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 مديريت مالي
 مقدمات اوليه 9.9

 

ٌِ هذيشير ، گضيتِ سيسسن هذيشير هالي اص هٌَّای سيسسن تِ هٌظَس ٍسٍد

هٌَّاي "سيسسن هذيشير هالي تِ تالای  ،. تا اًجام ايي ػولهالي سا اًسخاب ًواييذ

  .صيشسيسسن ّای آى هطاّذُ هي ضًَذ اًسمال يافسِ ٍ "سيستن

 

هالي ٍ زسشيغ دس اًجام  تِ هٌظَس سَْلر دس اسسفادُ اص سيسسن هذيشير

 . ضًَذزؼشيف  ، اتسذا ضايسسِ اسر اطلاػاذ خايِ دس ًشم افضاسفشايٌذّا

 : ػوذُ ايي اطلاػاذ ضاهل هَاسد صيش هي تاضذ

 

 1زفػيلي ّای زؼشيف حساب 

 ُزؼشيف خشٍط 

 ِثثر زفاّن ًاه 

  2ٍيشايص کذ کٌسشل تشای زفػيل 

 

تَدجِ تِ زفكيك ضشح دادُ هذيشير  هٌَ دس لثلي (2)ساخر زفػيلي  لاصم تِ رکش اسر اطلاػاذ هشتَط تِ ثثر زفاّن ًاهِ :زَضيح

 .ضذُ اسر
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 1حساب تفصيلي 9.1.1

  :تاضذ اص هسيش صيش همذٍس هي 1ّای زفػيلي  زؼشيف حساب

 

 1تفصيلي  حساب// ها  ساخت حساب// دفترداري // مديريت مالي 

 

 "9 ٍيزايش ٍ ايجاد حساب تفصيل"ٍاسد غفحِ "9حساب تفصيلي "تا اًسخاب گضيٌِ

 .خَاّيذ ضذ
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، "9تفصيل "ٍ تا اًسخاب ػثاسذ "9ٍيزايش ٍ ايجاد حساب تفصيل " خس اص ًوايص خٌجشُ

 .کٌاس آى فؼال خَاّذ ضذػلاهر

 

 

 

 

 

 

هطاّذُ  1ل ّای اغلي هشتَط تِ حساب زفػيزثذيل ضذُ ٍ گشٍُ تِ ضكل  ،سدس تا کليك تش سٍی ػلاهر 

 .خَاٌّذ ضذ

 :صيش ًوايص دادُ هي ضَدکليك ًواييذ خيام خطای گضيٌِ زفػيل يك سا اًسخاب ٍ سدس تشسٍی ػلاهر  کِ دس غَسزي :ًكسِ

 

ػولياذ  آى ّاٍجَد داسًذ کِ ّش کذام اص  1ّای زفػيل  اتضاسّايي دس تالا ٍ خاييي گشٍُ  ،ًواييذگًَِ کِ دس زػَيش هطاّذُ هيّواى 

 .دٌّذ خاغي سا اًجام هي
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 . تا اًسخاب ايي اتضاس، ًوادّايي هطاّذُ خَاٌّذ ضذ :

 

اص ايي اتضاس جْر ساخسي خَضِ جذيذ تِ ػٌَاى صيشهجوَػِ  :

. لاتل رکش اسر کِ ساخسي خَضِ جْر طثمِ تٌذی ّا اسسفادُ هي ضَد ّش يك اص گشٍُ

دس يك خَضِ لشاس  1ّای زفػيل  ّای زفػيلي هي تاضذ ٍ دس ٍالغ هجوَػِ ای اص حساب حساب

 .گيشًذ هي
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 نحوه ساختن پوشه جديد 9.1.1.1

دس ايي حالر خيغام هماتل هطاّذُ  .کليك  ًواييذ ًظش سا اًسخاب ًوَدُ ٍ سدس تش سٍی گضيٌِ اتسذا گشٍُ هَسد 

  .خَاّذ ضذ

 
 :ٍ زاييذ خيغام فَق، زػَيش صيش لاتل هطاّذُ خَاّذ تَد "بلي"تا اًسخاب گضيٌِ 

 

ّای  حساب آى ّاّايي کِ دس ًام تاًك ،ّا تِ ػٌَاى ًوًَِ هي زَاًيذ تشای گشٍُ تاًك .حال کافيسر ًام خَضِ دلخَاُ سا ٍاسد ًواييذ

ّای ساخسِ ضذُ ٍجَد ًذاسد ٍ هحذٍديسي تشای زؼذاد خَضِ ،ضاياى رکش اسر دس ايي تخص .تاًكي ٍجَد داسد تِ ػٌَاى ًام خَضِ اًسخاب ضَد

کافيسر تش سٍی خَضِ هَسد ًظش کليك  ،جْر زؼشيف خَضِ ّا تِ غَسذ صيشهجوَػِ .دّيذ ّا سا اداهِ ساخر خَضِ هي زَاًيذای زا ّش لايِ

 .کشدُ ٍ هشاحل فَق سا زكشاس ًواييذ

 
 

 .گضيٌِ زاييذ سا اًسخاب ًواييذ ،خس اص ٍاسد ًوَدى ًام خَضِ
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دس کٌاس خَضِ  دس ايي حالر ػلاهر 

گشدد ٍ تياًگش داسا تَدى صيشهجوَػِ  ّا هطاّذُ هي تاًك

ی تشای هطاّذُ صيش هجوَػِ .تاضذ دس گشٍُ هشتَطِ هي

کليك  ساخسِ ضذُ کافيسر تش سٍی ػلاهر

 .کٌيذ

 

 

ي تذي .:  تِ هٌظَس ٍيشايص ًام اًسخاتي خَضِ ّای ايجاد ضذُ زَسط کاستش دس ًشم افضاس لشاس دادُ ضذُ اسر

 .اص ايي اتضاس اسسفادُ ًواييذ ،تايسر ٍيشايص ضَد سا اًسخاب ًوَدُ ٍ سدس جْر زغييش ًام خَضِ هٌظَس اتسذا خَضِ هَسد ًظش کِ هي

دس ايي حالر ٍ خس اًجام هشاحل  .ّا سا داضسِ تاضذ کاستش لػذ ٍيشايص خَضِ ايجاد ضذُ دس گشٍُ تاًك هي ضَدتِ ػٌَاى هثال فشؼ 

 :هي ضَدش ًوايص دادُ خيغام صي ،ياد ضذُ

.................. 

  .خس اص اػوال زغييشاذ گضيٌِ زاييذ سا اًسخاب ًواييذ
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تذيي هٌظَس  .دس ًشم افضاس لشاس دادُ ضذُ اسر ،: ايي گضيٌِ تِ هٌظَس حزف خَضِ ّای ايجاد ضذُ زَسط کاستش

  ...اص ايي اتضاس اسسفادُ ًواييذ ،تايسر حزف ضَد سا اًسخاب ٍ سدس جْر حزف خَضِ اتسذا خَضِ هَسد ًظش کِ هي

دس ايي حالر ٍ خس اًجام هشاحل ياد  .ّا سا داضسِ تاضذ کاستش لػذ حزف خَضِ ايجاد ضذُ دس گشٍُ تاًك هي ضَدتِ ػٌَاى هثال فشؼ 

 :هي ضَدُ خيغام صيش ًوايص داد ،ضذُ

 

  .خَضِ هَسد ًظش حزف خَاّذ ضذ "بلي"خس اص زاييذ گضيٌِ 

خَضِ هَسد ًظش داسای صيش هجوَػِ تاضذ ) اػن اص خَضِ ٍ زفػيل  کِ دس غَسزيًواييذ ؛  کِ دس هسي زػَيش فَق هطاّذُ هي ّواى طَس

 .دس ايي حالر خيغام خطايي ًواياى خَاّذ ضذ .ضًَذ ( لاتلير حزف ضذى سا ًخَاّذ داضر ٍ فمط خَضِ ّای خالي حزف هي 1

 

 

اتضاس هؼشفي ضذُ )جذيذ ٍ ٍيشايص( فَق تػَسذ هجضا دس کٌاس  2 ،لاصم تزکش اسر

 .تاضٌذ ًيض لاتل هطاّذُ ٍ اسسفادُ هي  اتضاس 
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 1ساخت حساب تفصيلي 9.1.1.2

 تذکر !!!

ًسبت ( Ctrl+F)كليذّاي هياًبز  ّاي تکزاري در ًزم افشار، شايستِ است ابتذا با استفادُ اس ابشار  9بِ هٌظَر عذم هعزفي تفصيل 

 بِ جستجَي عبارت هَرد ًظز در تفصيلي ّاي تعزيف شذُ قبلي اقذام ًوَدُ ٍ اس تکزاري ًبَدى تفصيلي جذيذ اطويٌاى حاصل ًواييذ.

  .ايجاد ضَد سا هطخع ًواييذ 1ای کِ لشاس اسر دس آى زفػيلَضِ دس ايي لسور اتسذا خ

ی دلخَاُ سا اًسخاب ًوَدُ ٍ خس اص آى گضيٌِ هشتَط تذيي هٌظَس اتسذا خَضِ .جذيذ اسر 1: ايي ًواد تياًگش ساخر زفػيل

 :هي ضَدايي گضيٌِ خيغام صيش هطاّذُ  ّا ٍ تا اًسخاب تا فشؼ هثال فَق هشتَط تِ تاًك .(سا اًسخاب ًواييذجذيذ) 1تِ ساخر زفػيل 

 

   

 

 (.ًام ٍ کذ ضؼثِ ٍاسد ضَد ،ّا گشدد تشای تاًك )خيطٌْاد هي .دس ايي هشحلِ ًام حساب زفػيلي هَسد ًظش سا ٍاسد ًواييذ

 

   
 

كذ  "دس ايي هشحلِ هي تايسر  .گضيٌِ زاييذ سا اًسخاب ًوَدُ زا خيغام صيش هطاّذُ ضَد ،خس اص ٍاسد ًوَدى ًام زفػيل هَسد ًظش

 .سا ٍاسد ًواييذ  "تفصيل
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 "كذ هلي"ٍ تشای اضخاظ حميمي اص  "کذ السػادی"تشای اضخاظ حمَلي  ،"شوارُ حساب"ّا  تشای گشٍُ تاًك هي ضَدخيطٌْاد  :ًكسِ

تلكِ دس سطح  ،ًِ زٌْا دس سطح سساد يا ٍاحذ کاستش ،دليل ايي اهش اخز گضاسش ّای يكداسچِ ٍ تا اّوير .اسسفادُ ضَد 1تِ هٌظَس کذ زفػيل 

 .تاضذ کل هجوَػِ هي

 .سا اًسخاب ًواييذ "ببٌذ"دس ايي حالر گضيٌِ  . هي ضَدخيغام صيش ًوايص دادُ  ،خس اص ٍاسد ًوَدى کذ زفػيلي ٍ اًسخاب گضيٌِ زاييذ

 
 

 .ّا هطاّذُ ًوَد   زؼشيف ضذُ سا دس غفحِ سور چح گشٍُ 1زَاى زفػيل  حال هي
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 :توجه

 1( جذا ضذُ کِ تياًگش گشٍُ زفػيل-ػذدی يك سلوي تا ػلاهر خط زيشُ ) ،لثل اص کذ ،1دس سسَى هشتَط تِ کذّای زفػيل - 1

 .خَاٌّذ تَد 9زا  1ايي اػذاد تيي  ،ًِ گشٍُ ثاتر ّسسٌذ ،1ّای زفػيل تا زَجِ تِ ايٌكِ گشٍُ حساب .اسر

 .هي ضَدّای ساخسِ ضذُ اسسفادُ  1ّا اص لسور سفيذ سًگ تالای غفحِ هشتَط تِ زفػيل 1جْر جسسجَی زفػيل - 2

 

 
 

جسسجَ دس ايي  .اتسذا دس لسور سفيذ سًگ يك تاس کليك کشدُ زا ػلاهر هشتَط تِ زايح حشٍف يا کذ فؼال ضَد ،تِ هٌظَس جسسجَ

ٍ اگش  "ًام"کِ اگش ًياص تِ جسسجَ تش اساس ًام زفػيل تاضذ دس کادس صيش  تػَسزي .تاضذ خزيش هي ص طشيك ًام زفػيل ٍ کذ زفػيل اهكاىحالر ا

 .کليك ًواييذ "كذ"ًياص تِ جسسجَ تش اساس کذ زفػيل تاضذ دس کادس صيش 

 

 

 

 
 

 

زا  هي ضَدهَجة  ،( اسسفادُ ًواييذShift+8) *جْر جسسجَ لثل اص ػثاسذ هَسد ًظش اص ػلاهر  کِ دس غَسزيضاياى رکش اسر 

فمط سديف ّايي کِ تا آى ضشٍع  ،ػيي ػثاسذ دسج گشدد کِ دس غَسزيتاضٌذ جسسجَ ًوايذ ٍ  زوام لغازي کِ ضاهل ػثاسذ دسج ضذُ هي

 .ضًَذ سا ًوايص خَاّذ داد هي



 راٌّواي كاربزي ًزم افشار ًظام ًَيي هالي  شزكت في آٍراى اطلاعات ٍ ارتباطات رٍسآهذ
 9313هاُ                  فزٍرديي

 p03-2.0.6.8      ًسخِ 

 

  
  14صفحه

  

هَسد ًظش سا اًسخاب ًوَدُ ٍ ايي گضيٌِ سا جْر اًجام  1اتسذا زفػيل .ايجاد ضذُ اسر 1يلايي اتضاس جْر ٍيشايص زفػ :

 :هي ضَدتا اًسخاب ايي گضيٌِ خيغام صيش ًوايص دادُ  ،هي ضَدکِ هطاّذُ  ّواى طَس ،ٍيشايص اًسخاب ًواييذ

  

  

خس اص زاييذ هشاحل رکش ضذُ خيغام صيش  .اًسخاب ضذُ سا ًيض زغييش دّيذ 1کذ زفػيل  هي زَاًيذ ،خس اص ٍيشايص ًام ٍ زاييذ آى

 .هطاّذُ خَاّذ ضذ

 

هَسد ًظش تشای حزف اًسخاب ضذُ 1تايسر اتسذا زفػيل تذيي هٌظَس هي .گشدد اسسفادُ هي1: اص ايي ًواد جْر حزف زفػيل

 :هي ضَدصيش ًوايص دادُ  کِ دس ايي حالر خيغام .ٍ سدس اص ايي گضيٌِ اسسفادُ ضَد
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زفػيل ّای هَسد ًظش هَسد اسسفادُ لشاس گشفسِ تاضٌذ لاتل حزف ًخَاٌّذ تَد ٍ دس ايي غَسذ  کِ دس غَسزيلاصم تِ زَضيح اسر ؛ 

  ...هي ضَدخيغام صيش ًوايص دادُ 

 
 

کِ خيص اص ايي هَسد اسسفادُ لشاس گشفسِ اسر سا  1کاستش تٌا تِ ػللي لػذ ٍيشايص حساب زفػيل کِ دس غَسزي  ،لاصم تِ رکش اسر

خس اص اسسفادُ )دس لسور هٌاتغ اًساًي ًحَُ زؼييي هجَصّا تِ  1داضسِ تاضذ هي زَاًذ اص طشيك فؼال ًوَدى هجَص هشتَط تِ ٍيشايص زفػيل 

ّايي کِ خيص اص ايي هَسد اسسفادُ لشاس گشفسِ اًذ سا هي زَاى  1ي غَسذ حسي زفػيل زفػيل ضشح دادُ ضذُ اسر( الذام ًوايذ کِ دس اي

 ٍيشايص ًوَد. 

 
 

 .گشدد : اص ايي ًواد دس زوام غفحاذ ًشم افضاس تِ هٌظَس خشٍج اص غفحِ جاسی اسسفادُ هي
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 پروژه ها  9.1.2

 :تاضذ ّای خشٍطُ ًيض اص هسيش صيش همذٍس هي زؼشيف حساب

 ها پروژه// ها  ساخت حساب// دفترداري // مديريت مالي 

 

 .خَاّيذ ضذ "ايجاد / ٍيزايش پزٍصُ ّا "ٍاسد غفحِ  "پزٍصُ ّا"تا اًسخاب گضيٌِ 

 

 

 

تِ زفكيك تِ ضشح کاستشد اتضاسّا دس ًشم افضاس  .ًواييذ اتضاسّايي دس تالای غفحِ ٍجَد داسد کِ دس زػَيش هطاّذُ هي ّواى طَس

 :خَاّين خشداخر

 

 )زػَيش فَق( :زَاى ػول ًوَد اسسفادُ اص اتضاسّا دس ايي لسور تِ سِ طشيك هيجْر 
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I.  ٌِّا دس غفحِ ايجاد/ ٍيشايص خشٍطُ "اهکاًات"اسسفادُ اص گضي. 

II. ُّا اسسفادُ اص ًَاس اتضاس تالای غفحِ ايجاد/ ٍيشايص خشٍط. 

III. ُيذ سور ساسر هَس سا اًسخاب ًواييذ.ّا تشدُ ٍ کل ًطاًگش هَس سا تش سٍی لسور هياًي غفحِ ايجاد/ٍيشايص خشٍط 

  .ايي ًواد تياًگش ساخر خشٍطُ جذيذ اسر : 

ّای  گضيٌِ ،Ctrl+Aتا کليك کشدى تش سٍی ايي اتضاس ٍ يا اسسفادُ اص کليذّای هياًثش 

ًام خشٍطُ هَسد ًظش سا  ،دس ايي حالر .ّا فؼال خَاّذ ضذ دس غفحِ ايجاد/ٍيشايص خشٍطُ "كذ"ٍ  "ًام"

 .ٍاسد ًواييذ "كذ"ٍ کذ خشٍطُ سا ًيض دس لسور  "ًام"دس لسور 

 .ّش کذی سا تِ دلخَاُ ٍاسد ًواييذ هي زَاًيذّا  لاصم تِ زَضيح اسر جْر ثثر کذ دس خشٍطُ

 

تػَسذ  90دس آى ػذد ّای هَجَد دس ايي تخص غيش فؼال تَدُ ٍ  يكي اص لسور ،هي ضَدکِ دس زػَيش فَق هطاّذُ  ّواى طَس

تاضذ کِ خشٍطُ دس آى ايجاد هيگشدد ٍ لثل اص کذ خشٍطُ ًيض هطاّذُ خَاّذ  ايي لسور هشتَط تِ سال هالي هي .خيص فشؼ ثثر گشديذُ اسر

 .تاضذ اص سال هالي + کذ ٍاسد ضذُ زَسط کاستش ضذ. دس  ٍالغ کذ خشٍطُ ّا زشکيثي هي

 .تاضذ ف ضذُ هيايي ًواد تياًگش رخيشُ خشٍطُ زؼشي:  

خس اص ثثر اطلاػاذ رکش ضذُ دس تٌذ فَق ٍ تا اسسفادُ اص ايي اتضاس ٍ يا کليذّای هياًثش 

Ctrl+S خشٍطُ هشتَطِ سا رخيشُ ًواييذ هي زَاًيذ. 

اص  هي زَاًيذلاصم تِ زَضيح اسر جْر رخيشُ ساصی 

دس لسور خاييي غفحِ  گضيٌِ 

خس اص زاييذ گضيٌِ .ّا ًيض اسسفادُ ًواييذ ايجاد/ٍيشايص خشٍطُ

 .هي ضَدخيغام صيش ًوايص دادُ  ،رخيشُ

ايي ًواد تياًگش ٍيشايص اطلاػاذ خشٍطُ ثثر :  

 .تاضذ ضذُ هي
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تذيي زشزية کِ خشٍطُ  .تِ کاستش خَاّذ داد ايي اهكاى سا "ٍيزايش"اتضاس  ،ای سا داضسِ تاضيذ لػذ ٍيشايص اطلاػاذ خشٍطُ کِ دس غَسزي

سا  "كذ"ٍ  "ًام"فيلذّای  ،Ctrl+Eٍ يا تا اسسفادُ اص کليذّای هياًثش  هَسد ًظش سا اًسخاب ًوَدُ ٍ سدس تا کليك تش سٍی ايي اتضاس

 .تش سٍی گضيٌِ رخيشُ کليك ًواييذ ،خس اص اػوال زغييشاذ تش سٍی ًام ٍ کذ .هجذدا فؼال ًواييذ

 .تاضذ ايي ًواد تياًگش اًػشاف اص ثثر خشٍطُ دس حال زؼشيف هي :

اص ايي اتضاس اسسفادُ  هي زَاًيذ ،ٍيشايص آى سا داضسِ تاضيذ/ ای دس حال زؼشيف ٍ يا ٍيشايص تاضذ ٍ لػذ اًػشاف اص ثثر کِ خشٍطُ صهاًي

 .ًواييذ

 .تاضذ ايي ًواد تياًگش حزف خشٍطُ زؼشيف ضذُ هي: 

اتسذا خشٍطُ هَسد ًظش سا اًسخاب ًوَدُ ٍ سدس جْر فؼال ضذى ايي اتضاس تش سٍی گضيٌِ ٍيشايص  ،ػاذ هَجَدتِ هٌظَس حزف اطلا

ًسثر تِ حزف خشٍطُ هَسد ًظش   Ctrl+deleteٍ يا اسسفادُ اص کليذّای هياًثش  "حذف"دس ايي حالر تا اسسفادُ اص اتضاس  .کليك ًواييذ

 .الذام ًواييذ

 .لاتل حزف ًخَاٌّذ تَد  ،ّای اغلي هَسد اسسفادُ لشاس گشفسِ تاضٌذ دس ثثر حساب کِ دس غَسزيُ ّا لاصم تِ زَضيح اسر خشٍط

لزا  .اهكاى ايجاد سشضاخِ جذيذ ٍجَد ًخَاّذ داضر  "جذيذ"تا اسسفادُ اص اتضاس  ،اًسخاب سش ضاخِ: خس اص ايجاد اٍليي خشٍطُ

هشاحل  .ص ايي اتضاس اسسفادُ ًواييذتِ هٌظَس ساخر يك سشضاخِ جذيذ دس ليسر خشٍطُ ّا ا

 .تاضذ هطاتِ هَسد زؼشيف ضذُ دس خشٍطُ جذيذ هي ،زؼشيف سشضاخِ جذيذ

 

اتسذا سش ضاخِ هَسد ًظش سا اًسخاب  ،ػٌَاى صيشهجوَػِ ايجاد ًواييذ تخَاّيذ خشٍطُ جذيذی تِ کِ دس غَسزيخس اص زؼشيف سشضاخِ ٍ 

 .اسسفادُ ًواييذ ٍ سدس اص اتضاس 

 .زَاى اسسفادُ ًوَد تِ هٌظَس تسسي غفحِ ايجاد/ ٍيشايص خشٍطُ ّا اص ايي اتضاس هي :
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  2ويرايش کد کنترل برای تفصيل  9.1.3

تِ هٌظَس هؼشفي کذ کٌسشل تشای ضٌاسِ ّای اػسثاسی)کذّای اػسثاس( ساخسِ ضذُ 

خاب سا اًس "ٍيشايص کذ کٌسشل تشای زفػيل دٍ"دس لسور زفاّن ًاهِ اص هسيش صيش ػثاسذ 

 ًواييذ:

 

 ويرايش کد کنترل براي تفصيل دو// ها  ساخت حساب// دفترداري // مديريت مالي 

 

 "هشاّذُ ٍ ٍيزايش كذ كٌتزل بزاي تفصيل دٍ"تا اًسخاب ػثاسذ هزکَس، خٌجشُ 

 ًوايص دادُ هي ضَد.

 

، دس ايي خٌجشُ ًوايص دادُ تَدجِی ساخسِ ضذُ دس تخص هذيشير ّا2، زفػيل ِ کِ دس زػَيش فَق هطاّذُ هي ضَدگًَ ّواى

 .اٌّذ ضذخَ
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 :زػَيش صيش کادس غَسزي( فشاّن هي ضَد ، اهكاى اًسخاب ٍ ثثر کذکٌسشل هَسد ًظش دس سسَى کذکٌسشل )دستا اًسخاب ّش سديف

 

 ضٌاسِ کذ، ايي کذ دس خيص ًوايص اسٌاد زَليذ ضذُ تِ جای ضٌاسِ اػسثاس يا ّواى ٍ دس غَسذ ثثر کذکٌسشل دس حال حاضش

 .اػسثاسی ًوايص دادُ خَاّذ ضذ

 اص هٌَی اهكاًاذ اهكاى خزيش هي تاضذ.« Ctrl+P»اهكاى چاج اطلاػاذ خٌجشُ جاسی تا اسسفادُ اص گضيٌِ چاج ليسر  -

 HTML، XLS، XML، TXTاص ليسر جاسی تا فشهر ّای  گضاسش ، اهكاى اخزِ کِ دس زػَيش صيش هطاّذُ هي ضَدگًَ ّواى -

 ٍجَد داسد.
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