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 .استفاده نماییدمسیر زیر  زا، (دریافت ازشده )گرفته يهاچکبراي ثبت 

 

 (دریافت از)شده گرفته یهاچکمسیر دسترسی به 

 (دریافت ازشده )گرفته یهاچکورود لیستی کالا                     هاچکعملیات مالی            
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که  شودگشوده می دریافتیورود لیست اسناد بانکی فرم  ،(دریافت ازشده )گرفته يهاچک با کلیک بر روي •

 (2)تصویر شماره توان اطلاعات چک مورد نظر را در هر سطر وارد کرد. می
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. در قسمت دکیبورد فرم جستجو باز میشو spaceبا زدن کلید  سرفصلپس از ورود تاریخ، براي انتخاب نام  •

تغییر  عنواننوع جستجو بر حسب  F5کاربر را تایپ و جستجو کنید و همچنین با زدن دکمه  کدجستجو 

تر انجام خواهد جستجو بر اساس نام یا کد، راحت F6کند. همچنین در هر دو نوع از جستجو، با زدن دکمه می

 (3)تصویر شماره  سپس دکمه تایید را بزنید. .شد
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فرم تعریف طرف حساب باز شده و در صورت نیاز به ورود حساب کاربري جدید، با زدن آیکون    •

 (4بزنید. )تصویر شماره اطلاعات شخص را وارد نمایید و دکمه تایید را 
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شود. در قسمت جستجو، نام باز می هابانکاز روي کیبورد لیست  spaceراي ورود نام بانک، با زدن ب •

خاب نتکادر کلمه مورد نظر براي ا F6بانک مورد نظر را وارد کرده و آن را انتخاب کنید و یا با زدن دکمه 

دکمه تایید را بزنید. )تصویر شماره . پس از انتخاب، تر انتخاب نماییدمیشود تا نام بانک را راحتاضافه 

5) 
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در قسمت امکانات، با انتخاب گزینه . توانید به لیست اضافه کنیدبدین ترتیب ردیف هاي جدید را می •

مطابق تصویر  ،. براي مثالبندي کرداضافه و طبقه را هامحلهتوان نام شهرها و د، میبندي جدیطبقه

کنیم که مشخص میمیرداماد و یزد را به لیست اضافه کرده و در قسمت طبقه سطح بالاتر، ، 6شماره 

 (6کنیم. )تصویر شماره هر ردیف زیرمجموعه چه مکانیست. سپس تایید می
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 6تصویر شماره 

 

امکانات، با انتخاب گزینه معرفی بانک، در صورت نیاز، بانک جدیدي به لیست اضافه در قسمت  •

 (7)تصویر شماره  ها میتوان آن را حذف و یا اصلاح کرد.کنید. همچنین با انتخاب هرکدام از بانکمی

 بانکی را که در افتتاح حساب وارد کردید، نمیتوان حذف و یا اصلاح کرد.توجه:  •
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با پس از اتمام ورود اطلاعات، ها را مشاهده کرد. توان جمع مبالغ چکمیبا کلیک بر روي آیکون   •

براي حذف یک سطر، پس از انتخاب آن بر و همه سطرها حذف خواهند شد    آیکونکلیک بر روي 

روي آیکون  راي ورود اطلاعات از فایل اکسل از آیکون ب کلیک کنید. استفاده نمایید. 

شود که با زدن تیک ي گزارش باز می، پنجره8 مطابق تصویربا انتخاب پس از تکمیل اطلاعات،  •

توانید ترتیب نمایش موارد را همچنین مینمایش هرکدام از موارد، در فرم گزارش، نمایش داده خواهند شد. 

بر اساس انتخاب شماره ستون تایید کنید و تنظیمات مربوط به فونت و اندازه نوشته را در قسمت سایز و پهنا 

توان ي گزارش، میتغییر دهید. با انتخاب آیکون  فرم راس چک ریالی و زمانی باز خواهد شد. با باز شدن پنجره

 (8)تصویر شماره  یره کرد.آن را چاپ و یا ذخ
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