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  :إعداد شركة-1
  نظرة عامة      

  إعداد شركة جدیدة 
   ما ھي المعلومات التي یتم إعدادھا ؟- 
   استخدام برنامج إعداد الشركة الجدید -     
   بدء إعداد شركة جدیدة -     
   التحرك في برنامج إعداد الشركة الجدیدة -     
   إعداد شركتك -     
  إعداد الخصائص العالمیة -     

  *ركةإعداد ش*
  نظرة عامة

Peachtree وھذا یجعل الأمر أسھل لبدء شركتك الجدیدة . یسیر مع خلال عملیة إعداد شركة جدیدة.  
  .أنت فقط تحتاج إلي إدخال قدر ضئیل من المعلومات لإعداد شركتك بشكل مبدئي 

. محاسبیة الترحیل و الفترات الةطریق,  المحاسبيبالأسلو, وھذه المعلومات تتضمن دلیل الحسابات
یقدم لك قائمة الإعداد لكي تعد معلوماتك من  Peachtreeوبعد الانتھاء من إعداد الشركة الجدیدة ، 

  :سجلات بیانات والأرصدة الافتتاحیة لكل من الآتي 
  دفتر الأستاذ العام  - 
 حسابات الموردین  - 
 حسابات العملاء  - 
 أجور ومرتبات - 
 عناصر المخزون  - 
 مشاریع  - 

البرنامج ربما ترید أن تتخذ بعض القرارات المبدئیة بناء علي أولویاتك و قبل إعداد شركة في 
من أجل الاستخدام الأفضل لمرونة الاستخدام للبرنامج فیجب علیك . التنظیمات القانونیة التي تتفق معك 

  . قبل بدء عملیة إعداد الشركةتىأن تخطط الطریقة التي ترید إعداد الشركة بھا ح
  التي یتم إعدادھا ؟ما ھي المعلومات 

یجب أن تكمل كل المعلومات المقدمة لك عند إعداد الشركة الجدیدة وعلي أیة حال بناء علي كیفیة 
  إكمالك لھذه المعلومات فھناك بعض النوافذ لن یتم عرضھا 

  :إعداد شركة جدیدة یتضمن التالي 
  اسم الشركة              دلیل الحسابات 

   العنوان البریدي           معلومات الشركة المعدة للنسخ عنوان الشركة والمدینة و
  )نقدا أم بالأجل( الدولة                                                     أسلوب المحاسبة 

  التلیفون                                                  الفترات المحاسبیة 
                           بدایة العام المالي نوع النشاط                     

   الأولي لإدخال البیاناتةرقم التأمین الفیدرالي الاجتماعي للموظف          الفتر
  رقم التأمین الاجتماعي للموظف في الولایة     العام الأول لإدخال الرواتب والأجور
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  استخدام برنامج إعداد شركة جدیدة 
ھذا البرنامج یسیر معك خلال إعداد شركة  . رنامج إعداد الشركة الجدیدةإعداد شركتك أسھل مع ب

  جدیدة و یحفزك لكل معلومة تقوم بإدخالھا 
  إعداد شركة جدیدة

  :یمكنك أن تشغل إعداد شركة جدیدة بطریقتین مختلفتین 
   عندما تقوم بإعداد شكتك الجدیدة الأولي في البرنامج - 
  دة إضافیة في البرنامج بعد العمل في شركة أخرى في النظام  عندما تقوم بإعداد شركة جدی- 

  :وھناك أیضا طریقتي من اجل بدء إعداد شركة جدیدة
   البدء من نافذة البدء - 
   البدء من القائمة - 

  البدء من نافذة البدء الخاصة بالبرنامج 
  نافذة البدء تظھر عند فتح البرنامج 

  " إعداد شركة جدیدة"منھا اختار 
  النافذة الافتتاحیة –ام یعرض إعداد الشركة الجدیدة النظ

  البدء من قائمة البرنامج 
  یمكنك استخدام ھذه الطریقة لبدء إعداد شركة جدیدة في أي وقت في البرنامج 

  من قائمة ملف اختر شركة جدیدة  - 1
  ة إذا كنت في شركة أخري فستظھر نافذة تنذرك أن فتح شركة جدیدة سوف یغلق الشركة الحالی

  موافق  أختر - 2
  النظام سوف یعرض النافذة الافتتاحیة الخاصة بإعداد شركة جدیدة 

  التحرك في نافذة إعداد شركة جدیدة 
 شركة جدیدة بسیط الأزرار في نھایة كل نافذة إعداد سوف تسمح لك  التحرك في نافذة إعداد

 المساعدة یعرض مساعدة بالرجوع للخلف والتحرك إلي أمام أو حتى إلغاء عملیة الإعداد وزر
  فوریة من أجل نافذة الإعداد الحالیة 

     
  
  

     
  
  
  
  
  

اضغط ھنا من 
 اجل المساعدة 

اضغط ھنا 
للتحرك خطوة 
 واحدة للخلف 

اضغط ھنا من 
اجل إیقاف 

 عملیة الإعداد 

اضغط ھنا لحفظ 
خصائص  شركتك 

 عند الانتھاء  

اضغط ھنا 
للتحرك إلي 

الأمام خطوة 
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  إعداد شركتك 
بینما یقودك برنامج الإعداد خلال إعداد شركتك یجب علیك قراءة التعلیمات الموجودة في كل نافذة لتعد 

  شركتك بشكل صحیح 
  

  مقدمة
  ناطق التي سوف تعدھا أثناء استخدامك برنامج الإعدادتوضح الم. ھذه ھي النافذة الأولي لعملیة الإعداد 

  
  

  قراءة المعلومات المقدمة   - 1
 اختر التالي من اجل الاستمرار في إعداد شركتك - 2

  البرنامج یعرض نافذة معلومات الشركة الخاصة بإعداد شركة جدیدة 
  معلومات الشركة 

  ھنا تقوم بإدخال المعلومات العامة عن شركتك 
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  لشركة  والعنوان والتلیفون والفاكس ادخل اسم ا - 1
 أختر نوع النشاط " نوع النشاط"ومن القائمة في حقل  - 2

. اختیارك ھنا یحدد إعداد حقوق الملكیة في دلیل الحسابات . نوع النشاط یحدد نوع العمل الذي تدیره
  یمكنك تغییر نوع النشاط في أي وقت

  :أنواع النشاط ھي كالتالي
وجسدھا یتكون ویصرح . مل مملوك لعدد قلیل من الأشخاص أو ألاف منھم ھذا ع:  شركة مساھمة - 

  . لھ قانونیا لكي یتصرف ككیان واحد ویمنح العدید من الحقوق والواجبات 
والشركاء یتشاركون في السیطرة . عمل مملوك لشخصین أو أكثر مرتبطین كشركاء :  الشراكة - 

  علي العملیات ولھم الحق في تقاسم الأرباح
شخص . ھو عمل مملوك لشخص واحد فقط وغالبا ما یدار بواسطة ھذا الشخص :  المنشاة الفردیة- 

العدید من الأعمال الخدمیة الصغیرة مثل .  بھ أو بھا ومرتبط بالمنشاة الفردیةا خاصیدیر عملا
ردیة  ومنشات بیع التجزئة الصغیرة كل ھذا منشات فنالأطباء و المحامین و النجارین و الكھربائیی

  ھذه ھي ابسط أشكال العمل.
  ) التجارة(حي یكون المالك ھو العمل ) التجارة(
  : القانونیة ة شركة محدودة المسؤولی- 

حیث ) شركاء،مساھمة،أو أي كیان أخر(تعمل علي أساس ترابط بین اثنین أو أكثر من الأشخاص 
وتشبھ الشركة محدودة . شركة یكون لأعضائھا مسؤولیة قانونیة محدودة للدیون والالتزامات علي ال

المسؤولیة القانونیة الشركات المساھمة في أنھا تحمي أصول المالكین والمستثمرین من تداعیات 
  المسؤولیة القانونیة     
  دلیل الحسابات 

یحتوي علي كود یشار إلیھ كاسم . دلیل الحسابات لیس أكثر من قائمة فئات تتضمن تلخیص للصفقات
   حساب ونوع الكود الحساب ووصف لكل

   النماذج المتاحة لدلیل الحسابات
والبرنامج یوصي باستخدام . عند إعداد شركتك یوفر لك البرنامج دلیل حسابات یتوافق مع نشاطك 

ھذا الدلیل لأنھا تحتوي علي كل من الحسابات الأساسیة والترقیم والذي یساعد علي التأكد من فاعلیة 
  اطك ممارسات المحاسبة من اجل نش

  . و أي نوع من نماذج الشركات تختاره یمكنك إضافة أو تغییر الحسابات حسب الضرورة 
إذا كنت تقوم بإعداد أصل أو خدمة أو بناء أو صناعة أو شركة توزیع فیكون لدیك الخیار لإعداد 

شركتك باستخدام نموذج من نماذج دلیل الحسابات حیث یحتوي نموذج دلیل الحسابات علي 
  . ت الرئیسیة والأساسیة التي تحتاجھا لكي تبدأ الحسابا

إذا كنت تعد نوع أخر من الشركات أو إذا كنت ترید استخدام دلیل حسابات أكثر اتساعا وعمومیة 
ھذه النماذج إما معدة من اجل نشاط بعینھ . فیمكنك الاختیار من نماذج قیاسیة أخري لدلیل الحسابات 

  من اجل الشركات العامة مثل شركات المبیعات والشركات الخدمیة مثل مخزن أدویة أو أكثر اتساعا 
  الحسابات ) تحدید ( تعیین 

بینما تضیف حسابات فالبرنامج أیضا یوصي بترقیم الحسابات بطریقة مشابھة لحسابات أخري من 
  . ھذا یساعدك علي إیجاد الحسابات بسھولة . نفس نوع الحسابات 
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فالبرنامج سوف یوصي بتعیین الحسابات من خلال حسابات حتى إذا اخترت عمل حساب جدید 
  ##10 المثال یمكنك أن ترقم كافة الأصول ب لمعطاة علي سیب

  :نافذة دلیل الحسابات 
  .في النافذة الأولي لدلیل الحسابات تقوم باختیار كیفیة تحدیدك لدلیل حسابات شركتك 

  
  
  قي باختیار واحدة من خیارات الإعداد في النافذة  - 1
 اختر التالي لتستكمل إعدادك لدلیل الحسابات  - 2

  إذا قمت باختیار إعداد أصل جدید أو خدمة أو بناء أو صناعة أو شركة توزیع باستخدام نموذج - 
نماذج الشركات تلك تأتي مع . یقوم البرنامج بعرض النافذة التالیة . من نماذج دلیل الحسابات 

من ھذه النافذة یمكنك . دامھا كدلیل حسابات خاص بك نماذج لدلیل الحسابات والتي یمكن استخ
عرض المعلومات عن الصناعة التي اخترتھا أو عرض نماذج دلیل الحسابات الخاص بالصناعة 

  .المختارة 
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ھنا تختار .  إذا اخترت نسخ إعدادات شركة موجودة بالفعل فالبرنامج یعرض النافذة التالیة 

عدادات منھا لاستخدامھا في إعداد شركتك ویمكنك عرض دلیل الشركة التي ترغب في نسخ الإ
  الحسابات للشركة المختارة

  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
   
  
  

ھا الإعدادات منھا یقوم البرنامج بعرض النافذة التالیة خبعد اختیار الشركة التي ترغب في نس
ن حیث تسمح لك باختیار الإعدادات التي ترغب في نسخھا ویمكن بعد ذاك تعدیل كلا م

  .الحسابات وإعدادات أخري لتتوافق مع متطلبات نشاطك 

  
  

 من برنامج محاسبة أخر أو بناء شركتك الخاصة یترك البرنامج دلیل ةإذا اخترت تحویل الشرك
الحسابات علي أیة حال إذا كنت تستخدم البرنامج واخترت بناء شركتك الخاصة فان البرنامج 
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دد رغبتك من عدمھا في تقسیم حساب الأستاذ العام إلي سوف یعرض نافذة تحدید الحساب ھنا تح
  أجزاء 

وصف الحساب سوف . ولدیك القدرة عي تحدید وخلق حتى خمسة أجزاء من اجل حسابك 
یستخدم خلال البرنامج وسوف یمكنك ذلك من تصفیة التقاریر و القوائم المالیة طبقا لجزء معین 

یكون ھذا مفید إذا قمت بتقسیم دلیل . ب من القائمة وذلك ببساطة شدیدة حیث تختار الجزء المناس
  الحسابات الخاص

       بك أو تستخدم أي جزء أخر من حسابك لتعیین وتحدید أجزاء مختلفة من شركتك 

  
" لا،لا أرید استخدام تقسیم الحساب" إذا كنت لا ترغب في استخدام الأجزاء في حسابك فیمكنك اختیار - 

  واضغط علي التالي
وقم بإدخال وصف لكل " نعم، أرید استخدام تقسیم الحساب" ا كنت تردي استخدام الأجزاء فاختر  إذ- 

إجمالي طول رقم الحساب . وطولھا والفاصل بین ھذا الجزء والذي یلیھ )  حروف10حتى (جزء 
 حرف والبرنامج سوف یعرض بنیة رقم الحساب في 15بالإضافة إلي الفواصل یمكن أن یصل حتى 

عندما تنتھي اضغط علي التالي ویمكنك إجراء تعدیلات علي أجزاء الحساب . الیمني من النافذة الجھة 
  .فیما بعد إذا رغبت في  ذلك 

    
فان البرنامج سوف یعرض النافذة .  إذا اخترت دمج حسابات شركات موجودة بالفعل في البرنامج - 

الشركة المتحدة ھي .  المتحدة الجدیدة  التي ترغب في ضمھا لشركتكتھنا تختار الشركا. التالیة 
 لمجموعة من شركات الموجودة بالفعل في البرنامج وذلك لخلق تالشركة التي تقوم بجمع دلیل الحسابا

ھذه الشركة المتحدة سوف تسمح لك برؤیة القوائم المالیة لمجموعة من الشركات . دلیل حسابات مجمع 
  . الفرعیة التي تعمل تحت مظلة المنظمة 
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 لإضافة شركات للشركة المتحدة الجدیدة التي تقوم بإنشائھا اختار الشركة المرغوب فیھا من القائمة في - 

جھة الیسار ثم اضغط علي زر الإضافة لجعلھا متاحة لعملیة التجمیع والاتحاد ثم ستظھر في القائمة جھة 
  .الیمین

 لدخول دة تتطلب رقم المستخدم وباس وورعند اختیارك لزر التالي إذا كانت احدي الشركات المضاف
البرنامج علیھا سوف تظھر لك نافذة ثانیة تطلب منك إدخال كل ھذا قبل أن تستكمل عملیة الإنشاء 

  .   والإعداد للشركة الجدیدة

  
  

  اختار أو قم بإدخال المعلومات في النافذة المعروضة كما ھو موضح  - 3
  الجدیدة اختار زر التالي لتستمر في إعداد شركتك - 4

  یقوم البرنامج بعرض نافذة أسلوب المحاسبة 
  أسلوب المحاسبة 

لإضافة شركة 
موجودة بالفعل 

في البرنامج 
للشركة المتحدة 

 ....  اخترھا ھنا

ثم اضغط علي 
  زر الإضافة 
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. عند إعدادك للشركة یجب أن تحدد ما إذا كنت ترغب في استخدام الأسلوب النقدي أم الاستحقاق الآجل 
الأسلوب (من أجل أھداف ضریبیة ربما تفضل  تأجیل الإبلاغ عن المبیعات حتى تستلم المدفوعات 

  ) .أسلوب الاستحقاق  الآجل (ن احتساب الفواتیر للعملاء ع) النقدي 
ولیس عند ) الأسلوب النقدي (وھكذا الحال یمكنك أن تختار تسجیل المصروفات عند تحریرك لشیك 

  ) .أسلوب الاستحقاق الآجل ( احتساب أوراق الدفع للموردین 
في . جیل المصروفات عند دفع النقدیة في الأسلوب النقدي یتم تسجیل الدخل عند استلام النقدیة ویتم تس

أسلوب الاستحقاق الآجل یتم تسجیل الدخل والمصروفات في نفس وقت العملیة بصرف النظر عن وقت 
  .تبادل النقدیة 

لا یمكنك تغییره بعد انتھائك من إعداد . الاختیار بین الأسلوب النقدي وأسلوب الاستحقاق الآجل نھائي 
  .قة الوحیدة لتغییر أسلوب المحاسبة ھو إعداد شركة جدیدة من البدایة والطری. الشركة الجدیدة 

  تقوم باختیار أسلوب المحاسبة عند إعداد الشركة الجدیدة في نافذة أسلوب المحاسبة 

  
  

  اختر أسلوب النقدیة أو أسلوب الاستحقاق الآجل - 1
 اختر زر التالي لتستمر في إعداد شركتك الجدیدة - 2

  افذة طریقة الترحیل یقوم البرنامج بعرض ن
   طریقة الترحیل

أم ) الوقت الحقیقي (یجب أن تختار ماذا كنت ترغب في جعل البرنامج یرحل عملیاتك كما أدخلت 
تذكر أن في الترحیل علي ) . ترحیل علي دفعات (ترید أن تنتظر وترحل العملیات في مجموعة 

قتة في منطقة حفظ ،حیث یتم عرضھم قبل دفعات العملیات التي تقوم بإدخالھا یتم حفظھا بصورة مؤ
في الترحیل بالوقت الحقیقي العملیات المدخلة یتم ترحیلھم كما . ترحیل المجموعة إلي الأستاذ العام 

  .حفظتھم
  . یمكنك تعدیل العملیات في أي من الطریقتین ویمكنك تغییر الطریقة في أي وقت 

  الجدیدة في نافذة طریقة الترحیل تقوم باختیار طریقة الترحیل عند إعداد الشركة 
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  قوم بالاختیار بین أي من الخیارین المتاحین الوقت الحقیقي أو المجموعات - 1
 قم باختیار زر التالي لكي تستمر في إعداد شركتك الجدیدة  - 2

  یقوم البرنامج بعرض نافذة الفترات المحاسبیة 
  الفترات المحاسبیة

 سنتھم المالیة الفعلیة والتي تحدد الوقت السنوي لممارسة العمل ، العدید من الشركات تقوم بإعداد
لیس من الغریب أن تبدأ السنة المالیة الفعلیة .  فترة تتوافق مع أشھر النتیجة 12حیث تحتوي علي 

بشھر أخر غیر ینایر وتنتھي بشھر أخر غیر دیسمبر وكذلك فان بعض الشركات تعد سنتھم المالیة 
  . فترة 12ي علي أكثر أو اقل من الفعلیة لكي تحتو

في نافذة الفترات المحاسبیة تقوم بتحدید عدد أو نوع الفترات المحاسبیة ومتى ترغب في بدا سنتك 
المالیة الفعلیة ومیعاد انتھائھا ومتى سوف تبدأ في إدخال البیانات ومتى سوف تقوم بإدخال قائمة 

  .الرواتب والأجور
  تاریخ البدء  

إذا كنت تقوم بتحویل المعلومات من نظام ورقي أو من نظام . ار تاریخ البدء المناسب من المھم اختی
أخر ، وتحتاج إلي تاریخ و حسابات ختامیة مرتبطة لكل شيء عند تحویل أرصدتك إلي البرنامج ز 

  .وھذا یعني انك إلي أرصدة لكل الحسابات ورصید إجمالي للعملاء ورصید إجمالي للموردین
حیث یمكن ( بالبرنامج انھ یمكنك أن تحصل علي سنتین مفتوحین في الوقت نفسھ ومیزة خاصة

ھذه الخاصیة . ھذا یعنیانك یمكنك أن تجعل سجلات السنة الماضیة متاحة )  فترة26الوصول حتى 
علي سیبل المثال یمكنك أن تضع الفترة المحاسبیة الأولي في . تتیح لك المرونة وذلك عند التحویل 

  .لأولي  لسنتك المالیة الفعلیة الفترة ا
  السنة الضریبیة للسنة المالیة الفعلیة وقوائم الرواتب والأجور 
. یجب أن تنشا كلا من السنة الضریبیة لكلا من السنة المالیة الفعلیة وقائمة الرواتب والأجور

لمدفوعات والأستاذ البرنامج یستخدم السنة المالیة الفعلیة للتحكم في النظم  للحسابات المتحصلات وا
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 والأجور ومن بأما السنة الضریبیة لقائمة الرواتب والأجور تستخدم لتحدید نظام قائمة الروات. العام 
  السنة الضریبیة لقائمة الرواتب والأجور تبدأ دائما في أول ینایر   . 1099sاجل طباعة 

  نافذة الفترات المحاسبیة
  الفترات المحاسبیة تختار نوع الفترات المحاسبیة في نافذة 

  
  " فترات محاسبیة لا تتفق مع الأشھر المیلادیة"أو "  فترة محاسبیة شھریة12"قم باختیار  - 1
   اختر زر التالي لكي تستمر في إعداد فتراتك المحاسبیة- 2

ھنا  . فسوف یقوم البرنامج بعرض النافذة التالیة"  فترة محاسبیة شھریة12" إذا قمت باختیار -    
  سوف تحدد المعلومات من اجل فتراتك المحاسبیة الأساسیة

   
  

السنین المالیة الفعلیة تستند إلي تاریخ البدا الذي .  فترة 24سنتین مالیتین فعلیتین تم إنشائھما بإجمالي 
  فترة لكلا12كلا من السنتین المالیتین معدة ب . حددتھ وكذلك الشھر الذي حددتھ لإدخال البیانات 

ھذه ھي الفترة 
التي سوف 
یستخدمھا 

م عند النظا
  إعداد شركتك 
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الشھر الذي تحدده كشھر تبدأ فیھ السنة المالیة الفعلیة سوف یمثل الفترة الأولي لشركتك في . منھما 
  . كل فترة بعد ذلك تتزاید بالشھر والسنة . البرنامج 

یقوم البرنامج بعرض ھذه النافذة حیث " فترات محاسبیة لا تتفق مع الأشھر المیلادیة"  إذا اخترت - 
  .ك المحاسبیة تقوم بإعداد فترات

  
  

  . سنتین مالیتین فعلیتین تم إنشائھما كل سنة تحتوي علي عدد الفترات الذي حددتھ
كل فترة .  المالیة الفعلیة الأولي والفترة الأولي كلاھما مبني علي أساس تاریخ البدا الذي حددتھ ةالسن
.  العام یجب أن یعاد حسابھا عند تغییرك لتاریخ كل التواریخ في.  تزداد بالشھر والسنة الأخرىبعد 

  .وتواریخ البدء والنھایة تعدل آلیا طبقا للحاجة 
  اختر المعلومات المعروضة في النافذة كما ھو موضح  - 3
 قم باختیار زر التالي لكي تستمر في إعداد شركتك الجدیدة  - 4

ا في حالة إذا اخترت نسخ نموذج شركة سوف یقوم البرنامج بعرض نافذة إعداد الشركة الجدیدة  إم
  غیر ذلك فان البرنامج یقوم بعرض نافذة النھایة 

 بمجرد الانتھاء من إعداد الشركة الجدیدة لا یمكنك تغییر فتراتك المحاسبیة ولذلك فلتحرص علي - 
   بصورة صحیحة قبل اختیارك لزر إنھاءماختیارھ

   إعدادات تلقائیة
 تحدیدھا تلقائیا إذا اخترت إعداد الشركة بناء المعلومات في ھذه النافذة تظھر لك الإعدادات التي تم

  :سوف تبدو شبیھة بالنافذة التالیة . علي نموذج لشركة 
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  راجع صحة ودقة المعلومات المعروضة  - 1

من قائمة البرنامج اختر . إذا لم تكن كافیة وشاملة فیمكنك تغییرھا قبل البدء في إدخال العملیات 
وبعد ذلك اختر نوع المعلومات الصحیح " ات تلقائیةمعلوم"ومنھا اختر)" تعدیل(صیانة"

  والمناسب 
  اختر زر التالي لتستمر في إعداد شركتك الجدیدة  - 2

    النھایة 
النافذة التي یتم عرضھا تعتمد علي الخیارات التي اخترتھا عند .  النھایةة  ھناك عدة أشكال لنافذ
  . إعداد الشركة الجدیدة 

 – التالیة عند إعداد الشركة الجدیدة تعند اختیارك واحدة من الخیاراالبرنامج یعرض ھذه النافذة 
  :نافذة دلیل الحسابات 

 إعداد أصل جدید أو خدمة أو بناء أو صناعة أو شركة موزعة باستخدام نموذج من نماذج دلیل - 
  الحسابات 

   إعداد شركة جدیدة باستخدام دلیل حسابات موسع من واحدة من نماذج الشركات - 
  نسخ الإعدادات من شركة موجودة بالفعل في البرنامج  - 
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  اختر زر النھایة 
ھنا " الیوم  Peachtree"یقوم البرنامج بالانتھاء من إعداد الشركة ویأخذك إلي النافذة الترحیبیة

یمكنك اختیار مرشد الإعداد والذي یساعدك ویرشدك خلال بقیة المھام الباقیة في عملیة إعداد 
  .یدة الشركة الجد

 البرنامج یعرض ھذه النافذة عند اختیارك تحویل الشركة من برنامج محاسبة أخر في إعداد شركة - 
  : نافذة دلیل الحسابات - جدیدة

  
  

یعرض البرنامج ھذه النافذة عند اختیارك تجمیع حسابات شركات موجودة بالفعل في البرنامج في - 
  :نافذة دلیل الحسابات- ةإعداد شركة جدید

  
  

  .تر زر الإنھاء فیقوم البرنامج بإنشاء شركتك الجدیدة اخ
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  دلیل إعداد البرنامج     
. یساعدك علي متابعة التقدم في عملیة إعداد الشركة" الیوم Peachtree"   دلیل الإعداد المتاح من نافذة

 إدخال البیانات فعلي الرغم من  قیام برنامج إعداد الشركة بالعدید من المھام بشكل إلي فانك تحتاج إلي
  . بشكل یدوي قبل إنھاء إعداد الشركة 

ھذه البیانات تحتوي علي المعلومات الافتراضیة التي تعطي للبرنامج الخطوط العریضة التي تمكنھ من 
التعامل مع كلا من العملاء والموردین وموظفي الشركة وفي تسجیل معلومات مثل الأسماء وأرقام 

ونوصي بإعدادك لدلیل الحسابات وبدا . ن والموظفین والأرصدة الافتتاحیةالحسابات لعملائك والموردی
  .الحسابات من اجل حسابات دفتر الأستاذ العام أولا ولكن بعدھا فالترتیب لك لتحدده

  استخدام دلیل الإعداد   
  :لفتح دلیل الإعداد قم بالتالي 

  :بفتحھا بأحد الطرق التالیة مفتوحة بالفعل فلتقم " الیوم Peachtree" إذا لم تكن نافذة  - 1
  "الیوم Peachtree" من قائمة خدمات اختر -   
  "الیوم Peachtree"  من شریط الأدوات الرئیسي للبرنامج انقر علي زر -   
  من منتصف النافذة الترحیبیة " الیوم  Peachtree"  خیار ي انقر عل- 2

                
الصفحة مرتبطة بالعدید . لمعلومات الخاصة بدلیل الإعداد الشكل التوضیحي السابق یستعرض صفحة ا

. من علي الانترنت Peachtreeمن المھام التمھیدیة والمعلومات مثل تسجیل البرنامج أو العمل مع تعلیم 
وصفحة المعلومات مرتبطة أیضا بقائمة إعدادات معدة والتي توفر مجموعة من الملاحظات المساعدة 

  .ن اجل عملیة إعداد الشركة والمصممة لكي تجھزك م
  إنھاء مھام دلیل الإعداد 

عند إنھائك لمھمة في صفحة دلیل الإعداد ، مثل الأستاذ العام ، سوف یسال البرنامج ما إذا كنت ترغب 
فإذا وافقت سوف یضع البرنامج العلامة في . في وضع علامة علي ھذه المھمة كدلیل علي الانتھاء منھا 

اختر قائمة 
الإعداد 

الموضحة 
لملاحظات 

خاصة تساعدك 
لبدء إعداد 

 الشركة 



 
 

       
  

    
Hadaiek El-Koba, Cairo, Egypt  Mobile: 002 0125286897                  Email To: peachtree.center@gmail.com 

كما ھو موضح علي سبیل المثال فمھمة إعداد دلیل الحسابات من صفحة . نة المھمة الصندوق أسفل أیقو
. یلاحظ أن البرنامج وضع علامة علي المھمة كدلیل علي الانتھاء منھا . الأستاذ العام في دلیل الإعداد 

 دائما أن علي أیة حال یمكنك.(ھذه العلامات سوف تساعدك علي تتبع المھام التي انتھیت من العمل فیھا 
  )تعود إلي المھمة حتى لو تم وضع علامة الانتھاء منھا

  
  التحرك في دلیل الإعداد 

 في صفحة مفردة أو عند رغبتك في الانتقال إلي الصفحة التالیة قم ةعند انتھائك من المھام المعروض
وسوف . یمني للصفحة التي تظھر في الجزء السفلي من الجھة ال) الأیقونة مع السھم(بالنقر علي الأیقونة 

  تأخذك إلي الصفحة التالیة فیا لحال 

  
  ویمكنك أیضا الانتقال إلي الصفحة الجدیدة بالنقر علي الشریط الموضح في اعلي الصفحة الحالیة 

  
  إعداد الخیارات الدولیة

  .یمكنك وضع خیارات محددة والتي تطبق علي كل الشركات التي تقوم بإعدادھا 
  نافذة الخیارات الدولیة من قائمة خیاراتیمكن الدخول إلي 

تذكر انك عند وضع خیارات دولیة لشركة واحدة فانك تضعھا لكل الشركات وعلي ذلك فعند : ملحوظة
  تغییرك لخیارات شركة واحدة فانك تغیرھا لكل الشركات 

  : الخیرات الدولیة تتضمن التالي 
 ةمة العشریة بصورة آلیة أم ترغب في إدخال العلام إذا كنت ترغب في أن یقوم البرنامج بإدخال العلا- 

  العشریة لكل رقم تقوم بكتابتھ 
   إذا كنت ترغب في أن یحذرك البرنامج عند إغلاق نافذة المھمة في حالة تغییر سجل وعدم حفظھ - 
   والمدفوعاتر إذا كنت ترغب في أن یقوم البرنامج بإعادة حساب نقدیة الحساب عند إدخالك الفواتی- 
   إظھار خط أم خطین من اجل خط إدخال المادة - 
 إذا كنت ترغب في أن یقوم البرنامج بكتابة النص لأرقام الحسابات والسجلات عند بدئك الكتابة في - 

  الحقل 
   إذا كنت ترغب أن تعرض القوائم بشكل آلي عندما تضع مؤشرك في حقل حیث توجد قائمة متاحة - 
رنامج بفحص الإستھجاء عند كتابتك أو عند غلقك أو حفظك للسجلات  إذا كنت ترغب في أن یقوم الب- 

  أو عند طلبك لذلك یدویا 
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 إذا كنت ترغب في وضع ترتیب ثانوي من اجل معظم التقاریر و القوائم والمرتبة بالتاریخ لكي یتم - 
  ترتیبھا بالأرقام أو بتاریخ الترحیل   

ناقشتھا في ھذا الفصل سوف یتم شرحھا بالتفصیل من الخطوات المتعلقة بإنشاء الخیارات والتي تم م
الشيء المھم الآن ھو أن تعرف كل الخیارات المتاحة لك والنتائج المترتبة علي . اجل كل ملحوظة 

  خیاراتك تلك
  

  الأساسیات  -2
  بدء البرنامج والتعامل مع الشركات

   بدء البرنامج - 
   دلیل البرنامج- 
   شاشة البدایة - 
   فتح شركة - 
   حذف شركة - 

      التحرك في البرنامج 
   قائمة خیارات البرنامج -      
   مساعدات الإبحار في البرنامج -      

  أجزاء من النافذة 
   أزرار شریط الأدوات - 
  )الانسدال( قائمة الإسقاط- 
   صندوق النص والبحث - 
    أزرار التالي والسابق- 
   Enter or Tab حسب اختیارك ــــــــــ- 

  ات في كافة أنحاء النظام أساسی
   شریط الأدوات الخاص - 
  )المراجعة النحوي( مراجعة الإستھجاء - 
   عرض وتعدیل العملیات - 
   الإدخال الذكي للبیانات - 
   الإعداد والإضافة السریعة للجل الجدید - 
  )الظھور التلقائي للتقویم (  التقویم البارز - 
   رسائل الأخطاء - 
   الصفقات المتكررة- 
  )المستظھرة(الصفقات المحفوظة - 
   طبعات نافذة مھمة - 
   إیجاد العملیات - 
   عرض تفاصیل العملیات - 
   المحاسبة خلف الشاشات- 
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  *الأساسیات*

إذا سبق لك استخدام برامج . البرنامج سبیھ ببرامج میكروسوفت ویندوز في التحرك داخل البرنامج 
نوافذ و إدخال وحفظ البیانات أو حتى اختیار الأزرار  فتح القوائم واليآخري فلن تواجھ أي مشكلة ف

  .والأوامر لكي تنفذ المھام المختلفة 
  المفاتیح الفارة أو لوحة استخدام

في ھذه الطریقة الیدویة نقول . في النوافذ یرجع لك استخدام الفارة أو لوحة المفاتیح لاختیار الأشیاء 
ملحوظة علي الرغم من ھذا . فارة أو لوحة المفاتیح ببساطة اختر ونترك لك الحریة في استخدام ال

  ففي نافذة إعداد شركة جدیدة لابد أن تستخدم الفارة 
  : لاستخدام الفارة وھنا نستعرض بعش الخطوط العریضة

   واحدة ، ضع مؤشر الفارة علي ما ترید اختیاره وانقر بزر الفارة مرة واحدةة من اجل نقر- 
ؤشر الفارة علي ما ترید اختیاره وانقر الزر الأیسر للفارة مرتین  من اجل نقر مزدوج ، ضع م- 

  متتالیتین بسرعة
 من اجل النقر بزر الفارة الأیمن قم بوضع مؤشر الفارة علي ما ترید اختیاره وانقر بزر الفارة - 

  الأیمن مرة واحدة 
  :وھنا نستعرض بعض الخطوط العریضة لاستخدام لوحة المفاتیح 

اضغط علي زر ,  حرف موضوع أسفلھ خط في القائمة أو الخیار الذي ترید اختیاره  إذا كان ھناك- 
altمع الضغط عل ھذا الحرف لتقوم بعملیة الاختیار   

  
  

   بدء البرنامج
  ھناك عدة طرق لفتح البرنامج 

   من شریط المھام -  
یار ملف البرنامج ثم   انقر علي زر البدء في شریط المھام واختر بعد ذلك برامج ثم قم بتحدید واخت

  انقر علي أیقونة البرنامج
  "My Computer" من- 
فتظھر نافذة .  في سطح المكتب "MY Computer"  حدد وانقر نقرا مزدوجا علي إیقونة - 1

  .تختار منھا القرص الصلب الذي قمت بنصیب البرنامج علیھ 
   یتم تنصیب البرنامج تلقائیا في المسار التالي - 2

"c:\program files\Peachtree" حدد ھذا المسار وانقر نقرا مزدوج علي الملف   
  peachw.exe ثم قم بالنقر نقرا مزدوجا علي البرنامج التنفیذي - 3
   من سطح المكتب - 

  . علي أیقونة البرنامج امن علي سطح المكتب انقر نقرا مزدوج
  تسجیل البرنامج 
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التسجیل مھم جدا لأنھ یضمن لك عمل تحدیث . قم بتسجیل نسختك من البرنامج یعد تنصیبك لھا 
للبرنامج وعروض التحدیث ومعلومات عن المنتجات الجدیدة ومعلومات عن خدمة ضریبة قائمة 

  الرواتب والأجور ومعلومات تقنیة والعدید من الممیزات الاخري
  دلیل البرنامج  

علیمات استخدام ممیزات الدلیل یوجد ف العدید من برامج الكمبیوتر وذلك اعرض النصیحة أو ت
  .f1البرنامج ویمكن الوصول إلي الدلیل من قائمة الدلیل أو بالضغط علي مفتاح 

  ".HTML Help Viewer" یتم عرضھا في نافذة تعرف بلمواضیع الدلی
المبني علي أساس دلیل میكروسوفت  " HTML Help Viewer" دلیل البرنامج یستخدم إل 

 ومضغوط في HTMLرة عن مواضیع الدلیل المصاغة في بیئة عبا  HTMLدلیل إل. الأساسي 
استخدمھ للإبحار كما . بشكل أساسي ھو متصفح " The HTML Help Viewer. "ملف واحد 

  .تبال میكروسوفتفعل في متصف الانترنت الخاص 
   

   :التعامل مع الشركات
ویمكنك . ركات ترغب فیھ یمكنك إنشاء أي عدد من الش. في البرنامج كل شيء یحدث داخل الشركة 

  .حذف الشركة
  

  :الشاشة الافتتاحیة
  التي تساعدك علي معرفة وجھتك التالیة الشاشة الافتتاحیة تظھر جعند تشغیلك للبرنام

  
  

  : ویكون لك الخیارات التالیة 
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  ھنا تقوم بفتح شركة موجودة بالفعل في لبرنامج :  فتح شركة موجودة بالفعل - 
  ھنا تتبع خطوات الإنشاء والإعداد لشركة  :  إنشاء شركة جدیدة- 
حیث تقوم باكتشاف القواعد . ھنا تقوم بالتعرف علي البرنامج :  القیام بجولة داخل البرنامج - 

  .الأساسیة للبرنامج وتكون فكرة عن الممیزات الجدیدة للبرنامج
  .ارھا بنفسك ھنا تقوم باستخدام نموذج شركة حیث تقوم باختب:  استعراض نموذج لشركة - 
تسمح لك بتحویل بیانات " : QuickBooks or One-Write Plus Company" التحویل من - 

  .إلي البرنامج" QuickBooks, QuickBooks Pro, or One-Write Plusَ"الشركة من 
  

  الشاشة الافتتاحیة والقوائم
ل البرنامج أو تحویل من شاشة البدایة یمكنك فتح شركة أو إنشاء شركة جدیدة أو عمل جولة داخ

  .بیانات الشركة من برنامج  محاسبي أخر إلي البرنامج 
  

إذا اخترت .من قائمة خیارات یمكنك أن تختار ما إذا كنت ترغب في عرض الشاشة الافتتاحیة أم لا 
إذا . عدم عرض الشاشة الافتتاحیة سوف یقوم البرنامج بفتح أخر شركة كنت تعمل فیھا بشكل تلقائي

عدم عرض الشاشة الافتتاحیة في كل مرة تقوم بتشغیل البرنامج فیھا فیجب أن تتأكد من عدم اخترت 
  ".عرض الشاشة الافتتاحیة عند التشغیل " وجود علامة في المربع المجاور لخیار 

  
  .لعرض الشاشة الافتتاحیة بعد تشغیل البرنامج اختر فتح الشاشة الافتتاحیة من قائمة ملف : ملحوظة 

ھذه النافذة . خترت فتح شركة من الشاشة الافتتاحیة أو من قائمة ملف سوف تظھر نفس النافذة إذا ا
  .تسمح لك باختیار شركة موجودة بالفعل وتم إنشائھا من قبل 

  
  :فتح شركة 

یمكنك من استخدام شركة تم إنشائھا من ) أو فتح شركة من قائمة ملف" (فتح شركة موجودة"الأمر 
إذا أردت فتح شركة من الشاشة ) . لإعداد الشركات الجدیدة" إعداد شركة جدیدة"مر اختر الأ. (قبل 

  : الافتتاحیة فسوف تظھر النافذة التالیة 

 

یمكنك أن تري 
الملف الذي 

تحفظ فیھ 
بیانات الشركة 

 روكذلك ناخ
مرة تم إجراء 

تعدیل علي تلك 
 البیانات

یمكنك أن تسحب 
لتوسیع المساحة 
حتى تتمكن من 

رؤیة المسار 
 كاملا
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  : لفتح شركة من الشاشة الافتتاحیة 

عند ظھور نافذة الشركات الموجودة قم باختیار اسم ) . الخیار الأول(اختر فتح شركة موجودة 
  .  فیھ من قائمة أسماء الشركات ثم اضغط موافقالشركة التي ترغب

  
إذا كان لدیك شركة مفتوحة بالفعل أثناء فتحك للشركة الجدیدة فسوف تظھر رسالة : ملحوظة 

 یترتب علیھ إغلاق الشركة الحالیة فاختر موافق إذا كنت ترغب فتحذیریة تحذرك من أن ذلك سو
  .في إغلاق الشركة 

  : لفتح شركة من قائمة ملف 
وعند ظھور نافذة فتح الشركة قم باختیار اسم الشركة الذي ترغبھا . اختر فتح شركة من قائمة ملف 

  .واضغط علي موافق 
كل القوائم التي تظھر الآن خاصة بالشركة المختارة وأي عملیات محاسبیة تقوم بإدخالھا یتم إدخالھا 

  . لقائمة الأولي المتاحة ولاحظ أیضا أن قائمة ملف مازالت ا. في دفاتر تلك الشركة 
  :  فتح شركة سابقة 

إذا كان لدیك أكثر من شركة في البرنامج فیمكنك رؤیة قائمة بأسماء الشركات التي تم فتحھا حدیثا 
  . من خلال اختیار فتح شركة سابقة من قائمة ملف 

   
  

   : حذف شركة
. الغالب لكي تبدأ من جدید في . في بعض الحالات قد ترغب في مسح شركة معینة في البرنامج 

 ومسح الملف الذي یحتوي علي بیانات الشركة جولكي تمسح الشركة یجب أن تخرج من البرنام
  . باستخدام متصفح لویندوز 

ویفضل عمل . یجب عمل نسخة احتیاطیة من البیانات وذلك في حالة الحاجة إلیھا فیما بعد: ھام 
  .لصلب قبل البدء في ھذه العملیة نسخة احتیاطیة من البیانات علي القرص ا
   :عمل نسخة احتیاطیة للشركة

عمل نسخة احتیاطیة من بیانات الشركة بصفة دائمة یعتبر جزء ھام من صیانة النظام ویوفر 
  .البرنامج وسیلة بسیطة من اجل ذلك 

منك  یؤةعمل نسخة احتیاطیة من بیانات الشركة یوفر علیك ساعات فوجود أكثر من نسخة احتیاطی
وعدد مرات عملك للنسخة الاحتیاطیة وكیفیة قیامك . ضد ضرورة إعادة إدخال البیانات مرة أخري 

   .بھا یتوقف علي كیفیة استخدامك للبرنامج
  

 التي تم أخر الشركات
فتحھا ھي أول شركة 

  القائمة يف



 
 

       
  

    
Hadaiek El-Koba, Cairo, Egypt  Mobile: 002 0125286897                  Email To: peachtree.center@gmail.com 

  : جالتحرك داخل البرنام
عادة یكون ھناك أكثر من . یتناول ھذا الجزء من الفصل العملیات الأساسیة للتحرك داخل البرنامج 

بعض الناس یفضلون استخدام الفارة والبعض یفضلون كتابة الأوامر باستخدام . ء المھام طریقة لإنھا
والبعض یفضلون القوائم التقلیدیة التي تتضمن كلمات بینما البعض یفضلون اختیار . لوحة المفاتیح 

  . یترك البرنامج لك حریة الاختیار بین ھاتین الطریقتین . الأزرار كتمثیل للمھام 
ولك . ب البرنامج توجد تعلیمات لكیفیة أداء المھم حیث توضح الخیارات الواجب اختیارھا وفي كتی

  . حریة الاختیار بین استخدام الفارة أو لوحة المفاتیح لاختیار التعلیمات الموضحة 
  : قائمة خیارات البرنامج 

إذا لم . (م الخیارات بمجرد تشغیلك للبرنامج وفتحك للشركة یصبح لك الصلاحیة للتعامل مع كل قوائ
 في ةالقوائم التالیة متاح) . یكن ھناك شركة مفتوحة سوف یكون ھناك عدد محدود من القوائم 

  :البرنامج 
تسمح ھذه القائمة لك بفتح شركة موجودة بالفعل وعمل شركة جدیدة والطبع وعرض قبل :   ملف  

نات الشركة واسترجاعھا وتصدیر الطباعة وإعداد الصفحة المطبوعة وعمل نسخة احتیاطیة لبیا
  .واستیراد الملفات وتعدیل قوائم الرواتب والأجور والخروج من البرنامج 

. تسمح لك بقص ونسخ ولصق العناصر من مكان لأخر بواسطة الحافظة المؤقتة للویندوز : تحریر  
السجلات ومكنك أیضا من المراجعة النحویة وتغییر سجلات أرقام الحسابات وتعدیل أو حذف 

واختیار وحفظ العملیات المسجلة وعرض المحاسبة الخفیة للعملیات المختارة ویمكنك إضافة خطوط 
الخیارات في ھذه القائمة تتنوع وفقا للجزء الذي تستخدمھ في . أو حذفھا عند تعاملك مع العملیات 

  . البرنامج 
 والموردین وكذلك زیارة موقعھم علي بالإضافة إلي إمكانیة إرسال رسائل البرید الالكتروني للعملاء

الانترنت باستخدام الخیارات في ھذه القائمة ولكن ذلك یتطلب اتصالك بالانترنت لكي تستطیع 
  .استخدام البرید الالكتروني وخدمات الانترنت 

تسمح لك ھذه القائمة بإدخال وعرض وتعدیل المعلومات المطلوبة لعملاء شركتك ) : تعدیل(صیانة 
دین والموظفین وإیصالات البیع ودلیل الحسابات وقائمة الجرد وأسعار البضاعة ویمكنك والمور

أیضا تعدیل معلومات الشركة وإعداد العملیات المحفوظة وإدخال أرقام ضرائب المبیعات 
  .والمستخدمین وكلمات السر والمقاییس الافتراضیة لرغبتك في كیفیة التعامل مع حساباتك 

 إدخال التسعیرة وطلبات المبیعات وقوائم المبیعات والإیصالات وطلبات الشراء سمح لك: المھام  
 المشتریات والمدفوعات والشیكات المحررة وتذاكر الوقت والتكلفة وعملیات الرواتب موقوائ

ویمكنك أیضا حساب الأعباء المالیة و اختیار فواتیر لسدادھا . والأجور و مدخلات المیزانیة العامة 
 موظفین للدفع لھم والقیام بتعدیلات علي قوائم الجرد والتوفیق بین تقاریر البنك وتحویل أو واختیار

عدم تحویل المعلومات إلي الأستاذ العام وتغییر الفترات المحاسبیة وإغلاق السنة المالیة الفعلیة 
  .وقوائم الرواتب والأجور السنویة وإزالة البضاعة الغیر نشطة والعملیات القدیمة 

یسمح لك بعرض وجھات نظر عامة للشركة بصورة عامة وذلك لتحلیل التدفق النقدي : التحلیل  
  .والكمیات المحصلة من العملاء والمدفوعات للموردین والموقف المال للشركة 
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یسمح لك بتحدید الإعدادات العالمیة للشركة وتغییر تاریخ النظام ویمكنك السماح : الخیارات  
 ل ومساعدات الإبحار والشاشة الافتتاحیة ویمكنك إنشاء اتصال بالانترنت داخبعرض شرط الحالة

  .البرنامج 
یسمح لك بترتیب قائمة للتقاریر للعرض أو الطباعة ویمكنك أیضا عمل أو تغییر صیغة : التقاریر 

  . التقاریر وإشكالھا والتقاریر المالیة 
لبرنامج الموجودة علي الانترنت وإدارة أو یسمح لك بالدخول والتعامل مع مصادر ا:  الخدمات  

وإعداد " الیوم Peachtree"عمل تنزیل للعملیات من علي الانترنت ویمكنك أیضا عرض نافذة 
  .تصاریح بطاقة ائتمان أو البحث عن تحدیثات للبرنامج 

  .یسمح لك بتحدید شكل سطح المكتب: إطار  
نك أیضا من تشغیل برنامج تدریبي عن البرنامج یسمح لك بفتح نافذة للتعلیمات وتمك: تعلیمات  

وتري أي نسخة من البرنامج تم . وتعرض إحصائیات للبیانات الخاصة بالشركة المفتوحة حالیا 
تنصیبھا علي جھازك ویمكنك رؤیة معلومات عن أشكال الشیكات والفواتیر المخصصة للطباعة 

صوص أي مشكلة أو أسئلة أو تعلیقات أو ویمكنك أیضا الدخول وطباعة طلب المساعدة الفنیة بخ
. وكذلك الدخول إلي معلومات البرنامج علي الانترنت . اقتراحات متوفرة لدیك عن البرنامج 

  .ومعلومات التسجیل أیضا متاحة من خلال قائمة التعلیمات
ء علي إذا كانت احد ھذه الخیارات غیر متاح فان ھذا یعني أن ھذا الخیار غیر متاح بنا: ملحوظة 

  موقفك الحالي أو انك لا تملك الصلاحیة لاستخدامھا حالیا    
  

  :الدخول إلي القائمة باستخدام  لوحة المفاتیح 
  . مع الحرف الموضوع أسفلھ خط Altللدخول إلي أي قائمة من قوائم البرنامج اضغط علي الزر 

 التحرك إلي حقل وبمجرد وھذه ھي الطریقة التي تختار احدي خیارات القائمة داخل النافذة أو
عرض القائمة اضغط علي الحرف الموضوع أسفلھ خط لتقوم باختیارك واستخدم الأسھم للتحرك 

  .بین خیارات القائمة 
   :مساعدات الإبحار

حیث یمكنك استخدامھا لدخول نافذة . توفر ھذه المساعدات طریقة سھلة للتحرك داخل البرنامج 
ھایة نافذة البرنامج ویمكنك عرضھا أو عدم عرضھا من قائمة وتظھر في الشریط في ن. معینة 

  .خیارات 
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المبیعات والمشتریات وقوائم الرواتب والأجور ودفتر الأستاذ العѧام و قائمѧة   : ھناك ثمانیة مساعدات  

كѧل زر فѧي الѧشریط مѧرتبط بمنطقѧة محاسѧبیة       . الجرد للѧسلع والوقѧت والترتیѧب والتحالیѧل والѧشركة         
  . معینة 

  .فإذا ضغطت علي زر المبیعات فتظھر وسیلة المساعدة . فتح وسیلة المساعدة اضغط علي الملف  ل
 

  
الجزء في الجھة الیسرى مرتبط بوظائف الصیانة والعمود في . لاحظ أن الملف مقسم إلي ثلاثة أجزاء

تبطة ببنیة القائمة ھذه الأجزاء مر. المنتصف مرتبط بالمھام والعمود في جھة الیمین مرتبطة بالتقاریر 
  . في البرنامج 

ففي المبیعات تقوم بصیانة . تنطبق علي السجلات والقوائم التي تحتفظ بھا في ملف : وظائف الصیانة 
  .قائمتك الخاصة بالعملاء 

ففي مساعدات الإبحار للمبیعات وھذا یتضمن عمل . ینطبق علي كل النشاطات التي تقوم بھا : المھام 
  . المبیعات وطباعة فواتیر 

  .توفر معلومات مفیدة عن منطقة المحاسبة المختارة : التقاریر

تظھر ھذه 
الوسائل من 

خلال سلسلة من 
الأزرار في ھذا 

 الشریط 

كل وسیلة 
تحتوي علي 

صورة 
تساعدك لتذكر 
الأنشطة التي 
تقوم بھا في 

البرنامج ولكي 
تنتقل إلي 
للمنطقة 

المختارة 
اضغط علي 

 الزر
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  :النافذة  أجزاء
فإدخال المعلومات إلي .  فسوف تظھر لك نافذة یمكنك إدخال البیانات فیھاعندما تختار قائمة الخیارات

  .النافذة یتیح لك إمكانیة الاتصال والتفاعل مع البرنامج
  ة ونقوم بنقاش الخصائص المھمة لھذه النافذة  فلننظر للنافذة المعروض

   
  

  :أزرار شرط الأدوات 
بعض .  من الأوامر أو نوافذ إضافیة متعلقة بھذه النافذةةشریط الأدوات یقدم تمثیل تخطیطي لمجموع

معروضة وھنا نجد تلخیصا للأزرار في النافذة ال. ھذه النوافذ عام لمعظم النوافذ بینما البعض أكثر تحدیدا
.  

         إغلاق 
  .ھذا یغلق النافذة بدون حفظ التغییرات التي تمت منذ آخر عملیة حفظ تمت 

        حفظ  
ھذا یحفظ سجلات المعلومات مثل العنوان ورقم التلیفون و معلومات الاتصال الخاصة بالعملاء 

  .والموردین والموظفین وما إلي ذلك من المعلومات

       حذف 
إذا . السجلات التي تعمل فیھا سوف تحذف , ت ھذا بینما تستخدم اختیارك من قائمة الصیانة إذا اختر

  .العملیات التي تعمل فیھا سوف تحذف , اخترت ھذا بینما تستخدم اختیارك من قائمة المھام 

        جدید 
  . واحد جدید إذا كنت تعمل في نافذة الصیانة فان ھذا سوف یحذف السجل الحالي ویسمح لك بإدخال

شریط 
  الأدوات

 
أزرار التالي 

 والسابق 

ھذا ھو شریط 
 الملف

ھذا الحقل مع 
 قائمة خیارات 

 ھذا الحقل مع
 صندوق للبحث 
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         حدث 
ویمكنك استخدامھا لرؤیة . ھذا یسمح لك بجدولة الأحداث الخاصة بالعملاء والموردین وممثلي المبیعات

  .التفاصیل الخاصة بالأحداث المنتجة من قبل النظام 

  
  .ھذا یعرض لك الأحداث المسجلة بشركة فردیة أو سجل عن فترة معینة من الوقت

    تعلیمات 
وحقول ھذه النافذة . واختیارھا یعطیك معلومات محددة للنافذة الحالیة .  تظھر في معظم النوافذ ھذه

  تكون غالبا مدرجة في موضوعات التعلیمات 
  :وظیفة شریط المھام في نافذة المھام 

إذا كنت تعمل في نافذة تم فتحھا من قائمة المھام مثل المبیعات أو المدفوعات فوف تلاحظ أن شریط 
والشكل التالي الموضح یظھر . الأدوات یبدو ویعمل بشكل مختلف عن مثیلھ في النوافذ لأخرى للبرنامج 

  .تنظیم الفواتیر\شریط الأدوات كما یبدو في نافذة المبیعات

  
مع خط یظھر فوق (أزرار الفتح والحفظ و الطباعة یوجد بجانبھم سھم یشیر لأسفل :   ملاحظة 

  ).....السھم

  . مع سھم یشیر إلي أسفلة متحدت الأزرار حذف والصف والطبعة والتعلیما  بینما
  

 تفبالضغط علیھ یعرض خیارا.  عندما یحتوي زر شریط الأدوات علي سھم منفصل بجانبھ 
الضغط علي زر الحفظ یشغل الوظیفة العادیة وھي حفظ الفاتورة , علي سبیل المثال . إضافیة 

سھم الموجود بجانب الزر یظھر خیار إضافي وھو الاستظھار حیث المعروضة بینما الضغط علي ال
  یمكن ھذا الخیار من عمل فاتورة جدیدة من الفاتورة المعروضة علي الشاشة 

علي أیة حال فان أزرار شریط الأدوات مثل زر الحذف المتحدة مع السھم فن ھذه الأزرار 
 سیعرض ھذا زرین مختلفین ھما تعمل كقائمة تحتوي علي خیارات فبالضغط علي زر الحذف

  حذف والتفریغ, 
  . زر الحذف إذا كنت ترغب في حذف الفاتورة المعروضة رأخت- 
  . زر التفریغ عندما تغب في تفریغ الفاتورة المعروضة رأخت- 

  
  زر التعلیمات 

فھي متحدة مع السھم مما ینتج عنھ أنھا تعمل كقائمة ولكن . زر التعلیمات حالة خاصة 
  .ضغط علیھ فبدلا من ظھور أزرار تظھر قائمة من خیارات المساعدةعندما ت
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  .تختار ھذا لكي تري معلومات خاصة بالنافذة الحالیة : عن ھذه النافذة 
تختار ھذا لكي تري موضوعات التعلیمات الخاصة بالنافذة الحالیة فعلي سبیل ....: كیف یمكنني أن 

 سوف تري قائمة من المواضیع الأساسیة توضح لك كفواتیر فانتنظیم ال\المثال في حالة نافذة المبیعات
  .الإیصالات, المبیعات,كیفیة العمل مع العملاء 

سوف یتغیر شكل . تستخدم للحصول علي معلومات مركزة ومحددة لحقل معین في النافذة الحالیة: ما ھذا
 لك توضیح لاستخدام مؤشرك إلي سھم مضاف إلیھ علامة استفھام حرك المؤشر فوق أي حقل فیظھر

  .الحقل المختار
 علي فریق الدعم الخاص كتختار ھذا لتدخل موقع البرنامج حتى تتمكن من طرح تساؤلات: طرح سؤال 

  .بالبرنامج 
  : وضح كیف یمكن أن 

ھذا الفیدیو یوضح لك كیفیة انجاز المھام المتعلقة , تختار لفتح قائمة فرعیة والتي منھا تختار فیدیو 
  . الخاصة بالعمیل ةفمثلا یوضح احد ھذه الفیدیوھات كیفیة قبول الدفعة المقدمة للفاتور. ة الحالیة بالنافذ

  
  قوائم الانسدال

عندما تضغط علي السھم المجاور . العدید من النوافذ تحتوي علي قوائم معلومات والتي تختار منھا 
 لتختار الاختیار المظلل أو اضغط علیھ   Enterاضغط علي . للحقل تظھر قائمة مشابھة للمثال التالي 

  . لاختیاره 

  
  :   النصوص وصنادیق البحث

  .الحقول الأكثر عمومیة والتي تقوم بإدخال المعلومات فیھا ھي صنادیق النصوص
في بعض الأحیان البرنامج سوف یقوم بنصحك إذا استخدمت صیغة غیر صحیحة عند كتابتك 

كون صنادیق النصوص ذات صیغة حرة یمكنك كتابة ما تشاء فیھا للمعلومات ولكن في بعض الأحیان ت
ولكن عند إدخالك لمعلومات خاطئة فان البرنامج یعطیك رسالة خطا ویطلب منك اختیار خیار آخر 

  .موجود ومتاح بالفعل
  : استخدام قوائم البحث

شر یتغیر أیضا لشكل المؤ,وبینما أنت في حقل بحث .  قوائم البحث یشار إلیھا بزر مع عدسة مكبرة 
Iوعلامة الاستفھام بجانبھا +مع علامة.  

  
یمكنك إما أن تختار من قائمة السجلات مثل الموردین والعملاء والحسابات وما إلي , في حقل البحث 

یمكنك أن تختار احدي الطرق الموضحة في الشكل التالي لكي . ذلك أو یمكنك إدخال سجل جدید 
  .ل جدیدتعرض القائمة أو تدخل سج

  لعرض القائمة                                        لإدخال سجل جدید             
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  + اختر زر البحث                                       اكتب 
  اكتب ؟ عند اختیار حقل                              انقر نقرا مزدوجا علي صندوق 

  ل                  النص أو المظلل واختار موافق   اضغط علي الزر الأیمن في الحق
                                                               اضغط عل الزر الأیمن للفارة في  

                                                                 الحقل
  :ا كالتالي عندما تفتح قائمة مع زر البحث فإنھا تبدو تمام

                            

  
عندما تقوم بإغلاق النافذة بالضغط علي موافق أو إلغاء أو بالضغط علي زر البحث مرة أخري فسوف 

  .تعود إلي النافذة التي اخترت منھا زر السھم 
  :أزرار التالي والسابق

, في نافذة الصیانة . دة بالفعل       استخدم ھذه الأزرار للتحرك في قائمة السجلات الموجو
الأزرار عادة تقع في الجھة الیمني من حقل السجل علي سبیل المثال حقل رقم الحساب في نافذة الصیانة 

 .  

  
تنظیم الفواتیر تظھر في الركن الأیمن العلوي تحت شریط الأدوات \ مثل أزرار المبیعاتمفي نافذة المھا

  . في النافذة

  
یصبح زر . رض السجل السابق في القائمة واختر زر التالي لتعرض السجل التالياختر زر السابق لع

السابق غیر متاح عندما یتم عرض السجل الأول وھكذا الحال مع زر التالي عندما یتم عرض السجل 
  . الأخیر 

. يو عموما عندما تستخدم زر التالي والسابق في نافذة الصیانة فان السجلات تظھر بالترتیب الأبجد
  .بینما في نافذة المھام تظھر السجلات حسب التاریخ 

لتغیر بین طریقة 
ترتیبك للقائمة أما برقم 

 الحساب أو الاسم 

تسمح لك بعمل 
 سجل جدید 

یسمح لك بإعداد أو 
 عرض السجل المظلل
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عندما تعمل في نافذة الصیانة فان . قائمة التحریر تتضمن خیارات مرتبطة بأزرار التالي والسابق
الخیارات تسمي السجل السابق والسجل التالي أما بالنسبة لنافذة المھام فان الخیارات تسمي العملیة 

  .یة السابقة والعملیة التال
  Enter أو Tabاختیارك ـــــــــ  

ولكن بعض الناس یجدون .  للتحرك من حل للآخر Tabفي معظم برامج لویندوز تستخدم المفتاح 
فكلاھما یحرك المؤشر إلي .ویترك البرنامج لك حریة استخدام أي منھما .  طبیعیا أكثر Enterالمفتاح 

  .الحقل التالي 
ك في أي نافذة مھام فھناك زر علي شكل سھم صغیر یظھر بجانب  للتحرTabأو Enterبینما تضغط 

وبالضغط . ھذه الأزرار تفتح نافذة تسمح لك بإدخال أو إعداد المعلومات . الحقل ویصبح ھذا الزر محدد 
تنظیم المبیعات بھا زر علي \في نافذة المبیعات: علي سبیل المثال .  تفتح ھذه النافذة Spacebarعلي 

ر بجانب حقل الشحن وھذا الزر یفتح نافذة تمكنك من تغییر وإعداد معلومات الشحن شكل سھم صغی
  .الخاصة بالعمیل 

شریط أدوات الرئیسي للبرنامج (شریط الأدوات المخصص 
  )التطبیقي

في صورتھ العادیة یحتوي علي مجموعة من . شریط الأدوات الرئیسي أو شریط الأدوات المخصص 
  . سوف تصبح مفیدة لتعاملاتك مع الشركةالعناصر الأساسیة والتي

ھذه تتضمن أقسام والتي تعرض الوقت الحالي والفترة المحاسبیة الحالیة وھناك ارتباط تشعبي لفتح 
"Peachtree  وبجانب ھذه ھناك ارتباطات تشعبیھ أخري لنافذة إدخال السجلات والتقاریر التي ".الیوم

  . ذ العام تستخدمھا بصفة مستمرة مثل تقریر الأستا
  

إذا كنت ترغب في إضافة المزید من الوظائف لشریط  الأدوات فیمكنك أن تفعل ذلك من خلال نافذة 
  .محتویات شریط الأدوات والتي تسمح لك بإضافة أو تغییر عناصر الشریط 

  
  

  .یمكنك إلغاء شریط الأدوات من خلال إلغاء اختیاره من قائمة الخیارات 
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  :التدقیق اللغوي

فیمكنھا أیضا أن تكشف عن . صیة التدقیق اللغوي توفر لك طریقة للتدقیق اللغوي في البرنامج خا
  .   بدون مسافات بینھا ةالكلمات الخاطئة و المكررة والمكتوب

  : خاصیة التدقیق اللغوي متاحة في المناطق التالیة 
  )وصف للمبیعات والمشتریات( تسجیل عناصر المخزون - 
  ) الموردین- تقاریر- ءعملا( الملحوظات- 
 الإیصالات –فواتیر المبیعات \ المبیعات-  طلبات المبیعات- التسعیرة:  حقل التوضیح في النوافذ التالیة - 
 – مدخلات الیومیة العامة – طلبات المشتریات -  مذكرات ائتمان الموردین– المدفوعات –

  .استلام البضاعة \مشتریات
  ) توضیحیة للمذكرات الداخلیة و لتنظیم الفواتیربطاقات(  بطاقات الوقت والنفقات - 
  )لعمل الملحوظات(  مواد العمل - 
  )الموضوع - ملاحظة البرید الالكتروني(  مجموعة إنذارات الشركة - 
  )خصائص وأشكال النص (  الأشكال - 

. للغويقبل استخدام خاصیة التدقیق اللغوي ربما ترید استعراض أو تغییر الخیارات الخاصة بالتدقیق ا
  .خیارات التدقیق اللغوي معدة في شریط التھجي لنافذة تسجیل الخیارات العالمیة

 في الحقول  F7لاستخدام التدقیق اللغوي یمكنك اختیار ھذا الخیار ن قائمة التحریر أو بالضغط علي 
قیامك بعملیة ویمكنك أیضا إعداد التدقیق اللغوي لیقوم بمھمتھ أثناء . المسموح فیھا بالتدقیق اللغوي 

بمجرد تفعیل التدقیق اللغوي فان نافذة . الكتابة أو لكي یقوم بالتدقیق اللغوي عند حفظك أو إغلاقك للسجل
  .التدقیق اللغوي سوف تظھر بمجرد تحدید كلمة خطأ 

  
من ھذه النافذة یمكنك تغییر الكلمة إلي واحدة من الكلمات المقترحة أو تجاھل الكلمة أو إضافتھا إلي 

علي سبیل . وعند إضافتك الكلمة إلي قاموسك فان البرنامج یتجاوز ھذه الكلمة في المستقبل . قاموسك 
 فعندما تقوم بإضافة اسمك إلي القاموس فسوف أالمثال إذا عامل التدقیق اللغوي اسمك علي انھ كلمة خط

  .یتجاھلھ في المستقبل
غیر متاحة في مجموعة إنذارات الشركة أو   F7القدرة علي التدقیق اللغوي عن طریق الضغط علي 

  .إعدادات مصمم نماذج النصوص أو نوافذ الملحوظات المتنوعة
ومع ذلك فن التدقیق اللغوي سوف یتم في ھذه المناطق إذا كانت إعدادات التدقیق اللغوي معدة لكي تقوم 

  .بعملھا أثناء  قیامك بعملیة الكتابة أو عند الحفظ أو الإغلاق
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  داث سجل الأح
وھذا یجعلك مطلع علي اتصالات العملاء والمواعید .     ھذا الزر یسمح لك بجدولة الإحداث 

  ) .مواد تحتاجھا من اجل قیامك بعمل معین مثل عمل مكالمة تلیفونیة ( ومواد العمل 
  : عرض وتحریر العملیات 

وعندما . داخل أي نافذة مھام لفتح و تعدیل عملیات تم إدخالھا مسبقا قم باختیار زر الفتح الموجود 
  : تضغط علي ھذا الزر سوف تظھر نافذة شبیھا بالتالي 

  

  
لفتح وعرض عملیة معینة في القائمة المعروضة انقر علیھا نقرا مزدوجا أو اخترھا بمؤشر الفارة 

  . وبذلك یمكنك عرض تفاصیل العملیة وتعدیلھا عند الضرورة . واضغط علي موافق 
العملیة في فترة مختلفة فقم باختیار قائمة العرض لتختار الفترة ثم تقوم باختیار العملیة إذا تم إدخال 

إذا كنت تستخدم أسلوب الترحیل علي دفعات فسوف تجد قائمة إضافیة تسمي الحالة والتي . كالمعتاد
  .تمكنك من عرض العملیات المرحلة أو الغیر مرحلة

  
   : الإدخال الذكي للبیانات

 یساعدك علي إدخال البیانات بملأ الحقول بمجرد بدئك  في الكتابة وفتح القوائم بشكل تلقائي جالبرنام
فبینما تقوم بالكتابة . وھذا معروف بالإدخال الذكي للبیانات . وذلك عندما تختار حقل یحتوي علي قائمة 

 رقم لندما تبدأ في إدخافعلي سبیل المثال فع. یقوم البرنامج بملأ النصوص المتبقیة والمخزنة بالفعل 
  .حساب العمیل یقوم البرنامج بملأ البقیة

ویمكنك أیضا أن . یمكنك أن تختار ما إذا كنت ترغب في أن یملأ الإدخال الذكي للبیانات النصوص لك 
خصائص إدخال . تختار ما إذا كنت ترغب قوائم مثل رقم حساب العمیل أو رقم المواد أن تفتح تلقائیا 

  .انات معدة في نافذة تسجیل الخیارات العالمیة والمتاحة بدورھا من قائمة الخیارات الذكي للبی
  :الإضافة السریعة أو إعداد سجل جدید

. خاصیة الإضافة السریعة تسمح لك بعمل سجل عمیل أو مورد بینما تقوم بإدخال العملیات في البرنامج
 تكتب اسم عمیل غیر موجود في قاعدة البیانات فعلي سبیل المثال عندما تقوم بإدخال فاتورة یمكنك أن
  .للعملاء وسوف یقوم البرنامج بإضافتھ لقاعدة البیانات

استخدم زر 
البحث لكي تجد 

 عملیة معینة  
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حقل . ھنا كیفیة القیام بذلك فلنفترض انك تقوم بعمل فاتورة وأنت تقوم بإدخال رقم حساب لعمیل جدید

فلتستمر . دة البیاناترقم حساب العمیل مظلل ویومض بإشارة تفید أن ھذا العمیل غیر موجود بقاع
بإدخال تفاصیل الفاتورة كلھا ثم تقوم بالضغط علي زر الحفظ لتقوم بحفظ الفاتورة وسوف تري رسالة 

  تخبرك أن رقم الحساب خطأ 
  : أن تختار بین خیارین لعمل سجل ةوتطلب منك الرسال

   ي اضغط علي الإضافة السریعة لتعد السجل بشكل تلقائ- 
  لتقوم بإعداد السجل یدویا  اضغط علي الإعداد - 
  

  
  

اختیارك یعتمد علي رغبتك في إدخال كل المعلومات الخاصة بالعمیل الجدید حالا أم لاحقا بعد انتھائك 
  .من تسجیل الفاتورة 

 إذا اخترت الإضافة السریعة یقوم البرنامج بعمل السجل الخاص بالعمیل الجدید تلقائیا ویمكنك أن - 
الفرص وتختار سجل \لفواتیر ویمكنك بعد ذلك الذھاب إلي نافذة تسجیل العملاءتستكمل عملیة تسجیل ا

  .العمیل الجدید الذي قمت بإضافتھ ویمكنك بعد ذلك إضافة أو تعدیل المعلومات حسب الحاجة 
الفرص ویمكنك أن تدخل وتحفظ المعلومات الخاصة \ إذا اخترت الإعداد فسوف تظھر نافذة العملاء- 

ویجب أن تلاحظ أن القدرة علي الإضافة السریعة متاحة من اجل عمل سجل مورد جدید .د بالعمیل الجدی
وذلك عند تسجیل المشتریات أو طلب الشراء أو المدفوعات إما في نافذة المدفوعات أو نافذة كتابة 

  .الشیكات 
  :الإعداد ) مقارنة ( الإضافة السریعة مقابل 

ن تسجل فیھ رقم الحساب للعمیل أو المورد ولكن عند تسجیلك خیار الإضافة السریعة متاح في أي مكا
لعملیة وتسجیلك لرقم حساب موظف أو الأستاذ العام أو مواد المخزن والغیر موجودة في قاعدة البیانات 

  : فسوف تري نافذة مشابھة للتالي 
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دید الذي ترغب في في ھذه الحالة اختر زر الإعداد وذلك لتسجیل وحفظ المعلومات من اجل السجل الج

  . نافذة التسجیل المناسبة سوف تظھر لتسمح لك بإدخال المعلومات . عملھ 
  التقویم البارز 

   زر التقویم الظاھر بجانب معظم حقول التواریخ یسمح لك بتغییر تاریخ عملیة بعینھا بدون تغییر 
  .تاریخ نظام المحاسبة 

  اختر زر التقویم المجاور لأي حقل تاریخ  

  
  
  

      ویمكنك استخدام الأسھم للتحرك بین الأیام 
  .     وھذه الطریقة تصلح بدون فتح التقویم 

إذا استخدمت الفارة فان التقویم سوف یغلق . اضغط بالفارة أو استخدم لوحة المفاتیح :تغییر التاریخ 
 لكي تغلق التقویم وتغیر حقل Enterأما إذا استخدمت لوحة المفاتیح اضغط . وسیتم تغییر التاریخ تلقائیا 

  .التاریخ 
 سابق للفترة خیمكنك أن تختار تاریخ لعملیة في فترة محاسبیة مستقبلیة ولكن لا یمكنك اختیار تاری

 والتي تمتد من أول مارس حتى نھایتھ  فلا 3علي سبیل المثال إذا كنت في الفترة . المحاسبیة الحالیة 
  . فبرایر20ق لذلك ولیكن یمكنك إدخال عملیة بتاریخ ساب

  :      تغییر تاریخ نظام المحاسبة 
وتغییر تاریخ نظام المحاسبة لا یؤثر علي تاریخ نظام . یمكنك أیضا أن تغیر تاریخ نظام المحاسبة

  .وفي الغالب سوف ترغب في أن یتوافق تاریخ نظام المحاسبة مع تاریخ الیوم . الحاسب 
ثم استخدم زر التقویم البارز لتغیر التاریخ ثم اختر . ر تغییر تاریخ النظام  من قائمة الخیارات قم باختیا- 

  .موافق

 ھذه الأسھم تتحرك إلي الأمام
 أو الخلف سنة واحدة 

 ھذه الأسھم تتحرك إلي الأمام
 أو الخلف شھر واحد 

اختر تاریخ معین بالفارة فینغلق 
 التقویم ویتغیر التاریخ تلقائیا  

  بالضغط علي 
Ctrl+Pg Up  
 Ctrl+Pg Dnأو 
یمكنك التحرك إلي 

الأمام أو الخلف عام 
  واحد 

و  Pg Upالمفتاح 
Pg Dn للتحرك إلي 

الأمام أو الخلف شھر 
  واحد 
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  :رسائل الخطأ 
اختر زر التعلیمات من اجل . إذا ظھرت رسالة بینما تستخدم البرنامج فھناك غالبا زر تعلیمات متاح 

 بالرسائل اتبع الخطوات لتفتح تعلیمات البرنامج الخاصة. معلومات إضافیة عن الرسالة التي تلقیتھا 
  :التالیة 
  برامج ثم اختر متصفح لویندوز , اختر أبدأ  - 1
  وھذا غالبا ما یكون  ( افتح الملف حیث تم تنصیب البرنامج  - 2

C:\programfiles\peachtree\msghelp.chm 
 

قر نقرا مزدوجا علي الملف المسمىافتح ملف التعلیمات ثم ان  
 . التي ترغب في معرفة المزید عنھا في صندوق المحتویات اختر الرسالة - 3

  :المتكررةالعملیات 
. ھناك طریقة لجدولة العملیات بشكل تلقائي في المستقبل وذلك عن طریق إعداد العملیات المراجعة 

  :ویمكنك إعدادھا لأربع أنواع من العملیات 
  .الفواتیر والمشتریات والمدفوعات\مدخلات الیومیة العامة والمبیعات

  ) الإعادة(لیة واختر زر التكرار سجل العم
یمكنك القید كقید الیومیة لفترة . اكتب عدد المرات لعمل قید الیومیة : اكتب عدد مرات التكرار

  ).خلال السنة المالیة الفعلیة التالیة(یمكنك أن تكتب عدد الفترات المعدة حالیا.  مستقبلیة أو فترة حالیة
فیمكنك الاختیار بین شھریا أو كل .  أن تتكرر العملیة اختر متى ترغب: اكتب الإطار الزمني 

  . أسبوعین أو شھریا أو كل فترة أو كل ربع سنة أو كل سنة وبعد ذلك اختر موافق لتحفظ العملیة
  :تغییر أو حذف قید الیومیة المتكرر

  ) دفوعاتالیومیة العامة أو المبیعات أو المشتریات أو الم(      افتح النافذة الخاصة بالعملیة 
اختر زر الفتح من أعلي النافذة وظلل قید الیومیة المتكرر الذي ترغب حذفھ أو إجراء أي : تغییر العملیة 

  .تعدیلات علیھ وقم بالتغییرات الضروریة ثم اختر حفظ
إذا كنت ترغب في أن تغیر ھذا القید فقط اختر ھذا القید فقط : اختر قیود الیومیة التي ترغب في تغییرھا 

  .أما إذا رغبت في تغییر كل القیود اختر القید والبقیة كلھا واختر موافق . ن الصندوق الحواري م
  العملیات المحفوظة 

فعلي سبیل المثال فربما ترغب في تكرار . یمكنك أن تدخل وتحفظ العملیات العامة للاستخدام لاحقا 
خدام العملیات المحفوظة یمكنك أن توفر باست. عملیة تم استخدامھا عدة مرات سابقا من قبل عمیل معین

  .الوقت في العملیات المتكررة المتعلقة ببیانات القیود 
المبیعات والفواتیر وطلبات الشراء والمدفوعات : یمكنك أن تعد عدة أنواع من العملیات المحفوظة 

  .وقیود الیومیة العامة 
  :كل عملیة محفوظة تحتوي علي عنصرین أساسیین 

 20ویمنك أن تكتب حتى . رقم یستخدم لتعریف العملیة المحفوظة لاستخدامھا لاحقا : لیة  رقم العم- 
 سرقم الشفرة حسا. في رقم الشفرة+ أو؟أو*ولا یمكنك أن تستخدم . حرف في رقم العملیة الجدیدة 

ق  فالأرقام توضع قبل الحروف والحروف الكبیرة في اللغة الانجلیزیة تسبa1تختلف عنA1ولذلك فإن 
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ومن المھم استخدام شفرات منطقیة فربما ترغب في أن تشفر المواد التي تستخدمھا . الحروف الصغیرة 
  كثیرا حتى تظھر أولا

 ةالنصوص التي تستخدم لوصف وتوضیح العملیات والتي تظھر في قائمة البحث الخاص: الوصف 
  . حرف فیھا40یمكنك أن تكتب حتى . بالعملیات المحفوظة

  :لیة محفوظة لكي تسجل عم
   فیھ ب من قائمة التسجیل اختر العملیات المحفوظة ثم اختر نوع العملیات المرغو- 1
 اكتب رقم العملیة والمعلومات الخاصة بھا وھذا یتضمن توضیح مختصر وعندما تنتھي اضغط علي - 2

  حفظ 
  :الآن سوف تتمكن من استخدام العملیات المحفوظة بإحدى طریقتین 

 نافذة المھام يیات المحفوظة یمكنك اختیار زر الاختیار لتجعل العملیة تظھر فمن نافذة العمل - 1
  المناسبة

 من نافذة المھام نفسھا اختر العملیات المحفوظة من قائمة التحریر  - 2
بمجرد اختیار العملیات . لیست كل حقول العملیات مسجلة في العملیات المحفوظة :      ملحوظة 

  .ة مھام فلابد أن تملأ حقول ممیزة مثل رقم الفاتورة والتاریخ المحفوظة لتستخدم في نافذ
   الجاھزة  منماذج نافذة المھا

بینما تعمل في حسابات الدفع أو حسابات التحصیل فیمكنك أن تخصص نافذة مھام معینة من خلال 
انك تزید من بحذفك للحقول التي لا تستخدمھا ف. اختیار إخفاء واحدة أو أكثر من حقول بیانات القیود 

  .سرعة إدخالك للبیانات

  :    یمكنك أن تقوم بذلك من خلال اختیار زر النماذج والمتاح في النوافذ التالیة
   الاقتباسات - 
   طلبات المبیعات - 
   فواتیر المبیعات - 
   طلبات الشراء - 
   التحصیل \ مخزن المشتریات - 

وسوف توجد علامة بجوار . النماذج المتاحةعندما تختار زر النماذج فسوف تظھر قائمة تحتوي علي 
یمكنك أن تستخدم واحدة من النماذج المحددة أو یمكنك أن تعمل النموذج . النموذج المستخدم حالیا 

 وحفظھ جبعد أن تنتھي من النموذ) . تفصیل نموذج(الخاص بك من خلال اختیار تخصیص نموذج 
  .القائمة فسوف یظھر النموذج المعد مع النماذج لأخرى في 

  :اختیار النماذج المعرفة 
طلبات الشراء و مخزون (في نافذة الحسابات الدائنة . لكل نافذة مھام نموذج أساسي خاص بھا 

  .النموذج الأساسي یظھر كل بیانات حقول إدخال البیانات) التحصیل \المشتریات 
الفواتیر \فذة الاقتباسات والمبیعاتفي نافذة الحسابات المدینة نموذج المنتج ھو النموذج الأساسي من نا

  .یمكنك أن تختار خدمة أو نموذج احترافي بالإضافة إلي نموذج المنتج 
كل حقول المبیعات تظھر في ھذا النموذج حتى یمكنك أن تسجل الفواتیر للمنتجات : نموذج المنتج 

  والخدمات 



 
 

       
  

    
Hadaiek El-Koba, Cairo, Egypt  Mobile: 002 0125286897                  Email To: peachtree.center@gmail.com 

فھذا النموذج لا . دم نموذج الخدمات إذا لم تكن تتعقب مواد المخزن فیمكنك أن تستخ: نموذج الخدمات 
  یحتوي الحقول التي تخص المخزن 

  تتضمن كل حقول المبیعات ما عدا سعر الوحدة : النموذج الاحترافي 
 للا یمكن التعدی) المنتج والخدمات والأساسي_حقول إدخال البیانات بنماذج المحددة والمعرفة :ملحوظة 

  .ج الاحترافي وأي نموذج آخر تقوم بإعداده فیھا أو حذفھا ولكن یمكن حذف النموذ
  إعداد نموذج خاص 

وعند إعدادك لھذا . بالإضافة إلي النماذج المحددة والمعرفة فلدیك الخیار لإعداد نموذج خاص بك 
  .النموذج یمنك إن تحدد الحقول التي ترغب في عرضھا بالنموذج 

  من نافذة المھام المناسبة اضغط علي زر النماذج 

  
  
  

  "النماذج الخاصة"ثم من القائمة اختر 

  

اضغط علي زر جدید ثم قم بإدخال رقم النموذج ووصف :    قم بإدخال معلومات النموذج  
ویمكنك أیضا أن تجعل ھذا النموذج ھو الأساسي وتختار أیضا أن تختار الشكل . النموذج الجدید 

  المناسب لطباعة الفاتورة
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.  اضغط علیھم لتحول حالتھم من العرض إلي الإخفاء : ترغب في عرضھاثم باختیار الحقول التي لا 
وعندما تنتھي من ھذا اضغط علي  . لا یمكن إخفائھا " مطلوب"أما الحقول التي توجد بجوارھا علامة 

  . زر الحفظ 

                           
    

 الجدید كف یبدو نموذج   عرض نموذجك الجدید   یمكنك أن تستخدم زر العرض لتري كیف سو
  .قبل حفظھ
عندما تغیر أو تعد نموذج جدید وتحفظھ كالنموذج الجدید فان التغییرات سوف توضع محل :   ملحوظة  

ولكن إذا قمت بتغییر نموذج ولم تحفظھ . التنفیذ عندما تغلق نافذة تسجیل النماذج وعودتك لنافذة المھام 
  . م قبل دخولك لنافذة تسجیل النماذج سوف یظل ھو المستخدم كالنموذج الأساسي فان النموذج المستخد

  :التغییر في النموذج 
  . یمكنك أن تغیر أو تحذف النموذج الخاص بك في أي وقت 

اضغط علي زر النموذج واختر النموذج الخاص ثم اختار النموذج الذي ترغب في تغییره من صندوق 
  البحث وقم بإجراء التغییرات المرغوب فیھا 

یمكنك أن تختار نموذج محدد ومعرف من صندوق البحث لتغیر حالتھا الأساسیة وشكل الطباعة ولكن لا 
  .یمكنك حالة العرض أو الإخفاء لحقول ھذا النموذج

  إعداد نموذج جدید  
  . ھو الأساسي بالنسبة لك جبمجرد أن تحدد أیا من النماذج مناسب لك فیمكنك أن تجعل ھذا النموذ

  مھام اضغط علي زر النموذج ثم اختار النموذج الخاص من القائمة الظاھرة من نافذة ال - 1
من صندوق البحث بجوار حقل رقم النموذج ثم اختار النموذج الذي ترغب في جعلھ الأساسي  - 2

 " استخدم النموذج كنموذج أساسي"بالنسبة لك ثم اختار 
  وعندما تنتھي اضغط حفظ

  
بدلا من (ج وتختار واحدة من النماذج مباشرة من القائمة عندما تضغط علي زر النموذ: ملحوظة 

  .فسوف تري التغییرات في نافذة المھام الحالیة) اختیارك خیار النموذج الخاص
   :تإیجاد العملیا

  .یمكنك بسھولة البحث عن العملیات في البرنامج بناء علي المعاییر التي تقوم بإدخالھا 
كما ھو موضح في تسجیل (ق التي قمت بالدخول إلیھا  البرنامج یقوم بالبحث في المناط- 

  ) المستخدمین
   البحث یعتمد علي المعاییر التي قمت بإدخالھا - 
  . البحث لیس مقید بالعملیات التي یعود تاریخھا إلي سنتین مالیتین فعلیتین - 

الحقول 
المطلوبة لا 

  یمكن إخفائھا 

اضغط علي الحقل 
لتغیر بین حالتي 
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ن العملیات فا.  إذا تضمنت نتائج البحث عملیات یعود تاریخھا إلي خارج سنتك المالیة الفعلیة 
  .ھذه العملیات لا یمكن إجراء تعدیلات فیھا . التي لم تقم بتطھیرھا ھي التي سوف تعرض 

   نتائج البحث یتم ترتیبھا حسب التاریخ - 
   نتائج البحث یمكن ترتیبھا طبقا لأي عنوان في قائمة النتائج - 
   عملیات الأرصدة الافتتاحیة لا یتم البحث فیھا ولا تعرض - 
انت أرقام الحسابات تستخدم كمعاییر للتصفیة فان الجمعیات وتذاكر الوقت وتذاكر   إذا ك- 

  المصاریف لن تظھر في نتائج البحث  
  :لكي تجد عملیة معینة في البرنامج قم بأي من التالي لكي تقوم بعض نافذة البحث 

   من قائمة التحریر اختر إیجاد عملیات - 
   f3 اضغط - 
  Ctrl+F اضغط - 

  : نافذة البحث فان إیجاد العملیة یتحدد في ثلاث خطوات عند ظھور

   حدد مجال التصفیة - 1   
  نتائج البحث سوف تظھر في نافذة البحث . علي زر البحث للبحث عن عملیات معینة  اضغط - 2            
  نتائج البحث  إذا تم إیجاد العملیات المرغوب فیھا فقم باختیار واستعراض العملیات  من - 3            

   اختر العملیة واضغط علي زر التفاصیل في شریط الأدوات -  
   انقر نقرا مزدوج علي العملیة -           أو  

             أي من الخیارین یقوم بفتح نافذة العملیة 
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  الأزرار في نافذة البحث تتصرف بطریقة مختلفة عن مناطق أخري بالبرنامج 

  بعد ذلك ؟ ماذا ترید أن تفعل 
إذا لم یكن . زر التفاصیل یعرض العملیة التي تختارھا من قائمة النتائج.   رؤیة عملیة واحدة  

ھناك عملیة معینة مختارة فان العملیة الأولي في القائمة سوف یتم عرضھا ویمكنك أیضا أن تستعرض 
  .العملیة بالضغط علیھا مرتین متتالیتین 

زر الإنعاش یقوم بإعادة كل المعاییر و الإعدادات لأخرى إلي .  ساسیة العودة إلي الإعدادات الأ
  .الإعدادات الأساسیة

زر البحث یبدأ عملیة البحث بناء علي معاییر التصفیة التي وضعتھا .   البحث عن عملیة  
  .وعندما تنتھي عملیة البحث فان النتائج یتم عرضھا في قائمة النتائج 

  الإیقاف یظھر فقط أثناء عملیة البحث حیث یسمح بإیقافھا في أي وقت زر .     إیقاف البحث 
  :التصفیة ) مجال(اختیار مدي 

لتغییر أیا من المعاییر م باختیار . في الطبیعي یتم البحث في كل العملیات الموجودة في الفترة الحالیة 
الإعدادات الرئیسیة قم في  كل أو احدي أنواع التصفیة ولكي تعید ھذه التغییرات إلي " خیارات"

  .بالضغط علي زر الإنعاش
  )؟؟؟(وھناك نوعین ھما علامة الاستفھام  " wildcards" بعض الخیارات تسمح ب

ابدأ باختیار 
مجال 

التصفیة 

بعد تحدید مجال التصفیة 
والمعاییر قم بالضغط علي 

  عملیة البحث زر البحث لتبدأ

نتائج البحث قم 
بالنقر مرتین 

متتالیتین لتفتح 
 العملیة 
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  (***) والنجوم 
  لتجد                               استخدم           مثال 

  بحثت بھذه الكلمة تجد كلمتین إذا   "s?t"أي حرف واحد                       ؟          
  "set"و " sat"                                                      ھما 

  تجد كلمتین إذا بحثت بھذه الكلمة " s*d*          "أي سلسلة من الحروف              
  "started"و " sad"                                                       ھما 

 قبل الحرف علي سبیل المثال للبحث عن \اكتب " wildcards"ن كلمات معرفة علي أنھا للبحث ع
  " ؟\"علامة استفھام اكتب 

  :یمكنك أن تبحث عن أنواع العملیات التالیة 
  :أنواع العملیات 

  التسعیرة                                           تذاكر الوقت 
                   تذاكر المصاریفطلبات المبیعات                 

  الفواتیر                                 قیود الرواتب والأجور\المبیعات
  الإیصالات                                        تعدیلات المخزن 

  ھدم الجمعیات \طلبات الشراء                                    بناء
                                  المشتریات            

  المدفوعات 
  

  قائمة نتائج البحث
  قائمة نتائج البحث تعرض كافة العملیات التي وجدھا البرنامج بناء علي المعاییر التي وضعتھا 

فسوف یعرض البرنامج رسالة تقترح أن تقوم 10000 إذا تم إیجاد عدد كبیر من العملیات یتجاوز - 
  بتصفیة النتائج 

إذا لم یتم إیجاد أي عملیات فربما تحتاج توسع عملیة البحث من خلال استخدام معاییر اقل في عملیة  - 
   العملیات في منطقة غیر مسموح لك بدخولھا وفقا لصلاحیات مستخدمك   نأو ربما تكو. التصفیة للنتائج

   :ترتیب العملیات
  الترتیب یكون تنازلیا . نتائج البحثقم بترتیب العملیات بالضغط علي عنوان أي عمود في قائمة 

  لعكس عملیة الترتیب قم بالضغط علي العنوان مرة أخري وبھذا یصبح ترتیب العملیات تصاعدیا 
علي سبیل المثال لكي ترتب تبعا للكمیة بالدولار اضغط علي عنوان الكمیة فسیتم ترتیب العملیات تنازلیا 

س القائمة أي تعرض الأصغر أولا اضغط علي عنوان حیث تكون الأكبر أولا ثم الأصغر ولكي تعك
  .الكمیة مرة أخري 

  .یمكنك أن تقوم بالترتیب من خلال أیا من الأعمدة في القائمة
  

  وصف العنوانین 
  العنوان                 الوصف 

  التاریخ                 تاریخ العملیة 
  النوع                   اختصار لنوع العملیة
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  ارة                رقم إشارة العملیةالإش
  الرقم                    رقم العملیة

  الاسم                    اسم العملیة 
  الكمیة                   كمیة الدولار لعملیة 

  
  إعادة تحجیم العناوین

ل المؤشر ضع مؤشر الفارة علي الخط بین العنوانین فیتغیر شك. لكي تغیر حجم عنوان العملیة  - 1
  إلي  قطعة مستطیلة مع أسھم

  
لاحظ أن حجم . استمر في الضغط والسحب للمؤشر حتى تصل إلي الحجم الذي ترغب فیھ  - 2

  .العنوان الذي تغیر حجمھ ھو وحده یتغیر و الآخرین یبقون كما ھم 
  

دة مع  الزائد الموجودة في مفاتیح الأرقام ولیست الموجوةعلام (+ + Ctrlاستخدم :   ملحوظة 
  لكي تعود بحجم العناوین إلي الحجم الأصلي) مفاتیح الحروف

  استعراض تفاصیل العملیات  
بعض المناطق في الفواتیر والمشتریات والإیصالات والمدفوعات تكون محددة بصندوق ویمكنك 

ذا وھ. اختیار ھذه المناطق لتفتح نافذة مھام حیث یمكن عرض والتغییر في السجل المحاط بالصندوق
فعندما یمر المؤشر فوق ھذا النوع من المناطق یتحول شكلھ    " drill-dawn"یشار إلیھ كخاصیة 

  إلي عدسة مكبرة 
  التالي یمثل تفاصیل منطقة في إیصال 

   
  
  

  .اضغط مرتین متتالیتین علي منطقة التفاصیل لكي تظھر العملیة الضمنیة 
  .قة التفاصیل والضغط علي زر التفاصیلویمكنك أیضا أن تقوم بذلك من خلال تظلیل منط

  للفواتیر والإیصالات والمشتریات والمدفوعات " drill down" یمكنك أن - 
  للأرصدة الافتتاحیة و الدفعات المقدمة" drill down" لا یمكنك أن - 
 لكي" إعداد تسجیل المستخدمین" إذا كانت شركتك تستخدم امن فیجب أن تستخدم التصاریح الملائمة - 

  تعرض وتغیر العملیات
  )ما وراء الشاشة ( المحاسبة الخفیة 

عندما تقوم بإدخال العملیات في البرنامج فان قیود الیومیة یتم إنشائھا تلقائیا علي أساس قواعد محاسبیة 
فالبرنامج ھو نظام كحاسبي حقیقي ستخدم نظریة القیود المزدوجة فھو یوضح المدین . متفق علیھا 

حرك مؤشر 
الفارة إلي 

الخط الذي 
ترید 

معلومات 
أكثر عنھ ثم 
اضغط علیھ 
مرة واحدة 

عندما یمر 
مؤشر الفارة 

فوق خط 
عملیة فان 

المؤشر تغیر 
إلي عدسة 

 مكبرة
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لك فمعظم المحاسبة تتم في الخفاء لكي تسمح لك بالتركیز علي المعلومات الخاصة والدائن من أج
  .بالعملیات أكثر من التركیز في القیود المحاسبیة 

فإذا أردت أن تختبر أو تجري .  قیود الیومیة المنشأة علي أساس قواعد عدیدة قد حددتھا لشركتك 
 من احدي نوافذ المھام العدیدة حیث یعرض ھذا الزر تغییرات في ھذه القیود فقم باختیار زر الیومیة

المحاسبة الخفیة والتي تتم خلف الشاشة حیث تقوم بوضع قائمة بقیود الیومیة الموزعة والتي سوف یقوم 
البرنامج بتخصیصھا للعملیة وكیف أن الحسابات مدینة أو دائنة وقیود الیومیة النھائیة التي سوف یقوم 

ویمكنك حتى أن تعدل في حسابات الأستاذ . لي دفتر الأستاذ العام إذا تمت العملیة البرنامج بترحیلھا إ
  .العام والمتعلقة بتوزیعات معینة 

  :متاحة في مناطق المھام التالیة ) خلف الشاشة(المحاسبة الخفیة 
  الفواتیر والإیصالات\ المبیعات والمبیعاتتالتسعیرة وطلبا:  الحسابات المدینة - 
  طلبات الشراء والمشتریات والمدفوعات : ت الدائنة  الحسابا- 
  قیود الرواتب والأجور :  الرواتب والأجور - 

علي سبیل المثال . تبعا لنوع المھام المفتوحة فان المحاسبة الخفیة تعرض شریط الیومیة المتعلق بالعملیة 
  إذا كنت تجري تغییرا ت في المدفوعات فان یومیة توزیع النقدیة تظھر 

ا إذا كنت تجري تغییرات لفواتیر المبیعات والتي یوجد مدفوعات مضاف إلیھا في نافذة أم
  الفواتیر  كلا من یومیة المبیعات و یومیة الإیصالات النقدیة یظھر \المبیعات

  

  
  

قیمة قیود المبیعات تضاف إلي قیود , عند بیعك لمواد المخزن في نوافذ المھام العدیدة : ملحوظة 
یقوم . ھذه المواد سوف تعرض كمیة واجبة الحساب في عمود المدین. میة المبیعات توزیعات یو

فواتیر أو عندا یسجل المبیعات \البرنامج بحساب ھذه الكمیات عندما یتم ترحیل المواد إلي المبیعات
  .النقدیة في إیصالات 

  .لشاشة یمكن اختبار قیمة كمیة المبیعات بعرض إیصالات المبیعات أو النقدیة علي ا


