات المبيعات

تحتـوي  . يمكن من خلال هذه الفاتورة القيام بعمليات الإرجاع لفواتير المبيعات بالنقد أو بالآجل إلى المستودعات المختلفة               
علما بأن فواتير مردودات المبيعات ليس . فاتورة المردودات على حقل لرقم الفاتورة وحقل آخر لرقم فاتورة المبيعات الأصلية

هذا ويمكن البحث عن فاتورة المبيعـات       . للعلم فقط أي ارتباط بفواتير المبيعات، بل إن كتابة رقم فاتورة المبيعات هو            لها  
 حيث ستفتح شاشة المساعدة السريعة التي يمكن من         F1المطلوبة بالضغط في حقل رقم فاتورة المبيعات على مفتاح الوظائف           

بة باستخدام اسم العميل، وستساعد البيانات الأخرى في الشاشة كالتاريخ والمبلغ           خلالها البحث عن فاتورة المبيعات المطلو     
وبعد اختيار فاتورة المبيعات المطلوبة أو كتابة رقمها في الحقل المخصص لذلك يمكن . على دقة التعرف على الفاتورة المطلوبة

 .لية الإرجاع أكثر دقة وواقعية وبذلك تكون عمF2مشاهدة صورة عنها للتأكد بالضغط على مفتاح الوظائف 
 



 ٧٢

 : نافذة فاتورة المشتريات-٩
 

 
 

امتدادا للتصميم الموحد لنوافذ بيانات البرنامج وشاشاته المساعدة؛ فقد تم تصميم نافذة فاتورة المشتريات ونوافذ البيانـات                 
في بشرح مفصل لفاتورة المبيعات المضافة عموما كالفواتير والقيود نحوها بشكل واحد وبطريقة عمل موحدة؛ ولذلك سنكت        

 .كمثال على كيفية التعامل مع هذا النوع من النوافذ، يمكنك مراجعته للتعرف عليه
سنقوم الآن بشرح جزئية تخص فاتورة المشتريات فقط أما تفاصيل كيفية التعامل مع هذه النافذة فيمكنك الرجوع إليه عند                   

ورة المشتريات سيقوم البرنامج بفحص سعر الشـراء وتوابعـه مـن الخصـم              عندما تقوم بحفظ فات   . شرح فاتورة المبيعات  
والمصاريف ومقارنته بسعر التكلفة المسجل مسبقا لكل صنف، فإن كان هذا السعر نفس سعر التكلفة القديم؛ فستتم عملية                  

 تظهر لك شاشة التنبيـه الحفظ بشكل عادي، وإن كانت نتيجة سعر الشراء الجديد أقل أو أكثر من سعر التكلفة القديم فس               
 : أن سعر الشراء الحالي قد تغير عن سعر التكلفة القديم المسجل لديك سواء كان هذا التغير بالزيادة أو النقصانتخبركالتالية 



 ٧٣

 
 

 :توفر لك هذه الشاشة أربعة خيارات للتعامل مع سعر التكلفة الجديد هي

تكلفة القديم وتجاهل السعر الجديد كليا لجميع الأصـناف،         ويقوم بالاحتفاظ بسعر ال   : البقاء على السعر القديم    -١
 .F1ويمكنك تنفيذ هذا الأمر بالضغط على مفتاح الوظائف 

ويقوم بتعديل سعر التكلفة القديم إلى السعر الجديد لجميع الأصناف، لاحظ أن سعر التكلفة : ديد السعر الجتمداع -٢
 الخصم ومبالغ المصاريف الإضافية، ويمكنك تنفيذ هذا الأمر الجديد المعروض في هذه الشاشة يأخذ في حسابه مبلغ      

 .F2بالضغط على مفتاح الوظائف 

ويقوم بتعديل سعر التكلفة القديم إلى متوسط سعر التكلفة بين السعر القديم والسعر : عتمد متوسط سعر التكلفة  ا -٣

 بسعر التكلفة القـديم مـع        بجمع حاصل ضرب الكمية السابقة     المتوسطالجديد لجميع الأصناف، ويتم حساب      
حاصل ضرب الكمية الجديدة بسعر التكلفة الجديد، ثم قسمة الناتج من جمع الرقمين على مجمـوع الكميـتين،                  

 .F3ويمكنك تنفيذ هذا الأمر بالضغط على مفتاح الوظائف 

ة أعلاه لاعتمـاده     ويقوم بتمكينك من كتابة سعر آخر للتكلفة غير الأسعار الثلاثة المذكور           :اعتمد السعر الآخر   -٤
 .F4ويمكنك تنفيذ هذا الأمر بالضغط على مفتاح الوظائف  كسعر جديد للتكلفة لجميع الأصناف،

 

التأثير على سعر بيع الصنف بنفس نسبة تغير سعر         : النقص وأتعديل سعر البيع بنفس نسبة الزيادة       يمكنك من فقرة    
 في المئة فإن سعر البيع سـيزيد        ١٠لا إذا زاد سعر التكلفة بنسبة       التكلفة الجديد زيادة أو نقصانا إن كان قد تغير، فمث         

 على أي زر مـن الأزرار الأربعـة          النقر قبلبنفس مقدار هذه الزيادة وهكذا بالنسبة لانخفاض سعر التكلفة، وذلك           
 .السابقة حيث سيتم تطبيق تعديل سعر البيع عند اختياره عند النقر على أحد هذه الأزرار

 



 ٧٤

 بعدد الأصناف التي تغيرت أسعار تكلفتها فانتبه لذلك واختر لكل صنف الخيار           أكثر من مرة  ذه الشاشة   ستظهر لك ه  
المناسب له بالنسبة لسعر التكلفة أو البيع لأن الاختيار الذي يتم اعتماده من هذه الشاشة لا يمكن التراجع عنه منها أبدا    

 .كما لا يمكن إغلاق هذه الشاشة بإلغاء الأمر



 ٧٥

 :نافذة عرض الأسعار -١٠
 

 
 

امتدادا للتصميم الموحد لنوافذ بيانات البرنامج وشاشاته المساعدة؛ فقد تم تصميم نافذة فاتورة عرض الأسعار ونوافذ البيانات 
المضافة عموما كالفواتير والقيود ونحوها بشكل واحد وبطريقة عمل موحدة، وللتعرف على كيفية التعامل مع هذا النوع من 

 .أما الآن فسيتم التعرف فقط على ما يخص فاتورة عرض الأسعار. فذ بالتفصيل يمكن الرجوع إلى شرح فاتورة المبيعاتالنوا
تحتوي فـاتورة   . يمكن من خلال هذه الفاتورة القيام بإنشاء فواتير عروض الأسعار للعملاء من مخزون المستودعات المختلفة              

رض حيث يمكن استخدام فاتورة عرض الأسعار من فاتورة المبيعـات مباشـرة             عرض الأسعار على اسم العميل المعد له الع       
بالبحث عنها بواسطة اسم العميل وعندئذ سيتم إدراج بيانات العرض في فاتورة المبيعات بالوضع التي أدخلت عليه ابتداء من 

ر واحـد في فـاتورة المبيعـات    حيث الأعداد والأسعار وقيمة الخصم، هذا مع إمكانية أن يتم إضافة أكثر من عرض أسعا          
 .الواحدة

 



 ٧٦

 : نافذة التحويل بين المستودعات-١١
 

 
 

امتدادا للتصميم الموحد لنوافذ بيانات البرنامج وشاشاته المساعدة؛ فقد تم تصميم نافذة فاتورة التحويل بين المسـتودعات                  
ريقة عمل موحدة، وللتعرف على كيفية التعامل       ونوافذ البيانات المضافة عموما كالفواتير والقيود ونحوها بشكل واحد وبط         
أما الآن فسيتم التعرف فقط على مـا يخـص      . مع هذا النوع من النوافذ بالتفصيل يمكن الرجوع إلى شرح فاتورة المبيعات           

 .فاتورة التحويل بين المستودعات
وسيظهر . المختلفة المتوفرة في البرنامج   يمكن من خلال هذه الفاتورة القيام بعمليات تحويل كميات المخزون بيع المستودعات             

تلقائيا في أعلى النافذة اسم المستودع المستخدم حاليا لهذه الفاتورة، كما تحتوي فاتورة التحويل على اسم مستلم البضـاعة                   
 .واسم مسلمها واسم المستودع الذي سيتم تحويل كميات البضاعة إليه

 



 ٧٧

 :زون نافذة سند جرد المستودع أو تعديل المخ-١٢
 

 
 

امتدادا للتصميم الموحد لنوافذ بيانات البرنامج وشاشاته المساعدة؛ فقد تم تصميم نافذة سند جـرد المسـتودع أو تعـديل        
المخزون ونوافذ البيانات المضافة عموما كالفواتير والقيود ونحوها بشكل واحد وبطريقة عمل موحدة؛ ولـذلك سـنكتفي       

 .على كيفية التعامل مع هذا النوع من النوافذ، يمكنك مراجعته للتعرف عليهبشرح مفصل لفاتورة المبيعات كمثال 
سنقوم الآن بشرح جزئية تخص سند جرد المستودع أو سند تعديل المخزون فقط أما تفاصيل كيفية التعامل مع هذه النافذة                    

إدخال كميات الجرد الموجود حاليا     يمكنك من خلال هذه النافذة القيام ب      . فيمكنك الرجوع إليه عند شرح فاتورة المبيعات      

 البدء في التعامل مع البرنامج، أما إذا كان نشاط          قبلللمخزون في أي مستودع لديك، وذلك في حال وجود بضاعة عندك            

 والمستودع فارغا فإنه يجب عليك أن تدخل البضاعة من فاتورة المشتريات وليس من سند الجرد وحينئذ فإنك  جديداعملك  
 قد تحتاج لاستخدام هذا السند لتعديل كميات المخزون في البرنامج وذلك عند . ائيا إلى التعامل مع سند الجردلست بحاجة

سواء كانت   اكتشافك لأي فروقات في كميات الأصناف لديك عند قيامك بعملية الجرد اليدوي للمستودع في آخر المدة               
:  فقـط حالتينك لسند الجرد أو تعديل المخزون ينحصر في إحدى وعليه فإن استخدام. تلك الفروقات بالزيادة أو النقصان 

 عند وجود فروقات في     الثانية عند وجود بضاعة في أول المدة ترغب في إدخال كمياا إلى المستودع، والحالة               الأولىالحالة  
 .كميات الأصناف التي في المستودع وترغب في تعديلها لتكون الكميات متطابقة

حيث سيتم اعتماد الكميات   أعلى نافذة السند عند البدء في إدخاله اسم الفرع المستخدم حاليا لهذا السند،سيظهر تلقائيا في
 .الموجودة في السند للمستودع المحدد



 ٧٨

 المثبتة للأصناف في سند الجرد إلا بعد القيام باعتماد ذلك السند وذلك بـالنقر               اعتماد الكميات يجب التنبه إلى أنه لن يتم       

 الكميات الفعلية الحالية للأصناف المذكورة في السند فقط؛ وعندئذ ستصبح الكميات الموجودة في السند هي اعتمدعلى زر 
بغض النظر عن أي عمليات كمية تمت على تلك الأصناف، وعليه فإنك لو قمت بإدخال فواتير مشتريات أو مبيعـات أو                   

د الجرد فإنك عند اعتماده بعد هذه العمليات ستلغي أثرها جميعها           غيرها مما يؤثر على كمية الصنف في المستودع قبل اعتما         
 .فتنبه لذلك جيدا وليس إضافة مخزون سند تعديل مخزونعلى المخزون وتعتمد الكميات الواردة في سند الجرد؛ وذلك لأنه 

 ستعتمد الكمية الواردة     هو الذي  أخيراأما في حالة إدخال كمية صنف في أكثر من سند جرد فإن السند الذي يتم اعتماده                 
فيه، بغض النظر عن الكميات السابقة سواء كانت تلك الكميات منشؤها سندات الجرد أو الفواتير أو غيرها، فاعلم ذلك                   

 .تنبه لهجيدا و
يوجد في هذا السند ثلاثة حقول تتعلق بكمية الأصناف هي حقل الكمية الموجودة والكمية المفترضة والفرق وإليك بيـان                   

 وهو الحقل الذي تقوم فيه بإدخال الكميات الموجودة فعلا من الصنف المحدد الكمية الموجودةحقل : صود ذه الكمياتالمق

 ويعرض الكمية الموجودة فعلا في البرنامج من الصنف المحدد وهو حقل قيمته       الكمية المفترضة لجرده أو تعديل كميته، حقل      

 فيعرض الفرق بـين     الفرق من نتيجة عمليات البرنامج على هذا الصنف، أما حقل           غير قابلة للتعديل لأنه يقرأ تلك القيمة      
الكمية التي قمت بكتابتها في حقل الكمية الموجودة والكمية الموجودة فعلا في المستودع وتم عرضـها في حقـل الكميـة                     

 الفرق بنقص الموجود عن المفترض المفترضة فإن كان الفرق بزيادة الموجود عن المفترض ظهر الرقم موجب الإشارة وإن كان
يوجد في أسفل هذه الأعمدة الثلاثة ثلاثة حقول لتجميع مفردات كل عمود حسـب وحـدة                . ظهر الرقم سالب الإشارة   
 .التجزئة الأولى لكل صنف

 :عند قيامك بحفظ سند الجرد أو تعديل المخزون ستظهر لك رسالة التنبيه التالية
 

 
 

 حفظ السند قد تم بنجاح إلا أن ذلك لا يعني اعتماد القيم التي يحتويها بل إنه لازال لديك فرصة              تنبهك هذه الرسالة إلى أن    
للتعديل عليها وتصحيحها، وعند تأكدك من أن الكميات التي يحتويها السند صحيحة ولا تحتاج إلى تعديل انقر لاعتمـاد                   

 :السند على زر اعتمد حيث ستظهر لك رسالة التنبيه التالية
 

 



 ٧٩

وهي تنبيه أخير لك بأن السند بعد اعتماده سيصبح غير قابل للتعديل أبدا وبلا استثناء، وبعد تأكدك من أنك تريد فعـلا                      
 :اعتماد السند ستظهر لك رسالة التأكيد الأخيرة التالية

 

 
 

 لعدم اعتمـاد    لانقر على    لاعتماد السند المعروض حاليا لجرد أو تعديل المخزون، أو ا          نعمانقر من رسالة التأكيد هذه على       
 .ذلك والعودة إلى وضع عرض السندات



 ٨٠

 : نافذة بيانات وثائق الموظفين-١٣
 

 
 

امتدادا للتصميم الموحد لنوافذ بيانات البرنامج وشاشاته المساعدة؛ فقد تم تصميم نافذة إدخال بيانات وثائق الموظفين ونوافذ  
وها بشكل واحد وبطريقة عمل موحدة، وللتعرف على كيفية التعامل مع هذا            البيانات المضافة عموما كالفواتير والقيود ونح     

أما الآن فسيتم التعرف فقط على ما يخص نافذة إدخال . النوع من النوافذ بالتفصيل يمكن الرجوع إلى شرح فاتورة المبيعات       
 .بيانات وثائق الموظفين

وظفين من حيث الوصف والمصدر والـرقم وتـاريخ الإصـدار    يمكن من خلال هذه النافذة القيام بإدخال بيانات وثائق الم    
والانتهاء؛ وذلك للحفظ التسجيل فقط، مع إمكانية كتابة عدد أيام التذكير لإعطاء تقرير تنبيهي عند الطلب بحلول تاريخ                  

 .انتهاء صلاحية الوثيقة
 



 ٨١

 : نافذة إعداد بيانات رواتب الموظفين الأساسية-١٤
 

 
 

وحد لنوافذ بيانات البرنامج وشاشاته المساعدة؛ فقد تم تصميم نافذة إعداد بيانات رواتـب المـوظفين                امتدادا للتصميم الم  
الأساسية ونوافذ البيانات المضافة عموما كالفواتير والقيود ونحوها بشكل واحد وبطريقة عمل موحدة؛ ولذلك سـنكتفي                

 .النوع من النوافذ، يمكنك مراجعته للتعرف عليهبشرح مفصل لفاتورة المبيعات كمثال على كيفية التعامل مع هذا 
سنقوم الآن بشرح جزئية تخص نافذة إعداد بيانات رواتب الموظفين الأساسية فقط أما تفاصيل كيفية التعامل مع هذه النافذة 

سية لرواتـب   يمكنك من خلال هذه النافذة القيام بإدخال البيانات الأسا        . فيمكنك الرجوع إليه عند شرح فاتورة المبيعات      
الموظفين والميزات المالية الخاصة بكل منهم حيث سيتم تجميع مبالغ هذه البنود آليا في أسفل النافـذة، إن البنـود الممكـن        

 . على الراتب دون بنود الخصم منهالإضافةتضمينها في هذه النافذة هي بنود 
يك إذا أردت التعامل مع نظام شؤون الموظفين في هذه البرنامج من حيث حساب الراتب وما يتعلق به من الغياب                    يجب عل 

والتأخر والإضافي آليا؛ أن تقوم بإنشاء إعداد لرواتب جميع الموظفين لديك من هذه النافذة لأن الموظف الذي لا يتم إعداد                    
 ولا التعامل مع ما يتعلق بالراتب من الغياب والتأخر والإضافي آليا فاعلم ذلك          بيانات راتبه لن يتم إنشاء الراتب الشهري له       

 .أما بنود الراتب والميزات الأخرى فإنه يمكنك التحكم فيها من نافذة أسماء الميزات والحسميات.  لهانتبهجيدا و



 ٨٢

 : نافذة تأخر الموظفين-١٥
 

 
 

 عن مواعيد العمل العادية حيث يتم فيها إدخال تاريخ تأخر الموظـف             تمكنك هذه النافذة من إدخال بيانات تأخر الموظفين       
ووقت ابتداء تأخره بالساعة والدقيقة ووقت انتهاء تأخره كذلك بالساعة والدقيقة ويتم حساب المدة بينهما آليا، وعند النقر 

 ساعة لأن التأخر أكثر من ذلك ٢٤ تظهر نتيجة الحساب الآلي لمدة التأخر بحيث تكون المدة أقل من حساب الزمنعلى زر 
 .يعد غيابا يدخل في نافذة الغياب وليس التأخر

يمكنك في نافذة بيانات تأخر الموظفين كتابة سبب التأخر، وتحديد ما إذا كان هذا التأخر سيخصم من الراتب وفق ما أعد                     
لما بأنه يمكنك إضافة البيانات في هـذه        ع .له في شاشة أو نافذة بيانات العمل والأجور، أم سيكون تأخرا مدفوع الراتب            

النافذة أو حذفها أو تعديلها حتى تصبح بالشكل الذي تريده لها ولكن يجب التنبه إلى أن التعديل على البيانـات يجـب أن                
 .لذلك فانتبهيكون قبل القيام بإنشاء الرواتب آليا من المعالج، وإلا فإن التعديل بعد ذلك لن يكون له أي أثر على الراتب 



 ٨٣

 : نافذة تأشيرات الموظفين-١٦
 

 
 

تمكنك هذه النافذة من إدخال بيانات التأشيرات الصادرة للموظفين حيث يمكنك من خلالها اختيار نوع التأشيرة المعطـاة                  
للموظف وكتابة رقمها ومصدرها وتاريخ إصدارها وانتهائها وكتابة مدا وتاريخ المغادرة كما يمكنك كتابة سبب هـذه                 

 .علما بأنه يمكنك إضافة البيانات في هذه النافذة أو حذفها أو تعديلها حتى تصبح بالشكل الذي تريده لها. تأشيرةال
بالنسبة لأنواع التأشيرات فإنه سبق الحديث أن حقول القوائم المنسدلة صفراء اللون في البرنامج تقرأ بياناـا مـن نوافـذ        

 . تحرير أنواع التأشيرات من نافذة مسميات التأشيراتالبيانات الخاصة ا، وعليه فإنه يمكنك



 ٨٤

 : نافذة إعداد أوقات الحضور والانصراف للموظفين-١٧
 

 
 

تمكنك هذه النافذة من إدخال بيانات الأوقات العادية والرسمية لحضور وانصراف الموظفين حيث يمكنك منها إدخال البيانات 
ف لكل يوم عمل في منشأتك حسب عدد فترات العمل لكل يوم، بحيث             الخاصة بكل موظف لأوقات الحضور أو الانصرا      

يتم إدخال وقت العمل لليوم الواحد على أجزاء بعدد فترات العمل في ذلك اليوم، فلو كان العمل في يوم الإثنين مثلا على                      
انية وهكذا، وتحدد في كل منها فترتين فإنك ستدخل الوقت الخاص بالفترة الأولى لهذا اليوم أولا ثم تدخل ما يخص الفترة الث            

وقت بداية العمل بالساعة والدقيقة ووقت ايته كذلك بالساعة والدقيقة إضافة إلى المدة المسموح ا لتجـاوز الأوقـات                   
وإذا لم يكن لبعض الموظفين إعداد مختلف . الرسمية للدوام بالدقائق، وهكذا تفعل مع إعداد أوقات العمل لسائر أيام الأسبوع

 النظام العام لأوقات العمل في المنشأة؛ فلا داعي لإضافته في هذه النافذة بل يكفي في هذه الحالة الإعداد العام الذي قمت عن
 .بضبطه في نافذة بيانات إعدادات أوقات الحضور والانصراف العامة للمؤسسة

نصراف فيمكن أن تجعله غـير ملتـزم        أما إذا كانت طبيعة عمل الموظف تقتضي أن يكون غير ملتزم بأوقات الحضور والا             
بالدوام من قائمة اختيار طريقة الحساب؛ وذلك لئلا تسجل أوقات حضوره وانصرافه ضمن جـدول نتيجـة الحضـور                   
والانصراف وبالتالي يمكن أن تؤثر على مستحقاته الشهرية بالزيادة أو النقصان وفق ما أعد لذلك في نافذة إعداد بيانـات                    

 .العمل والأجور



 ٨٥

 : نافذة الحضور والانصراف للموظفين-١٨
 

 
 

يمكنك من هذه النافذة إدخال بيانات أوقات الحضور والانصراف للموظفين حيث يمكنك منها تسجيل البيانات اليوميـة                 
للحضور والانصراف لكل موظف في منشأتك حسب فترات العمل، بحيث يتم إدخال وقت الحضور والانصراف لفتـرة                 

 جزأين، يعد البرنامج الإدخال الأول للموظف في اليوم الواحد على أنه وقت الحضور والإدخال الثـاني    العمل الواحدة على  
على أنه وقت الانصراف وهكذا بالنسبة لدوام الفترة الثانية، حيث يتيح لك القيام بتسجيل الوقت لكـل فتـرة بالسـاعة      

 .ةوالدقيقة، مع إمكانية كتابة توضيح حول الزمن المسجل لكل فتر
تستخدم هذه النافذة في الأساس لتسجيل جدول الحضور والانصراف اليدوي في البرنامج، وإن كان يمكـن اسـتخدامها                  
لتسجيل البيانات الحديثة والمستقبلية للحضور والانصراف إلا أنه يوجد أسلوب أسهل لتسجيل ذلك آليا وبضغطة زر واحدة 

لانصراف، علما بأن البيانات التي سيتم إدخالها في شاشـة الإدخـال            وذلك باستخدام شاشة التسجيل السريع للحضور وا      
السريع ستسجل في هذه النافذة تلقائيا وسيظهر في حقل الملاحظات ما يشير إلى أن إدخال هذا السجل قد تم من شاشـة                      

 .التسجيل السريع



 ٨٦

 : نافذة الرواتب الشهرية للموظفين-١٩
 

 
 

نات البرنامج وشاشاته المساعدة؛ فقد تم تصميم نافذة الرواتب الشهرية للموظفين ونوافذ            امتدادا للتصميم الموحد لنوافذ بيا    
البيانات المضافة عموما كالفواتير والقيود نحوها بشكل واحد وبطريقة عمل موحدة؛ ولذلك سنكتفي بشرح مفصل لفاتورة        

 .جعته للتعرف عليهالمبيعات كمثال على كيفية التعامل مع هذا النوع من النوافذ، يمكنك مرا
سنقوم الآن بشرح جزئية تخص نافذة الرواتب الشهرية للموظفين فقط أما تفاصيل كيفية التعامل مع هذه النافذة فيمكنـك   

يمكنك من خلال هذه النافذة إدخال تفاصيل بيانات الرواتب وجميع مـا يتعلـق               .الرجوع إليه عند شرح فاتورة المبيعات     
ة الدائنة أو المدينة وتجميعها بشكل آلي لكل موظف على حدة، مع تحديد الشهر والسنة الـتي                 بمستحقات الموظفين الشهري  

 .تخصها هذه المستحقات وكتابة تاريخ تسجيل قيد هذه المستحقات
يمكنك من هذه النافذة اختيار الحساب الذي سيتم صرف المبلغ المستحق منه من بين حسابات الصناديق أو البنوك المتـوفرة    

مكانية كتابة توضيحات بشأن هذه المستحقات، وإذا تم إنشاء بيانات هذه النافذة من معالج الرواتب فسيظهر في حقل                  مع إ 
الملاحظات ما يشير إلى ذلك، وستلاحظ أنه تم حساب ما يتعلق بالتأخر والغياب والعمل الإضافي آليا وتجميع صافي المبلـغ          

ه يمكنك تحرير بيانات هذه النافذة بالإضافة عليها أو الإزالة منـها أو تعـديل       المستحق للموظف في أسفل النافذة، علما بأن      
قيمها لتصبح على النحو المطلوب كما يمكنك إضافة أي بند إلى منطقة البيانات سواء في ذلك بنود الإضافة أو الخصم، وبعد 

د للسداد منه، وإن كان التسديد بشـيك        القيام بترحيل سند الراتب سيتم تسجيله محاسبيا وخصم مبلغه من الحساب المحد           
 .فيمكنك كتابة رقمه وتاريخه



 ٨٧

 : نافذة سند القبض العام-٢٠
 

 
 

تمكنك نافذة سند القبض العام من إنشاء سندات القبض المتنوعة باختيار اسم الحساب المستلم منه من القائمة المنسدلة عند                   
علما بأن المستلم منه يجب أن يختار        ة ضمن شجرة الحسابات،    حيث تحتوي على جميع الحسابات الموجود      استلمنا من حقل  

 حيث إلى حسابمن القائمة ولا يمكن كتابته في السند ابتداء، وكذلك الحال بالنسبة للحساب الذي استلم المبلغ عند حقل    
 بيان عن المبلغ ثم تحديد      تعرض لك قائمة بجميع الحسابات المتوفرة للصناديق أو البنوك، وبعد كتابة مبلغ السند يمكنك كتابة              

 .طريقة القبض بين القبض النقدي أو بشيك مسحوب على أحد البنوك
 الموجود على يسار حقلي     الرصيديمكنك معرفة الرصيد الحالي للحساب المسلم للمبلغ أو الحساب المستلم له بالنقر على زر               

 . حسب السجلات المرحلة فقطاستلمنا من وإلى حساب حيث سيعرض لك الرصيد الحالي للحساب المحدد
يوجد لسند القبض في هذا البرنامج ثلاثة أنواع جعلت لتسهيل عملية كتابة سند القبض هي سند القبض من العميل والمورد              

 .والموظف علما بأا جميعا تصب في السندات العامة وإنما فصلت لتكون عملية إنشاء السند بطريقة في غاية السهولة
بيعات ومردودات المشتريات أن تقوم بإنشاء سندات القبض من العميل أو المورد إذا كانت عملية القـبض                 يمكن لفواتير الم  

منهما قد تمت بسند حيث يتم كتابة رقم السند في الفاتورة ثم عند ترحيلها يقوم البرنامج آليا بإنشاء القيود اللازمة للفاتورة                   
 .والسند جميعا

ما حيث يوجد منها أربعة أنواع جعلت أيضا لتسهيل عملية كتابة السند وهي سـند      وسندات الصرف كسندات القبض تما    
الصرف للمورد والعميل والموظف للرواتب وللسلف علما بأا جميعا تصب أيضا في السندات العامة وإنما فصلت لتكـون                  

بإنشـاء سـندات     لمبيعات أن تقوم  عملية إنشاء السند بطريقة في غاية السهولة، كما يمكن لفواتير المشتريات ومردودات ا            
 .المبيعات ومردودات المشتريات الصرف للعميل أو المورد بنفس الطريقة التي تنشأ فيها سندات القبض من فواتير



 ٨٨

 : نافذة شجرة الحسابات-٢١
 

 
 

لموجودة في  إن شجرة الحسابات هي دليل الحاسبات للبرنامج، تحتوي نافذة شجرة الحسابات على بيانات جميع الحسابات ا               
البرنامج وتضم جميع الحسابات الرئيسية وكثيرا من الحسابات الضرورية معروضة على شكل شجرة المستكشف لتسـهيل                
التعامل معها، مع إمكانية التحرير الحر للحسابات في الشجرة واستخراج الرصيد الإجمالي لأي حساب فيهـا مـن واقـع      

 الحركات التي تمت على الحساب المحدد، وقد جعلت على شكل شجرة الدات             مع بيان عدد   العمليات المالية المرحلة فقط   
 .في مستكشف ويندوز لتكون أوضح في عرض تفرعات كل حساب فيها

لإضافة حساب إلى الشجرة حدد الحساب الذي تريد إضافة الحساب المطلوب متفرعا منه، ثم قم بإضافة الحسـاب كمـا                    
القيام بتحديد نوع هذا الحساب وطبيعته، أما لتحرير أحد الحسابات فحـدد الحسـاب            تضيف أيا من بيانات البرنامج مع       

 .المطلوب تحريره ثم قم بتحريره تماما كما تحرر أي سجل بيانات في البرنامج
يجب الانتباه إلى أنه لايمكنك التعامل مع بعض حسابات الشجرة بالتعديل أو الإضافة أو الحذف وذلك إما لأن الحسـاب                    

 .لوب حساب رئيسي لا يمكن تحريره أو لأن له نافذة بيانات خاصة به يمكنك التعامل معه من خلالهاالمط
الرصـيد  للحصول على الرصيد الحالي لأحد الحسابات من واقع العمليات المرحلة، حدد الحساب المطلوب ثم انقر على زر        

 . دائنا مع بيان عدد العمليات المحاسبية التي تمت عليه؛ سيظهر لك الرصيد الحالي لهذا الحساب سواء كان مدينا أوالحالي



 ٨٩

 : نافذة قيود اليومية-٢٢
 

 
 

امتدادا للتصميم الموحد لنوافذ بيانات البرنامج وشاشاته المساعدة؛ فقد تم تصميم نافذة القيود اليومية ونوافذ البيانات المضافة 
ولذلك سنكتفي بشرح مفصل لفاتورة المبيعات كمثال على        عموما كالفواتير ونحوها بشكل واحد وبطريقة عمل موحدة؛         

 .كيفية التعامل مع هذا النوع من النوافذ، يمكنك مراجعته للتعرف عليه
سنقوم الآن بشرح جزئية تخص نافذة القيود اليومية فقط أما تفاصيل كيفية التعامل مع هذه النافذة فيمكنك الرجوع إليـه                    

 التي تمت في المرحلة نافذة القيود اليومية على جميع القيود المحاسبية الخاصة بالعمليات المالية تحتوي .عند شرح فاتورة المبيعات
البرنامج، من بيع وشراء وقبض وصرف ورواتب وغير ذلك، مع إمكانية كتابة أية قيود أخرى يدويا حسب حاجتك لذلك            

 .وبناء على مقتضيات طبيعة عملك
اسبي أن تتساوى قيم سندات القيود المدينة والدائنة لكل قيد، وعليه فإن البرنامج يلزمـك  يجب وفقا لنظام القيد المزدوج المح    

بذلك بحيث لن يتم قبول حفظ القيد ما لم تتساوى فيه قيم سندات القيود المدينة مع الدائنة لكل قيد، وفي ذلـك ضـمان                  
 أبدا، إلا أنه يمكنك تعديل بياناـا،  احذفهم إمكانية عدد اليومية و وقيأرقام  ات  بث، هذا مع    المحاسبيلصحة إدخالات النظام    

يتيح لك حقل الرقم الدفتري كتابة رقم القيد الحالي في الدفاتر المحاسبية في حالة عملك بالنظام اليدوي جنبا إلى جنب مـع            
 القيد بمجرد قبول حفظه ستتأثر النظام الآلي الإلكتروني، أما ترحيل القيد فيعني إقفاله من التعديل وليس ترحيله محاسبيا إذ إن

 .بقيمته الحسابات التي يحتويها



 ٩٠

 : نافذة بيانات إعداد كشف حساب مجمع-٢٣
 

 
 

امتدادا للتصميم الموحد لنوافذ بيانات البرنامج وشاشاته المساعدة؛ فقد تم تصميم نافذة إعداد كشف الحساب امع ونوافذ                 
د ونحوها بشكل واحد وبطريقة عمل موحدة، وللتعرف على كيفية التعامل مع هذا             البيانات المضافة عموما كالفواتير والقيو    

أما الآن فسيتم التعرف فقط على ما يخص نافذة إعداد          . النوع من النوافذ بالتفصيل يمكن الرجوع إلى شرح فاتورة المبيعات         
 .كشف الحساب امع من عدة حسابات

عداد لتخصيص عرض كشف حساب يضم عمليات أكثر من حساب في البرنامج يمكن من خلال هذه النافذة القيام بإنشاء إ
بحيث يمكن من خلال ذلك الكشف؛ معرفة الرصيد الإجمالي لعمليات الحسابات المتضمنة في الكشف دون القيام بالمقاصـة           

يد الحسـاب المـدين     الفعلية بين أرصدا، وعليه فإن رصيد الحساب الدائن المسجل ضمن هذه اموعة سيبقى دائنا ورص              
سيبقى مدينا وإن كانت المحصلة الإجمالية للكشف امع تظهر أن هذه اموعة من الحسابات رصيدها متعادل أو دائن أو                   
مدين بمبلغ مختلف عن النتيجة الفردية لكل حساب، وتكمن فائدة كشف الحساب امع في الحصول على كشف حساب                  

 .ات المحددةواحد يتضمن نتائج عمليات الحساب
عند إعداد كشف الحساب امع يجب كتابة اسم للكشف خاص به يميزه عن غيره، حيث سيتم استخدام الكشف امـع                

 .باختيار اسمه من القائمة الخاصة بذلك في شاشة كشف الحساب
 



 ٩١

 : نافذة بيانات إعداد قوائم مالية مخصصة-٢٤
 

 
 

نامج وشاشاته المساعدة؛ فقد تم تصميم نافذة إعداد قوائم مالية مخصصة ونوافـذ             امتدادا للتصميم الموحد لنوافذ بيانات البر     
البيانات المضافة عموما كالفواتير والقيود ونحوها بشكل واحد وبطريقة عمل موحدة، وللتعرف على كيفية التعامل مع هذا                 

فسيتم التعرف فقط على ما يخص نافذة إعداد        أما الآن   . النوع من النوافذ بالتفصيل يمكن الرجوع إلى شرح فاتورة المبيعات         
 .القوائم المالية المخصصة

يمكن من خلال هذه النافذة القيام بإنشاء إعداد لتخصيص عرض محتويات القوائم المالية المتوفرة في البرنامج مما يـؤدي إلى                    
 .ات التي سيتم عرضها في القائمةجعل القائمة المالية أكثر ملاءمة لاحتياجات المستخدم الحالية بالتقليل من الحساب

عند إعداد القائمة المالية المخصصة يجب كتابة اسم خاص للقائمة المالية يميزها عن غيرها، حيث سيتم استخدام القائمة المالية      
 .المخصصة باختيار اسمها من القائمة الخاصة بذلك في أي من شاشات القوائم المالية في البرنامج

 



 ٩٢

 :شاشات البرنامجشرح بعض : ثانياً

 .شاشة مراقب الأصناف -١

 .شاشة طريقة ترقيم الأصناف -٢

 .شاشة مسار صور الأصناف -٣

 .شاشة مساعدة الأصناف -٤

 .شاشة تكوين الأصناف امعة -٥

 .شاشة تنسيق حقول طباعة ملصقات الباركود -٦

 .شاشة طباعة ملصقات الباركود -٧

 .شاشة إدارة المستخدمين -٨

 .شاشة صلاحيات المستخدمين -٩

 .فروع والصناديق الخاصة بالمستخدمينشاشة ال -١٠

 .شاشة تحديد البيانات الافتراضية للمستخدم -١١

 .شاشة معلومات المؤسسة أو الشركة -١٢

 .شاشة تنسيق حقول الطباعة -١٣

 .شاشة إقفال واعتماد كافة البيانات -١٤

 .شاشة إعداد العملة -١٥

 .شاشة تحديد خيارات الأزرار المساعدة -١٦

 .شاشة تخصيص عرض قوائم البرنامج -١٧

 .ة الخيارات الخاصة للبرنامجشاش -١٨

 .شاشة التحكم بألوان عرض الشبكة -١٩

 .شاشة نقطة البيع -٢٠

 .شاشة البيانات الوظيفية العامة للمؤسسة -٢١

 .شاشة تسجيل الحضور والانصراف -٢٢

 .شاشة معالج الرواتب الشهرية -٢٣

 .شاشة كشف حساب -٢٤

 .شاشة ميزان مراجعة -٢٥

 .شاشة كشف حساب المتاجرة -٢٦

 .ةشاشة إقفال الفترة المحاسبي -٢٧

 .شاشة التقارير -٢٨

 .شاشة خيارات تقرير ما تم عمله بالبرنامج -٢٩

 .شاشة مراقب السجلات المحذوفة -٣٠

 .شاشة تسجيل النسخة -٣١

 .شاشة أخذ نسخة احتياطية -٣٢



 ٩٣

 .شاشة إعداد النسخ الاحتياطي الدوري -٣٣

 .شاشة إعدادات الشبكة -٣٤

 



 ٩٤

 :شرح شاشات البرنامج: ثانياً
 

 : شاشة مراقب الأصناف-١
 

 
 

صناف أداة لمراقبة وسرد جميع العمليات التي تجرى على كل صنف بشكل تفصيلي مع تحديد الفرع الـذي                  يعد مراقب الأ  
أنجزت به كل عملية ومصدرها وكميتها ورصيد الصنف بعد تنفيذها واسم المستخدم الذي قام بذلك وزمن وتاريخ إجراء                  

بغـض    العمليات التي تؤدي إلى نقصاا بلون مختلف       كل عملية، مع تمييز العمليات التي تؤدي إلى زيادة رصيد الصنف عن           
النظر عن كون تلك العمليات تخص فاتورة واحدة أو أكثر، فمثلا قد تضاف فاتورة بكمية ثم يعدل عليها بكمية أخـرى،                     
ستجد في المراقب العمليتين وإن كانتا تخصان فاتورة واحدة؛ ولذلك فإن مراقب الأصناف يراقب العمليات بشكل خـاص                

 .ومع هذا فهو يعطيك انطباعا عاما عن حركة الصنف وليس يراقب حركة الصنف
إن هذا المراقب يصور لك كامل العمليات التي أجريت على صنف معين سواء للمستودع الحالي أو لجميع المسـتودعات في   

مجال التاريخ المطلوب مراقبة    لتحديد تاريخ المراقبة اكتب     . البرنامج حسب تحديدك لذلك من الزر بجوار قائمة اسم الصنف         
يـؤدي النقـر   .  لعرض النتيجة وقفا للتاريخ المحددF5الصنف فيه، ثم انقر على زر تحديث أو اضغط على مفتاح الوظائف     

 .المزدوج على أحد أسطر هذا المراقب إلى عرض صورة مصدر العملية للوقوف على تفاصيلها عن قرب
سجلات المحذوفة حيث يعرض مصدر السجل ورقمه أو وصفه واسم المسـتخدم             مراقب الأصناف في عمله مراقب ال      يشبه

الذي قام بالحذف ووقت وتاريخ عملية الحذف، مع إمكانية تحديد الشاشة المطلوب مراقبة عمليات الحذف عليها من القائمة 
ج على أحد أسطر هـذا المراقـب        عند النقر المزدو  . المنسدلة، كما يمكنك كتابة تاريخ معين لمراقبة السجلات المحذوفة فيه         

ستعرض صورة أرشيفية للحالة التي كان عليها السجل قبل حذفه، الأمر الذي يعطيك إحاطة أوسع بتفاصيل مجريات العمل                  
 .على البرنامج

 



 ٩٥

 : شاشة طريقة ترقيم الأصناف-٢
 

 
 

 :وتحتوي على زرين اثنين وهما على النحو الآتي

بتحويل نظام ترقيم الأصناف في البرنامج إلى النظام النصي بحيث يسمح في خانة ويقوم : اعتمد الترقيم النصيزر  -١
رقم الصنف بكتابة الأحرف والأرقام وغيرها، وبذلك يتم عند فرز الأصناف حسب رقم الصنف؛ ترتيبها أبجديا                

 .حتى في حال كون بعض الأصناف تحمل رقما خاليا من الحروف

تحويل نظام ترقيم الأصناف في البرنامج إلى النظام الرقمي بحيث لا يسمح في             ويقوم ب : اعتمد الترقيم الرقمي  زر   -٢
خانة رقم الصنف إلا بكتابة الأرقام فقط دون غيرها، وبذلك يتم عند فرز الأصناف حسب رقم الصنف؛ ترتيبها                  

يكون هناك أي   عند الرغبة في تبديل نظام ترقيم الأصناف إلى النظام الرقمي يجب ألا             . رقميا أي بشكل تسلسلي   
 :صنف تم إدخال رقمه باستخدام خصائص النظام النصي لترقيم الأصناف وإلا فستظهر الرسالة الآتية

 

 
 

 .ولن يتم تبديل نظام الترقيم إلى النظام الرقمي إلا بعد تعديل جميع أرقام الأصناف لتحتوي على الأرقام فقط
 

 يبين نوع الترقيم المعتمد حاليا في البرنامج، ويتم تغييره حسـب            هذا ويوجد في أسفل شاشة طريقة ترقيم الأصناف مؤشر        
 .النظام الذي يتم اختياره واعتماده لترقيم الأصناف

 



 ٩٦

 : شاشة مسار صور الأصناف-٣
 

 
 

من الخصائص المميزة في برنامج الشافي إمكانية تعامله مع صور الأصناف وذلك بعرض صورة الصنف في مواضع مختلفـة                   
للاستفادة من خاصية التعامل مع صور الأصناف في البرنامج يجب اتبـاع            .  وشاشة مساعدة الأصناف وغيرهما    كنقطة البيع 

 :الخطوات الآتية
 .ثم وضع صور جميع الأصناف في مجلد واحد.. القيام بأخذ صور الأصناف أو تصويرها بأي وسيلة  -٣

 ١١٢٢٥ إذا كان هناك صنف رقمـه        أن يكون اسم صورة الصنف بنفس رقم ذلك الصنف في البرنامج، فمثلا            -٤
 .. وهكذا ١١٢٢٥فيجب أن يكون اسم ملف صورة هذا الصنف هو 

 حصرا، ولن يتم تعرف البرنامج علـى أي         jpg أو   bmpأن تكون جميع صور الأصناف بأحد التنسيقين التاليين          -٥
 .صورة بتنسيق مختلف عن ذلك

صناف من الد الذي وضعت فيه الصور وذلك بالنقر علـى زر            وبعد تنفيذ ذلك يجب توجيه البرنامج إلى قراءة صور الأ         
 الموجود على يسار حقل كتابة اسم مسار مجلد الصور، واختيار المسار المطلوب من شاشة تحديد مسار                 تحديد مسار الصور  

 ذلك المسار لصور   لاعتماد اعتمدالبيانات، وبعد التأكد من عرض المسار في الخانة الخاصة بذلك؛ يجب أخيرا النقر على زر                
عند إضافة أصناف جديدة أو الرغبة في وضع صور لأصناف لم يكن لها صور من قبل، يمكن القيام بذلك                   . جميع الأصناف 

بمجرد إضافة صورة الصنف وبنفس الشروط السابقة؛ إلى مجلد الصور الأول، وسيقوم البرنامج بعدئذ بالتعامل مع الصـور                  
 .الجديدة للأصناف بشكل عادي

 



 ٩٧

 : شاشة مساعدة الأصناف-٤
 

 
 

توفر شاشة مساعدة الأصناف أداة للاستعلام عن الأصناف حسب الفئة أو الرقم أو الاسم مع إمكانية البحث بـالرقم أو                    
 .الاسم بكامل الحقل أو بجزء منه

عر البيع، مع إمكانية    وتعرض بيانات الأصناف في شاشة المساعدة متضمنة الرقم والاسم والكمية المتوفرة وسعر التكلفة وس             
 .إخفاء الكمية المتوفرة وسعر التكلفة من شاشة الخيارات الخاصة للبرنامج التي تم الحديث عنها في موضع آخر

 في أي شاشة في البرنامج تحتوي على قائمـة لاسـم   F1تظهر شاشة مساعدة الأصناف عند الضغط على مفتاح الوظائف          
 كما يمكن أن تعرض مساعدة الأصناف بصورة مستقلة باختيار الأمر الخاص ا مـن               الصنف، كالفواتير والتقارير وغيرها،   

 .قائمة بيانات الأصناف المتفرعة من قائمة البيانات الرئيسية في البرنامج
عند فتح شاشة مساعدة الأصناف تعرض بيانات جميع الأصناف فيها مرتبة حسب رقم الصنف، ويمكن ترتيبـها حسـب                   

 .أعلى عمود اسم الصنف على زر ترتيبالاسم بالنقر من 
تعرض شاشة مساعدة الأصناف بيانات أصناف المستودع المحدد حاليا للعمل كما يظهر ذلك مؤشر اسم المستودع الموجود                 
في أعلى يمين الشاشة، ولعرض الكميات المتوفرة من أي صنف في المستودعات الأخرى يمكن بعد تحديد الصنف المطلـوب                   

 . لمشاهدة جميع الكميات المتوفرة من الصنف المحدد في جميع المستودعات المتوفرةF1اح الوظائف الضغط على مفت
ولعرض صورة أي صنف تم وضع صورة له حسبما تم إيضاحه في موضع آخر؛ يمكن بعد تحديد الصنف المطلوب الضـغط                 

 . لمشاهدة صورة ذلك الصنفF2على مفتاح الوظائف 



 ٩٨

الأصناف حسب الفئة الخاصة ا؛ فيمكن اختيار مسمى الفئة من قائمة الفئات الموجـودة في               أما لعرض مجموعة معينة من      
 .أعلى يمين الشاشة، وللعودة إلى وضع عرض أصناف جميع الفئات يمكن النقر على زر جميع الفئات

بحث باعتبار الـنص  عند البحث عن صنف معين سواء كان البحث بالرقم أو بالاسم فإن هناك طريقتان للبحث إحداهما ال  
الذي يكتب واقعا في بداية الحقل الذي يبحث فيه وهو الخيار الافتراضي للبحث في هذه الشاشة، فلو كتب المستخدم حرفي       

في الشاشة أعلاه؛   )  فارغ   CDقرص  ( مثلا في خانة الاسم لتم تحديد أول صنف يبدأ ذين الحرفين وهو الصنف              ) ق ر   ( 
أما الخيار الثاني للبحث فهو البحث باعتبار النص الذي يكتب واقعا      . قعان في بداية اسم هذا الصنف     لأن الحرفين المكتوبين ي   

أيضا في خانة الاسم لتم تحديد أول ) ق ر ( في وسط الحقل الذي يتم البحث فيه، وفي مثالنا أعلاه لو كتب المستخدم حرفي 
في الشاشة أعلاه؛ لأن الحرفين المكتوبين يقعـان في         ) عادية  علبة أقراص مرنة    ( صنف يتوسطه هذان الحرفان وهو الصنف       

علما بأنه لن يتم عند البحث إخفاء الأصناف التي لا تنطبق عليها شروط البحث ولا تحديد أكثر                 . وسط اسم هذا الصنف   
 .من صنف ينطبق عليه شرط البحث المطلوب، فليعلم ذلك

النقر على زر طباعة الموجود في الأسفل، وعندئذ ستعرض البيانات في           أخيرا لطباعة بيانات شاشة مساعدة الأصناف يمكن        
 . الموجود في أعلى يسار نافذة المعاينةPrintنافذة المعاينة تمهيدا لطباعتها، ولتنفيذ عملية الطباعة يمكن النقر على زر 

 



 ٩٩

 : شاشة تكوين الأصناف امعة-٥
 

 
 

ة، وهي الخطوة الأولى للتعامل مع ذلك النوع من الأصناف، فعلى سبيل المثال             تعد هذه الشاشة أداة لإعداد الأصناف امع      
تتكون هدية الأطفال الأعزاء من برنامج أناشيد أركان الإسلام وأناشيد الوالدين وموسوعة الطفل المسلم، مع أن كل واحد                 

 .منها صنف مستقل بذاته يمكن بيعه بشكل منفرد
ة على قائمة بالأصناف امعة على اليمين، وقائمة بالأصناف التي يتكون منـها كـل   تحتوي شاشة تكوين الأصناف امع   

صنف مجمع على اليسار، مع إمكانية البحث عن الصنف المطلوب تجميعه أو فرز الأصناف امعة حسب الرقم أو الاسم أو          
مكانية عرض جميع الأصناف حتى امع      الفئة، كما يمكن فرز الأصناف التي سيتكون منها الصنف امع حسب الفئة، مع إ             

 .منها؛ وذلك لتسهيل وتوسيع نطاق عملية تكوين الصنف امع
بعد اختيار الصنف الذي تريد تجميعه من القائمة اليمنى وتحديد الصنف الذي تريد تضمينه في مكوناته؛ اكتب الكمية التي                    

ضافة؛ سيتم إضافة هذا الصنف مع الكمية التي كتبتها منه في           يحتوي عليها الصنف امع من هذا الصنف ثم انقر على زر إ           
قائمة الأصناف التي يتكون منها الصنف امع المحدد، وهكذا يمكنك إضافة المزيد من الأصناف التي يتكون منها الصـنف                   

 .امع المحدد وسائر الأصناف امعة
 F1د حدد الصنف المطلوب ثم اضغط على مفتاح الوظائف          لعرض معلومات عن أحد الأصناف المكونة للصنف امع المحد        

لتعرض لك شاشة معلومات عن السجل المحدد يظهر فيها اسم المستخدم الذي قام بإضافة هذا الصنف بكميته الحالية ووقت         
 .وتاريخ عملية الإضافة

ه ثم قم بإزالته وذلك بالضغط      لتعديل كمية أو نوع الأصناف التي يتكون منها صنف مجمع؛ حدد الصنف الذي تريد تعديل              
يجب التنبه  . ، وبعد ذلك أعد إضافته مرة أخرى بالطريقة التي ذكرناها قبل قليل            )-( من لوحة المفاتيح على علامة الناقص       

 .إلى أنه لا يمكن تغيير مكونات الصنف امع أبدا بعد إجراء أي عملية عليه



 ١٠٠

تفتح لك شاشة مساعدة س ؛انقر على زر حساب تكلفة الصنف امعحدد الصنف المطلوب، ثم ساب تكلفة صنف مجمع لح
 :المحدد وهي بالشكل التاليحساب تكلفة الصنف امع 

 
 

تكلفة كل واحد منها، ثم جمـع       الصنف وكمياا وإجمالي    هذا  قائمة بالأصناف التي يتكون منها      تحتوي هذه الشاشة على     
لحفظ قيمة تكلفة الصنف امع وفقا لأسـعار تكلفـة   . الإجمالية للصنف امعالأصناف لتمثل التكلفة  ذههة تكلفإجمالي  

الأصناف المكونة له انقر على زر حفظ القيمة في جدول الأصناف، وللتأثير على سعر البيع بنفس نسبة تغير سعر التكلفـة                     
الحفظ مع التأثير على : ى زر حفظ القيمة النقر عل قبلالقديم عن السعر الجديد إن كان قد تغير؛ اختر من فقرة طريقة الحفظ

 .سعر البيع، وعند عدم الرغبة في التأثير على سعر البيع اختر الحفظ مع عدم التأثير على سعر البيع

 لحفظ الإعدادات تلقائيا وإغـلاق هـذه        خروجبعد الانتهاء من تكوين الأصناف امعة وحساب تكلفتها انقر على زر            
 . تكوين الأصناف امعةالشاشة للعودة إلى شاشة

 لحفظ إعدادات التكوين تلقائيا وإغلاق الشاشـة للعـودة إلى   خروجبعد الانتهاء من إعداد الأصناف امعة انقر على زر         
 .النافذة الرئيسية للبرنامج

 



 ١٠١

 : شاشة تنسيق حقول طباعة ملصقات الباركود-٦
 

 
 

 حقل يتم طباعته من الحقول الخمسة التي يمكن طباعتها علـى            تعد هذه الشاشة أداة تمكن المستخدم من ضبط موضع كل         
، مع إمكانية تغيير نوع خط طباعة كل حقل ونمطه وحجمه، وتحديد الحقول التي سيتم طباعتـها أو                  دبطاقة ملصق الباركو  

نية ضبط مواضع   طباعة الملصقات بإمكا   في   الشافي للمخزون والمحاسبة وشؤون الموظفين    ويتميز برنامج   . طباعة إطار حولها  
حقول الطباعة حسب بطاقة الملصقات التي يتم اختيارها من القائمة المنسدلة الموجودة في أعلى الشاشة لتلائمها بدقة وعلى                  
النحو الذي يرضي المستخدم وبمنتهى السهولة؛ وذلك فق الإعداد الذي حدد مسبقا لطباعة بطاقة الملصقات مـن النافـذة                   

 اختيار أي من بطاقات الملصقات الموجودة؛ قائمة في الأسفل تضم أسماء الحقول الخمسة التي               الخاصة بذلك، وسيعرض عند   
يحتويها الملصق، وعلى يسارها أكثر من ست خيارات خاصة بطباعة كل حقل منها، وعند تحديد أحد حقـول الطباعـة؛                    

 سيجد سعة كبيرة عنـد طباعـة        الشافيرنامج  ولهذا فإن المستخدم مع ب    . ستتغير قيم الخيارات السبعة الخاصة به تبعا لذلك       
ملصقات الباركود، سواء من حيث اختيار الطابعة التي يريدها للطباعة، أو اختيار بطاقة الملصقات المناسبة للطباعة، أو ضبط 

 :أما خيارات هذه الشاشة فهي على النحو الآتي. خيارات الحقول التي سيتم طباعتها
يجب القيام أولا بتنفيذ الطباعة :  ملصقات بعد القيام بإعداد البطاقة من النافذة الخاصة بذلكبطاقةلضبط حقول الطباعة لأي 

إلى بالنسـبة  حقل مطبـوع   لكلبدقة س مقدار الإزاحة المطلوبة ياقيتم النهائية، ثم باستعمال المسطرة   الملصقات  على ورقة   
 : والتعامل مع ذلك على النحو الآتيالاتجاهات الأربعة

عند الرغبة  إلى رقم البعد من اليسار، و     يجب إضافة قيمة الإزاحة المطلوبة       ؛إلى اليمين لرغبة في إزاحة طباعة الحقل      عند ا  •
 . الدقة في ذلكيتوخ، مع المطلوبة من رقم البعد من اليسارالإزاحة خصم قيمة يجب إلى اليسار في إزاحة طباعة الحقل 

عند الرغبة رقم البعد من أعلى، و إلىيجب إضافة قيمة الإزاحة المطلوبة  سفل؛إلى الأ وعند الرغبة في إزاحة طباعة الحقل        •
 . الدقة أيضايتوخمع  ،البعد من أعلى المطلوبة من رقمالإزاحة خصم قيمة على يجب إلى الأفي إزاحة طباعة الحقل 

 .الملصقات ورقة اعة علىطلوبة للطبكل حقل من الحقول المذه الطريقة السهلة يمكن للمستخدم ضبط موضع طباعة و
لمشاهدة معاينة عن وضع طباعة الملصقات بعد ضبط خياراا يمكن النقر على زر معاينة، حيث ستعرض الملصقات ببيانات                  

 .الموجود في أعلى يسار نافذة المعاينة Printتجريبية، ويمكن طباعة نموذج المعاينة بالنقر من أعلى يسار نافذة المعاينة على زر 



 ١٠٢

 :اشة طباعة ملصقات الباركود ش-٧
 

 
 

وهي أداة للقيام بطباعة ملصقات الباركود للأصناف حسب إعدادات بطاقة الملصقات المحددة أعلى الشاشة، تمكنك هـذه                 
الشاشة من اختيار الصنف المراد طباعة ملصقات الباركود له من القائمة المنسدلة للأصناف، ثم كتابة العدد المطلوب طباعته                  

قات هذا الصنف ومن ثم النقر على زر إضافة لإضافة هذا الصنف إلى قائمة الطباعة، وهكذا يمكنك إضافة أي عدد من ملص
من الأصناف وأي عدد من الملصقات لكل منها للقيام بطباعة ذلك مرة واحدة، علما بأنه سيتم طباعة ملصقات أكثر مـن   

لإزالة صنف مـن    . ات الواحدة إذا كانت الورقة تتسع لذلك      صنف حسب العدد الذي اخترته لكل منها في بطاقة الملصق         
 مـن   Start/Endقائمة الطباعة حدد الصنف المطلوب ثم انقر من يمين قائمة الطباعة على زر حذف، يمكنك خيار طباعة                  
 من قراءة الرمـز     طباعة رمز البداية والنهاية للشريط الباركود المطبوع لتتمكن أجهزة قراءة الباركود التي تعتمد هذه النظام              

بعد الانتهاء من إضافة الأصناف التي ترغب في طباعة ملصقاا انقر على زر طباعة لطباعة هـذه الملصـقات أو                    . المطبوع

 خـروج  لتنفيذ هذا الأمر، وللخروج من شاشة طباعة الملصقات وإغلاقها انقر علـى زر    F9اضغط على مفتاح الوظائف     
 .نامجللعودة إلى النافذة الرئيسية للبر

 



 ١٠٣

 : شاشة إدارة المستخدمين-٨
 

 
 

 :وتحتوي على سبعة أزرار وهي كما يأتي

ويقوم بفتح شاشة لكتابة اسم المستخدم الجديد، وكتابة كلمة السـر الخاصـة بـه            : إضافة مستخدم جديد  زر   -١
 .وتأكيدها، واختيار الفرع والصندوق الافتراضيين لعمليات هذا المستخدم

ويقوم بفتح شاشة لاختيار اسم المستخدم المطلوب تعديله، وبعد تأكيد ذلك سـتفتح            : تعديل اسم المستخدم  زر   -٢
 .لك شاشة لكتابة الاسم الجديد للمستخدم الذي اخترته

ويقوم بفتح شاشة لاختيار اسم المستخدم المطلوب حذفه، وبعد تأكيد ذلك سيتم حـذف              : حذف مستخدم زر   -٣
 .هذا المستخدم

 .وم بفتح شاشة صلاحيات المستخدمين، وسيأتي الحديث عنها في موضع آخرويق: صلاحيات المستخدمينزر  -٤

ويقوم بفتح شاشة اختيار الفروع والصناديق الخاصـة بالمسـتخدمين،          : العمليات على الفروع والصناديق   زر   -٥
 .وسيأتي الحديث عنها في موضع آخر

 الافتراضية للمستخدم التي يمكنك من      ويقوم بفتح شاشة تحديد البيانات    : الخيارات الافتراضية للمستخدمين  زر   -٦
خلالها باختيار اسم المستخدم الذي تريد تحديد خيارات عمله الافتراضية وبعد ذلك اختيار اسم البائع أو المستلم                 

إن تحديـد   . وبعد تأكيد ذلك سيتم اعتماد القيم المحـددة       . واسم العميل والمورد وبعد ذلك النقر على زر اعتمد        
ضية وضع أساسا لعمل فاتورة نقطة البيع حيث إن اسم البائع والعميل يجب أن يكونـا ثـابتين                  الخيارات الافترا 

حسب الإعداد الذي تحدده لذلك، بينما تفيدك هذه البيانات الافتراضية بشكل عام في تلقائية كتابة اسم البائع أو                 
 .ا وفواتير عروض الأسعارالمستلم واسم العميل والمورد في فواتير المبيعات والمشتريات ومردودام

 .ويقوم بإغلاق شاشة إدارة المستخدمين والعودة إلى النافذة الرئيسية للبرنامج: خروجزر  -٧

 



 ١٠٤

 : شاشة صلاحيات المستخدمين-٩
 

 
 

وهي أداة للتحكم في صلاحيات عمل المستخدمين على البرنامج بشكل تفصيلي، بداية قم باختيار اسم المستخدم المطلوب                 
يات عمله على البرنامج، ثم حدد نوع استخدامه للبرنامج أهو مستخدم عادي أم مدير نظام، إن مدير النظام                  لضبط صلاح 

يتمتع بمعظم ميزات العمل على البرنامج وتبقى صلاحيات لا يمكن أن يستخدمها إلا للمدير وهي الإقفـال و الاعتمـاد و    
 .الترحيل العام، وإلغاء الإقفال والاعتماد والترحيل

د تحديد نوع الاستخدام كمستخدم عادي؛ حدد بنود الصلاحيات التي تريدها من قائمة الشاشات المطلـوب تحديـد                  عن
صلاحياا، ثم حدد تفاصيل الصلاحيات المتعلقة بكل واحدة منها مما ترغب في إعطائه لهذا المستخدم من قائمة الصلاحيات                 

، ولإلغاء اختيارهـا    تحديد الجميع البند المحدد من اليمين انقر على زر        لتحديد جميع تفاصيل الصلاحيات الخاصة ب     . المطلوبة

 .الصلاحيات الهامة، أما لتحديد الصلاحيات الرئيسية فقط فانقر على زر حذف الجميعجميعا انقر على زر 

حفـظ  ى زر بعد الانتهاء من ضبط صلاحيات عمل المستخدمين على النحو المطلوب والرغبة في حفظها واعتمادها انقر عل           
، وللخروج من شاشة    تراجع، أما عند عدم الرغبة في حفظ التعديلات المدخلة على الصلاحيات فانقر على زر               التعديلات

 . للعودة إلى شاشة إدارة المستخدمينخروجصلاحيات المستخدمين وإغلاقها انقر على زر 
 



 ١٠٥

 : شاشة الفروع والصناديق الخاصة بالمستخدمين-١٠
 

 
 

اشة أداة للتحكم في الفروع والصناديق التي سيتعامل معها المستخدمون؛ حيث يمكنك من خلالها إتاحة أكثـر            تعد هذه الش  
من فرع أو صندوق لعمل كل مستخدم مع إمكانية تحديد الفرع والصندوق الرئيسيين لعمله، وللتعامل مع هذه الشاشـة                   

 إلى الفروع المتاحة للمستخدم؛ اختـر  لإضافة فرع ثماشة،  المطلوب من القائمة الموجودة في أعلى الش     حدد اسم المستخدم  
الفرع المطلوب إتاحته للمستخدم من قائمة الفروع المتوفرة في مجموعة العمليات على الفروع، وبعد ذلك انقر على السهم                  

 للمسـتخدم؛    إلى الصناديق المتاحة   لإضافة صندوق  لإضافة هذا الفرع إلى قائمة فروع المستخدم المحدد، و         اليساري  
اختر الصندوق المطلوب إتاحته للمستخدم من قائمة الصناديق المتوفرة في مجموعة العمليات على الصناديق، وبعد ذلك انقر                 

 . لإضافة هذا الصندوق إلى قائمة صناديق المستخدم المحددعلى السهم اليساري 
د ذلك الفرع أو الصندوق من قائمـة فـروع أو            من قائمة فروع أو صناديق المستخدم؛ فحد       لإزالة فرع أو صندوق    أما

 . لإزالة هذا الفرع أو الصندوق من القائمةصناديق المستخدم المحدد، ثم انقر على السهم اليميني 
لتعديل الفرع أو الصندوق الافتراضيين لعمل المستخدم؛ حدد الفرع أو الصندوق المطلوب جعله افتراضيا من قائمة فروع أو 

دم المحدد، ثم انقر من أسفل القائمة على زر تعديل الفرع أو الصندوق الافتراضي، سيتم تعديل الفـرع أو                   صناديق المستخ 
 .الصندوق الافتراضيين للمستخدم إلى النحو المطلوب وسيظهر ذلك في القائمة الموجودة أعلى الشاشة

 لإغـلاق   خروجنحو المطلوب انقر على زر      بعد الانتهاء من ضبط خيارات الفروع والصناديق الخاصة بالمستخدمين على ال          
 .الشاشة مع حفظ التعديلات المدخلة عليها تلقائيا والعودة إلى شاشة إدارة المستخدمين

 



 ١٠٦

 : شاشة تحديد البيانات الافتراضية للمستخدمين-١١
 

 
 

 واسم العميل واسم المورد في أي إن البيانات الافتراضية للمستخدمين تعني القيم التي ستعرض افتراضا لاسم البائع أو المستلم           
نافذة تحتوي على أي من هذه الحقول في البرنامج؛ وذلك تسهيلا على المستخدم عند التعامل مع هذا النوع مـن نوافـذ                      
. البيانات، هذا مع إمكانية اختيار قيمة بديلة عن القيمة التي تظهر افتراضا في نوافذ الاستخدام لأي من هذه الحقول الثلاثة                   

 عند الرغبة في استخدام نقطة البيع والتعامل معها فيجب القيام بتحديد القيم الافتراضية للمستخدم الذي يرغب في العمل أما
على نقطة البيع وبدون ذلك لا يمكن التعامل مع هذه الشاشة، وذا يتبين أن الاستخدام الإجباري لتحديد القيم الافتراضية                   

 .تعامل مع شاشة نقطة البيع بشكل رئيسيللمستخدمين هو عند الرغبة في ال
 :تحتوي هذه الشاشة على أربع قوائم منسدلة وبياا على النحو الآتي

ويتم منها اختيار اسم المستخدم الذي سيتم تحديد الخيارات الافتراضية لـه            : حدد اسم المستخدم المطلوب   قائمة   •
 .دمينمن بين المستخدمين المضافة أسماؤهم من شاشة إدارة المستخ

ويتم منها اختيار الاسم الافتراضي للبائع أو المستلم بالنسبة للمستخدم الـذي يـتم          : المستلم/ اسم البائع   قائمة   •
 .تحديد الخيارات الافتراضية له

ويتم منها اختيار الاسم الافتراضي للعميل بالنسبة للمستخدم الذي يتم تحديـد الخيـارات              : اسم العميل قائمة   •
 .الافتراضية له

يـتم تحديـد الخيـارات       ويتم منها اختيار الاسم الافتراضي للمورد بالنسبة للمستخدم الذي        : اسم المورد ائمة  ق •
 .الافتراضية له

 

 لحفظ هـذه الاختيـارات والبـدء في         اعتمدوبعد الانتهاء من تحديد الخيارات الافتراضية للمستخدم يجب النقر على زر            

 فيقوم بإغلاق هذه الشاشة دون حفظ التعديلات المدخلـة علـى            خروجأما زر   . جالاستفادة منها عند التعامل مع البرنام     
 .الخيارات الافتراضية للمستخدم

 



 ١٠٧

 : شاشة معلومات المؤسسة أو الشركة-١٢
 

 
 

هي تتيح هذه الشاشة للمستخدم كتابة بيانات المنشأة في أربعة أسطر باللغة العربية وأربعة باللغة الإنجليزية، وهذه البيانات                  
 .الترويسة التي ستطبع في رأس كل تقرير أو مطبوع يتم إخراجه من البرنامج

يمكن من خلال هذه الشاشة اختيار خط الطباعة المطلوب وحجمه لكل مجموعة من البيانات على نحو مستقل، علما بـأن                    
ث سيظهر السـطر الأول مـن       السطر الأول من بيانات هاتين اموعتين سوف يظهر على النافذة الرئيسية للبرنامج، حي            

وسيظهر السطر الأول من معلومات الطرف الأيسر عنـد          معلومات الطرف الأيمن عند التعامل مع الواجهة العربية للبرنامج        
 .التعامل مع الواجهة الإنجليزية للبرنامج

 



 ١٠٨

 : شاشة تنسيق حقول الطباعة-١٣
 

 
 

ول النوافذ أو الشاشات الموجودة ضمن القائمـة، وتغـيير         وهي أداة تمكنك من ضبط موضع كل حقل يتم طباعته من حق           
وصف الحقل ونوع خط طباعته ونمطه وحجمه، واختيار طباعته أو طباعة مسماه أو طباعة إطار حوله من عـدم القيـام                     

لمطبوعة ؛ بإمكانية ضبط مواضع حقول الطباعة حسب الورقة ا        الشافي في المخزون والمبيعات والمحاسبة    يتميز برنامجنا   . بذلك
الفارغة لتلائمها وتملأ فراغاا على النحو الذي يرضيك وبمنتهى السهولة، فعندما تختار من أعلى الشاشة التقرير الذي تريد                  
ضبط مواضع حقوله عند الطباعة؛ سيعرض لك في الأسفل خيارات لجميع ما يتعلق ذا التقرير من بيانات أو حقول سيتم                    

تقرير و ترويسته وانتهاء برقم الصفحة، هذا إضافة إلى قائمة بأسماء الحقول التي يحتويهـا هـذا                 طباعتها ابتداء من عنوان ال    
ولهذا فإنك مع برنامجنا لن تجد أي مشكلة مع المطبوعات، بل يمكنك تصميم الفاتورة أو ورقة الطباعـة عمومـا                    . التقرير

أما . الطباعة في البرنامج لتتناسب مع الورقة المطبوعة  بالشكل والمقاس الذي تريده، ثم تقوم بعد ذلك بضبط خيارات حقول            
 :خيارات هذه الشاشة فهي على النحو الآتي

ويمكنك من خلالها تخصيص العنوان الذي سيتم طباعته للشاشة المحددة وتغيير نوع خط طباعته ونمطه               : عنوان التقرير فقرة  
 .وحجمه

، حالة عدم طباعة الترويسة   ة التي ستحجز لبيانات رأس الصفحة في        ويمكنك منه القيام بضبط المساف    : ارتفاع الرأس خيار  

 عنـد   محجوزة سنتيمترات ستظل    ٤,٥ سنتيمترات، وأن مسافة الترويسة وهي       ٥علما بأن الحد الأدنى لارتفاع الرأس هو        
 .طباعة عنوان التقرير

 .الصفحة بعد الصف الأولويمكنك منه القيام بضبط المسافة بين بيانات تفاصيل : ارتفاع التفاصيلخيار 



 ١٠٩

ويمكنك منه القيام بضبط المسافة التي ستحجز لبيانات ذيل الصفحة، علما بأن الحد الأدنى لارتفـاع                : ارتفاع الذيل خيار  
 . سنتيمترات٦الذيل هو 

ا تلك الفقرة ستتغير الرأس أو التفاصيل أو الذيل؛ فإن قائمة أسماء الحقول التي تحتويه: عند تحديد أي من نقاط الاختيار الثلاثة
تبعا لذلك متيحة لك ضبط أكثر من عشر خيارات خاصة بطباعة كل حقل منها؛ وعندما تحدد أحـد حقـول الطباعـة                      
ستلاحظ تغير قيم الخيارات الأحد عشر تبعا لذلك، وذا يتبين لك مدى مرونة خيارات البرنامج لتناسب الطباعة ورقـة                   

 .مطبوعاتك
مقدار بدقة  ، ثم باستعمال المسطرة قس      صممتها على الورقة النهائية التي      أولااطبع التقرير   : قريرلضبط حقول الطباعة لأي ت    

 .إلى الاتجاهات الأربعةبالنسبة حقل مطبوع  لكالإزاحة المطلوبة ل
لحقـل إلى   ثم إن أردت إزاحة الحقل إلى اليمين أضف القيمة المطلوبة للإزاحة إلى رقم البعد من اليسار، وإن أردت إزاحة ا                   

 .اليسار اخصم القيمة المطلوبة للإزاحة من رقم البعد من اليسار وتوخى الدقة في ذلك
إن أردت إزاحة الحقل إلى الأسفل أضف القيمة المطلوبة للإزاحة إلى رقم البعد من أعلى، وإن أردت إزاحـة الحقـل إلى                و

 .خى الدقة في ذلك أيضاالأعلى اخصم القيمة المطلوبة للإزاحة من رقم البعد من أعلى وتو
بالنسبة ، سواء تك الفارغةاعوطبم ورقة طبوعة علىكل حقل من الحقول المذه الطريقة السهلة يمكنك ضبط موضع طباعة و
 .ذيل الوأتفاصيل  الوأرأس قول اللح

يانات تجريبية، ولطباعة لمشاهدة معاينة عن وضع التقرير بعد ضبط خياراته انقر على زر معاينة، لتعرض لك معاينة للتقرير بب            
 . Printنموذج المعاينة انقر من النافذة على زر طباعة 

إمكانية التحكم في ظهور عنوان التقرير أو ترويسته أو رقم الصفحة أو : تنسيق حقول الطباعةشاشة المتوفرة في يارات من الخ
حقل ونوع خط طباعته ونمطه وحجمـه،       تاريخ الطباعة، إضافة إلى التحكم في موضع طباعة حقول التقرير ووصف كل             

 .واختيار طباعته أو طباعة مسماه أو طباعة إطار حوله من عدم القيام بذلك؛ يمكنك التحكم في عرض الحقل
عندما تختلط عليك خيارات تقرير ما وترغب في استعادة الوضع الافتراضي لخيارات حقول بياناته انقر من أعلـى شاشـة                  

 . وبعد تأكيد ذلك؛ ابدأ بضبط خيارات التقرير مجددا كما تم توضيحه آنفاالافتراضياستعادة التنسيق على زر 
 



 ١١٠

 : شاشة إقفال واعتماد كافة البيانات-١٤
 إحدى شاشات العمليات المتعددة في البرنامج، وقد صمم هذا النوع من الشاشات للقيام بتنفيذ عمليات محددة لأكثر                  وهي

شاشة إقفال واعتماد البيانات، وشاشة أرقام      : لنوع من الشاشات على أربعة أشكال هي      من نافذة دفعة واحدة، يوجد هذا ا      
 .المفقودة، وشاشة إقفال بيانات شؤون الموظفين، وشاشة الترحيل العام الفواتير والسندات

 .وسنكتفي بالتعرف على شاشة الترحيل العام كمثال لكيفية التعامل مع هذا النوع من الشاشات
 

 
 

ذه الشاشة على قائمة بأسماء النوافذ التي ستجرى عليها العمليات، يمكنك القيام بكل عملية منها على حدة مـن                   تحتوي ه 
 .نافذة البيانات الخاصة ا بالنقر على زر إقفال أو اعتماد أو ترحيل

 في البرنامج لاختيار ماتريد     تضم قائمة بأسماء الفواتير المالية والسندات وقيود اليومية ورواتب الموظفين         : ترحيل عام فشاشة  

 وبالتالي لن تظهر قيمها في      السجلات غير المرحلة لن تسجل محاسبيا     القيام بترحيل بياناته منها وتسجيله محاسبيا، حيث إن         
كشوف حسابات البرنامج أو تقاريره، لتحديد أو إلغاء تحديد أحد هذه النوافذ انقر على خانة التحديـد الـتي أمامهـا،                     

و إلغاء تحديد الكل انقر على الزر المناسب لذلك، ثم لاعتماد ترحيل سجلات بيانات النوافذ المحددة انقر على زر                   ولتحديد أ 
 .وبعد الانتهاء من ذلك انقر على زر خروج لإغلاق هذه الشاشة  ،Enterترحيل أو اضغط من لوحة المفاتيح على 

فتضم قائمة بأسماء نوافذ البيانـات الرئيسـية        : ات شؤون الموظفين  إقفال بيان  و   إقفال واعتماد كافة البيانات   وأما شاشتا   
والمساعدة والنوافذ الخاصة ببيانات شؤون الموظفين في البرنامج لاختيار ما تريد القيام بإقفال بياناته منـها مـن التعـديل                    

التي أمامها، ولتحديـد أو إلغـاء   واعتمادها بشكل ائي، لتحديد أو إلغاء تحديد أحد هذه النوافذ انقر على خانة التحديد            
تحديد الكل انقر على الزر المناسب لذلك، ثم لاعتماد إقفال سجلات بيانات النوافذ المحددة انقر على زر نفذ أو اضغط من                     

 . ، وبعد الانتهاء من ذلك انقر على زر خروج لإغلاق هذه الشاشةEnterلوحة المفاتيح على 
قائمة بأسماء نوافذ الفواتير والسندات في البرنامج لاختيار ما تريد القيام : السندات المفقودةأرقام الفواتير وبينما تضم شاشة 

بمراقبة أرقام سجلاته المفقودة منها وعرض تقرير بذلك، لتحديد أو إلغاء تحديد أحد هذه النوافذ انقر على خانة التحديد التي 
 المناسب لذلك، ثم لاعتماد عرض التقرير للنوافذ المحددة انقر علـى زر     أمامها، ولتحديد أو إلغاء تحديد الكل انقر على الزر        

 .، وبعد الانتهاء من ذلك انقر على زر خروج لإغلاق هذه الشاشةEnterنفذ أو اضغط من لوحة المفاتيح على 
 



 ١١١

 : شاشة إعداد العملة-١٥
 

 
 

ي لها، حسب البلد الذي يتم استخدام البرنامج فيه يمكن من خلال هذه الشاشة كتابة المسمى الرئيسي للعملة والمسمى الفرع
وذلك باللغتين العربية والإنجليزية، كما يمكن من خلالها اختيار عدد الموحدات الفرعية المكونة للوحدة الرئيسية الواحدة من                 

علما بأن  . وها حرفيا العملة المحلية؛ وفائدة ذلك كله هي القيام بكتابة تفقيط مبالغ الفواتير وأرصدة كشوف الحسابات ونح              
البرنامج يتعامل مع عملة واحدة وليس فيه خيار للتعامل مع أكثر من عملة بقطع النظر عن مسمى العملة الذي يتم كتابته في 

 .كل مرة
 



 ١١٢

 : شاشة تحديد خيارات الأزرار المساعدة-١٦
 

 
 

 ) Function Keys( أعلى لوحة المفاتيح تمكنك هذه الشاشة من تخصيص عمل مفاتيح الوظائف الاثني عشر الموجودة في 
، وكذلك تخصيص بمجرد الضغط على أحد هذه المفاتيح ؛ للقيام بتنفيذ أي من أوامر البرنامج المختلفة F12 إلى F1وهي من 

أوامر البرنامج  للقيام بتنفيذ أي من ، النافذة الرئيسية للبرنامجشريط الأزرار الموجود علىالثلاثة الأولى من يمين الأوامر أزرار 
، وذا يمكنك تخصيص خمسة عشر أمرا من أوامر البرنامج وجعلها في متنـاول              بمجرد النقر على أحد هذه الأزرار     المختلفة  

يدك سواء باستخدام مفاتيح الوظائف أو أزرار الأوامر المخصصة، هذا إضافة إلى الأزرار القياسية التي تحتوي على ثمانية من                   
 .مج استخداما؛ وقد جعلنا ذلك كله ليكون التعامل مع البرنامج أكثر سهولة وسلاسةأكثر أوامر البرنا

سيظهر اسم المفتاح أو الزر المختار حاليا في حقل مسمى الزر، ويوجد أسفل منه قائمة الأمر المطلوب تنفيذه لهذا المفتاح أو                     
نتقال الذي يمكنك من التنقل بين مفـاتيح أو أزرار          الزر؛ لتختار منها أيا من أوامر البرنامج، ويوجد أسفل ذلك شريط الا           
وعليه فإن تخصيص عمل مفتاح أو زر يمر بخطوتين         . الخيارات المساعدة بنفس الطريقة التي تنتقل فيها بين سجلات البيانات         

ن تخصيص المفـاتيح  بعد الانتهاء م. اختيار المفتاح أو الزر المطلوب تخصيصه، ثم تحديد الأمر المطلوب تنفيذه له وهكذا         : هما

 لإغلاق الشاشة مع حفظ التعديلات المدخلة عليها تلقائيا والعـودة إلى النافـذة الرئيسـية                خروجوالأزرار انقر على زر     
 .للبرنامج

 



 ١١٣

 : شاشة تخصيص عرض قوائم البرنامج-١٧
 

 
 

 أو أوامر تلك القوائم بالنسـبة       يمكن لمدير النظام من خلال هذه الشاشة التحكم في عرض أو إخفاء أي من قوائم البرنامج               
ويعني  لأي مستخدم، حيث سيعرض في أعلى هذه الشاشة اسم المستخدم الذي تم اختياره لتخصيص عرض قوائم البرنامج،                

تخصيص العرض التحكم في عرض أو إخفاء بعض الأوامر ضمن قوائم البرنامج وكذلك التحكم في عرض أو إخفاء قوائم                   
 .تقليل الأوامر الموجودة ضمن قوائم البرنامج أو إخفاء القوائم غير المطلوبة للمستخدم المحددبأكملها، ويفيد ذلك في 

يتم تبديل حالة الأمر بين الإخفاء والعرض بالنقر المزدوج على الأمر المطلوب لتغيير حالته، علما بأن تطبيق تخصيص عرض                   
 .ن قبل المستخدم مرة أخرىالأوامر يتطلب الخروج من البرنامج ثم إعادة الدخول إليه م

 لتنفيـذ  استرجاع الافتراضيعند الرغبة في العودة إلى الوضع الافتراضي لعرض قوائم وأوامر البرنامج؛ يمكن النقر على زر               
 .ذلك

 



 ١١٤

 : شاشة الخيارات الخاصة للبرنامج-١٨
 

 
 

ن طبيعة العمل العادية في البرنامج، مـع        يمكن من خلال هذه الشاشة القيام ببعض العمليات المساعدة أو الخاصة الخارجة ع            

، علما بأن تطبيق تنفيذ ذلكالقيام بإذا أعطيت له صلاحيات إمكانية تطبيق تنفيذ القيام بتلك العمليات للمستخدم العادي    
 .الخيارات الخاصة يتطلب الخروج من البرنامج ثم الدخول إليه مرة أخرى

ا على النحو الآتيأما خيارات هذه الشاشة فسبعة خيارات وبيا: 

ويتم عند تفعيله إجراء تصنيع آلي للصـنف امـع   : إجراء تصنيع آلي للصنف امع من فاتورة المبيعات      خيار   •
بالكمية الناقصة عن الكمية المراد بيعها منه عند عدم كفاية الكمية المصنعة الحالية لإتمام عملية البيع، وذلك بعد فحص                   

صنف امع والتأكد من أن كمياا تسمح بإجراء التصنيع للصنف بالعدد المطلوب لإتمام             كميات الأصناف المكونة لل   
 .عملية البيع

ويتم عند تفعيله السماح ببيع الأصناف التي لا تتوفر الكمية : إتمام عملية البيع مع عدم توفر الكمية المطلوبةخيار  •
صناف المباعة على هذا النحو سالبا، علما بأنه سـيتم أخـذ   المطلوبة منها لإتمام عملية البيع وعندئذ سيصبح رصيد الأ      

الرصيد السالب للأصناف في الحسبان عند إدخال كميات إضافية على رصيد الصنف بحيث يتم خصم الكمية الناقصة                 
 .من الكمية الواردة وعرض الرصيد الصحيح لذلك

ناف بسعر يقل عن سعر التكلفة المسـجل في         ويتم عند تفعيله السماح ببيع الأص     : البيع تحت سعر التكلفة   خيار   •
 .نافذة الأصناف، وهذا يستوجب توخي الحذر عند تفعيل هذا الخيار لأنه قد يتسبب في إتمام عمليات بيع خاسرة

ويتم عند تفعيله السماح بإجراء تصنيع آلي : إجراء تصنيع آلي للصنف امع مع عدم توفر الكمية المطلوبةخيار  •
لكمية المطلوبة لإتمام عملية البيع وإن لم تكن الكميات المتوفرة من الأصناف المكونة للصنف امـع                للصنف امع با  

تسمح بذلك مما يؤدي إلى جعل رصيد الأصناف غير المتوفرة سالبا، علما بأنه سيتم أخذ الرصيد السالب للأصناف في                   
 الكمية الناقصة من الكمية الواردة وعـرض        الحسبان عند إدخال كميات إضافية على رصيد الصنف بحيث يتم خصم          

 .الرصيد الصحيح لذلك

ويتم عند تفعيله إخفاء عمود بيان سعر التكلفة مـن شاشـة            : إخفاء سعر التكلفة من مساعدة الأصناف     خيار   •
 .مساعدة الأصناف



 ١١٥

 شاشة مساعدة إخفاء عمود بيان الكمية من ويتم عند تفعيله  : إخفاء الكمية المتوفرة من مساعدة الأصناف     خيار   •
 .الأصناف

 لجميع نوافذ    حرفا في حقل الملحوظات    ٢٥٦كتابة أكثر من    ويتم عند تفعيله إتاحة     : فتح حقل الملحوظات  خيار   •
البيانات في البرنامج، علما بأن ذلك قد يؤثر سلبا عند طباعة تلك النوافذ إذا كان مقدار النص المكتوب أكـبر مـن                      

طبوعة، أما عند طباعة فاتورة المبيعات أو كشف الحساب فإن حقل الملحوظات فيهما الفراغ المتبقي في طول الصفحة الم
 .سيتم ملؤه بالبيانات التي يستوعبها ارتفاع الحقل فقط كل منهما وإزالة ماعدا ذلك

تماد تلك   للقيام باع  اعتمدبعد الانتهاء من ضبط الخيارات الخاصة لعمل البرنامج على النحو المطلوب؛ يجب النقر على زر                
 .الاختيارات وبدء تنفيذها بعد الخروج من البرنامج ثم الدخول إليه مرة أخرى

 



 ١١٦

 : شاشة التحكم بألوان عرض الشبكة-١٩
 

 
 

يمكن من خلال هذه الشاشة القيام بتغيير لون منطقة البيانات الفرعية في نوافذ البيانات المضافة كالفواتير ونحوها من نوافـذ     
ن تغيير لون الخلفية في وضع العرض ووضع التحديد، وإجراء فصل لوني بين صفوف البيانات لتسـهيل             البرنامج، حيث يمك  

 .قراءا مع إمكانية تغيير لون الفاصل اللوني
 إعداد اللون يمكن تغيير أي من الألوان الثلاثة المشار إليها أعلاه بالنقر من جوار مربعات معاينة الألوان الخاصة ا على زر                    

 .ز بالنقاط الثلاثة عليه ثم اختيار اللون المطلوب لكل منها من لوح الألوانالممي
أما إجراء الفصل اللوني بين صفوف البيانات المضافة فيمكن تنفيذه بتفعيل الخيار الخاص به، حيث ستظهر معاينة ذلـك في              

 .منطقة البيانات التجريبية الموجودة وسط الشاشة

 : وبياا على النحو الآتية أزرارثلاثيوجد في أسفل هذه الشاشة 

 ويقوم باستعادة الألوان الافتراضية للخلفية في وضعي العرض والتحديد وإلغاء الفصل اللوني بين              :الافتراضيزر   -١
 .صفوف البيانات

 ويقوم باعتماد التغيير الحاصل في إعدادات هذه الشاشة من حيث الألوان والفصل اللوني والبـدء في                 :اعتمدزر   -٢
 .ه على النوافذ فوراتطبيق

 . ويقوم بإغلاق هذه الشاشة دون اعتماد التغيير الحاصل فيها:خروجزر  -٣
 



 ١١٧

 : شاشة نقطة البيع-٢٠
 

 
 

ودون أن   إن شاشة فاتورة نقطة البيع صممت خصيصا لتنفيذ عملية البيع بشكل سريع وخطوات مبسطة ومختصرة جـدا                
 في فاتورة المبيعات العادية، كما أنه يمكن استخدامها أمام العملاء في نظام      تحتوي على كثير من الخيارات التفصيلية الموجودة      

سواء تم إدخـال    : ، حيث تتعامل هذه الشاشة بشكل رئيسي مع رقم الصنف المراد بيعه            )Cashier( نقاط البيع السريع    
قم الصنف الصحيح وقبوله؛ حيث يتم بعد إدخال ر ) Barcode Scanner( الرقم يدويا أو بواسطة قارئ شريط الترميز 

كتابة رقم الصنف واسمه ومسمى وحدة بيعه الرئيسية والكمية المباعة منه وسعر بيع الوحدة كما هو مثبت في نافذة بيانات                    
الأصناف ثم السعر الإجمالي لكمية مبيع هذا الصنف، مع عدم إمكانية تعديل مسمى وحدة البيع أو مقـدار سـعر البيـع                      

 .الأصلي
كإمكانية الحصول على المساعدة السريعة للأصناف عنـد        : إن نقطة البيع تحتوي على خيارات مهمة فيها مرونة        ومع هذا ف  

 حيث يمكن من خلال شاشة المساعدة البحث بسهولة عن الصنف           F1الضغط في حقل رقم الصنف على مفتاح الوظائف         
 .لصنف المراد البحث عنهالمطلوب سواء بالرقم أو الاسم مع إمكانية تحديد الفئة المطلوبة ل

 كما يمكن F4كذلك يمكن كتابة الكمية المطلوب بيعها في حقل الكمية بالانتقال إليه بالفأرة أو باستخدام مفتاح الوظائف           
إدخال بيع الكميات الإضافية للصنف بتكرار إدخال رقم الصنف المطلوب حيث يتم إضافة الكميات الإضافية من الصنف                 

 . الأولى التي تم تسجيلها بحيث يظهر الصنف الواحد مرة واحدة في الفاتورةالمباع إلى الكمية
أما عند الرغبة في إزالة صنف من الفاتورة أو إزالة جزء من الكمية المباعة من أحد الأصناف؛ فيمكن ذلك بكتابـة رقـم                       

وكتابة الكمية المطلوب  ) -( مة الناقص الصنف المطلوب إزالته من الفاتورة أو إزالة جزء من الكمية المباعة منه مسبوقا بعلا
خصمها من الفاتورة في حقل الكمية، وبعد وقبول رقم الصنف الصحيح؛ سيتم خصم الكمية المدخلة من الكمية المسجلة في 

 .الفاتورة، أو إزالة الصنف كليا من الفاتورة عندما تكون الكمية المخصومة هي كامل الكمية المباعة من الصنف



 ١١٨

 الافتراضي لفاتورة نقطة البيع هو أن تكون نقدية مثبت فيها اسم العميل والبائع الافتراضيين للمستخدم الحـالي                  إن الوضع 
للبرنامج، ومع هذا يمكن تبديل نوع الفاتورة بين نقدية أو آجلة بالنقر على الزر ااور لخانة نوع الفاتورة أو بالضغط على                     

 .ة لتبديل نوع الفاتورF6مفتاح الوظائف 
 حيث يمكن من    F3بالنقر على الزر ااور لخانة اسم العميل أو بالضغط على مفتاح الوظائف              كما يمكن تغيير اسم العميل    

خلال شاشة مساعدة العملاء البحث عن العميل المطلوب سواء بالرقم أو الاسم مع إمكانية تحديد الفئة المطلوبة للعميل المراد 
 .البحث عنه

لا يمكن تغييره في نقطة البيع، وكذلك الحال بالنسبة لرقم الفاتورة وتاريخها؛ حيث يتم ملء بيانات الاسم من أما اسم البائع ف
واقع البيانات الافتراضية للمستخدم، أما حقلا الرقم والتاريخ فيتم ملؤهما تلقائيا من واقع تسلسل أرقام الفواتير المسـجلة                  

 .وتاريخ اليوم المثبت في جهاز الكمبيوتر
أولاهما بإدخال نسبة الخصـم     : عند الرغبة في منح العميل خصما على مجمل قيمة الفاتورة فإن ذلك ممكن بإحدى طريقتين              

 وكتابـة النسـبة   F5المراد منحها للعميل بالانتقال بالفأرة مباشرة إلى حقل نسبة الخصم أو بالضغط على مفتاح الوظائف        
 .صم فهي بإدخال القيمة المطلوبة للخصم في حقل قيمة الخصمالمطلوبة للخصم، أما الطريقة الثانية للخ

كما أن هناك حقلا في نقطة البيع لإضافة مبلغ معين إلى قيمة الفاتورة كمصاريف إضافية مثل أجور الخدمة أو رسوم معينة                     
 القيمة الكلية للفاتورة أو بكتابة      يتم تحميلها على قيمة الفاتورة، ويتم ذلك إما بكتابة النسبة المطلوبة لمقدار مبلغ الإضافة إلى              

 .مبلغ قيمة الإضافة مباشرة في الحقل المخصص لذلك
أما تسديد قيمة الفاتورة فيتم نقدا إلى الصندوق الحالي للمستخدم وذلك بالانتقال إلى حقل سدد بالفارة مباشرة أو بالضغط 

ل، أما إذا كانت الفاتورة آجلة فلا يتم تفعيل حقـل           كتابة المبلغ المسدد في هذا الحق       حيث يمكن  F2على مفتاح الوظائف    
 .قيمة التسديد عندئذ

هذا ولا يمكن تعديل فاتورة نقطة البيع بعد اعتمادها ولا مشاهدة سجلات الفواتير المسجلة فيها من هذه الشاشـة؛ إذ إن                     
نافذة فاتورة المبيعات العاديـة إذ      نقطة البيع معدة للتعامل مع عمليتي الإضافة والحفظ فقط، لكن يمكن ذلك وبسهولة من               

 .تسجل فيها فواتير نقطة البيع آليا



 ١١٩

يمكـن  ف بثلاث وضعيات مختلفـة      اصنبيانات الأ ل ها إمكانية عرض  ؛عن فاتورة المبيعات العادية   ومما تمتاز به نقطة البيع      
 :على النحو الآتيالتبديل بينها بسهولة، وهذه الوضعيات الثلاث تقع ضمن مجموعتين 

 

 وهي الوضعية الافتراضية لنقطة البيع، وتعرض جدولا بأسماء الأصناف وأرقامها وكمياـا             :البيانات الرئيسية عية  وض - أ
وأسعارها، مع عرض نوع الفاتورة واسم العميل والبائع ورقم الفاتورة وتاريخها وبيانات المسـتخدم الحـالي واسـم                  

 : الشكل التاليالمستودع والصندوق لعملية البيع الحالية، كما يظهر في
 

 
 

وعند العرض بإحدى الوضعيتين الأخريين والرغبة في العودة إلى العرض بوضعية البيانات الرئيسية؛ يمكن النقـر علـى زر                   
 . لتنفيذ العرض ذه الطريقةF7 أو الضغط على مفتاح الوظائف البيانات الرئيسية

 



 ١٢٠

 بيانات الصنف المدخل من حيث الاسم والكمية والسعر          وهذه الوضعية لنقطة البيع تعرض     :بيانات الأصناف وضعية   - ب
 :والصورة، وتنقسم إلى وضعيتين للعرض وبياما على النحو الآتي

 

 وهذه الوضعية تعرض في الأعلى جدولا بأسماء الأصناف وأرقامها وكمياا           :الصغيرة لبيانات الأصناف  وضعية  ال -١
بخط كبير من حيث الاسم والكمية والسعر والصورة، كما         وأسعارها، وتعرض في الأسفل بيانات الصنف المدخل        

 :يظهر في الشكل التالي
 

 
 

وعند العرض بوضعية البيانات الرئيسية والرغبة في العودة إلى العرض بالوضعية الصغيرة لبيانات الأصناف؛ يمكن النقر على                 
، وعندما يكون العرض بالوضعية الكبيرة       لعرض بيانات الأصناف   F8 أو الضغط على مفتاح الوظائف       صنافبيانات الأ زر  

 . للعرض بوضعية الصورة الصغيرةF11 أو الضغط على مفتاح الوظائف أصغرلبيانات الأصناف يمكن النقر على زر 
 



 ١٢١

 وهذه الوضعية تعرض بيانات الصنف المدخل بخط كبير من حيث الاسـم             :الكبيرة لبيانات الأصناف  وضعية  ال -٢
 : تكبير حجم الصورة بحيث يملأ الجزء السفلي منها، كما يظهر في الشكل التاليوالكمية والسعر والصورة مع

 

 
 

وعند العرض بوضعية البيانات الرئيسية والرغبة في العودة إلى العرض بالوضعية الكبيرة لبيانات الأصناف؛ يمكن النقر على زر 
ف، وعندما يكون العرض بالوضعية الصـغيرة        لعرض بيانات الأصنا   F8 أو الضغط على مفتاح الوظائف       صنافبيانات الأ 

 . للعرض بوضعية الصورة الكبيرةF11 أو الضغط على مفتاح الوظائف أكبرلبيانات الأصناف يمكن النقر على زر 



 ١٢٢

 :أخيرا فإن منطقة الخيارات في نقطة البيع تحتوي على أربعة أزرار وبياا على النحو الآتي

رة نقطة البيع الحالية مع تنفيذ خيارات الاعتماد المختارة ضمن زر خيارات، وذلك ويقوم باعتماد حفظ فاتو: اعتمدزر  •
 .F12ويمكن تنفيذ هذا الأمر بالضغط على مفتاح الوظائف  .بعد كتابة المبلغ المسدد عندما تكون الفاتورة نقدية

لوضع الذي كانت عليه قبل إدخال      ويقوم بإلغاء الأصناف المدخلة في الفاتورة بحيث ترجع نقطة البيع إلى ا           : تراجعزر   •
 .بيانات الأصناف إليها

 :ويقوم بفتح شاشة الخيارات التي يتم تنفيذها عند النقر على زر اعتمد، وهي كما يظهر في الشكل الآتي: خياراتزر  •
 

 
 

طة البيع أكثر جاذبية وشمولا تمتاز نقطة البيع عن فاتورة المبيعات العادية بتنوع خيارات الطباعة والمعاينة، الأمر الذي يجعل نق    
 :وهذه الخيارات على النحو الآتي. وأسهل في التعامل، علما بأن تنفيذ هذه الخيارات يتم عند اعتماد فاتورة نقطة البيع

ويتم عند تفعيله فتح درج النقود الموصول مباشرة بالحاسب عبر منفذ الاتصالات            : فتح الدرج أوتوماتيكيا  خيار   -١
 .صرا حCOM1المتسلسلة 

ويتم عند تفعيله طباعة الفاتورة الحالية لنقطة البيع بعد استيفاء الخيارين التاليين، علما             : طباعة عند الاعتماد  خيار   -٢
 .بأن تنفيذ الخيارين التاليين متوقف على تفعيل هذا الخيار

 .لطباعةويتم عند تفعيله عرض رسالة تأكيد الطباعة قبل تنفيذ عملية ا: رسالة تأكيد الطباعةخيار  -٣

 .ويتم عند تفعيله عرض رسالة تأكيد معاينة الطباعة قبل تنفيذ عملية الطباعة: رسالة تأكيد معاينة الطباعةخيار  -٤
 

وإلغاء الأصناف المدخلـة في   ويقوم بإغلاق شاشة فاتورة نقطة البيع بعد عرض رسالة لتأكيد ذلك،        : خروجأخيرا زر    •
 .Escكن تنفيذ هذا الأمر بالضغط من لوحة المفاتيح على ويم .الفاتورة مما لم يتم اعتماده من قبل

 
 ..هذا جميع ما يتعلق بفاتورة نقطة البيع في برنامج الشافي

 



 ١٢٣

 : شاشة البيانات الوظيفية العامة للمؤسسة-٢١
 

 
 

 ـ يمكن من خلال هذه الشاشة إعداد البيانات الوظيفية المتعلقة بحساب المستحقات الشهرية للموظفين       دد أيـام  من حيث ع
العمل الأسبوعية، وعدد ساعات العمل اليومية، وطريقة الحساب عن أيام الغياب وساعات التأخر عن العمل وساعات العمل 

أمـا إذا كـان   . الإضافي، وعدد أيام الشهر التي سيتم حساب المستحقات بناء عليها، وذلك بالنسبة للنظام العام للمؤسسة        
 مع هذه البيانات؛ فيمكن إنشاء إعداد خاص لذلك بالنسبة لكل موظف مـن نافـذة       لبعض الموظفين إعداد خاص للتعامل    
 :أما حقول هذه الشاشة فهي كما يأتي. بيانات العمل والأجور لكل موظف

ويتم فيه كتابة عدد ساعات العمل اليومية العادية التي سيتم حساب ساعات            : عدد ساعات العمل اليومية   حقل   •
 .ضافي بناء عليهاالتأخر وساعات العمل الإ

ويتم فيه كتابة المقدار الذي سيتم التعامل معه لخصم أجرة الغياب اليومية من واقع              : طريقة حساب الغياب  حقل   •
 .الأجرة العادية ليوم العمل، كما يمكن أن يتم الحساب عن الغياب بخصم مبلغ ثابت يتم تحديده

سيتم التعامل معه لخصم أجرة ساعة التأخر عن العمـل  ويتم فيه كتابة المقدار الذي : طريقة حساب التأخرحقل   •
 .من واقع الأجرة العادية لساعة العمل، كما يمكن أن يتم الحساب عن التأخر بخصم مبلغ ثابت يتم تحديده

ويتم فيه كتابة المقدار الذي سيتم التعامل معه لدفع أجرة ساعة العمل الإضافي من              : طريقة حساب الإضافي  حقل   •
 . العادية لساعة العمل، كما يمكن أن يتم الحساب عن الإضافي بدفع مبلغ ثابت يتم تحديدهواقع الأجرة

ويتم فيه كتابة عدد الأيام التي سيتم حساب المستحقات الشهرية بناء عليها، حيـث إن               : عدد أيام الشهر  حقل   •
 الرقم المكتوب، بينما تؤدي كتابة      كتابة عدد في الحقل تجعل البرنامج يقوم بحساب المستحقات لجميع الأشهر بناء على            

 في هذا الحقل إلى جعل البرنامج يقوم بحساب المستحقات حسب عدد الأيام الفعلية لكل شهر، سواء بالنسـبة                   الصفر
 .للأشهر الهجرية أو الميلادية

 



 ١٢٤

 : شاشة تسجيل الحضور والانصراف-٢٢
 

 
 

وبـدون أي    بأسلوب مبسط ومختصر جـدا     للموظفينيمكن من خلال هذه الشاشة تسجيل بيانات الحضور والانصراف          
تفاصيل أخرى مما هو موجود في نافذة الحضور والانصراف للموظفين، حيث تتعامل هذه الشاشة بشكل رئيسي مع رقـم                   

حيث يتم بعد إدخال الرقم  ) Barcode Scanner( سواء تم إدخال الرقم يدويا أو بواسطة قارئ شريط الترميز : الموظف
لموظف وقبوله؛ كتابة اسم الموظف في الخانة الأولى، وتسجيل وقت العملية وتاريخها حسب الوقت والتـاريخ                الصحيح ل 

الحالي لجهاز الحاسب في الخانة الثانية، وذلك سواء بالنسبة لوقت الحضور أو وقت الانصراف؛ حيث إن البرنامج يعد عملية          
ل الثانية تسجيل لانصرافه، ومن ثم فإن البرنامج لن يقبل تكـرار  التسجيل الأولى للموظف تسجيل لحضوره وعملية التسجي     

إن البيانات التي تسجلها هذه     . التسجيل لنفس الموظف قبل مضي خمس دقائق على الأقل تفاديا لعمليات التسجيل الخاطئ            
طلاع عليها أو تعديلها فيما     الحضور والانصراف للموظفين، وبالتالي فإنه يمكن الا       الشاشة يتم تسجيلها آليا في نافذة بيانات      

بعد من تلك النافذة، وذا تسهل هذه الشاشة عملية تسجيل الحضور والانصراف للموظفين، خاصة بالنسبة لتسجيل ذلك                 
 .بشكل فوري أو في حالة وجود عدد غير قليل من الموظفين

 



 ١٢٥

 : شاشة معالج الرواتب الشهرية-٢٣
 

 
 

ات مستحقات الموظفين الشهرية بشكل آلي، وذلك بناء على ما أعد لذلك من نافذة  يمكن من خلال هذه الشاشة إنشاء بيان      
إعداد بيانات رواتب الموظفين الأساسية مما يتعلق بالرواتب والميزات لكل موظف، إضافة إلى حساب ما يتعلـق بالغيـاب                   

ور والانصراف وبناء علـى اعتمـاد   من نافذة إعدادات الحض والتأخر والإضافي بشكل آلي أيضا وفق الإعداد المسبق لذلك      
نتيجة جدول الحضور والانصراف، هذا مع إمكانية التعديل على بيانات نافذة المستحقات الشهرية بعد ذلك، علمـا بـأن     
الموظف الذي لم تعد بيانات راتبه من نافذة إعداد بيانات رواتب الموظفين الأساسية؛ لن يتم إنشاء بيانات مستحقاته الشهرية 

 .من هذه الشاشةآليا 
هذا ويجب استخدام هذه الشاشة شهريا لإنشاء بيانات المستحقات الشهرية للموظفين، وذلك بتحديد الشهر والسنة الذين                
سيتم إنشاء المستحقات الشهرية عنهما، واختيار الحساب الذي سيتم صرف المبالغ المستحقة منه من بين حسابات الصناديق          

وبعد الانتـهاء  . احة كتابة ابتداء ترقيم الشيكات وتاريخها جميعا في حالة صرف المستحقات بشيك  أو البنوك المتوفرة، مع إت    
 لتنفيذ إنشاء المستحقات الشهرية آليا علما بـأن بيانـات           ابدأ إنشاء الرواتب  من كتابة هذه البيانات يجب النقر على زر         

 بل يجب أولا حذف السجل القديم لنفس الشهر ثم إنشاء           المستحقات الشهرية لا يتم تعديلها إذا كانت قد أنشئت من قبل،          
 .سجل جديد بديل عنه

 



 ١٢٦

 : شاشة كشف الحساب-٢٤
 

 
 

يوضح مبلغ وتاريخ ووصف    بشكل تفصيلي   يمكنك من خلال هذه الشاشة الحصول على كشف لأي حساب في البرنامج             
ساب المطلوب من القائمة أو اختيار مجموعتـه  يمكنك تحديد تاريخ كشف الحساب ،واختيار الح   . وطبيعة العملية ومصدرها  

حيث يمكنك بعد ذلك اختيار الحساب بسهولة من قائمة الحساب المطلوب، كما يمكنك  من قائمة أهم مجموعات الحسابات
 يؤدي إلى عـرض شاشـة    F1استخدام مفاتيح الوظائف في حقل اختيار الحساب للحصول على المساعدة؛ فضغط مفتاح             

 يؤدي إلى عرض شاشة F3 يؤدي إلى عرض شاشة مساعدة الموردين، وضغط مفتاح F2ت، وضغط مفتاح مساعدة الحسابا
 يؤدي F6 يؤدي إلى عرض شاشة مساعدة الموظفين للرواتب والأجور، وضغط مفتاح            F5وضغط مفتاح    مساعدة العملاء، 

يظهر نتائج العمليات للسجلات يجب ملاحظة أن كشف الحساب . إلى عرض شاشة مساعدة الموظفين للسلف والتسديدات
، علما بأنه يمكنك عند النقر المزدوج على أي سطر في كشف الحساب الاطلاع على صورة لقيد العمليـة أو                    المرحلة فقط 

لعرض كشف لجميع الحسابات في البرنامج انقر على زر جميع   . للوقوف على تفاصيل طبيعة تلك العملية عن قرب        مصدرها
لحسابات الفرعية للحساب الذي اخترته من قائمة مجموعة الحسابات حدد خيار تضمين الحسـابات              الحسابات، ولتضمين ا  

يمكنك تحديد مجال تاريخ كشف الحساب الذي تريده بكتابة التاريخ المطلوب في مجموعة خيارات كشف الحساب                . الفرعية
صيد الحساب الحالي دائنا كان أم مدينا، كما الكشف بيان بخلاصة ريظهر أسفل لاحظ أنه  ثم النقر على زر إنشاء الكشف،

 .يظهر أعلاه بيان برصيده السابق قبل التاريخ المحدد لعرض الكشف



 ١٢٧

 : شاشة ميزان المراجعة-٢٥
 

 
 

يمكن من خلال هذه الشاشة إنشاء قائمة ميزان المراجعة لحسابات البرنامج بشكل تفصيلي وذلك بعد النقر على زر إنشـاء    
 . لإنشاء الميزانF5ط من لوحة المفاتيح على الميزان أو الضغ

هذا مع إمكانية تحديد نطاق مدة كشف الميزان بكتابة تاريخ لذلك في حقل بداية التاريخ أو ايته، وفي هذه الحالة سيظهر                     
 .ل حساببالنسبة لك في عمودي الرصيد السابق مبلغ الرصيد الدائن أو المدين قبل التاريخ المحدد لعرض بيانات الميزان

ويمكن عرض بيانات الميزان حسب مستويات مختلفة للحسابات، أو حسب قائمة مخصصة تم إنشاؤها لذلك من قبل، إضافة                 
 .إلى إمكانية عرض جزء معين من الحسابات، أو عرض الحسابات المتأثرة فقط دون التي لم تتم عليها أية حركة أبدا

 .لى زر طباعة الموجود في أسفل الشاشةهذا مع إمكانية طباعة هذا التقرير بالنقر ع
وسيتم عرض إجمالي أرصدة كل عمود من بيانات الميزان في الأسفل؛ حسب رصيد المستوى الأول فقط بقطع النظر عـن                    

 .أرصدة البيانات المعروضة حاليا في الميزان أو المستوى الخاص ا
ة المخصصة؛ فسيتم تجميع أرصدة البيانات المعروضة حاليا إذا         أما عند تغيير طريقة حساب الإجمالي إلى حساب إجمالي القائم         

 .كان مصدرها القائمة المالية المخصصة فقط
ويمكن عند النقر المزدوج على أي سطر في قائمة الميزان؛ الاطلاع على صورة لكشف الحساب الخاص بالحساب الـذي تم                    

 .للوقوف على تفاصيل عمليات ذلك الحساب عن قرب النقر عليه
يجب التنبه إلى أنه لن يتم عرض أي بيانات في ميزان المراجعة إذا لم تكن جميع الفواتير والسندات المالية مرحلة، حيث ستظهر 

 :رسالة التنبيه الآتية عند طلب إنشاء الميزان

 



 ١٢٨

 : شاشة كشف حساب المتاجرة-٢٦
 

 
 

للبرنامج وذلك بعد النقر على زر إنشاء الحساب يمكن من خلال هذه الشاشة إنشاء كشف حساب المتاجرة بشكل تفصيلي 
 . لإنشاء الحسابF5أو الضغط من لوحة المفاتيح على 

 .مع إمكانية تحديد نطاق مدة كشف المتاجرة بكتابة تاريخ لذلك في حقل بداية التاريخ وايته
مخصصة تم إنشاؤها لذلك    هذا ويمكن عرض بيانات حساب المتاجرة حسب مستويات مختلفة للحسابات، أو حسب قائمة              

 .من قبل، إضافة إلى إمكانية عرض الحسابات المتأثرة فقط دون التي لم تتم عليها أية حركة أبدا
 .هذا مع إمكانية طباعة هذا التقرير بالنقر على زر طباعة الموجود في أسفل الشاشة
 حسب رصيد المستوى الأول فقط بقطع       وسيتم عرض إجمالي عمود المدين والدائن من كشف حساب المتاجرة في الأسفل؛           

 .النظر عن أرصدة البيانات المعروضة حاليا في الكشف أو مستوى الحساب الخاص ا
ويمكن عند النقر المزدوج على أي سطر في كشف حساب المتاجرة؛ الاطلاع على صورة من كشف الحسـاب الخـاص                    

 .ك الحساب عن قربللوقوف على تفاصيل عمليات ذل بالحساب الذي تم النقر عليه
يجب التنبه إلى أنه لن يتم عرض أي بيانات في كشف حساب المتاجرة إذا لم تكن جميع الفواتير والسندات المالية مرحلـة،                      

 .حيث ستظهر رسالة تنبيه بذلك عند طلب إنشاء الكشف
 



 ١٢٩

 : شاشة إقفال الفترة المحاسبية-٢٧
 

 
 

رة المحاسبية الحالية لجميع البيانات في البرنامج، حيث إنه يتم عند إقفال الفترة             يمكن من خلال هذه الشاشة القيام بإقفال الفت       

 في البرنامج، بقطع النظر عن تاريخ تلك البيانات وما إذا كانت تخص سنة جميع البيانات المدخلةالمحاسبية تنفيذ الإقفال على 
 .واحدة أو أكثر أو أقل

ابة اسم لد النسخة الاحتياطية التي سيتم أخذها عن بيانات البرنامج قبل القيام             تطلب هذه الشاشة لتنفيذ عملية الإقفال كت      
 .بتنفيذ الإقفال

هذا ويقوم البرنامج بعد عملية الإقفال بترحيل جميع الأرصدة المالية والكمية الموجودة في بيانات الفترة المحاسبية المقفلـة إلى                   
 بعد الإقفال، وستوضع الأرصدة المالية في القيود الافتتاحية، والأرصدة الكميـة في             الفترة المحاسبية الجديدة التي يتم إنشاؤها     

 .سندات الجرد الافتتاحية
هذا ويؤدي إقفال الفترة المحاسبية إلى تصفير جميع سجلات حركة العمل في البرنامج كالفواتير والسندات والقيود والرواتب                 

 .ات الأصناف والعملاء والموردين ونحوهاونحوها، دون سجلات البيانات الرئيسية كبيان
إذا أن علم وضع البرنامج مع الإقفال على النحو الذي تم توضيحه أعلاه، وبعد كتابة مسمى نسخة البيانـات في الحقـل                      

 .المطلوب؛ يجب النقر على زر إقفال الفترة المحاسبية للبدء بتنفيذ عملية الإقفال
 



 ١٣٠

 : شاشة التقارير-٢٨
 

 
 

لتقارير جزءا مستقلا من البرنامج يحتوي على تقاريره، ولمعرفة إصدار مجموعة التقارير التي لديك اقـرأ رقـم                  تعد شاشة ا  
 .إصدارها من شريط العنوان

تحتوي شاشة التقارير على قائمة بأسماء مجموعات تقارير البرنامج، وعند اختيار أي مجموعة منها ستعرض في القائمة السفلية             
 ثم اختر هل تريد معاينة ابدألعرض أحد هذه التقارير انقر على زر . تفصيلية المتعلقة بمجموعة التقرير المختارةأسماء التقارير ال

تعرض لك كثير من التقارير شاشة خيارات متنوعة للتقرير تعد كشـروط أو             . التقرير على الشاشة أولا أو طباعته مباشرة      
 :النحو الآتيمعايير يتم تنفيذ التقرير بناء عليها وهي على 

 

 
 

تعرض هذه الشاشة في وضعيات مختلفة حسب التقرير المطلوب وتشتمل على قوائم منسدلة للاختيار منها كقائمـة اسـم                   
الصنف أو الفرع أو العميل أو غيرها، إضافة إلى حقول لكتابة قيمة أو تاريخ معين، علما بأن كل خيار من هذه الخيارات                      

رير على نحو مختلف عن نتائج الخيارات الأخرى منفردة أو مجتمعة، وذلك يتيح لـك تحديـد    يقوم منفردا بعرض نتيجة التق    
 .نتيجة التقرير المطلوب بدقة، أما لعرض التقرير بشكل شامل اترك جميع الحقول فارغة



 ١٣١

 : الآتييوجد أسفل شاشة خيارات التقرير المحدد أربعة أزرار يمكنك منها اختيار العملية المطلوبة وهي على النحو

ويقوم بعرض التقرير المطلوب على الشاشة حيث يمكنك بعد ذلك طباعته بالنقر من نافذة المعاينة على زر                 : معاينةزر   -

 .Printطباعة 
 .ويقوم بطباعة التقرير المطلوب مباشرة دون معاينته: طباعة زر -

 .ويقوم بمسح مدخلات حقول الخيارات: شرط جديدزر  -

 .ه الشاشة والعودة إلى الشاشة الرئيسية للتقاريرويقوم بإغلاق هذ: خروجزر  -

وذا يتبين لك مقدار سعة تقارير البرنامج وتعددها، ومع هذا فإننا نقوم بالتحديث المستمر للتقارير بإضافة المزيد إليهـا،                   
 .حيث يمكنك الحصول على التحديث بشكل مستقل

 



 ١٣٢

 : شاشة خيارات تقرير ما تم عمله بالبرنامج-٢٩
 

 
 

 تقرير ما تم عمله بالبرنامج يعرض جميع العمليات التي تمت على قاعدة بيانات البرنامج مع ذكر اسم من قـام بالعمليـة       إن
ووقتها وتاريخ تنفيذها وذلك بالنسبة لكل عملية؛ الأمر الذي يعطي مدير المنشأة اطلاعا واسع الأفق ومراقبة صارمة علـى            

 .تفاصيل مجريات العمل في البرنامج
 هذه الشاشة فيمكن من خلالها تخصيص عرض نتيجة هذا التقرير باختيار مراقبة عمليات شاشة معينة أو مستخدم محدد                   أما

 .مع إمكانية كتابة تاريخ مجال التقرير
 إلى حذف جميع عمليات المراقبة المسجلة علـى قاعـدة بيانـات    حذف جميع ما تم عمله سابقا     هذا ويؤدي النقر على زر      

لا وعليه فإنه   .  استثناء، وبالتالي سيفقد المدير جميع السجلات التاريخية عن عمليات المراقبة على قاعدة البيانات             البرنامج بلا 
 من نتائج استخدامه، وبعد أخذ نسخة احتياطية من البيانات قبل تنفيذ التأكد جيدا باستخدام هذا الأمر إلا بعد       ننصح أبدا 

 .استخدام هذا الأمر

 



 ١٣٣

 : السجلات المحذوفة شاشة مراقب-٣٠
 

 
 

تقوم هذه الشاشة بعرض تقرير بجميع السجلات المحذوفة من قاعدة بيانات البرنامج بشكل تفصيلي يوضح فيـه مصـدر                   
 .السجل المحذوف ووصفه واسم المستخدم الذي قام بحذفه وتاريخ حدوث كل عملية حذف ووقتها

 .ك في حقل بداية التاريخ وايتهمع إمكانية تحديد مدة نطاق التقرير بكتابة تاريخ لذل
إضافة إلى إمكانية اختيار الشاشة المطلوب مراقبة عمليات الحذف التي تمت على سجلاا سواء باختيار الشاشة من القائمة                  

 .من أعلى التقرير أو بتحديد أحد سجلات الشاشة المطلوب مراقبتها ثم الضغط على زر الشاشة المحددة فقط
 .باعة هذا التقرير بالنقر على زر طباعة الموجود في أسفل الشاشةهذا مع إمكانية ط

إن هذا التقرير بمثابة أرشيف محفوظ في البرنامج عن جميع السجلات المحذوفة، ويمكن عند النقر المزدوج على أي سطر فيـه       
 .الاطلاع على صورة لآخر حالة كان عليها سجل الشاشة قبل حذفه

 أو علامة   Deleteقائمة مراقب السجلات المحذوفة بتحديده ثم لضغط من لوحة المفاتيح على            هذا ويمكن إزالة أي بند من       
 وسيتم عندها حذف سجل المراقبة ائيا من هذا التقرير ومن تقرير مراقب ما تم عمله بالبرنامج أيضا، وعليه ( - )الناقص 

 من نتائج استخدامه، وبعد أخذ نسخة احتياطية من          جيدا التأكد باستخدام هذا الأمر إلا بعد       لا ننصح أبدا  وعليه فإنه    فإن
 .البيانات قبل تنفيذ استخدام هذا الأمر

 



 ١٣٤

 : شاشة تسجيل النسخة-٣١
 

 
 

إن تسجيل البرنامج يعني استخدام نسخة أصلية من البرنامج مرخصة للعمل على جهاز الكمبيوتر الحالي، وذلك حسـب                  
جيل المبينة أعلاه، حيث يمكن من خلال هذه الشاشة القيام بتسـجيل النسـخة           إجراءات التسجيل الموضحة في شاشة التس     

الحالية من البرنامج على الجهاز الحالي، علما بأنه إذا لم يتم تسجيل البرنامج مبكرا فإنه سيتوقف عن العمل تماما، وقد يؤدي                
 .فور تحميله نامجذلك إلى فقدان البيانات أو تلفها بالكلية؛ لذا فإنه ينصح بسرعة تسجيل البر

إن الرقم السري لتسجيل البرنامج هو الشيء الذي يقوم المستخدم بشرائه ودفع قيمته عند رغبته في اقتناء النسخة الأصلية من 
نفس مالـك   ترخيص استخدام البرنامج يسمح بتسجيله على جهاز كمبيوتر واحد فقط ولو كان لدى              البرنامج، علما بأن    

، ولمزيد من المعلومات حول نظام تسجيل البرنامج يرجى مراجعة اتفاقية            أكثر من جهاز كمبيوتر    جترخيص استخدام البرنام  
 .ترخيص استخدام البرنامج

بعد اتباع إجراءات التسجيل وكتابة الرقم الخاص بذلك في خانة رقم التسجيل؛ ستعرض رسالة تفيد أن رقـم التسـجيل                    
عندئذ يجب النقر على زر حفظ ليتم حفظ رقم       . نسخة الأصلية من البرنامج   المكتوب صحيح وتشكر المستخدم على اقتناء ال      

 .التسجيل داخل البرنامج، وبعد ذلك النقر على زر خروج لإغلاق نافذة التسجيل
 



 ١٣٥

 : شاشة أخذ نسخة احتياطية-٣٢
 

 
 

 قد يؤدي إلى تلف البيانات      يمكنك من هذه الشاشة إنشاء نسخة احتياطية للبيانات المدخلة على البرنامج تحسبا لأي طارئ             
 .الرئيسية أو فقداا، كفيروس أو غيره مما يصيب الحاسوب وبياناته بالعطب

بداية حدد القرص الذي تريد وضع النسخة الاحتياطية عليه من القائمة المنسدلة لذلك، ثم قم بتحديد الد الذي تريد وضع 
 الغرض مجلدا جديدا بالنقر على زر إنشاء مجلد جديد، وبعد تحديد الموضع  النسخة الاحتياطية من البيانات فيه، أو أنشئ لهذا       

الذي تريد وضع النسخة الاحتياطية من بيانات البرنامج فيه، انقر على زر ابدأ لتبدأ عملية إنشاء نسخة احتياطية من بيانات                 
ية البيانات، وبعد انتهائها ستظهر     قد تستغرق عملية أخذ نسخة احتياطية بعض الوقت حسب سرعة الجهاز وكم           . البرنامج

 .لك رسالة تفيد ذلك
، كنهاية كل شهر أو أسبوع مثلا حسب كمية         دوري القيام بأخذ نسخة احتياطية من بيانات البرنامج بشكل          ينصح بشدة 

و جزء كبير وأهمية البيانات؛ لئلا تضطر عند تعرض بياناتك للتلف أو العطب أو الفقدان لأي سبب؛ لإعادة إدخال بياناتك أ
 .منها من البداية

 



 ١٣٦

 : شاشة إعداد النسخ الاحتياطي الدوري-٣٣
 

 
 

يمكن من خلال هذه الشاشة القيام بإعداد أداة النسخ الاحتياطي الدوري لقاعدة بيانات البرنامج لتقوم بأخذ نسخ احتياطية                  
 .ية بذلكدوريا في المسار المحدد لذلك وبفاصل التوقيت المطلوب وإظهار رسالة اختيار

تحديد يتم تحديد مسار الد الذي سيتم وضع النسخ الاحتياطية من قاعدة بيانات البرنامج فيه بشكل دوري بالنقر على زر                   
 ااور لخانة مسار النسخ الاحتياطي، حيث ستفتح شاشة تحديد مسار البيانات متيحة للمستخدم              مسار النسخ الاحتياطية  

 ومتسعا لحفظ النسخ الاحتياطية المتعددة من البيانات فيه، وبعد اعتماد المسار المطلوب سـيتم               تحديد الموضع الذي يراه آمنا    
إن مسار البيانات هو الموضع المحدد لتخزين النسخ الاحتياطية الدورية          . عرض ذلك المسار في خانة مسار النسخ الاحتياطي       

 .زين الفوري المتوفرة في جهاز الحاسبمن قاعدة بيانات البرنامج، ويجب أن يكون ضمن أحد أقراص التخ
 .أما فاصل دورية القيام بأخذ النسخ الاحتياطية فيتم تحديده من حقل عدد أيام دورية النسخ الاحتياطي

يمكن أن يقوم البرنامج بعرض رسالة تنبيهية عند إتمام عملية أخذ النسخة الاحتياطية الدورية من قاعدة البيانات في الموضع                   
 .ك وحسب المدة التي حددت لدورية النسخ الاحتياطي؛ بعد تفعيل خيار عرض رسالة تأكيدالمحدد لذل

 . لاعتماد تنفيذ ذلكاعتمدوبعد تحديد المسار المطلوب للنسخة الاحتياطية وتحديد عدد أيام دورية النسخ يجب النقر على زر 
ورية عليه، والتأكد بعد كل عملية نسخ أن مجلـد          هذا وينصح بشدة أن يتم اختيار مسار آمن لوضع النسخ الاحتياطية الد           

 .النسخة الاحتياطية يحتوي على ملفات البيانات وليس مجلدا فارغا
علما بأن البرنامج يقوم في الوضع الافتراضي بأخذ نسخ احتياطية دوريا كل خمسة أيام ويضعها داخل مجلد قاعدة البيانات                   

 .على المسار الموجود عليه البرنامج حاليا
 .توفر عليك أداة النسخ الاحتياطي الدوري عناء أخذ النسخ الاحتياطية يدويا وما قد يصاحب ذلك من نسيان القيام بذلك

 



 ١٣٧

 : شاشة إعدادات الشبكة-٣٤
 

 
 

يمكن من خلال هذه الشاشة القيام بالاتصال بقاعدة بيانات الشبكة والعمل على البرنامج في وضعية الاتصال بالشبكة التي                  
عندما يكون لدى المستخدم برنامج مشغل الشبكة الخـاص          من عمل مجموعة من الأجهزة على قاعدة بيانات واحدة        تمكن  

ببرنامج الشافي حسبما تم توضيحه في موضع آخر، كما يمكن من خلال هذه الشاشة أيضا قطع الاتصال بقاعدة بيانـات                    
 .لقيام بذلكالشبكة والعمل على قاعدة البيانات المحلية عند الرغبة في ا

 :تحتوي هذه الشاشة على خمسة أزرار وهي كما يأتي

ويقوم بفتح شاشة تحديد مسار البيانات التي يمكن من خلالها اختيـار المسـار              : تحديد مسار بيانات الشبكة   زر   -١
 .المطلوب لقاعدة بيانات البرنامج للعمل على الشبكة

اعدة بيانات الشبكة والعودة إلى عمل البرنـامج علـى          ويقوم بقطع الاتصال بق   : قطع الاتصال والعمل محليا   زر   -٢
 :قاعدة البيانات المحلية الخاصة به، وذلك بعد عرض رسالة تنبيه بذلك كما في يظهر الشكل الآتي

 

 
 

ويجب التنبه إلى أن وضع نسخة مماثلة لبيانات الشبكة على قاعدة البيانات المحلية قد يتسبب عن طريق الخطأ في التعامل                   
وبعد اكتمال قطع الاتصال عـن      . لبيانات المحلية على أا بيانات الشبكة، فليعلم ذلك جيدا وليحسب له حسابه           مع ا 

 :بيانات الشبكة سيتم عرض الرسالة الآتية

 
 

 .وبعد النقر على زر موافق سيتم إغلاق البرنامج، وبعد فتحه مرة أخرى سيتم العمل على قاعدة البيانات المحلية



 ١٣٨

ويقوم بكتابة آخر مسار لبيانات الشبكة تم الاتصال به بنجاح؛ تسهيلا لعملية            : سار السابق للبيانات  تحديد الم زر   -٣
 .تحديد مسار بيانات الشبكة من جديد

ويقوم بتنفيذ الاتصال بقاعدة بيانات الشبكة، وقد يستغرق ذلك وقتا قد يصـل إلى خمـس        : اتصل بالشبكة زر   -٤

لحظـة مـن   ( مما يدل على أن عملية الاتصال بدأت فعلا عرض رسالة     دقائق حسب سرعة الاتصال بالشبكة، و     
باللون الأحمر وسط الشاشة كما يظهر في الشكل أعلاه، وبعد أن تتم عملية الاتصال بالشبكة بنجـاح     ) فضلك

 :ستعرض الرسالة الآتية
 

 
 

مرة أخرى سيتم العمل على قاعـدة       وبعد النقر من الرسالة على زر موافق سيتم إغلاق البرنامج، وبعد فتح البرنامج              
 .بيانات الشبكة

 

 .ويقوم بإغلاق شاشة إعدادات الشبكة والعودة إلى النافذة الرئيسية للبرنامج: خروجزر  -٥

 

 



 ١٣٩

 برنامج الشافي
 للمخزون والمحاسبة وشؤون الموظفين

 
 
 

 طريقة إقفال الفترة المحاسبية
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 ١٤٠

 بسم اللّه الرحمن الرحيم
 

 ..ستخدم عزيزي الم
 السلام عليكم ورحمة اللّه وبركاته ،،

لمخزون والمحاسبة وشؤون لالشافي فهذا شرح لطريقة إقفال الفترة المحاسبية واستعادة نسخة سابقة من البيانات على برنامج           : أما بعد 
تماما تجاه أية أضرار قد تنتج      لية  سؤوتعد خالية الم   عبد اللطيف للمعلومات   علما بأن . حسب الأسلوب الأمثل للقيام بذلك     ؛الموظفين

 .عن استخدام البرنامج مهما كانت طبيعتها وحجمها
 

 :المهام التي سيتم شرحها في هذا الجزء
 

 .إنشاء نسخة أخرى من البرنامج :المهمة الأولى
 

 .إقفال الفترة المحاسبية :المهمة الثانية
 

 .فلةاستعادة بيانات الفترة المحاسبية المق :المهمة الثالثة
 

 وسيتم شرح هذه المهام بالتفصيل في الفقرات التالية
 

 
 



 ١٤١

 : وبين يدي هذه المهمة الأمور الآتية.إنشاء نسخة أخرى من البرنامج: المهمة الأولى
 

تشغيل أكثر من نسخة من برنامج الشافي على نفس الجهاز، بحيث تعمل كـل              : من البرنامج الأخرى  المقصود بإنشاء النسخة     �
 . مستقل عن الأخرى وبقاعدة بيانات مختلفة عن الأخرىمنها بشكل

 تشغيل برنامج الشافي على بيانات أخرى تختلف عن البيانات الموجودة في النسخة الحالية       :فائدة عمل نسخة أخرى من البرنامج      �
يل نسـخة أخـرى   وبعبارة أخرى يمكن القول إن عمل نسخة أخرى من البرنامج يتيح لك تشغ  . من البرنامج على نفس الجهاز    

مستقلة من بيانات البرنامج على جهازك دون أدنى تأثير على النسخة والبيانات الحالية للبرنامج الموجودة على جهازك، علما بأنه                   
 .يمكن إنشاء وتشغيل أي عدد من النسخ للبرنامج على الجهاز الواحد بدون أي تكلفة إضافية لذلك

 عند إنشاء نسخة أخرى من برنامج الشافي على جهازك يلزمـك القيـام          : الأخرى تسجيل برنامج الشافي عند إنشاء النسخة      �
بتسجيلها لتعمل معك بشكل عادي وبصفة مستمرة، لكن التسجيل في هذه المرة ليس برقم تسجيل جديد ولا يلزم منه الاتصال                    

مج وتأخذ منها رقم التسجيل ثم تقوم بوضع علينا لأخذ الرقم، بل يكفي أن تقوم بفتح شاشة التسجيل في النسخة الأولى من البرنا
علما بأنك لو لم تقـم بتسـجيل   . الرقم نفسه في خانة رقم التسجيل في النسخ الأخرى من البرنامج الموجودة على نفس الجهاز              

 إحدى النسخ الموجودة من البرنامج على جهازك فإن تلك النسخة لوحدها ستتوقف عن العمل وتطالبك بالتسجيل حتى تتمكن                 
 .من استخدامها والعمل عليها

 هناك طريقتان لإنشاء نسخة أخرى من البرنامج على نفس الجهاز؛ إحداهما لإنشـاء              :طريقة إنشاء نسخة أخرى من البرنامج      �
 :وبيان هاتين الطريقتين على النحو الآتي. نسخة فارغة من البيانات، والأخرى لإنشاء نسخة مماثلة للنسخة الحالية

 لإنشاء نسخة جديدة وفارغة من البيانات من برنامج الشافي، على نفس الجهاز الذي توجد عليه أصلا :غةإنشاء نسخة فار -١
 الخاص بتنصيب البرنامج في محرك الأقراص ثم قم بتنصيب البرنامج          CDضع قرص   ؛  نسخة سابقة مسجلة من برنامج الشافي     

 مسار تنصيب البرنامج إلى دليل جديد غـير الـذي تم            على الجهاز كما فعلت ذلك عند تنصيبه أول مرة ولكن قم بتغيير           
تنصيب البرنامج عليه من قبل، ثم تابع خطوات تحميل البرنامج التالية بشكل عادي، وبعد اكتمال عملية التجهيز قم بفـتح       

بتسـجيله   أو أنشئ له اختصارا جديدا خاصا به على سطح المكتب، ولا تنس أن تقوم                ابدأالبرنامج من مجموعته في قائمة      
 .على النحو السابق ذكره أعلاه؛ حتى لا يتوقف البرنامج عن العمل

 لإنشاء نسخة مماثلة أو مكررة من برنامج الشافي تحتوي على نفس البيانات الحالية؛ قم بأخذ نسخة من  :إنشاء نسخة مماثلة   -٢
لصق تلك النسخة في المكان الذي ترغب مجلد برنامج الشافي الذي تعمل عليه حاليا وترغب في إنشاء نسخة مكررة منه، ثم ا

في وضعها فيه على ألا يكون ذلك المكان سطح المكتب أو المستندات أو حقيبة الملفات، ثم أعد تسمية الد الذي تم لصقه                      
 وهو ملف موجود    AFISale10.exeباسم مختلف، ثم قم بفتح هذا الد وإنشاء اختصار من ملف تشغيل البرنامج المسمى               

 مجلد برنامج الشافي الذي قمت بلصقه، وبعد ذلك أغلق جميع النوافذ المفتوحة وابحث في سطح المكتب عن الاختصار           داخل
الجديد الذي أنشأته للبرنامج ثم قم بإعادة تسميته أيضا لئلا يختلط عليك الأمر؛ حيث إن النسختين الآن من البرنامج تحتويان 

نك الانتباه وتمييز كل منهما عن الأخرى بعمل علامة فارقة في بيانات كل منـهما  على نفس البيانات الأمر الذي يقتضي م 
هذا ويجب أن يكون القائم بتنفيذ إنشاء النسخة المماثلة ملما بعمليات النسخ واللصق على نحـو        . تدلك على التمايز بينهما   

 البرنامج فلن تحتاج إليه لأنه انتقل من النسخة جيد جدا؛ لئلا يتسبب عن طريق الخطأ إتلاف البيانات أو فقداا، أما تسجيل
التي تم النسخ منها إن كانت مسجلة، وإن لم تكن النسخة الأولى من البرنامج مسجلة فيلزمك القيام بتسجيل النسـختين                    

 .الأولى والثانية على النحو السابق ذكره أعلاه؛ حتى لا يتوقف البرنامج عن العمل
 



 ١٤٢

 : وبين يدي هذه المهمة الأمور الآتية.فترة المحاسبيةقفال الإ: ثانيةالمهمة ال
 

يقوم برنامج الشافي عند القيام بإقفال الفترة المحاسبية بتنفيذ الإقفال على جميـع             : البرنامجقفال الفترة المحاسبية في     إطبيعة عمل    �
ثر من سنة أو أقل، وليس للاسم الذي        البيانات المدخلة في البرنامج بغض النظر عن تاريخها، سواء كانت تخص سنة واحدة أو أك              

تقوم بكتابته للفترة عند إقفالها أي أثر في ذلك بل هو يدل على مسمى النسخة الاحتياطية التي سيتم أخذها من بيانات البرنامج                      
 في بيانـات الفتـرة      ثم إن البرنامج بعد عملية الإقفال سيقوم بترحيل جميع الأرصدة المالية والكمية الموجودة            . قبل القيام بإقفالها  

المحاسبية المقفلة إلى الفترة المحاسبية الجديدة التي يتم إنشاؤها بعد الإقفال، وستوضع الأرصدة المالية في القيود الافتتاحية، والأرصدة 
 .الكمية في سندات الجرد الافتتاحية

م الختامية عن فترة محاسبية؛ على نظام الفصل بـين           يعتمد معظم المحاسبين في حسابا     :البرنامجإقفال الفترة المحاسبية في     فائدة   �
بيانات الفترات المحاسبية سواء كان ذلك على أساس سنوي أو نصف سنوي أو غير ذلك، وهذا ما يفعله البرنامج فعلا حيث إنه               

ى لإقفال الفترة المحاسبية    وهناك فائدة أخر  . يقفل الفترة الحالية ويرحل أرصدا إلى الفترة التالية وهكذا حسبما تم توضيحه أعلاه            
وهي تحرير الأصناف والحسابات من العمليات المتعلقة ا وإتاحة حذف مالم يعد منها مستخدما، حيث إن حذف البيانات التي                   

ثم إن كان حجم بيانات عملك كبيرا جدا يتجاوز عشرات آلاف من السجلات             . عليها عمليات متعلقة ا غير ممكن قبل ذلك       
 .ملحوظا في أداء البرنامج؛ فإن الإقفال في هذه الحالة يكون مناسبا للقضاء على البطء في أداء البرنامجولحظت ثقلا 

 بعد إقفالك للفترة المحاسبية غالبا ما تكون محتاجا إلى الاطلاع على بياناتـك الـتي                :ما يلزم عمله قبيل إقفال الفترة المحاسبية       �
كشف تفصيلي أو تدقيق في فاتورة أو سند ولذلك يلزمك القيام بإنشاء نسخة أخرى من أدخلتها قبل عملية الإقفال سواء لطباعة 

البرنامج بعد انتهاء عملك على البيانات الحالية وقبيل تنفيذ عملية الإقفال؛ حتى تتمكن من مراجعة ما تشاء من البيانات القديمة                    
 سبق شرح كيفية إنشاء نسخة أخرى من البرنامج في موضع وفي نفس الوقت تستخدم البيانات الجديدة بشكل مستقل تماما، وقد

ثم بعد انتهاء عملك على النسخ القديمة التي أنشأا من البرنامج؛ يمكنك حذفها كليا من الجهاز، إلا أننـا                   . آخر بشكل مفصل  
 .وما ماننصحك قبل حذف تلك النسخ من البرنامج أن تحتفظ بنسخة احتياطية من بياناا؛ فقد تحتاج إليها ي

 لتنفيذ إقفال الفترة المحاسبية في البرنامج على النحو السابق ذكره أعلاه وبعد استكمال :تنفيذ عملية إقفال الفترة المحاسبيةطريقة  �
التحضيرات المطلوبة لذلك؛ اختر أمر إقفال الفترة المحاسبية من قائمة مالية ثم اكتب مسمى لذلك وبعد ذلك انقر على زر إقفال                     

 سيقوم البرنامج عندئذ بتنفيذ الإقفال مع القيام بضغط ملفات قاعدة البيانات وأخذ نسخة منها وإعادة ترتيبـها داخليـا                   السنة،
 .إضافة إلى ترحيل الأرصدة الختامية منها كما سبق بيانه

 



 ١٤٣

 : وبين يدي هذه المهمة الأمور الآتية.استعادة بيانات الفترة المحاسبية المقفلة: ثالثةالمهمة ال
 

يقوم أمر استعادة النسخ الاحتياطية من بيانات البرنـامج بوضـع           : البرنامجطبيعة عمل أمر استعادة نسخة من البيانات على          �
البيانات الموجودة في النسخة الاحتياطية بدل البيانات الموجودة حاليا على البرنامج، وبمعنى آخر فإن نظام استعادة البيانـات في                   

ولذلك يجب . ة البيانات المستعادة إلى البيانات المتوفرة بل يقوم باستبدال البيانات المستعادة بالبيانات الحاليةالبرنامج لا يقوم بإضاف
أخذ الحيطة اللازمة عند استخدام هذا الأمر لأنه يؤدي إلى فقدان البيانات الحالية تماما، هذا مع أن البرنامج يعرض أربع رسـائل     

 .ستعادة حتى لا تفقد البيانات أو تتم عملية الاستعادة عن طريق الخطأتنبيهية قبيل تنفيذ عملية الا
 كثيرا ما يتعرض جهاز الحاسب أو نظام تشغيله إلى مشاكل ويحتاج إلى صيانة              :البرنامجاستعادة نسخة من البيانات على      فائدة   �

اته، وعندئذ تكون النسخ الاحتياطية الـتي      أو إعادة يئة، وفي بعض الأحيان يتسبب ذلك في تعطل البرنامج أو عطب قاعدة بيان              
 هي النقطة الأخيرة التي يمكنك الرجوع إليها من بياناتك، ويختلف ذلك حسب دورية النسخ          -قمت بأخذها من بيانات البرنامج    

رغبة في جعل كما أن استعادة النسخة الاحتياطية من البيانات يفيد عند ال. الاحتياطي لديك ومقدار احتفاظك بالنسخ الاحتياطية  
 .البيانات الموجودة على جهاز أو نسخة من البرنامج؛ متوفرة على جهاز آخر أو نسخة أخرى من البرنامج

 إذا قمت بإقفال الفترة المحاسبية عن طريق الخطأ أو بقصد التجربة وترغب :متى تحتاج إلى استعادة بيانات الفترة المحاسبية السابقة �
ضع السابق لهذه العملية؛ فإن أمر استعادة البيانات يرجعك إلى ذلك إذا كنت متأكدا من الاسم الذي                 في استعادة البيانات إلى الو    

 .قمت بكتابته عند إجراء عملية الإقفال، وذلك وفقا للطريقة التي سيتم شرحها في الفقرة التالية
ملية استعادة النسخة الاحتياطية من البيانات       يجب عليك قبل البدء بع     :تنفيذ عملية استعادة نسخة احتياطية من البيانات      طريقة   �

أن تعلم أين توجد النسخة الاحتياطية وما اسم الد الذي يحتوي على النسخة الاحتياطية من البيانات، علما بأن البرنامج يقوم                    
تكون تلك النسخة  الخاص بالبرنامج الذي تعمل عليه حاليا حيث DataBaseعند الإقفال بوضع نسخة من البيانات داخل مجلد 

بالاسم الذي كتبته عند الإقفال، وبعد ذلك اختر أمر استرجاع نسخة احتياطية من قائمة صيانة الملفات المتفرعة مـن قائمـة                     
اختر من قائمة محركات الأقراص الموجودة في أعلى الشاشة؛ محرك الأقراص . مساعدة؛ لتفتح لك شاشة استرجاع نسخة احتياطية

لنسخة الاحتياطية التي ترغب في استعادا من البيانات، ثم اختر الد المطلوب بالنقر المزدوج عليه حتى يصبح                 الذي توجد عليه ا   
اسمه موجودا في يمين خانة المسار، وإن كان الد متفرعا من مجلد آخر فكرر نفس الخطوة إلى أن تصل إلى الد المطلوب وتحدده 

 ذلك انقر على زر ابدأ للبدء في تنفيذ عملية الاستعادة، وبعد تمام العملية وإغلاق البرنامج سيتم                 وتقرأ اسمه في خانة المسار، وبعد     
 .الدخول إلى البرنامج في المرة القادمة بالبيانات التي تم استعادا من النسخة

 



 ١٤٤

 برنامج الشافي
 للمخزون والمحاسبة وشؤون الموظفين

 
 
 

طريقة تشغيل البرنامج 
 على الشبكة

 
 
 
 
 
 
 



 ١٤٥

 بسم اللّه الرحمن الرحيم
 

 ..عزيزي المستخدم 
 السلام عليكم ورحمة اللّه وبركاته ،،

حسب الأسلوب الأمثل للقيام     ؛ على الشبكة  لمخزون والمحاسبة وشؤون الموظفين   لالشافي  فهذا شرح لطريقة تشغيل برنامج      : أما بعد 

مج على الشبكة بغير الطريقة الموضحة في هذا الشرح بأا غير مسؤولة تنبه مستخدمي البرنا عبد اللطيف للمعلوماتعلما بأن . بذلك
ائيا عن أداء البرنامج وضمانه مهما كانت طبيعة الأضرار الناتجة عن تشغيله على الشبكة ومهما كان حجمها، وعندئـذ يكـون                     

ا الشرح لم نتطرق لطريقـة تشـغيل الشـبكة    علما بأننا في هذ. البرنامج وبياناته خارج الضمان وتحت المسؤولية الخاصة للمستخدم  
 .وتوصيلها وإعداداا بل افترضنا أن الشبكة موصلة لديك وتعمل بشكل جيد وتدعم نظام مشاركة الملفات على الشبكة بدون قيود

 

 :المهام التي سيتم شرحها في هذا الجزء
 

 .تنصيب وتشغيل برنامج خادم الشافي للشبكات :المهمة الأولى
 

 .مشاركة قاعدة البيانات على الشبكة واستخدامها :لثانيةالمهمة ا
 

 .الاتصال بقاعدة البيانات على الشبكة وقطع الاتصال ا :المهمة الثالثة
 

 .معلومات عامة حول عمل البرنامج على الشبكة :المهمة الرابعة
 

 وسيتم شرح هذه المهام بالتفصيل في الفقرات التالية
 

 
 



 ١٤٦

 : وبين يدي هذه المهمة الأمور الآتية.ب وتشغيل برنامج خادم الشافي للشبكاتتنصي: المهمة الأولى
 

عند تنصيب برنامج الشافي للمخزون والمحاسبة وشؤون الموظفين على جهازك حسب           : تنصيب برنامج خادم الشافي للشبكات     �
صيبه تلقائيا مع برنامج الشافي وسيكون      الخطوات التي تم شرحها في ملف التعليمات؛ فإن برنامج خادم الشافي للشبكات سيتم تن             

بـرامج عبـد اللطيـف      مجموعة  المتفرعة من   الشافي في المخزون والمحاسبة     ملف التشغيل الخاص به ضمن قائمة أوامر مجموعة         
لى ؛ وعليه فإن كان برنامج الشافي مثبتا على جهازك فليس هناك حاجـة إ             ابدأ من قائمة    البرامجفي قائمة   للمعلومات الإدارية   

 .تنصيب برنامج خادم الشافي لأنه مثبت بالفعل على الجهاز
 إذا علم أن برنامج الشافي مثبت فعلا على الجهاز فإن برنامج خـادم الشـافي                :فتح برنامج خادم الشافي للشبكات وتسجيله      �

وامر مجموعـة الشـافي      من قائمة أ   خادم الشافي للشبكات  للشبكات سيكون مثبتا أيضا على الجهاز، ويمكن فتحه باختيار أمر           
للمخزون والمحاسبة كما سبق بيانه أعلاه، أما الدخول إلى البرنامج فيكون بنفس اسم المستخدم وكلمة المـرور اللـذين يـتم                     

ثم بعد فتح البرنامج يلزم القيام . استخدامهما للدخول إلى برنامج الشافي وستفتح نافذة البرنامج وهي نافذة صغيرة برتقالية الخلفية
سجيله وذلك باختيار أمر تسجيل النسخة من قائمة مساعدة ثم اتباع التعليمات الموضحة في الشاشة لإتمام عملية التسـجيل،                   بت

 .علما بأنه سبق توضيح المزيد عن تسجيل البرنامج في ملف التعليمات

كة يجب أولا إغلاق برنامج الشافي       عند الرغبة في تشغيل برنامج الشافي على الشب        :أهمية تشغيل برنامج خادم الشافي للشبكات      �
الذي ترغب في أن تعمل بياناته على الشبكة، ثم فتح برنامج خادم الشافي للشبكات والقيام باختيار أمر تشغيل خادم الشافي من                     

الخطوة وبعد ذلك تكون قد أيت . قائمة ملف بعد اكتمال تعبئة مؤشر تحضير التشغيل الذي يظهر في أسفل نافذة برنامج الخادم
الأولى لتشغيل برنامج الشافي على الشبكة ويمكنك تصغير برنامج الخادم في شريط مهام ويندوز، لكن لا تقم بإغلاقه طالما أنك                    

 إلى أن تشغيل برنامج الشافي على الشـبكة         التنبيهويجدر  . تريد العمل على الشبكة؛ لأن البرنامج لن يعمل على الشبكة عندئذ          
 وعندئذ تكون قاعدة البيانات تحت      ،فإنه قد يؤدي إلى حدوث أخطاء في أداء البرنامج         - إن تم    - الخادم   بدون استخدام برنامج  

 .، فليعلم ذلك البرنامجمسؤولية المستخدم حصريا وخارج نطاق ضمان
 



 ١٤٧

 : وبين يدي هذه المهمة الأمور الآتية.مشاركة قاعدة البيانات على الشبكة واستخدامها: ثانيةالمهمة ال
 

لتشغيل قاعدة بيانات برنامج الشافي على الشبكة بحيث يكون لدى جميع الأجهزة على             : شاركة قاعدة البيانات على الشبكة    م �
 الموجود داخل مجلد الشافي المخصص للعمل على DataBaseالشبكة إمكانية استخدام نفس البيانات؛ يجب أن يتم مشاركة مجلد      

 . عبر الشبكة بتعديل ملفات الد بحريةالشبكة؛ مشاركة كاملة تسمح للمستخدمين

 الخاص ببرنامج الشافي المخصص للعمل علـى        DataBase بعد مشاركة مجلد     :الإعداد لاستخدام قاعدة البيانات من الشبكة      �
الشبكة مشاركة كاملة؛ سيظهر اسم هذا الد في الأجهزة الأخرى على الشبكة ضمن مواضع شبكة الاتصال، كما أنه سيظهر                   

بعد التأكد من ذلك قم بتعيين هذا الد كمحرك أقراص لشـبكة            . ى الشبكة ضمن محتويات الجهاز الذي تمت مشاركته منه        عل
الاتصال واختر له أي حرف لتسميته به، وبعد إاء ذلك تأكد من أن محرك الأقراص هذا قد تم إضافته إلى قائمـة محركـات                        

 .تحت فقرة محركات أقراص شبكة الاتصالالأقراص الموجودة على جهاز الكمبيوتر، أو 
 



 ١٤٨

 : وبين يدي هذه المهمة الأمور الآتية.الاتصال بقاعدة البيانات على الشبكة وقطع الاتصال ا: ثالثةالمهمة ال
 

ن قبل القيام بطلب الاتصال بقاعدة بيانات برنامج الشافي على الشبكة يجب التأكد م: التحضير للاتصال بقاعدة بيانات الشبكة    �
 .أن محرك أقراص شبكة الاتصال الخاص بقاعدة البيانات يمكن فتحه واستكشاف محتوياته

 بعد تشغيل خادم برنامج الشافي على الجهاز الرئيسي، وبعد تنصيب برنامج الشافي على الجهاز        :الاتصال بقاعدة بيانات الشبكة    �
تصال؛ افتح برنامج الشافي ثم اختر أمر الاتصال بالشـبكة          الفرعي والتأكد من تسجيله عليه، وبعد تعيين محرك أقراص شبكة الا          

المتفرع من قائمة المساعدة؛ حيث ستفتح لك شاشة الاتصال بالشبكة تطلب منك تحديد مسار البيانات على الشبكة، انقر على                   
مسار البيانات حرف محـرك     الزر الصغير الموجود يسار خانة مسار البيانات ثم اختر من القائمة المنسدلة في أعلى شاشة اختيار                 

الأقراص الذي جعلته لقاعدة بيانات برنامج الشافي على الشبكة، وبعد ذلك انقر على زر اعتمد؛ سيتم كتابة مسار البيانات في                    
خانة المسار، وبعد ذلك انقر على زر اتصل بالشبكة؛ سيقوم البرنامج بقراءة ملفات قاعدة البيانات من المسار المحدد وستظهر لك   

 ثانية حسـب سـرعة      ٣٠٠ إلى   ٣٠رسالة تطلب منك الانتظار، حيث قد يستغرق الاتصال ببيانات الشبكة وقتا يتراوح بين              
بعد فتح البرنامج مرة أخرى . الأجهزة لديك، وبعد الانتهاء من الاتصال بالشبكة ستظهر لك رسالة بذلك وسيتم إغلاق البرنامج

 .ستجد أنه يعمل على قاعدة بيانات الشبكة
 إذا كنت تستخدم برنامج الشافي على قاعدة بيانات الشبكة وترغب في قطع الاتصـال               :قطع الاتصال بقاعدة بيانات الشبكة     �

اختر أمر الاتصـال بالشـبكة       بالشبكة والعمل على قاعدة البيانات المحلية، أو كنت ترغب في العمل على مسار آخر للبيانات؛              
تح لك شاشة الاتصال بالشبكة، انقر منها على زر قطع الاتصال والعمل محليـا، ثم بعـد   المتفرع من قائمة المساعدة؛ حيث ستف 

تأكيد ذلك سيقوم البرنامج بقراءة ملفات قاعدة البيانات المحلية وستظهر لك رسالة تطلب منك الانتظار، وبعد الانتهاء من قطع                   
نامج مرة أخرى ستجد أنه يعمل على قاعدة البيانات المحلية بعد فتح البر. الاتصال ستظهر لك رسالة بذلك وسيتم إغلاق البرنامج

 .الموجودة في نفس الجهاز
 



 ١٤٩

 : وهي على النحو الآتي.معلومات عامة حول عمل البرنامج على الشبكة: رابعةالمهمة ال
 

البيانات الأخـرى  لعمل برنامج الشافي على قاعدة بيانات غير الافتراضية لابد أن يعمل بوضعية الشبكة، ولو كانت قاعدة           �
 .على نفس الجهاز

 .يلزم لعمل برنامج الشافي على الشبكة أن يكون برنامج الخادم مسجلا وفي وضعية التشغيل �

عند فتح برنامج الشافي على الجهاز الرئيسي لأول مرة أثناء تشغيل برنامج الخادم؛ ستظهر لك رسالة تفيد بأن البيانات الآن  �
أي تشغيل برنامج الشافي علـى      ( وبالتالي تطالبك بالاتصال بالشبكة     : يمكن العمل عليها محليا   في وضع الاتصال بالشبكة ولا      

 لأن المسـار  ؛سار البيانـات لمتغيير أي وعندئذ انقر مباشرة على زر الاتصال بالشبكة دون ) الجهاز الرئيسي في وضعية الشبكة   
سيقوم البرنامج بقراءة ملفات قاعـدة      حيث   ؛برنامج وقاعدة بياناته  المعروض في خانة مسار البيانات صحيح وهو المسار الحالي لل         

ك الانتظار، وبعد الانتهاء من الاتصال بوضعية الشبكة ستظهر لك رسالة   البيانات من المسار المحدد وستظهر لك رسالة تطلب من        
 .صال بالشبكةبعد فتح البرنامج مرة أخرى ستجد أنه يعمل في وضعية الات. بذلك وسيتم إغلاق البرنامج

عند تشغيل برنامج الشافي على الشبكة، أو تشغيله في وضعية الشبكة؛ سيظهر مؤشر في شريط المعلومات أسـفل النافـذة              �
ومن خلال هذا المؤشر تميز بين عملك على البيانات المحلية أو على بيانات             : الرئيسة للبرنامج يفيد أن البرنامج متصل بالشبكة      

وعند عدم وجود المؤشر مع أن البرنامج يعمل فعليا علـى           .  البيانات لديك متشاة في كلا الوضعين      الشبكة، خاصة إذا كانت   
الشبكة فإن هذا دليل على أن الاتصال بالشبكة لم يتم بشكل سليم أو لم يتم بشكل كامل، وعندئذ يلزمك المبـادرة إلى قطـع             

 . ذلك في مشكلة أو عطب لقاعدة بياناتك الرئيسيةالاتصال بالشبكة وإعادة الاتصال ا مرة أخرى، لئلا يتسبب

وذلك : عند تشغيل برنامج الشافي على الشبكة عليك أن تجعل البيانات المحلية للبرنامج مختلفة عن البيانات الخاصة بالشبكة                 �
ت الشبكة دون أن يكون لئلا تفاجأ بعدم ترابط البيانات على أحد أجهزة الشبكة بسبب أنه يعمل على بيانات محلية مشاة لبيانا

لذا فإننا نقترح عليك أن تجعل قاعدة البيانات المحلية فارغة أو تحتوي على بيانات مختلفة عن البيانات . ببيانات الشبكةفعلا متصلا 
 .الرئيسية، بحيث يسهل عليك عند قطع الاتصال ببيانات الشبكة التعرف على أا ليست بيانات الشبكة

الشافي في وضعية الشبكة فإن أدوات الصيانة والنسخ الاحتياطي الـدوري للبيانـات سـيتم إلغـاء                 عندما تعمل ببرنامج     �
 حيث يلزمك للقيام بأخذ نسخة :استخدامها من خلال برنامج الشافي وقصر إمكانية الاستفادة منها على برنامج الخادم نفسه

برنامج الخادم أولا باختيار أمر إغلاق خادم الشافي من قائمـة           احتياطية أو استعادا من برنامج الخادم أن تقوم بإيقاف تشغيل           
ملف، وبعد اكتمال تعبئة مؤشر تحضير إيقاف التشغيل الذي يظهر في أسفل النافذة؛ يمكنك استخدام أمـري أخـذ النسـخة                     

عداده عليها من قبل وفي نفس أما النسخ الاحتياطي الدوري لقاعدة البيانات فسيتم حسب الجدولة التي تم إ. الاحتياطية واستعادا
المسار المحدد لذلك، ولكن ذلك لن يتم إلا عند إغلاق برنامج الخادم وإعادة فتحه، وهذا يعني أن البرنامج ولو كان معدا علـى                       

خرى أخذ نسخة احتياطية كل يوم مثلا ولم يتم إغلاقه يوميا فإنه لن يقوم بأخذ النسخة الاحتياطية إلا بعد إغلاقه وفتحه مرة أ                     
 .فتنبه لذلك جيدا واحسب له حسابه

 لأن تشغيل برنـامج     :يجب أن يتم تسجيل برنامج الشافي على الجهاز الفرعي قبل أن تقوم بالاتصال بقاعدة بيانات الشبكة                �
ت تحذ تكون قاعدة البيانات     وعندئ ،الشافي غير المسجل على الشبكة قد يؤدي إلى عطب كامل لقاعدة البيانات الرئيسية للشبكة             

 .نطاق ضمان البرنامجمسؤولية المستخدم حصريا وخارج 

يجب عدم فتح أكثر من نسخة في وقت واحد من برنامج الشافي لقاعدة البيانات الواحدة إذا لم يكن البرنـامج يعمـل في                        �
لية المستخدم   وعندئذ تكون قاعدة البيانات تحت مسؤو      ، لأن ذلك قد يؤدي إلى حدوث أخطاء في أداء البرنامج          :وضعية الشبكة 

 .نطاق ضمان البرنامجا وخارج حصري



 ١٥٠

 : البرنامج وأسرارهميزاتمجموعة من 
 

 يتمتع برنامج الشافي في المخزون والمحاسبة وشؤون الموظفين بالعديد مـن الميـزات الفريـدة              :من ميزات البرنامج  : أولا •

 :والخصائص النادرة وإليك أهمها فيما يأتي
 .واحد أو أكثر لكل مستخدم مع تحديد الصندوق أو الفرع الرئيسي لكل منهمإتاحة فرع أو صندوق إمكانية  -١

 .إمكانية إدخال البيانات في البرنامج باللغة العربية أو الإنجليزية أو باللغتين في الحقل الواحد للبيانات -٢

 من  ا في مواضع أخرى   مع إمكانية مشاهد   ،إمكانية إضافة صورة الصنف لعرضها بشكل خاص في نقطة البيع أمام العملاء            -٣
 .البرنامج

 .حسب الدولة التي ستستخدم فيها البرنامجوضبط النسبة بينهما العملة الرئيسية والوحدة الفرعية منها مسمى إعداد إمكانية  -٤

 . لتسهيل قراءة بياناانحوهاولفواتير نوافذ البيانات المضافة كاالتحكم في ألوان شبكة البيانات لإمكانية  -٥
 .ئية والأصناف ذات تاريخ الصلاحيةمع المواد الغذاتعامل إمكانية ال -٦
تخصيص أوامر الأزرار الثلاثة الأولى من اليمين في النافذة الرئيسية للبرنامج للقيام بتنفيذ أي من أوامـر البرنـامج                   إمكانية   -٧

 .لتسهيل الوصول إليها بمجرد النقر على أحد هذه الأزرار

ة الموجودة في البرنامج أصلا للتقليل من عرض تفريعات بعض الحسابات في القائمة دون      تخصيص عرض القوائم المالي   إمكانية   -٨
 بعض

تخصيص مفاتيح الوظائف الاثني عشر الموجودة في أعلى لوحة المفاتيح للقيام بتنفيذ أي من أوامر البرنامج لتسـهيل                  إمكانية   -٩
 .الوصول إليها بمجرد الضغط على أحد هذه المفاتيح

 .يير متنوعة حسب تفضيلات المستخدم البيانات في النوافذ المختلفة وفق معاإمكانية ترتيب -١٠
 .إمكانية ترميز أرقام الأصناف باعتماد الأسلوب النصي أو الرقمي -١١

حذف أي   إمكانية   ، مع إمكانية تعدد المستخدمين مع خيارات تفصيلية لصلاحيات عمل كل منهم داخل البرنامج            -١٢
 .ه أو كلمة المرور الخاصة به في أي وقتم أو تغيير اسمه أو صلاحياتنهم

 .ةبوتككلمة السر المالتأكد من صحة تعديل كلمة السر الخاصة بالمستخدم بعد أن يتم إمكانية  -١٣
 .إمكانية حماية البرنامج بكلمة مرور لا يتم الدخول إليه إلا بكتابتها -١٤

 .عددة للطباعةخيارات متلكل رمز صنف مع ) الباركود ( من ملصقات أي عدد تحدده إمكانية طباعة  -١٥
 .تقارير مخصصة ومتنوعة من كل نافذة في البرنامج وفق معايير وخيارات واسعةقوائم إمكانية طباعة  -١٦

 . على أية طابعة )الباركود( إمكانية طباعة ملصقات  -١٧

 .طلب كشف عادي لأي حساب في البرنامج وضمن تاريخ محددإمكانية  -١٨

 . البرنامج وضمن تاريخ محددإمكانية طلب كشوف مالية لأي حساب في -١٩

خيار التحكم  كتابة بيانات منشأتك في البرنامج في أربعة أسطر باللغة العربية وأربعة باللغة الإنكليزية مع               إمكانية   -٢٠
المخرجات المطبوعة  على كافة   التي سيتم طباعتها    ترويسة  ، حيث ستعد تلك البيانات عبارة عن ال       في خط وحجم كل منهما    

 .والقوائم وغيرهاقارير لتمن البرنامج كا

 .منع تعديل المعلومات للمستخدم العادي بإقفالها أو ترحيلهاإمكانية  -٢١

 ويبرئ ذمتك يوم    هترخيص استخدام نحك   يم ه لدينا تسجيلأن حصولك على نسخة أصلية من البرنامج وقيامك ب         -٢٢
 .القيامة



 ١٥١

 .لة والوضوحتبسيط التعامل مع سندات القبض والصرف، وجعله بطريقة في منتهى السهو -٢٣

ترابط جميع الفواتير والسندات المالية والرواتب مع القيود اليومية بحيث يتم إنشاء القيود اللازمة لكل منها آليا بعد                   -٢٤
 .قيود خاصةأية إمكانية إضافة مع  الترحيل

إنـك  حيث   ةالتعامل معه بمنتهى السهول   مما يجعل فهم طريقة      التصميم الموحد لنوافذ البرنامج وشاشاته المساعدة      -٢٥
 .ستحتاج لاستخدام البرنامج إلى التعرف على نافذة واحدة من هذه النوافذ فقط وبعد ذلك ستألف التعامل مع بقية النوافذ

 .، وإعداد العروض التجميعية)المصنعة(التعامل مع الأصناف امعة من أكثر من صنف  -٢٦

 .االتعامل مع التاريخ الهجري أو الميلادي وسهولة التنقل بينهم -٢٧

ر وساعات العمل اليومية وطريقة حسـاب الغيـاب         شهأيام الأ التعامل مع شؤون الموظفين الإدارية بضبط عدد         -٢٨
أو   بشـكل عـام    لموظفين في المنشأة  ميع ا لجوإعداد نظام الحضور والانصراف، سواء كان ذلك بالنسبة         والتأخر والإضافي   

 . تفصيليعلى بشكل لكل موظفبالنسبة 
بيانات وثائق الموظفين وصورها وبيانات الإجازات والتأشـيرات        بتسجيل   وظفين التنظيمية التعامل مع شؤون الم    -٢٩

 .والسلف والعلاوات والعهد

التعامل مع شؤون الموظفين المالية من حيث إعداد الراتب والميزات الأخرى لكل موظف وضبط عدد أيام الشهر                  -٣٠
ضافي للموظفين في المنشأة بشكل عام مع إمكانية إعداد ذلـك    وساعات العمل اليومية وطريقة حساب الغياب والتأخر والإ       

ساب الرواتب والبدلات والحسميات والسلف والتسديدات وحسـاب الغيـاب     مع القيام بح   ،بشكل تفصيلي لكل موظف   
 .إلى قيود اليوميةذلك ترحيل بشكل آلي ومسير الرواتب ثم القيام بإنشاء والتأخر وساعات العمل الإضافية 

 .عروض الأسعار والعروض التجميعية مع فواتير المبيعات والمشتريات ومردوداما والتعامل -٣١

 .بقراءته وطباعته وإنشائه)  دالباركو (التعامل مع نظام شريط الترميز  -٣٢

 .التعامل مع نظام نقاط البيع، وما يتعلق به من قارئ الباركود ودرج النقود -٣٣

 .نها والتعامل معها بأرصدة مختلفة لكل منهاتعدد المستودعات والصناديق وسهولة التنقل بي -٣٤

 .ه لمطبوعات منشأتكريدالذي توالتنسيق وفق الشكل المهمة تكيف مطبوعات البرنامج  -٣٥

تمكنك لائحة الأسعار من التعرف على سعر البرنامج وأسعار الخدمات المتوفرة للبرنامج من تركيـب وتـدريب                  -٣٦
وغير قابلة للمفاوضة إلا أا في نفس الوقت عرضة للتغيير من قبلنا دون إشعار وصيانة وضمان، علما بأن هذه الأسعار ائية 

 .مسبق

قائمة ميزان المراجعة، وكشف حسابي المتاجرة والأرباح والخسائر،        : توفر الكشوف والقوائم المالية المحاسبية الآتية      -٣٧
 .لقوائم وتحديد تاريخ معين لهامع إمكانية إعداد قائمة مالية مخصصة من هذه ا ،وكشف الميزانية العمومية

 حفظ القيد إذا لم تتساوى فيه قيم سندات القيود المدينة مع     مع عدم قبول   احذفهعدم إمكانية   د اليومية و  وات قي بث -٣٨
 . مما يضمن صحة العمل المحاسبيالدائنة لكل قيد

 .فيحساب مستحقات الموظفين المالية آليا من الرواتب بعد حساب الغياب والتأخر والإضا -٣٩

 .سهولة الاستخدام عند إدخال البيانات أو البحث عنها أو طباعتها -٤٠

شجرة أو تحرير الحسابات غـير      الإضافة الحسابات التي تريدها إلى      سهولة التعامل مع شجرة الحسابات وإمكانية        -٤١
 . أي حساب، مع إمكانية الحصول الفوري منها على رصيدالرئيسية تماما كما تضيف أية بيانات أخرى في البرنامج

 . البرنامج منةتوفرذلك لتسهيل متابعة آخر التحديثات المشريط العنوان وفي عرض إصدار البرنامج  -٤٢

 .سهولة التنقل بينهمابنفس مستوى الكفاءة مع ليزية العربية أو الإنجالواجهة العمل ب -٤٣



 ١٥٢

 .ت المطورة من نظام ويندوزعمل على جميع الإصداراال -٤٤
انات تمكنك من أخذ النسخ الاحتياطية أو استعادا، والقيام بضغط قاعدة البيانات            وجود أداة لخدمات قاعدة البي     -٤٥

 .وإصلاحها

 .وجود أكثر من مراقب في البرنامج يسجل طبيعة العمل عليه بالتفصيل من قبل المستخدمين خطوة بخطوة -٤٦

 .وجود برنامج تعليمي يشرح بالصوت والصورة المتحركة طريقة عمل البرنامج -٤٧

 . ترقيم الأصناف لديكضبطفي التي تساعدك  تنظيم ترقيم الأصناف شجرةوجود  -٤٨
 .وجود مجموعة كبيرة من التقارير الجاهزة التلخيصية أو الإحصائية -٤٩

يظهر اسم المستخدم وتاريخ إنشاء أو حيث باللون الأزرق كل نافذة يظهر في أعلى وجود مراقب حالة السجلات  -٥٠
ولعرض التعديلات التي تمت على هذا السجل       " معدل"دلاً ستلاحظ وجود عبارة     تعديل السجل الحالي وإذا كان السجل مع      

 .المؤشرهذا انقر نقرا مزدوجا على 

 .وجود ملف تعليمات مكتوب يشرح بالصورة جميع ميزات وخيارات البرنامج -٥١

 . بنفس طريقة العمل على النسخة العاديةة خاصة تعمل على شبكة من الأجهزةد من البرنامج نسخووج -٥٢
 .استخدام قارئ الباركودمع إمكانية ليا آوجود نظام سريع لتسجيل الحضور والانصراف  -٥٣

 .إمكانيات هائلة في البحث عن جميع البيانات المدخلة وبمعايير متنوعة لكل نافذة في البرنامجيتمتع البرنامج ب -٥٤
 support@afi-soft.com يمكنك الحصول على الدعم الفني عبر البريد الإلكتروني -٥٥

 ١١٣٧٣ الرياض ٣٢٥٤٥٤ب .عادي بالإرسال إلى صكنك الحصول على الدعم الفني عبر البريد اليم -٥٦

 4589138 1 966+صول على الدعم الفني عبر الفاكس بالإرسال على الرقم يمكنك الح -٥٧

 4589039 1 966+صول على الدعم الفني عبر الهاتف بالاتصال على الرقم يمكنك الح -٥٨

وذلـك  لية لصنف معين في الفرع الحالي أو جميع الفروع وحسب تـاريخ معـين               مراقبة الحركة التفصي  يمكنك   -٥٩
 .ل أداة مراقب الأصنافااستعمب

ل أداة مراقب السجلات    ااستعموذلك ب مراقبة السجلات المحذوفة من بيانات البرنامج حسب تاريخ معين          يمكنك   -٦٠
 .المحذوفة



 ١٥٣

الأسرار لا يمكنك التعرف عليها إلا من خلال قراءتك للبنود التالية  يوجد في البرنامج الكثير من :من أسرار البرنامج: ثانيا •

 :وأهما ما يأتي

تم تصميم نوافذ البيانات في البرنامج على نسق واحد لذلك فإنك ستحتاج لاستخدام البرنامج إلى التعرف على نافذة واحدة  -١
 من هذه النوافذ فقط وبعد ذلك ستألف التعامل مع بقية النوافذ 

 لفتح شاشة برنامج محول التاريخ      F3ال أو تعديل فاتورة المشتريات يمكنك عند حقل التاريخ الضغط على مفتاح             عند إدخ  -٢
 .لمساعدتك في تحويل تواريخ فواتير الشراء إلى نمط التاريخ المعتمد حاليا في البرنامج

 لفتح شاشة برنامج محول F3 الوظائف عند إدخال أو تعديل فاتورة المشتريات يمكنك عند حقل التاريخ الضغط على مفتاح      -٣
 .المعتمد حاليا في البرنامجالتاريخ نمط التاريخ لمساعدتك في تحويل تواريخ فواتير الشراء إلى 

 لفتح F2الوظائف عند إدخال بيانات سندات القيد المكونة لقيد اليومية يمكنك الضغط عند حقل اسم الحساب على مفتاح          -٤
 لفتح شاشة   F5فتح شاشة مساعدة العملاء، وعلى مفتاح الوظائف        ل F3 مفتاح الوظائف    الموردين، وعلى مساعدة  شاشة  

 . لفتح شاشة مساعدة الموظفين للسلفF6مساعدة الموظفين للرواتب، وعلى مفتاح الوظائف 
 ـ                   -٥ وب قبـل  عند الرغبة في تجميع أو تفكيك صنف مجمع يجب توفر الكمية التي تريد تجميعها أو تفكيكها في المستودع المطل

 .ع أو التفكيك في حالة عدم توفرهاإجراء العملية حيث إن البرنامج لن يقبل حفظ أمر التصني
 من   لعرض قائمة بالكميات المتوفرة    F1  الوظائف عند تحديد صنف من شاشة مساعدة الأصناف يمكنك الضغط على مفتاح           -٦

 .ستودعاتالصنف المحدد في جميع الم

 - الشـهر    -اليوم  : ن نوافذ أو شاشات البرنامج يجب أن يكون تنسيقه على النحو الآتي             عند كتابة حقل التاريخ في أي م       -٧
 . )-( الرقم والآخر علامة الناقص السنة ورقم السنة مكون من أربعة أرقام وأن يكون الفاصل بين 

ت  الكاملة لبيانـا    لعرض المعلومات  اءعندما تكون في وضع استعراض السجلات يمكنك النقر المزدوج على الحقول الصفر            -٨
 .محتويات تلك الحقول من مصادرها

 في أي حقـل  F1عندما تكون في وضع إضافة سجل أو تعديله أو في وضع البحث يمكنك الضغط على مفتاح الوظـائف      -٩
لعرض شاشة المساعدة السريعة المتعلقة بذلك الحقل حيث يمكن أن تختار منها ما تريـده بـالنقر      يحتوي على قائمة منسدلة     

 .ج عليه لإحضاره إلى الحقل المحددزدوالم
 F2عندما تكون في وضع إضافة سجل جديد أو تعديله في نافذة الأصناف يمكنك الضغط على مفتاح الوظائف                   -١٠

الناتج إلى حقـل    في حقل سعر البيع لعرض شاشة حساب سعر البيع على أساس نسبة معينة للربح من سعر الشراء وإضافة                   
 .سعر البيع مباشرة

ا تكون في وضع إضافة فاتورة مبيعات أو مشتريات أو عرض أسعار يمكنك إضافة عميل أو مورد جديد من                   عندم -١١
 .للبياناتفتح شاشة الإدخال السريع ل F2الفاتورة مباشرة بالضغط في حقل الاسم على مفتاح الوظائف 

ل و اسـم الفـرع      عندما تكون في وضع البحث يمكنك النقر المزدوج على موضع كل من مؤشر حالة السـج                -١٢
 .يعة المتعلقة بذلك للاختيار منهاوالصندوق لعرض شاشة المساعدة السر

في عرض السجل النقر المزدوج عليها لعرضها كاملة        عند  معلومات خانة الملاحظات كثيرة فيمكنك      عندما تكون    -١٣
 .شاشة منفصلة

ريدها مع إمكانية إزالة صنف منها بكتابـة        فاتورة نقطة البيع جاهزة ابتداء لإضافة الأصناف إليها وبالكمية التي ت           -١٤
 .في حقل رقم الصنف قبل كتابة الرقم ) -( علامة الناقص 



 ١٥٤

في جميع حقول أسماء الموظفين والعملاء والموردين والأصناف يمكنك الحصول على مساعدة للبحث عن أي منها                 -١٥
 .احد منها لعرض شاشة المساعدة السريعة الخاصة بكل وF1بالضغط على مفتاح الوظائف 

في شاشات القوائم المالية وكشف الحساب يمكنك النقر المزدوج على أي سطر فيها للحصول على معلومات حول  -١٦
 .البيان المحدد بعرض تفاصيل عنه من مصدره

 .في نافذة قيود اليومية يمكنك النقر المزدوج على مصدر القيد لعرض صورة عن مصدر القيد الحالي -١٧

لإضافة البيانات  ( + ) ضافة كالفواتير ونحوها اضغط من لوحة المفاتيح على زر علامة الزائد            في نوافذ البيانات الم    -١٨
إلى النافذة كأصناف الفاتورة مثلا، ولإزالة أحد أسطر البيانات حدد السطر المطلوب ثم اضغط من لوحة المفاتيح علـى زر                   

 .قرا مزدوجاأما لتعديل بيانات أحد الأسطر فانقر عليه ت ) -( علامة الناقص 

 أحد أسـطر  لحصول على معلومات إضافية عنايمكنك عند عرض السجلات كالفواتير في نوافذ البيانات المضافة    -١٩
 . أو النقر المزدوج عليهF1ثم ضغط مفتاح الوظائف المطلوب البيانات سطر تحديد وذلك  امن مصدرهالبيانات 

قر المزدوج على منطقة الترحيل لعرض القيد المحاسبي الذي تم          في نوافذ الفواتير المالية وسندات الرواتب يمكنك الن        -٢٠
 .إنشاؤه للسجل المحدد

من قبـل    عليهاتعديل  ال إلا بعد ترحيلها وعندئذ سيتم منع         أو الرواتب  لا يتم تسجيل مبالغ الفواتير أو السندات       -٢١
 .المستخدم العادي

ع حدد من شاشة تكوين الأصـناف امعـة         لمعرفة من قام بإضافة أي من الأصناف التي يتكون منها صنف مجم            -٢٢
 .شاشة معلومات عن عملية الإضافة لعرض F1 مفتاح الوظائفثم اضغط على ) من القائمة اليسرى ( الصنف الذي تريده 

دون مشاكل بل ستتوقف عن العمل في موضع        طويلا  النسخة غير المسجلة من البرنامج لن تستمر في العمل معك            -٢٣
 .فورا باقتناء النسخة الأصلية من البرنامج والقيام بتسجيلها لدينا كمعين لذا فإننا ننصح

يتبع نظام ترقيم الآلي في البرنامج نظام التسلسل المتكرر؛ بحث لو كتبت رقما معينا فسيتم حفظه ومتابعة التـرقيم     -٢٤
لك وهكـذا، وإذا كـان      المتسلسل من بعده، ثم إذا كتبت رقما آخر فسيتم حفظه ومتابعة الترقيم المتسلسل من بعده كذ               

التسلسل الذي تقوم بإنشائه يليه تسلسل آخر أو رقم آخر فسيتم إكمال التسلسل الحالي حتى يصل إلى الرقم الموجـود في                     
 .التسلسل التالي ثم يتم الانتقال بعد ذلك آليا إلى الرقم الذي يلي آخر رقم في التسلسل التالي ويتم الإكمال منه

 .آجلة بشكل تلقائي بناء على المبلغ المسدد نقدا من قيمتها/ نقدية و آجلة و نقديةيتحدد نوع الفاتورة بين -٢٥

 كما يعـرض     البرنامج، عند توفر نسخة أحدث من    ك معرفته   فيدتورقم إصدار البرنامج    شريط العنوان   ظهر في   ي -٢٦
 . تسجيل دخوله إلى البرنامج حاليااسم المستخدم الذي تمكذلك في شريط العنوان 

 .صندوق أو الفرع الرئيسي لكل منهمحة فرع أو صندوق واحد أو أكثر لكل مستخدم مع تحديد اليمكنك إتا -٢٧
الجرد بالضغط في حقل رقم الصنف      سندات  عرض الأسعار و  ويمكنك إضافة أصناف جديدة من فواتير المشتريات         -٢٨

 .لبيانات الأصنافيع  لفتح شاشة الإدخال السرF2أو وصفه من شاشة إدخال بيانات الصنف على مفتاح الوظائف 
فيها  حسب الدولة التي ستستخدم       وتحديد النسبة بينهما   يمكنك إعداد اسم العملة الرئيسية والوحدة الفرعية منها        -٢٩

 .البرنامج

مكن تصنيعها من الصنف امع وذلك بالضغط من شاشة مساعدة الأصـناف            يمكنك التعرف على الكميات الم     -٣٠
التي تعرض الكمية الممكن تصنيعها من هذا  لفتح شاشة الكميات المتوفرة F3ح الوظائف الخاصة بالأصناف امعة على مفتا

 .الصنف



 ١٥٥

سـجل  الانتقـال    و PageDownالانتقال سجل للأمام بالضغط على مفتاح       عند التنقل بين السجلات     يمكنك   -٣١
سـجل  آخر  ال إلى    والانتق Homeسجل بالضغط على مفتاح     أول   والانتقال إلى    PageUpللخلف بالضغط على مفتاح     

 Endبالضغط على مفتاح 

  الوظـائف  يمكنك في حالة البحث تحديد مجال التاريخ المطلوب للبحث عنه بالضغط في حقل التاريخ على مفتاح                -٣٢
F2 الذي تريد البحث عنهمجال التاريخ تحديد نطاق التاريخ التي تساعدك في حصر  لفتح شاشة. 

 .ث عنه في أكثر من حقل وليس في حقل واحد فقطيمكنك في حالة البحث كتابة ما تريد البح -٣٣
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 برنامج الشافي
 للمخزون والمحاسبة وشؤون الموظفين

 
 
 

اتفاقية ترخيص 
 الاستخدام
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 ..برامجهالنسخ الأصلية من وتشكر لك اقتناءك ل" عبد اللطيف للمعلومات"ترحب بك .. عزيزي المستخدم 

الذي يترتب عليك الالتزام للتعرف على طبيعة   لاستخدام برامجها يجب عليك قراءا بعناية       وتعليمات  يطك علما بأن لديها شروطا      وتح

عبـد  "، ولإطلاعك على المسؤولية التي تضطلع ـا         على النحو المرخص به    ستخدامذلك الا يكون  نتيجة لاستخدام تلك البرامج، ول    

 : وإليك بنود اتفاقية استخدام برنامج الشافي للمخزون والمحاسبة وشؤون الموظفين.خدمي برامجها تجاه مست"اللطيف للمعلومات

البرنامج أو استخدامه أو تسجيله قبولا لشروط اتفاقية ترخيص استخدام البرنامج الواردة أدناه ودليلا عمليا على هذا يعد تنصيب  -١

 . لبنود هذه الاتفاقية"للمعلوماتعبد اللطيف " وفق تفسير التزام المستخدم ا حرفيا

يعد استخدام أو تداول أو بيع نسخة غير أصلية من هذا البرنامج مهما كان المبرر وتحت أية ذريعة؛ عملا غير قانوني يعرض فاعله  -٢

 .أو المتسبب به أو المساعد عليه إلى الملاحقة القانونية والجزائية

ج أو محاولة العبث به أو فكه أو التحايل عليه أو التحايل على نظام تسجيل البرنامج   يعد التعدي على نظام الحماية الخاص بالبرنام       -٣

مهما كان المبرر وتحت أية ذريعة؛ يعد كل ذلك من قبيل الفعل غير القانوني ويترتب عليه إاء                 " عبد اللطيف للمعلومات  "لدى  

 .عد عليه إلى الملاحقة القانونية والجزائيةترخيص الاستخدام فورا كما أنه يعرض فاعله أو المتسبب به أو المسا

 أمام االله   عملهالقائمين بالأفعال غير القانونية تجاه برامجها بأن يوم القيامة قريب وكل مسؤول عن              " عبد اللطيف للمعلومات  "تنبه   -٤

 .سبحانه

 ٨٢٨ية برقم رقافة السولدى وزارة الثتم إيداعه يقع هذا البرنامج تحت طائلة شروط حقوق حماية الملكية الفكرية، و -٥

عبد اللطيف  "تعد كافة حقوق هذا البرنامج من مواد برمجية أو مقروءة أو مسموعة أو أفكار برمجية أو غير ذلك ملكا خاصا لـ                       -٦

 .وتخضع لأحكام قانون حماية الملكية الفكرية" للمعلومات

 .بدا ولا لأي من حقوقه المحفوظةستخدام البرنامج شراء لأصل البرنامج أبالا يعد شراء الترخيص القانوني  -٧

كما لا يحق له إرجاع البرنامج إذا قام بفتح الرقم السري الخاص  ،أبدالدينا ستخدم البرنامج القيام بإرجاعه بعد تسجيليه لا يحق لم -٨

 . والمبررات لذلكمهما كانت الأسباببتسجيل البرنامج 

 والذرائع، ويعد   مهما كانت الأسباب  أو تأجيره   ج أو نقل ملكيته     لبرنامل هبيع ترخيص استخدام  يس من حق مستخدم البرنامج      ل -٩

 . البرنامجترخيص استخدامقيامه بذلك عملا ملغيا ل

استخدام تـرخيص الاسـتخدام     يمكن  إن ترخيص استخدام البرنامج يسمح بتسجيله على جهاز كمبيوتر واحد فقط ولا              -١٠

لو كان لدى مستخدم البرنامج نفسه أكثر من جهاز كمبيـوتر           ولا يسمح بذلك و   الواحد على أكثر من جهاز كمبيوتر واحد        

 . والمبررات لذلكمهما كانت الأسبابو



 ١٥٨

لاستخدام البرنامج على جهاز آخر فإنه يمكنه الاتصال بإدارة خدمـة           إضافي  عند رغبة المستخدم في الحصول على ترخيص         -١١

 من حـين    "عبد اللطيف للمعلومات  "تحدده إدارة    رسم   لإعطائه ترخيصا إضافيا مقابل   " عبد اللطيف للمعلومات  "العملاء لدى   

 .لآخر

يجوز لمستخدم البرنامج ولمرة واحدة فقط نقل ترخيص استخدامه للبرنامج إلى جهاز كمبيوتر آخر يخص نفس المسـتخدم                   -١٢

 . من حين لآخر"عبد اللطيف للمعلومات" تحددها إدارة حصرا وفق إجراءات ورسوم معينة

تحت مسـؤولية    يقعحيث إن هذا الرقم     ص والمحافظة على الرقم السري الخاص بتسجيل البرنامج         يجب على المستخدم الحر    -١٣

، وعند فقدان الرقم السري يكون المستخدم قد فقـد           بذلك "عبد اللطيف للمعلومات  " ولا علاقة لـ     ايحصرالخاصة  لمستخدم  ا

 .الترخيص القانوني باستخدام البرنامج

 إاء ترخيص استخدام البرنامج لأي مستخدم ودون إشعار مسبق إذا علمت أنه أخـل               "عبد اللطيف للمعلومات  "يحق لـ    -١٤

 .بالوفاء بأي من شروط ترخيص استخدام البرنامج

سـيفقد  لأي سبب    هاعند استبدال أي من   يعتمد نظام الحماية الخاص بالبرنامج على مكونات جهاز الكمبيوتر الأساسية و           -١٥

م البرنامج وسيتطلب الأمر ترخيصا جديدا لاستخدام البرنامج على الجهـاز بعـد تبـديل      المستخدم الترخيص القانوني باستخدا   

 . من حين لآخر"عبد اللطيف للمعلومات" تحددها إدارة معينة مقابل رسوم مكوناته

 .الن تؤثر عملية يئة للأقراص الصلبة الحالية للحاسوب على تشغيل البرنامج وتسجيله مرة أخرى على نفس الجهاز أبد -١٦

 ويعد استمرار العميل ،بذلك تغيير أي من بنود اتفاقية الترخيص هذه ودون إشعار مسبق" عبد اللطيف للمعلومات"يحق لـ  -١٧

 .على البنود الجديدة للاتفاقيةموافقة منه بعد تعديل بنود هذه الاتفاقية في استخدام البرنامج 

 للبرنامج وفق النظام المتبع لديها كما تلتزم بضمان البرنامج ضد أي بتقديم الدعم الفني ااني" عبد اللطيف للمعلومات"تلتزم  -١٨

 .خطأ برمجي فيه

يتضمن الدعم الفني ااني للبرنامج كافة الاستفسارات والحلول المتعلقة بعمل البرنامج واستخدامه؛ عبر الوسائل التي تحددها                 -١٩

 .من فترة إلى أخرى" عبد اللطيف للمعلومات"إدارة 

ضمان أو الدعم الفني ااني الخدمات المقدمة على البرنامج كالتدريب والتركيب والصـيانة ونقـل البيانـات                 لا يشمل ال   -٢٠

أنه يقع ضمن الخدمات " عبد اللطيف للمعلومات"وإصلاح خلل تسبب به المستخدم وضبط المطبوعات وغير ذلك مما ترى إدارة 

عبد " المسؤول عن أخطاء المستخدم في ذلك حصرا إلى إدارة الصيانة لدى             المدفوعة التي تقدم لمستخدمي البرنامج، ويرجع تحديد      

 ".اللطيف للمعلومات

تكون البنود غير المشمولة بالضمان أو الدعم ااني من قبيل الخدمات مدفوعة الأجر التي تقدم لمستخدمي البرنامج وهـي                    -٢١

 ".عبد اللطيف للمعلومات" مسبق حسبما تراه إدارة عرضة للتعديل في أسعارها وكيفية إفادة المستخدم منها دون إشعار

يحق لمستخدمي البرنامج الأصلي الاستفادة من ترقيات البرنامج وتحديثاته المتعددة، ويجب عليهم الحرص على متابعتها الدورية  -٢٢

 أضرار على عمل البرنامج لاقتنائها وتنصيبها على أجهزم ويعد التأخر عن الحصول على ترقيات البرنامج وما قد يترتب عليه من

خالية الطرف تجاه   " عبد اللطيف للمعلومات  "ونتائجه أمرا يتحمله مستخدم البرنامج حصرا وعلى مسؤوليته الخاصة، حيث تعد            

م  تتالتي لممستخدمي النسخ التي تعمل على الإصدارات القديمة من البرنامج أو التي يتبين أنه لم يتم ترقيتها في الوقت المطلوب أو               

 . بالشكل الصحيحتهاعملية ترقي
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تكون جميع التحديثات مجانية للنسخة المرخصة من البرنامج؛ إذا كانت تلك النسخة من البرنامج يمكـن ترقيتـها بتلـك                     -٢٣

 .على تلك التحديثاتالبرنامج  مستخدمالطريقة التي تراها مناسبة لحصول " عبد اللطيف للمعلومات"التحديثات، وتحدد 

له كما هو من حيث  هقبولدليلا عمليا على رضا المستخدم عن البرنامج والبرنامج أو استخدامه أو تسجيله       هذا يعد تنصيب  -٢٤

 تعد غير ملزمة أبدا بإدخال أي تعديل علـى          "عبد اللطيف للمعلومات  "خصائصه وإمكانياته وأداؤه وطريقة عمله، وبذلك فإن        

 . إلا وفق ما تراه إدارة البرمجة مناسبا وحسب الوقت المتاح لديها لذلكالبرنامج ولا تطويره أو تغيير طريقة عمله أو أدائه؛

عن أية سلبيات أو أضرار قد تحدث بسبب البرنامج أو في حالة أية خصومة قد               " عبد اللطيف للمعلومات  "تنحصر مسؤولية    -٢٥

ذي حصل عليـه المسـتخدم؛      قيمة شراء ترخيص الاستخدام الأول ال     ب؛  في حدها الأقصى   تحدث مع المستخدم بسبب البرنامج    

 وأصل بطاقة الرقم السري   الشراء  إحضار أصل فاتورة     - عند ثبوته    -لتعويض  حسب السعر المثبت في فاتورة الشراء، ويشترط ل       

 .وبدون ذلك لا يحق للمستخدم المطالبة بشيء مهما كانت الأسباب والمبررات

يعد تنازلا    الاتفاقية لا  هممارسة أي حق أو صلاحية واردة ذ      في  " عبد اللطيف للمعلومات  "إن أي تأخير أو تراخي من قبل         -٢٦

 في وقتة جميع صلاحياا ممارسبحق المطالبة بجميع حقوقها و" عبد اللطيف للمعلومات"بل تحتفظ عن هذا الحق أو الصلاحية أبدا 

 .تراه الإدارة مناسبا لذلك

مما يخص اتفاقيات استخدام المنتجـات       نص   شأنهمالم يرد ب   وكل   ،يتم تنفيذ وتفسير هذه الشروط طبقا للأنظمة السعودية        -٢٧

أمام المحاكم السعودية استخدام هذا البرنامج لتراعات المتعلقة بالفصل في اويتم فقط، طبقا للأنظمة السعودية تفسيره يكون البرمجية 

 .المختصة

 

 :ي من الوسائل التاليةفي حال عدم فهم هذه الاتفاقية أو لأي استفسار بشأا يرجى الاتصال بنا بأ

 ٠٠٩٦٦١٤٥٨٩٠٣٩الهاتف المباشر في الرياض 

 ٠٠٩٦٦١٤٥٨٩١٣٨الفاكس المباشر في الرياض 

 Info@afi-soft.comالبريد الإلكتروني 
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 برنامج الشافي
 للمخزون والمحاسبة وشؤون الموظفين

 
 
 

فهرس محتويات دليل 
 الاستخدام
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  المحتوياتفهرس
 الصفحة الموضوع رقم

 ٣  عن برنامج الشافيةمقدم ١

 ٣ ميزات البرنامجبعض  ٢

 ٥ البرنامجعلى  العمل تخطوا ٣

 ٦ تنصيب البرنامج على الجهاز ٤

 ٨ مجموعة اختصارات برنامج الشافي ٥

 ٩  على البرنامجإدخال بيانات العمل ٦

 ١٠ جمشرح شاشة الدخول إلى البرنا ٧

 ١٢ شرح النافذة الرئيسية للبرنامج ٨

 ١٣ شرح شريط العنوان ٩

 ١٤ شرح شريط القوائم ١٠

 ١٥ قائمة البيانات الرئيسيةشرح  ١١

 ٢٠ شرح قائمة البيانات المساعدة ١٢

 ٢٢ شرح قائمة الفواتير ١٣

 ٢٤ شرح قائمة مستودعات ١٤

 ٢٥ شرح قائمة شؤون الموظفين ١٥

 ٢٩ شرح قائمة سندات القبض والصرف ١٦

 ٣١ شرح قائمة مالية ١٧

 ٣٤ شرح قائمة التقارير ١٨

 ٣٥ شرح قائمة مساعدة ١٩

 ٣٨ شرح أزرار الأوامر ٢٠

 ٣٩ مؤشر حالة تسجيل البرنامجشرح  ٢١

 ٤٠ شرح عارض اسم المنشأة ٢٢

 ٤١ شرح شريط المعلومات ٢٣

 ٤٢ شرح نوافذ البرنامج ٢٤

 ٤٣ شرح أزرار الأوامر ٢٥

 ٤٩ شريط التنقل بين السجلاتشرح  ٢٦

 ٥٠ شرح شريط مؤشر حالة البيانات ٢٧

 ٥١ شرح حقول إدخال البيانات ٢٨

 ٥٣ بعض نوافذ البرنامجشرح  ٢٩

 ٥٤ نافذة بيانات الأصناف ٣٠



 ١٦٢

 ٥٨ افذة شجرة تنظيم ترقيم الأصنافن ٣١

 ٥٩ نافذة أمر تصنيع صنف مجمع ٣٢

 ٦١ نافذة التصنيع اليدوي للأصناف ٣٣

 ٦٣ نافذة العرض التجميعي ٣٤

 ٦٤ نافذة خصائص بطاقة ملصقات الباركود ٣٥

 ٦٦ نافذة فاتورة المبيعات ٣٦

 ٧١ نافذة فاتورة مردودات المبيعات ٣٧

 ٧٢ نافذة فاتورة المشتريات ٣٨

 ٧٥ نافذة عرض الأسعار  ٣٩

 ٧٦ نافذة سند تحويل بين المستودعات ٤٠

 ٧٧ تعديل المخزون/نافذة سند جرد المستودع ٤١

 ٨٠ بيانات وثائق الموظفيننافذة  ٤٢

 ٨١ ساسيةنافذة إعداد بيانات رواتب الموظفين الأ ٤٣

 ٨٢ نافذة تأخر الموظفين ٤٤

 ٨٣ نافذة تأشيرات الموظفين ٤٥

 ٨٤ نافذة إعداد أوقات الحضور والانصراف للموظفين ٤٦

 ٨٥ نافذة الحضور والانصراف للموظفين ٤٧

 ٨٦ نافذة الرواتب الشهرية للموظفين ٤٨

 ٨٧ نافذة سند القبض العام ٤٩

 ٨٨ نافذة شجرة الحسابات ٥٠

 ٨٩ نافذة قيود اليومية ٥١

 ٩٠ نافذة إعداد كشف حساب مجمع ٥٢

 ٩١ ةنافذة بيانات إعداد قوائم مالية مخصص ٥٣

 ٩٢  البرنامجشاشاتبعض شرح  ٥٤

 ٩٤ شاشة مراقب الأصناف ٥

 ٩٥ الأصنافشاشة طريقة ترقيم  ٥٦

 ٩٦ شة مسار صور الأصنافشا ٥٧

 ٩٧ شاشة مساعدة الأصناف ٥٨

 ٩٩ شاشة تكوين الأصناف امعة ٥٩

 ١٠١ شاشة تنسيق حقول طباعة ملصقات الباركود ٦٠

 ١٠٢ شاشة طباعة ملصقات الباركود ٦١

 ١٠٣ شاشة إدارة المستخدمين ٦٢

 ١٠٤ شاشة صلاحيات المستخدمين ٦٣



 ١٦٣

 ١٠٥ اصة بالمستخدمين شاشة الفروع والصناديق الخ ٦٤

 ١٠٦ ينديد البيانات الافتراضية للمستخدمشاشة تح ٦٥

 ١٠٧ شاشة معلومات المؤسسة أو الشركات ٦

 ١٠٨ شاشة تنسيق حقول الطباعة ٦٧

 ١١٠ شاشة إقفال واعتماد كافة البيانات ٦٨

 ١١١ شاشة لإعداد العملة ٦٩

 ١١٢ شاشة تحديد خيارات الأزرار المساعدة ٧٠

 ١١٣ شاشة تخصيص عرض قوائم البرنامج ٧١

 ١١٤ شاشة الخيارات الخاصة للبرنامج ٧٢

 ١١٦ لوان عرض الشبكةأشاشة التحكم ب ٧٣

 ١١٧ شاشة نقطة البيع ٧٤

 ١٢٣ شاشة البيانات الوظيفية العامة للمؤسسة ٧٥

 ١٢٤ شاشة تسجيل الحضور والانصراف ٧٦

 ١٢٥ شاشة معالج الرواتب الشهرية ٧٨

 ١٢٦ شاشة كشف حساب  ٧٨

 ١٢٧ شاشة ميزان مرجعة ٧٩

 ١٢٨ شاشة كشف حساب المتاجرة ٨٠

 ١٢٩ شاشة إقفال الفترة المحاسبية ٨١

 ١٣٠ شاشة التقارير ٨٢

 ١٣٢  بالبرنامجهتم عمل شاشة خيارات تقرير ما ٨٣

 ١٣٣ شاشة مراقب السجلات المحذوفة ٨٤

 ١٣٤ شاشة تسجيل النسخة ٨٥

 ١٣٥ سخة احتياطيةشاشة أخذ ن ٨٦

 ١٣٦ شاشة إعداد النسخ الاحتياطي الدوري ٨٧

 ١٣٧ شاشة إعدادات الشبكة ٨٨

 ١٣٩ طريقة إقفال الفترة المحاسبية ٨٩

 ١٤٠ طريقة إقفال الفترة المحاسبيةمقدمة  ٩٠

 ١٤١ إنشاء نسخة أخرى من البرنامج ٩١

 ١٤٢ إقفال الفترة المحاسبية ٩٢

 ١٤٣ ترة المحاسبية المقفلةاستعادة بيانات الف ٩٣

 ١٤٤ طريقة تشغيل البرنامج على الشبكة ٩٤

 ١٤٥ طريقة تشغيل البرنامج على الشبكةمقدمة  ٩٥

 ١٤٦ تنصيب وتشغيل برنامج خادم الشافي للشبكات ٩٦



 ١٦٤

 ١٤٧ مشاركة قاعدة البيانات على الشبكة واستخدامها ٩٧

 ١٤٨ الاتصال االاتصال بقاعدة البيانات على الشبكة وقطع  ٩٨

 ١٤٩ معلومات عامة حول عمل البرنامج على الشبكة ٩٩

 ١٥٠ هموعة من مميزات البرنامج وأسرارمج ١٠٠

 ١٥٠ من مميزات البرنامجمجموعة  ١٠١

 ١٥٣ سرار البرنامجأمن مجموعة  ١٠٢

 ١٥٦  البرنامجاتفاقية ترخيص استخدام ١٠٣

 ١٦٠ فهرس محتويات دليل استخدام البرنامج ١٠٤



 ١٦٥

 
 
 
 

 

 

 

 

 تشكركم على شراء النسخة الأصلية من برنامج
 

 

 الشافي للمخزون والمحاسبة وشؤون الموظفين
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 لأي استفسار لا تتردد في الاتصال على الدعم الفني في الرياض
 info@afi-soft.comالبريد الإلكتروني على 

 4589138 1 966 + أو الراسل
 4589039 1 966 + أو الهاتف


