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 انواع گزارشات مدیریتی
 

 کاربرد گزارشات مدیریتی
 از این برنامه می توانید به منظور تهیه گزارش تراز یا دفاتر مالی از چند سال مالی بصورت متوالی استفاده نمایید.

 
 گزارشات دفاتر مالی

دفاتر، پنجره ای از سال های مالی موجود در بانک اطلاعاتی نمایش داده میشود کهه بایهد سهال ههای مهالی مهورد نظهر جههت تهیهه از منوی حسابداری / دفاتر مالی را انتخاب نمایید. با انتخاب 

رشات دفتهر کهل، منهین و را انتخاب نمایید. با انتخاب این دکمه فرم تهیه گزارش نمایش داده میشود که دارای گزا F12گزارش را از منتها الیه سمت راست ردیف انتخاب نموده سپس، دکمه 

و یها مهوس مهی توانیهد انتخهاب نماییهد. محهدودیت ههای  Ctrl+Tabتفضیلی می باشد. دفتر پیش فرض برنامه، دفتر کل می باشد. در صورت نیهاز دفهاتر دی هر را بها اسهتفاده از دکمهه ترکیبهی 

ا برای تهیه گزارش مورد نظر را انتخاب نمایید. در این گزارش، گهردش ههر سرفصهل بهه تفسیهک سهال ر F12مورد نظر جهت تهیه گزارش را با توجه به توضیحات زیر تنیین کرده و دکمه 

 استفاده نمایید. F9مالی نمایش داده میشود. چنانچه بخواهید تمامی محدودیت های اعمال شده در فرم گزارشات همزمان با هم حذف گردند، از دکمه 



 
 
 

   نحوه تنیین محدودیت های گزارش دفاتر
 

 گروه اسناد
 سمت راست ردیف انتخاب نمایید. از این قسمت می توانید برای محدود سازی گروه اسناد استفاده نمایید. بدین منظور باید گروه یا گروه های مورد نظر را از منتهای الیه 

 

 وضنیت سند
در صورتیسه فقط سندهای قطنی نیاز باشد محهدود شهود میتوانیهد گزینهه قطنهی را انتخهاب و چنانچهه  محدوده نوع سند پیش فرض برنامه هر دو )کلیه اسناد قطنی شده و قطنی نشده( میباشد

 فقط سندهای غیرقطنی نیاز باشد محدود گردد میتوانید گزینه غیرقطنی را انتخاب نمایید. 

 

 وضنیت گردش مالی
ه و بهدون مانهده ( میباشهد. در صهورتیسه چنهد سرفصهل بهرای گهزارش انتخهاب شهود، کلیهه سرفصهلهای محدوده وضنیت گردش مالی پیش فرض برنامه هر دو )کلیهه سرفصهل ههای دارای مانهد

فقهط سرفصهلهایی کهه مانهده دارنهد در گهزارش  انتخاب شده )چه مانده داشته باشد و چه مانده نداشته باشد( در صورت داشتن گردش حساب نمایش داده میشود. بها انتخهاب گزینهه دارای مانهده

 ه میشود و با انتخاب گزینه بدون مانده فقط سرفصل هایی که مانده صفر دارند در گزارش نمایش داده میشود.نمایش داد



 

 گروه بندی بر اساس
ههر سرفصهل تبهت شهده در گزارشهات بهرای  محدوده گروه بندی پیش فرض برنامه در دفتر کل به روی سند و در دفتر منین و تفضیلی به روی ردیف سند می باشهد. بها انتخهاب گزینهه سهند در

ود در هر سهند جمهش شهده و نمهایش داده یک سند حداکتر دو ردیف، یک ردیف بدهسار و یک ردیف بستانسار در گزارش نمایش داده میشود که تمامی مبالغ بدهسار و بستانسار سرفصل موج

 ار تبت شده در هر سند در گزارش نمایش داده میشود. میشود. چنانچه گزینه ردیف سند را انتخاب نمایید، تمامی ردیف های بدهسار و بستانس

 

 آنالیز حساب ها
شده است. در تمهامی دفهاتر موجهود در برنامهه  از این قسمت می توانید برای کنترل ردیف های گزارش دفاتر استفاده نمایید. این قسمت از سه گزینه: همه، کنترل شده و کنترل نشده تشسیل

مهورد نظهر مهی توانیهد از  میشود که در ردیفهای مورد نظر می توانید کد کنترلی خود را وارد نمایید و این کد بطور خودکار در برنامه تبت میشود. هن ام تهیه دفتهرستونی با نام آنالیز دیده 

هها گزینهه کنتهرل شهده را انتخهاب و کهد مهورد نظهر را وارد نماییهد.  آنالیز حساب ها برای تهیه دفتر با محدودیت کد استفاده نمایید. بدین منظور در فهرم تهیهه گهزارش در قسهمت آنهالیز حسهاب

را تهیهه نماییهد. چنانچهه بخواهیهد در دفتهر چنانچه بخواهید فقط ردیفهای گزارش که دارای کد کنترلی هستند در گزارش نمایش داده شود گزینهه کنتهرل شهده را انتخهاب و گهزارش مهورد نظهر 

مهورد  شود که فاقد کد کنترلهی اسهت بایهد گزینهه کنتهرل نشهده را انتخهاب کهرده و گهزارش مهورد نظهر را تهیهه نماییهد. چنانچهه بخواهیهد در گهزارش ههر دو مورد نظر فقط ردیفهایی نمایش داده

 نمایش داده شود باید گزینه همه را انتخاب و گزارش مورد نظر را تهیه نمایید. 

 

 جستجو و انتخاب سرفصل جهت تهیه گزارش
 روه حساب، سرفصل های کل / منین یا تفضیلی باید بصورت زیر عمل نمایید:برای انتخاب گ

با انتخاب دکمه "لیست" پنجره جستجوی سرفصل نمایش داده میشود. در سطح گروه حسهاب و سرفصهل کهل، سرفصهل ههای مهورد نظهر را از روی  انتخاب سرفصل با استفاده از دکمه لیست:

را از صهفحه کلیهد انتخهاب نماییهد تها سرفصهل ههای انتخهاب شهده بصهورت لیسهت در محهدوده  F12الیهه سهمت راسهت ردیهف انتخهاب کهرده، سهپس دکمهه از منتهها  لیست با استفاده از دکمه

ده شهود سهپس سرفصهل ههای را انتخاب نمایید تا سرفصل های تبت شده در این سطوح نمهایش دا F3سرفصل نمایش داده شود. در سرفصل منین و تفضیلی بند از انتخاب دکمه لیست، دکمه 

را از صفحه کلید انتخاب نمایید تا سرفصل های تنیین شهده بصهورت لیسهت در  F12از منتها الیه سمت راست ردیف انتخاب، سپس دکمه  مورد نظر را از روی لیست با استفاده از دکمه

 محدوده سرفصل نمایش داده شود.

 کاربرد و نحوه استفاده از دکمه حذف

 اب نمایید.ردیف از لیست سرفصل های انتخاب شده می توانید از این دکمه استفاده نمایید. باید ردیف سرفصل مورد نظر را انتخاب و دکمه حذف را انتخبرای حذف یک 

 کاربرد و نحوه استفاده از دکمه حذف همه

ه نمایید. با انتخاب این دکمه تمامی سرفصل های انتخاب شده از طریق دکمهه لیسهت حهذف مهی برای حذف تمامی سرفصل های انتخاب شده از طریق دکمه لیست می توانید از این دکمه استفاد

 شوند. 

 

 جستجو و انتخاب مراکز هزینه جهت تهیه گزارش



 باید بصورت زیر عمل نمایید: 2یا  1برای انتخاب مرکز هزینه 

از  تجوی مرکهز هزینهه نمهایش داده میشهود. مراکهز هزینهه مهورد نظهر را از روی لیسهت بها اسهتفاده از دکمههبا انتخاب دکمه "لیست" پنجره جس انتخاب سرفصل با استفاده از دکمه لیست:

 را از صفحه کلید انتخاب نمایید تا مراکز هزینه انتخاب شده بصورت لیست در محدوده مرکز هزینه نمایش داده شود.   F12منتهای الیه سمت راست ردیف انتخاب کرده، سپس دکمه 

 د و نحوه استفاده از دکمه حذفکاربر

 و دکمه حذف را انتخاب نمایید. برای حذف یک ردیف از لیست مراکز هزینه انتخاب شده می توانید از این دکمه استفاده نمایید. باید ردیف مرکز هزینه مورد نظر را انتخاب

 کاربرد و نحوه استفاده از دکمه حذف همه

یسهت حهذف اب شده از طریق دکمه لیست می توانید از این دکمه استفاده نمایید. با انتخاب این دکمه تمامی مراکز هزینه انتخهاب شهده از طریهق دکمهه لبرای حذف محدودیت مراکز هزینه انتخ 

 می شوند. 

 
 دفتر کل

های مورد نظر را مشخص نمایید. چنانچه لازم اسهت، سرفصهل کهل مهورد دفتر کل را انتخاب کرده و با توجه به توضیحات فوق محدودیت  از منوی حسابداری / دفاتر مالی را انتخاب نمایید.

در ایهن گهزارش گهردش ههر سرفصهل بهه تفسیهک سهال مهالی نمهایش داده  را از صفحه کلید جهت تهیه دفتهر کهل انتخهاب نماییهد. F12نظر را با توجه به توضیحات فوق محدود نموده و دکمه 

   میشود.

 

 دفتر منین
انتخاب و با توجه به توضیحات ذکر شده در قسمت تنیین محهدودیت ههای و یا موس  Ctrl+Tabدفتر منین را با استفاده از دکمه ترکیبی  فاتر مالی را انتخاب نمایید.از منوی حسابداری / د

را از صهفحه کلیهد جههت  F12ه محهدود نمهوده و دکمهه گزارش، محدودیت های مورد نظر را مشخص نمایید. چنانچه لازم است، سرفصهل منهین مهورد نظهر را بها توجهه بهه توضهیحات ذکهر شهد

 تهیه دفتر منین انتخاب نمایید.

 
 دفتر تفضیلی

و یا موس انتخاب و بها توجهه بهه توضهیحات ذکهر شهده در قسهمت تنیهین محهدودیت  Ctrl+Tabدفتر تفضیلی را با استفاده از دکمه ترکیبی  از منوی حسابداری / دفاتر مالی را انتخاب نمایید.

را از صهفحه کلیهد  F12و دکمهه گزارش، محدودیت های مورد نظر را مشخص نمایید. چنانچه لازم است، سرفصل تفضیلی مورد نظر را بها توجهه بهه توضهیحات ذکهر شهده محهدود نمهوده  های

 انتخاب نمایید.

 
 جا به جایی بین صفحات گزارش



را از بهالای فهرم یها دکمهه ترکیبهی  دکمههرا از صفحه کلیهد انتخهاب نماییهد و بهرای انتخهاب سهند قبلهی  Alt+Rightیبی را از بالای فرم یا دکمه ترک برای انتخاب صفحه بندی باید دکمه

Alt+Left  .را از صفحه کلید برای انتخاب صفحه قبلی انتخاب نمایید 

 
 گزارشات تراز مالی

ای از سال های مالی موجود در بانک اطلاعاتی نمایش داده میشود که باید سال های مهالی مهورد نظهر جههت تهیهه از منوی حسابداری / دفاتر مالی را انتخاب نمایید. با انتخاب گزارش پنجره 

منهین و  را انتخاب نمایید. با انتخاب این دکمه فرم تهیه گزارش نمایش داده میشود که دارای گزارشات تهراز کهل، F12گزارش را از منتها الیه سمت راست ردیف انتخاب نموده سپس، دکمه 

و یها مهوس مهی توانیهد انتخهاب نماییهد. محهدودیت ههای  Ctrl+Tabتفضیلی می باشد. تراز پیش فرض برنامه، تراز کل می باشهد. در صهورت نیهاز تهراز دی هر را بها اسهتفاده از دکمهه ترکیبهی 

بها انتخهاب ایهن تهراز دو سهتون گهردش طهی دوره و ه گهزارش مهورد نظهر را انتخهاب نماییهد. را بهرای تهیه F12مورد نظر جهت تهیه گزارش را با توجه به توضیحات زیر تنیین کهرده و دکمهه 

چنانچهه عهدم ماهیهت بهرای ههر یهک از سرفصهل ههای موجهود در گهزارش رد داده باشهد، مانهده آن بها رنها قرمهز نمهایش داده مانده انتهای دوره به تفسیک هر سال مالی نمایش داده میشهود. 

 استفاده نمایید. F9د تمامی محدودیت های اعمال شده در فرم گزارشات همزمان با هم حذف گردند، از دکمه میشود. چنانچه بخواهی

 
 نحوه تنیین محدودیت های گزارش تراز

 

 گروه اسناد
 منتهای الیه سمت راست ردیف انتخاب نمایید. از این قسمت می توانید برای محدود سازی گروه اسناد استفاده نمایید. بدین منظور باید گروه یا گروه های مورد نظر را از 

 

 وضنیت سند
ینهه قطنهی را انتخهاب، و چنانچهه فقههط محهدوده نهوع سهند پهیش فهرض برنامهه ههر دو )کلیهه اسهناد قطنهی شهده و قطنهی نشهده( میباشهد در صهورتیسه فقهط سهندهای قطنهی نیهاز باشهد میتوانیهد گز

 نی را انتخاب نمایید. سندهای غیرقطنی نیاز باشد میتوانید گزینه غیرقط

 

 وضنیت گردش مالی
ش انتخهاب شهود، کلیهه سرفصهلهای محدوده وضنیت گردش مالی پیش فرض برنامه هر دو )کلیهه سرفصهل ههای دارای مانهده و بهدون مانهده ( میباشهد. در صهورتیسه چنهد سرفصهل بهرای گهزار

داشتن گردش حساب در گزارش نمایش داده میشهود. بها انتخهاب گزینهه دارای مانهده فقهط سرفصهلهایی کهه مانهده دارنهد انتخاب شده )چه مانده داشته باشد و چه مانده نداشته باشد( در صورت 

 در گزارش نمایش داده میشود و با انتخاب گزینه بدون مانده فقط سرفصل هایی که مانده صفر دارند در گزارش نمایش داده میشود.

 

 تراز جامش
ی طح کل، منین یا تفضهیلی عنهوان و مانهده بهدهسار و بسهتانسار سهطح قبلهی سرفصهل انتخهاب شهده نیهز در گهزارش نمهایش داده میشهود. از ایهن گهزارش مهدر صورت انتخاب این گزینه در س

ر، بسهتانسار، مانهده بهدهسار و مانهده دهساتوانید برای ارائه گزارش های تجمینی اسهتفاده نماییهد. در صهورت انتخهاب تهراز جهامش کهد کهل، منهین و تفضهیلی، عنهوان کهل و منهین و تفضهیلی، به

 بستانسار در گزارش نمایش داده میشود. 



 

 مراکز هزینه
 اب نمایید تا تهراز مهورد نظهر بهه تفسیهک مراکهز هزینههبا استفاده از این گزینه می توانید ترازهای مختلف را به تفسیک مراکز هزینه تهیه نمایید. بدین منظور باید گزینه "با تفسیک" را انتخ

 تهیه شود. چنانچه بخواهید بدون تفسیک مراکز هزینه گزارش ب یرید، باید گزینه "بدون تفسیک" را انتخاب نمایید.  2و  1

 

 جستجو و انتخاب سرفصل جهت تهیه گزارش
 برای انتخاب سرفصل کل / منین یا تفضیلی باید بصورت زیر عمل نمایید:

نتخاب دکمه "لیست" پنجره جستجوی سرفصل نمایش داده میشود. در سطح گروه حسهاب و سرفصهل کهل، سرفصهل ههای مهورد نظهر را از روی با ا انتخاب سرفصل با استفاده از دکمه لیست:

در محهدوده  را از صهفحه کلیهد انتخهاب نماییهد تها سرفصهل ههای انتخهاب شهده بصهورت لیسهت F12از منتهها الیهه سهمت راسهت ردیهف انتخهاب کهرده، سهپس دکمهه  لیست با استفاده از دکمه

را انتخاب نمایید تا سرفصل های تبت شده در این سطوح نمهایش داده شهود سهپس سرفصهل ههای  F3سرفصل نمایش داده شود. در سرفصل منین و تفضیلی بند از انتخاب دکمه لیست، دکمه 

را از صفحه کلید انتخاب نمایید تا سرفصل های تنیین شهده بصهورت لیسهت در  F12 از منتها الیه سمت راست ردیف انتخاب، سپس دکمه مورد نظر را از روی لیست با استفاده از دکمه

 محدوده سرفصل نمایش داده شود.

 کاربرد و نحوه استفاده از دکمه حذف

 دکمه حذف را انتخاب نمایید.برای حذف یک ردیف از لیست سرفصل های انتخاب شده می توانید از این دکمه استفاده نمایید. باید ردیف سرفصل مورد نظر را انتخاب و 

 کاربرد و نحوه استفاده از دکمه حذف همه

های انتخاب شده از طریق دکمهه لیسهت حهذف برای حذف محدودیت سرفصل های انتخاب شده از طریق دکمه لیست می توانید از این دکمه استفاده نمایید. با انتخاب این دکمه تمامی سرفصل  

 می شوند. 

 

 اکز هزینه جهت تهیه گزارشجستجو و انتخاب مر
 باید بصورت زیر عمل نمایید: 2یا  1برای انتخاب مرکز هزینه 

از  با انتخاب دکمه "لیست" پنجره جستجوی مرکز هزینه نمایش داده میشود. مراکهز هزینهه مهورد نظهر را از روی لیسهت بها اسهتفاده از دکمهه انتخاب سرفصل با استفاده از دکمه لیست:

 را از صفحه کلید انتخاب نمایید تا مراکز هزینه انتخاب شده بصورت لیست در محدوده مرکز هزینه نمایش داده شود.   F12ت راست ردیف انتخاب کرده، سپس دکمه متنها الیه سم

 کاربرد و نحوه استفاده از دکمه حذف

 نمایید. باید ردیف مرکز هزینه مورد نظر را انتخاب و دکمه حذف را انتخاب نمایید.برای حذف یک ردیف از لیست مراکز هزینه انتخاب شده می توانید از این دکمه استفاده 

 کاربرد و نحوه استفاده از دکمه حذف همه

شده از طریق دکمه لیسهت حهذف ز هزینه انتخاب برای حذف محدودیت مراکز هزینه انتخاب شده از طریق دکمه لیست می توانید از این دکمه استفاده نمایید. با انتخاب این دکمه تمامی مراک 

 می شوند. 



 
 تراز کل 

را  F12بصورت پیش فرض تراز کل انتخاب شده است. با توجه به توضهیحات فهوق محهدودیت ههای مهورد نظهر را مشهخص نمهوده و دکمهه  از منوی حسابداری / تراز مالی را انتخاب نمایید.

چنانچهه عهدم ماهیهت بهرای ههر ه و مانده انتهای دوره برای هر سرفصل با گروه بندی بر اساس هر سال مالی نمایش داده میشود. با انتخاب این تراز دو ستون گردش طی دور انتخاب نمایید.

 یک از سرفصل های موجود در گزارش رد داده باشد، مانده آن با رنا قرمز نمایش داده میشود. 

 
 تراز منین

و یا موس تراز منین را انتخاب نمایید. با توجه بهه توضهیحات فهوق محهدودیت ههای مهورد نظهر را   Ctrl+Tab ا استفاده از دکمه ترکیبیاز منوی حسابداری / تراز مالی را انتخاب نمایید. ب

سهال مهالی نمهایش داده  با انتخاب ایهن تهراز دو سهتون گهردش طهی دوره و مانهده انتههای دوره بهرای ههر سرفصهل بها گهروه بنهدی بهر اسهاس ههر را انتخاب نمایید. F12مشخص نموده و دکمه 

 چنانچه عدم ماهیت برای هر یک از سرفصل های موجود در گزارش رد داده باشد، مانده آن با رنا قرمز نمایش داده میشود. میشود. 

 
 تراز تفضیلی 

را انتخاب نمایید. با توجهه بهه توضهیحات فهوق محهدودیت ههای مهورد نظهر و یا موس تراز تفضیلی   Ctrl+Tab از منوی حسابداری / تراز مالی را انتخاب نمایید. با استفاده از دکمه ترکیبی

با انتخاب این تراز دو ستون گردش طی دوره و مانده انتهای دوره برای ههر سرفصهل بها گهروه بنهدی بهر اسهاس ههر سهال مهالی نمهایش داده  را انتخاب نمایید. F12را مشخص نموده و دکمه 

 ک از سرفصل های موجود در گزارش رد داده باشد، مانده آن با رنا قرمز نمایش داده میشود. چنانچه عدم ماهیت برای هر یمیشود. 

 
 مرور حسابها 

یها دابهل در ردیهف و  Enterن بها انتخهاب دکمهه با تهیه گزارش دفتر کل، منین یا تفضیلی برای ارجاع به گزارشات دی ر و سند مهی توانیهد از دکمهه ههای بهالای ردیهف اسهتفاده نماییهد. همچنهی

، ، دفتهر تفضهیلی دکمهه  ، دفتهر منهین دکمهه  کلیک موس می توانید به سطح بندی گزارش بروید. در فرم گزارش گرفته شده بهرای ارجهاع بهه گهزارش دفتهر کهل دکمهه 

 را می توانید انتخاب نمایید. و سند حسابداری دکمه  ، تراز تفضیلی دکمه ، تراز منین دکمه تراز کل دکمه 

 
 ستجوج

محهدود سهازی را انجهام دهیهد. بهرای  در تمامی گزارشات ردیف جستجو، برای محدود سازی و جستجوی سریش اطلاعات وجود دارد که می توانید بر اساس تمامی ستون ههای موجهود در فهرم

مهی تهوان  ظهر را وارد نماییهد. نهوع محهدودیت را بها اسهتفاده از دکمههمحدود کردن متلا شماره سند، فقط کافیست در ردیف جستجو در سهتون سهند در ردیهف جسهتجو شهماره سهند مهورد ن



ه بها توجهه بهه نیهاز مهورد نظهر نهوع مشخص کرد که بصورت پهیش فهرض بهه روی گزینهه " دارای ... باشهد" اسهت. بها انتخهاب ایهن دکمهه لیسهتی از انهواع محهدودیت هها نمهایش داده میشهود که

 را از صفحه کلید انتخاب نمایید.  F9ودیت و بازگرداندن فرم به حالت اول باید دکمه محدودیت را انتخاب نمایید. برای حذف محد

 
 چاپ گزارشات

را انتخهاب نماییهد. بها انتخهاب ههر کهدام از ایهن دکمهه هها پهیش نمهایش چهاپ گهزارش نمهایش داده  Ctrl+pرا از بالای فرم و یا دکمه ترکیبهی  برای تهیه چاپ از گزارش گرفته شده دکمه 

 را از بالای فرم جهت تهیه پرینت انتخاب نمایید. شود، سپس دکمه می

 
 Word  ،Excel  ،PDF ،XML ،MHTML  ،TIFF ،CSVانتقال گزارشات به 

 را از صهفحه کلیهد  Ctrl+pمهه ترکیبهی ارش، دکجهت انتقال گزارش تهیه شده به خروجی های ذکر شده باید از منوی حسابداری دفاتر مالی یا تراز مالی را انتخاب نماییهد. بنهد از تهیهه گهز

از بهالای فهرم مهی تهوان خروجهی مهورد نظهر را از آماده میشهود کهه بها انتخهاب دکمههPreview ، فرم گزراشات به شسل  پیش نمایش چاپ یا Ctrl+pانتخاب نمایید. با انتخاب دکمه 

 روی لیست انتخاب کرد.

 
 به روز رسانی

 را از بالای فرم انتخاب نمایید.  مال آخرین تغییرات در اسناد در گزارشات دفاتر یا تراز استفاده نمایید. بدین منظور دکمه از این گزینه می توانید بمنظور اع

 

 

 


