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مقـــدِّمة  





هذا الكتاب 
ــن المدمجيـن  الإصدارة الحالية من أسواق5 تشمل العديد من الإمكانات ، بالإضافة إلى التطبيقي
ــاب يُعتـبَر مرجعـاً شـاملاً لأسـواق5 ، حيـث  بداخلها و هما مرسال و أدوات أسواق. و هذا الكت

يسرد جميع عمليات البرنامج و إجراءاته و نوافذه. 

ــاً يمكـن الرجـوع إليـه فـي أي وقـت لمعرفـة  لقد تم تصميم هذا الكتاب بحيث يكون مرجعاً دائم
تفاصيل الإجراءات و النوافذ .. الخ. و ينقسم هذا الكتاب إلى الأجزاء التالية : 

 ♦ مقدمة  
تحتـوى المقدمـة علـى المفـاهيم الأساسـية و مبـادئ تشـغيل البرنـامج و تُعتـــبَر هاتــان 

النقطتان حجر الزاوية للتطبيق الفعال للبرنامج. 

ــة تمثيـل أسـواق5 للبيانـات   ♦ الجزء الأول "مفاهيم أساسية" : يشرح آيفي
ـــتندات و العنــاصر  بـالوحدة المحاسـبية و العلاقـات القائمـة بيـن المس

الأخرى التي يحتويها البرنامج.  

 ♦ الجزء الثاني "مبادئ التشغيل" : يشرح أســلوب البرنـامج فـي اسـتقبال 
ــن المسـتخدمين و أسـلوب عـرض المعلومـات لـهم. أي أنـه  البيانات م

يشرح آيفية إنشاء علاقة "تواصل" فعّالة بين المستخدم و البرنامج. 

 ♦ الملفات الأساسية 
يحتوى هذا الباب على مرجع تفصيلي عن الملفات الأساســية للبرنـامج و هـي الملفـات      

ــدات  المسـئولة بصـورة أساسـية عـن قـدرة البرنـامج علـى التكيـف مـع متطلبـات الوح
المحاسبية المختلفة.  

 ♦ الملفات الرئيسية  
ــات الرئيسـية مثـل ملفـات المخـزون و  يحتوى هذا الباب على مرجع تفصيلي عن الملف

العملاء و الموردين .. الخ.  

 ♦ المستندات 
يحتوى هذا الباب على مرجع تفصيلي عن مستندات البرنامج المختلفة و آيفية التعــامل 

معها و العمليات التي تقوم بها هذه المستندات. 

 ♦ إجراءات الترحيل 
يحتوى هذا الباب على مرجع تفصيلي عن إجراءات الترحيل و إلغاء الترحيل و آيفيـة 

القيام بها و تأثيراتها. 

 ♦ إجراءات بدء و إنهاء السنة المالية 
ــن إجـراءات بـدء و إنـهاء السـنوات الماليـة و  يحتوى هذا الباب على مرجع تفصيلي ع
الانتقال من سنة لأخرى، آما يحتوى على مرجع تفصيلي لإجراءات بـدء العمـل علـى 

البرنامج لأول مرة.  

 ♦ أدوات أسواق 
يحتوى هذا الباب على مرجع تفصيلي عن أدوات أسواق ، و هو التطبيق المدمج داخل 

أسواق5 بحيث يعمل من خلال نفس واجهة الاستخدام. 

 ♦ مرسال 
يحتوى هذا البــاب علـى مرجـع تفصيلـي عـن مرسـال ، و هـو التطبيـق المدمـج داخـل 

أسواق5 بحيث يعمل من خلال نفس واجهة الاستخدام. 
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يفـترض هـذا الكتـاب أن القـارئ علـى درايـة عامـة بتشـغيل الحاسـبات الشـــخصية عمومــاً و 
مايكروسوفت وندوز بشكل خاص ، آما يفترض معرفة القارئ بالمفــاهيم المحاسـبية الأساسـية 

و آيفية تطبيقها بالنظم اليدوية.  

ــواب التـي سـبقته، أي أن بـاب  لقد تم تنظيم هذا الكتاب بحيث يعتمد آل باب على معلومات الأب
ــات بـاب "الملفـات الأساسـية" .. الـخ.  "الملفات الرئيسية" يفترض أن القارئ على علم بمحتوي
رغم ذلك و نتيجة للعلاقات القائمة بين الملفات و بعضها البعض فإن الفـهم التـام لجـزء مـا قـد 
يتطلب قراءة بعض الأجزاء التي تليه. لـهذا السـبب فـإن البـاب الأول "مقدمـة" يشـرح ملفـات 
ــة بصـورة عامـة قبـل الدخـول فـي تفـاصيل هـذه الملفـات و ذلـك  البرنامج و علاقاتها المتداخل
ــة عـن أسـاليب البرنـامج و مفاهيمـه قبـل الدخـول فـي تفـاصيل هـذه  لإعطاء القارئ فكرة عام
المفاهيم. أيضاً فإن الكتاب يشير دائماً أثناء الشرح إلى أجزاء أخرى مــن نفـس الكتـاب تحتـوى 

شرحاً إضافيا في نفس السياق الحالي.  

ــتعمال البرنـامج  لا يُعتبَر هذا الكتاب دليلاً تدريبياً متدرجاً يأخذ بيد القارئ خطوة بخطوة في اس
، و إنما يُعتبَر مرجعاً شاملاً يمكن الرجوع إليه في أي وقت لمعرفة التفــاصيل الكاملـة عـن أي 

من أجزاء البرنامج المتعددة.   



 

مفاهيم أساسية  
ــاهيم  هذا الجزء لا يتناول أساليب و طرق التفاعل بين المُستخدِم و أسواق5، و لكنه يُرآِّز على العديد من المف
التي يستخدمها البرنامج في تمثيل النشاط المحاسبي للمنشأة، و يُعتبَر الفهم التـام لـهذه المفـاهيم أحـد الرآـائز 

المهمة لاستعمال البرنامج بشكل آُفء. 

هناك الكثير من أوجه التشابه و العديد من أوجه الخلاف بين النظم المحاسبية اليدوية و النظم المُعتمِـدة علـى 
الكمبيوتر. و يُعتبَر هذا الجزء معبراً لأولئك المتمرسين فــي النظـم اليدويـة و لكـن لـم تتـح لـهم الفرصـة فـي 

استخدام النظم المحاسبية المُعتمِدة على الكمبيوتر. 
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الملفات وتكوينها 
يعتمد أي نظام آمبيوتر محاسبي على أن يقوم المُســتخدِم بتغذيـة البرنـامج بالبيانـات المحاسـبية و هـي عـادة 
عبارة عــن المسـتندات المحاسـبية (مثـل الفواتـير و سـندات القبـض ... الـخ)، و فـي المقـابل يقـوم البرنـامج 

ــتخدِم حينمـا يشـاء (مثـل آشـوف الحسـاب و القوائـم  (الكمبيوتر) باستخراج المعلومات التي يرغب فيها المُس
ــخ). مـا يقـوم بـه البرنـامج إذاً هـو تطبيـق القواعـد المحاسـبية المتعـارف عليـها علـى المدخـلات  المالية .. ال

للوصول إلى معلومات (مخرجات) سليمة محاسبياً. 

ــذه الحالـة هـو قـدرة الكمبيوتـر علـى معالجـة البيانـات بصـورة  و ما يُميِّز الكمبيوتر عن النظام اليدوي في ه
ــع المواقـف  أسرع و أآثر دقة من العملية اليدوية. حيث أن ما يُميِّز الكمبيوتر أساساً هو قدرته على التعامل م
النمطية بدون ملل أو آلل. في المقابل، فإن النظام اليدوي يتميز عــن نظـم الكمبيوتـر فـي قابليتـه للتكيـف مـع 
ــا سـيحتاج الكمبيوتـر فـي هـذه الحالـة تدخـل العـامل البشـرى مـن أجـل  المواقف الجديدة غير المسبوقة، بينم

"تعريف" الكمبيوتر بالموقف الجديد و آيفية التعامل معه. 

يقوم أسواق5 بتخزين المعلومات التي يقوم المُستخدِم بإدخالها في ملفات. هذه الملفات تُخَزَن داخل الكمبيوتــر 
ــل سـجل يحتـوى علـى عنصـر واحـد فقـط.  بصورة إلكترونية. يحتوى آل ملف على العديد من السجلات، آ
آمثال على ذلك يقوم البرنامج بتخزين سندات القبـض فـي "ملـف سـندات القبـض" و يحتـوى ملـف سـندات 
ــي الملـف يسـاوى عـدد سـندات القبـض  القبض على سجل لكل سند من هذه السندات. أي أن عدد السجلات ف
ــاً فـي الأرشـيف حيـث  التي قام المُستخدِمون بإدخالها. و يشبه هذا الأسلوب نسبياً أسلوب التخزين المتبع يدوي
ــتند المخزنـة داخـل الحافظـة. لاحـظ أن  يُعتبَر الملف هو الحافظة أو الدوسيه و يُعتبَر السجل هو صورة المس
النسخة المخزنة داخل أسواق5 من المستند لا تغنى (محاسبياً و قانونياً) عن الاحتفاظ بالمســتند الورقـي طبقـا 

للقواعد و النظم المعمول بها في معظم دول العالم. 

هل يعنى ذلك أن آل ما يقوم المُستخدِم بإدخاله إلى البرنامج هو المستندات ؟، الإجابة هي لا . و السـبب هـو 
أن المستندات تؤثر في الكثير من العناصر و يجب على المُستخدِم تغذية أســواق5 بـهذه العنـاصر قبْـل تغذيـة 
ــك سـندات القبـض، حينمـا يقـوم المُسـتخدِم بتغذيـة سـند  البرنامج بالمستندات التي ستؤثر عليها. مثالاً على ذل
قبض يجب عليه تحديد العميل الذي سيتم القبض منه، آما يجب عليه أيضاً تحديــد الحسـاب الـذي سـيتم تلقـى 
المبلغ به (الصندوق مثلاً) آما يجب عليه تحديد عملة المبلغ المقبوض في بعض الحالات.  لذلــك، يجـب قبْـل 
تحرير (تغذية) سند القبض في أسواق5 "تعريف" البرنامج بهذا العميل أو ما يسمى "إضافة العميل إلى ملف 
العملاء". آذلك يجب إضافة حساب الصندوق إلى ملف الحسابات أو ما يعرف ب "دليل الحسابات" و يجــب 
ــات  أيضاً إضافة عملة الحرآة إلى "ملف العملات". عملية إضافة العناصر آلٌ إلى ملفه تسمى "تحرير الملف
ــف العمـلاء)  الرئيسية"، لاحظ أنه يجب إضافة العنصر مرة واحدة فقط إلى ملفه (مثلاً : إضافة عميل إلى مل
و حالما تتم هذه العملية يُمكِن تحرير أي عدد من المستندات إلى هذا العنصر. هذا يعنى أنه عند تحريـر سـند 
ــم يكـن العميـل قـد تمـت  قبض مثلاً لعميل فانه لا حاجة للمُستخدِم إلى إضافة العميل في ملف العملاء إلا إذا ل

إضافته من قبْل.  

ما سبق يعنى أن آل العناصر التي تتعامل معها المنشأة يجب إضافتها إلى الملفات الرئيسية قبْــل التمكـن مـن 
ــي اسـتعمال أسـواق5 لأول مـرة،  إدخال حرآات (مستندات) عليها. و لهذا السبب فإنه عندما تبدأ أي شرآة ف
ــل  يجـب تغذيـة البرنـامج بكـل عنـاصر الملفـات الرئيسـية (العمـلاء و المورديـن و أصنـاف المخـزون و دلي
الحسابات .. الخ) قبْل البدء في تغذية المستندات و بالتالي استخراج التقـارير. هـذه المرحلـة تُعـرَف بمرحلـة 

التجهيز و هي مرحلة تستغرق وقتاً و جهداً و لكنها حيوية للاستعمال الكُفء للبرنامج. 

 

 

مخرجـــاتمستندات

تقــارير 

شكل 1 : نظام محاسبي يستعين بالكمبيوتر 
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الملفات الرئيسية 
الملفات الرئيسية هي الملفات التالية : 

 ♦ ملف المخزون  
يحتوى ملف المخزون على تعريف أصناف المخزون و الخدمات و الأصنـاف المجمعـة. آـل سـجل 
ــود أو رقـم الصنـف - اسـم الصنـف - سـعر البيـع -  يحتوى على معلومات آاملة عن صنف واحد (آ
الكمية - سعر التكلفة ... الخ). لا يُمكِن إدراج أي صنف في حرآة مخزنية أو محاسبية (فاتورة شراء 

- سند صرف .. الخ) إلا بعد تعريفه من خلال هذا الملف. 

 ♦ ملف العملاء 
ــة  يحتوى ملف العملاء على تعريف العملاء أو المدينين عموما. آل سجل يحتوى على معلومات آامل
عن عميل واحد (آود أو رقم العميل - اسم العميل - حد الائتمــان ... الـخ). لا يُمكِـن إدراج أي عميـل 

في حرآة محاسبية قبْل تعريفه من خلال هذا الملف. 

 ♦ ملف الموردين 
يحتوى ملف الموردين على تعريف الموردين أو الدائنين عموما. آــل سـجل يحتـوى علـى معلومـات 
آاملة عن مورد واحد (آود أو رقم المورد - اسم المورد ... الخ). لا يُمكِن إدراج أي مورد في حرآة 

محاسبية قبْل تعريفه من خلال هذا الملف. 

 ♦ ملف الموظفين 
يحتوى ملف الموظفين على تعريف الموظفين. آل سجل يحتوى على معلومـات آاملـة عـن موظـف 
واحد (آود أو رقم الموظف - اسم الموظف - تخفيضات البيع  .. الخ). لا يُمكِن إدراج أي موظف في 

أي حرآة  قبْل تعريفه من خلال هذا الملف. 

 ♦ ملف دليل الحسابات 
يحتوى ملف دليل الحسابات على تعريف الحسابات أو ما يسمى "دليل الحسابات". يحتوى هذا الدليل 
على سجل لكل حساب مفتوح في المنشأة. يحتوى السجل على آود أو رقـم الحسـاب - اسـم الحسـاب 
العلاقة مع الحسابات الأخرى - الرصيد ... الخ). لا يُمكِن التـأثير علـى أي حسـاب قبْـل تعريفـه مـن 
ــة إضافيـة نظـراً لأنـه المصـدر الرئيسـي لمعظـم القوائـم  خلال هذا الملف. و يكتسب هذا الملف أهمي

المالية. 

 ♦ ملف مراآز التكلفة 
مراآز التكلفة ميزة محاسبية إضافية تكتسب أهمية آبيرة في بعض المنشـآت و هدفـها هـو الوصـول 

إلى ربحية نشاط فرعى داخل المنشأة. آما أنها ميزة اختيارية  
يُمكِن استخدام البرنامج و الوصول لنتائج الأعمال بدونها. يحتوى ملف مراآز التكلفـة علـى تعريـف 
لكل مرآز تكلفة. آل سجل يحتوى على معلومات آاملة عن مرآز تكلفة واحـد (آـود أو رقـم مرآـز 
ــدة  .. الـخ). لا يُمكِـن إدراج  التكلفة - اسم مرآز التكلفة - العلاقة مع مراآز التكلفة الأخرى - الأرص

أي مرآز تكلفة في أي حرآة  قبْل تعريفه من خلال هذا الملف. 

 ♦ ملف الموازنة 
يحتوي ملف الموازنة على الميزانية التقديرية لكل حساب و مرآز تكلفـة و يمكـن مـن خلالـه تحديـد 

الميزانية التقديرية و متابعة نسبة تحقيقها مقارنة مع الرصيد الفعلي. 

 ♦ ملف الأآواد التحليلية 
ــامج  الأآـواد التحليليـة مـيزة محاسـبية اختياريـة يمكـن اسـتخدامها لتحقيـق ربـط بيـن مسـتندات البرن
ــاتج عـن هـذه المسـتندات.  المختلفة بهدف الوصول إلى تقارير تشمل التأثير المحاسبي و المخزني الن
آل سجل يحتوي معلومات وصفية عن آل آود تحليلي بالإضافــة للمسـتندات المرتبطـة بـه. لا يُمكِـن 

إدراج أي آود تحليلي في أي حرآة  قبْل تعريفه من خلال هذا الملف. 

 ♦ ملف المستندات الدورية 
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ــن قبـل البرنـامج بـدون تدخـل  المستندات الدورية ملف يفيد في إصدار الحرآات التي تتكرر دورياً م
يدوي مما يوفر وقت و جهد إعادة إدخال هذه المستندات آل فترة.  

 ♦ ملف الأصول الثابتة 
يحتوى ملف الأصول الثابتة على معلومات الأصول الثابتــة بحـوزة الوحـدة المحاسـبية. يحتـوى هـذا 
الملف على سجل لكل أصل ثابت موجود بالمنشأة. يحتوى السجل على آود أو رقم الأصــل الثـابت - 
اسم الأصل – حسابات الأصل – العمر الإنتاجي... الخ). لا يُمكِن التأثير على أي حساب قبْل تعريفــه 

من خلال هذا الملف.  

 ♦ ملف مفردات الرواتب 
ــب هـي العنـاصر الممكـن إدخالـها فـي سـندات رواتـب الموظفيـن بـهدف إنشـاء هـذه  مفردات الروات
ــى  السـندات و بالتـالي إنشـاء التـأثيرات المحاسـبية المطلوبـة للتعبـير عنـها. و يحتـوى آـل سـجل عل
معلومات آاملة عن مفرد راتب واحد (آود المفرد - اسم المفرد - طريقة حساب قيمة المفرد - التأثير 
المحاسبي الناتج عنه - الموظفين المرتبطين بهذا المفرد). لا يمكن إدراج مفرد راتب بسند راتب قبْل 

تعريفه (إضافته) من خلال هذا الملف. 

تكوين الملفات الرئيسية 
تتبع الملفات الرئيسية نظاماً موحداً في ترآيبها و أسلوب التعامل معها. هذا الجزء يلقى بعــض الضـوء علـى 

ترآيب هذه الملفات و أسلوب التعامل معهـا. 

 ♦ آود العنصر 

 ♦ أسمــاء العنصــر 
ــن - مـن الأسـماء لكـل عنصـر. و يسـمى هـذان  يسمح أسواق5 بإدخال سطرين - أو بعبارة أدق حقلي
ــى آـون أسـواق5 برنـامج ثنـائي  الحقلان "إسم1" و "إسم2". الهدف من وجود حقلين للاسم يرجع إل
اللغة. و بالتالي يُمكِن إدخال الاسم العربي بأحد الحقلين، و الاسم الإنجليزي بالحقل الآخر، مما يسمح 

للمُستخدِم بإطلاق و طباعة التقارير بأي من اللغتين و تُعتبَر هذه الميزة من أهم مميزات أسواق5.  
لاحظ أن إدخال أسماء العناصر باللغتين ليس ضرورياً أو إجبارياً، حيث يُمكِن إدخال أحــد السـطرين 
فقط، أو إدخال آلا السطرين بنفس اللغــة، و لكـن فـي هـذه الحالـة لـن يتمكـن المُسـتخدِم مـن إصـدار 

تقارير ثنائية اللغة بالكامل نظراً لأنه أدخل الأسماء بأحد اللغتين فقط. 

 ♦ البيانات التصنيفية و الأرشيفية 
يحتوى آلٌ من الملفات الرئيسية على بعض الحقول التي يستطيع المُستخدِم تغذيتها بنــاءً علـى طبيعـة 
ــارير المطلوبـة.  نشاط المنشأة و أسلوب عملها، بحيث تساعده هذه المعلومات فيما بعد في إصدار التق
لا يوجد نظام ثابت لمحتويات هذه الحقول لذلك فسيتم شرحها أثنـاء الشـرح التفصيلـي لكـلٍ مـن هـذه 

الملفات في الجزء التالي "الملفات الرئيسية". 

 ♦ الأرصدة  
ــى وجـه الإطـلاق. حيـث يحتـوى الملـف الرئيسـي  تُعتبَر الأرصدة أهم محتويات الملفات الرئيسية عل
على حقل أو مجموعة حقول تحتوى الرصيد الحالي للعنصر بناءً على آل المسـتندات - الحرآـات - 
ــلاً يحتـوى حقـلاً للكميـة الحاليـة و يحتـوى هـذا  التي تمت تغذيتها. آمثال على ذلك ملف المخزون مث
ــى الكميـة الحاليـة للصنـف بنـاءً علـى الحرآـات المدخلـة، فـإذا افترضنـا أن الصنـف  الحقل دائماً عل
AYAH001 تمت عليه حرآة شراء لكمية 100 آرتون ثم تمت عمليتي بيع الأولى ب 15 آرتـون 
ــالرصيد الـذي سـيظهر عنـد مطالعـة ملـف المخـزون بعـد تغذيـة الحرآـات  و الثانية ب 20 آرتون ف
ــذه الحقـول فـي أنـها تخـدم عمليـات المنشـأة فـي  الثلاث هو 100-15-20 أي 65 آرتون. و أهمية ه
سرعة اتخاذ القرار بناءً على توافر المعلومات بدقة و سرعة عن آل العناصر الأساسية التي تتعــامل 
ــها تخـدم  معها المنشأة (آميات المخزون - أرصدة العملاء - رصيد الصندوق و البنك ... الخ). آما أن

في النواحي الرقابية على المنشأة أيضاً. 

 ♦ المعلومات الإحصائية 
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يحتوى آلٌ من الملفات الرئيسية على معلومات إحصائية شهرية عن نشاط العنــاصر المكونـة للملـف 
الرئيسي. ملف العملاء مثلاً يحتوى على مجمل المبيعات لكل عميل خلال آل شهر مــن أشـهر السـنة 
المالية و الإجمالي العام. و الفائدة الرئيسية لهذه الحقول هـي توافـر المعلومـات الدقيقـة بسـرعة عـن 

نشاط العناصر مما يفيد متخذ القرار. 

الملفات الأساسيــة 
 ♦ ملف معلومات الشرآة 

يحتوى ملف معلومات الشرآة على سجل واحد فقط. يحتوى هذا السـجل علـى معلومـات عامـة عـن 
الشرآة مثل اسم الشرآة بالعربية و الإنجليزية و تاريخ التأسيس و النشاط و السجل التجاري .. الــخ. 
الجديـر بـالذآر أن البرنـامج لا يسـتفيد مـن هـذه البيانـات حيـث أنـها لا تربطـها علاقـة مـــع الــدورة 
المحاسبية أو الدورة المستندية للمنشأة. و لكنها تكتسب أهميــة للمُسـتخدِم حيـث يسـتطيع إدراجـها فـي 

التقارير و خلافه.  
هذا الملف يحتوى أيضاً على بعض البيانات ذات الأهمية القصوى لعمل البرنامج و التي تؤثـر علـى 
نتائج الأعمال آكل، أحد أهم هذه البيانات هو طريقــة تقييـم المخـزون حيـث يسـمح البرنـامج للمنشـأة 
ــادر أولا - أو الـوارد أخـيرا صـادر أولا. بالإضافـة  باختيار متوسط التكلفة المرجح - الوارد أولا ص
إلى طريقة تقييم المخزون هناك العديد من الخيارات الأخرى على درجة مساوية من الأهميــة. سـيرد 

شرح  تفصيلي لكل الملفات الأساسية في الجزء المعنون "الملفات الأساسية". 

 ♦ ملف الفترات المحاسبيـة 
ملف الفترات المحاسبية يحتوى تعريفاً للفترات المحاسبية المكونــة للسـنة الماليـة. يحتـوى آـل سـجل 
على وصف فترة واحدة فقط و هذا الوصف (البسيط) هو عبارة عــن رقـم الفـترة و أسـماؤها، تـاريخ 
بداية الفترة و تاريخ نهايتها. لاحظ أن "تاريخ تحرير" أي مستند يتم إدخاله بأسواق5 يجب أن يندرج 

تحت أي من هذه الفترات و إلا سيعتبره  البرنامج تاريخ غير مقبـول. 

 ♦ ملف مواصفات الحقول 
ــي يسـمح أسـواق5 للمُسـتخدِم بإدخـال البيانـات بـها. هـذه الحقـول تقـع فـي  الحقول هي "الخانات" الت
مجموعات محددة، و يُمكِن عن طريق هذا الملف تحديد شكل و مواصفات آلٍ من هذه المجموعــات. 
ــل حقـول أسـعار  آمثال على ذلك هناك حقول آثيرة بأسواق5 تسمح للمُستخدِم بإدخال مبالغ مالية، مث
ــق هـذا الملـف  البيع و المبالغ بسندات القبض و الصرف و القيود المحاسبية و غيرها. يُمكِن عن طري
ــي السـعودية يجـب  تحديد مواصفات الحقول المالية لتحديد عدد الخانات بعد العلامة العشرية مثلاً، فف

تحديد خانتان بعد العلامة العشرية، بينما بالكويت يجب تحديد ثلاث خانات بعد العلامة العشرية.  
ــهيز و قبْـل بـدء العمـل،  الجدير بالذآر أن محتويات هذا الملف ربما تحتاج للتعديل خلال مرحلة التج

لكنها نادراً ما تحتاج للتعديل خلال مرحلة العمل الفعلي. 
ملف العملات 

ــامل بـها المنشـأة فـي عملياتـها المختلفـة. آـل سـجل  يحتوى ملف العملات على وصف لكل عملة تتع
ــة و ذلـك لدعـم  يحتوى على وصف أحد هذه العملات. لاحظ أن النظام يسمح بإدخال آودين لكل عمل

اللغتين العربية و الإنجليزية. و يُمكِن استخدام أي من هذين الكودَين في المستندات.   

 ♦ ملف مجموعات المُستخدِمين 
ــات اسـتخدام  يمكن تنظيم المُستخدِمين الذين يستعملون البرنامج في مجموعات بغرض تحديد صلاحي

المستندات على مستوى المجموعة. يحتوى هذا الملف وصفا لكل مجموعة مُســتخدِمين و هـو عبـارة  
ــا. لاحـظ أن أعضـاء مجموعـة المُسـتخدِمين يجـب أن يتـم  عن آود المجموعة - أسماؤها و أعضاؤه

تعريفهم (إضافتهم) في ملف الموظفين. 

 ♦ ملف المخازن 
يحتوى ملف المخازن على أآواد و أسماء المخــازن المفتوحـة فـي المنشـأة. يحتـوى آـل سـجل علـى 

وصف أحد هذه المخازن. يسمح أسواق5 بفتح أي عدد من المخازن بحد أقصى 999 مخزن. 
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 ♦ ملف دفاتر المستندات 
ــاً  يحتوى ملف دفاتر المستندات على وصف دفاتر المستندات المفتوحة للعمل. آل سجل يحتوى وصف
لأحد الدفاتر. أسواق5 يسمح بفتح أي عدد من دفاتر المستندات مع إمكانية فتح أآثر من دفتر للمســتند 
ــاً. و فـائدة  الواحد آمثال على ذلك يُمكِن فتح دفترين في فواتير المبيعات آل منهما  يتبع تسلسلاً مختلف
ــع تسلسـله الرقمـي المسـتقل. لكـلٍ  هذا الملف الأساسية هو السماح بتواجد أآثر من دفتر، آلٍ منهم يتب

من هذه الدفاتر آود يسمى الجزء الثابت و هو الذي يُميِّز دفاتر المستندات عن بعضها البعض.  
ــهيز و قبْـل بـدء العمـل،  الجدير بالذآر أن محتويات هذا الملف ربما تحتاج للتعديل خلال مرحلة التج

لكنها نادراً ما تحتاج للتعديل خلال مرحلة العمل الفعلي. 

 ♦ ملف أنــواع المستنــدات 
ــبي لكـل  يُعتبَر هذا الملف أهم الملفات الأساسية، نظراً لأنه الملف المسئول عن تحديد التوجيه المحاس
نوع من أنواع المستندات.  يحتوى آل سجل بهذا الملف على وصفٍ لأحد الأنواع. آمثال علــى ذلـك 
فواتير المبيعات عادة ما يتم تعريف نوعين بها، أحدهما يسمى "نقدا" و توجيهه المحاسبي هو : مدين 
الصندوق - دائن المبيعات بقيمة إجمالي مبلغ الفاتورة. و الآخر يســمى "آجـل" و توجيهـه المحاسـبي 
مدين العميــل -  دائـن المبيعـات بقيمـة إجمـالي مبلـغ الفـاتورة. ممـا سـبق يتضـح أن هـذا الملـف هـو 
المسئول عن تحديـد التوجيـهات المحاسـبية للمسـتندات، و عندمـا يقـوم المُسـتخدِم باختيـار أحـد هـذه 
الأنواع  أثناء تغذية المستند، سيقوم أسواق5 أتوماتيكيا بتحرير قيد بين الطرفين اللذيـن تـم تحديدهمـا 

بملف أنواع المستندات. 
ــهيز و قبْـل بـدء العمـل،  الجدير بالذآر أن محتويات هذا الملف ربما تحتاج للتعديل خلال مرحلة التج

لكنها نادراً ما تحتاج للتعديل خلال مرحلة العمل الفعلي. 

 ♦ ملفات قوائم الاختيار 
يسمح أســواق5 بتحديـد عـدة اختيـارات لمعظـم حقـول البرنـامج بحيـث يقـوم البرنـامج بعـرض هـذه 
الاختيارات على المستخدم لاختيار أحدها موفراً بذلك وقت الإدخال و محققاً زيــادة فـي دقتـه. ملفـات 
ــول المرتبطـة بقوائـم الاختيـار و القيـم التـي سـيقترحها  قوائم الاختيار هي الملفات المسئولة عن الحق

البرنامج بكل حقل. 

 ♦ ملف صلاحيات المستخدمين 
ــى تفـاصيل الصلاحيـات الممنوحـة لكـل مسـتخدم مـن حيـث  يحتوي ملف صلاحيات المستخدمين عل
ــي يسـتطيع المسـتخدم  النوافذ و الإجراءات التي يستطيع التعامل معها بالبرنامج و طبيعة العمليات الت

إجراءها بهذه النوافذ. 

تكوين الملفات الأساسيــة 
لا تتبع الملفات الأساسية نظامــاً موحـداً فـي ترآيبـها مثـل الملفـات الرئيسـية. لذلـك سـيرد فـي الجـزء التـالي 

"الملفات الأساسية" شرحاً مفصلاً لهذه الملفات آلٌ على حدة.  

ــة تعديـل أو إضافـة بصـورة منتظمـة خـلال العمـل  لاحظ أيضاً أن الملفات الأساسية عموما لا تتعرض لعملي
على البرنامج، و ذلك لأن طبيعة البيانات المخزنة في هذه الملفات لا تتعرض للتعديل أو الإضافة المستمرة. 
لاحظ أيضاً أن آل هذه الملفات تتميز بحساسية محتوياتها و تأثيرها على نتائج الأعمال عموماً، لذلـك فدائمـاً 
ــة  ما تكون صلاحية تعديل أو "تحرير" هذه الملفات مقصورة على عدد محدود من الأشخاص ذوى الصلاحي

العالية نسبياً بالمنشأة و ذوى الخبرة باستعمال الكمبيوتر. 

ملفات المستندات 
ــها الرئيسـي تمثيـل المسـتندات الفعليـة التـي تتعـامل معـها المنشـأة، و بنـاءً علـى  المستندات في أسواق5 هدف
البيانات التي يقوم المُستخدِمون بتغذيتها بــهذه المسـتندات  يقـوم أسـواق5 بالمعالجـة المحاسـبية الصحيحـة و 
التأثير على الأرصدة و الإحصاءات بالملفات الرئيسية (راجع الجزء السابق). و هنالك العديد من المستندات 

بأسواق5 و هي تندرج تحت مجموعات آالتالي : 
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مستندات المخازن 
ــتطيع التـأثير علـى آميـات و تكـاليف الأصنـاف  مستندات المخازن بأسواق5 هي المستندات الوحيدة التي تس

الموجودة بالمخازن و المُعَرَّفة مسبقاً بملف المخزون الرئيسي و هي ثلاثة مستندات فقط آالتالي : 

 ♦ سند التوريـد المخزنى 
سند التوريد يقوم بتوريد (زيادة) الكميات بأحد المخازن و ذلك طبقاً لأآواد و آميات الأصناف التــي 
قام المستخدم بتغذيتهـا. آما قد  يغير هذا المستند متوســط تكلفـة الأصنـاف المـوّردة إذا آـانت التكلفـة 

المذآورة بالمستند مغايرة للتكلفة الحالية. 

 ♦ سند الصرف المخزنى 
سند الصرف المخزنـى يقـوم بصـرف (خصـم) الكميـات مـن أحـد المخـازن طبقـاً لأآـواد و آميـات 

الأصناف التي قام المُستخدِم بتغذيتها.  

 ♦ سند تحويـل داخلي 
سند التحويل يقوم بتحويل الكميات التي قام المُستخدِم بإدخالها من أحد المخازن إلى مخزن آخر. 

لاحظ أنه بالإضافة إلى التأثير المخزنى السابق ذآره فإن المستندات المخزنية تقوم بعمل تأثير محاسبي على 
صورة قيد. و سيرد تفصيل تلك النقطة فيما يلي. 

مستندات المبيعات 
تتميز مستندات المبيعات بأنها آلها لها علاقــة بعمليـات البيـع فـي المنشـأة. و تتفـاوت تأثيراتـها المحاسـبية و 

المخزنية طبقا لطبيعتها، و هي آما يلي : 

 ♦ عرض أسعار مبيعات 
عرض أسعار البيع ليس له أي تأثير مخزني أو محاسبي لأنه لا يترتب عليه أي التزام محاسبي تجــاه 
ــماح  العميـل. و الحقيقـة أن الـهدف مـن وجـود هـذا الملـف و هـذه المـيزة فـي أسـواق5 هـو فقـط الس
ــة حيـث أن ملفـات البرنـامج تحتـوى آـل  للمُستخدِمين بإصدار عروض أسعار المبيعات بسرعة و دق

المعلومات اللازمة لإصدار عرض أسعار بيع مثل معلومات العملاء و المخزون. 

 ♦ أمر بيع 
أمر البيع ليس له تأثير محاسبي لأنه مثل عرض الأسعار لا يترتب عليه التزام محاسبي تجاه العميل. 
ــاً بـالمخزن و إنمـا يقتصـر  و لهذا المستند تأثير مخزني محدود للغاية و لا يمس الكمية الموجودة حالي
هذا التأثير على إيضـاح أن هناك بعض الطلبيات المرسلة من قِبَل العمــلاء و التـي يجـب الوفـاء بـها 
خلال فــترة التوريـد المحـددة. و بنـاءً علـى هـذه المعلومـات تسـتطيع الإدارة اتخـاذ قـرارات الشـراء 

المناسبة للوفاء بمتطلبات العملاء بالمواعيد المحددة و بالتالي زيادة آفاءة المنشأة.   

 ♦ تعديل أمر بيع 
ــع إلـى الكيفيـة  قد يبدو اسم هذا المستند غريباً بعض الشيء. و الحقيقة أن سبب وجوده بالبرنامج يرج
التي يعالج بها أسواق5 الطلبيات. و الهدف من هذا المستند هو تغيير حالة أمر بيع تم إرساله من أحد 

العملاء من قبْل. 

 ♦ فاتورة مبيعات 
فاتورة المبيعــات تُعتـبَر أهـم مسـتندات المبيعـات و أآثرهـا اسـتخداماً. تقـوم فـاتورة المبيعـات بتـأثير 
ــإصدار سـند صـرف مخزنـي بالأصنـاف التـي وردت بـها  محاسبي على صورة قيد آما تقوم أيضاً ب

(بصورة أتوماتيكية أو يدوية) مما يؤدى إلى خصم الكميات المباعة من أحد المخازن. 

 ♦ مرتجع مبيعات 
ــاً  مستند مرتجع المبيعات يقوم بتأثيرات مخزنية و محاسبية عكس فاتورة المبيعات، آما أنه يقوم أيض

بإصدار سند توريد مخزني بالأصناف التي وردت به مما يؤدى إلى زيادة الكميات بأحد المخازن. 
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مستندات المشتريات 
ــها لـها علاقـة بعمليـات شـراء البضـائع فـي المنشـأة. و تتفـاوت تأثيراتـها  تتميز مستندات المشتريات بأنها آل

المحاسبية و المخزنية طبقا لطبيعتها، و هي آما يلي : 

 ♦ عرض أسعار شــراء 
عرض أسعار الشراء ليس له أي تأثير مخزني أو محاسبي لأنــه لا يـترتب عليـه أي الـتزام محاسـبي 
تجاه المورد. و الحقيقة أن الهدف من وجود هذا الملف و هذه المــيزة فـي أسـواق5 هـو فقـط السـماح 
ــرار  للمُستخدِمين بإدخال عروض الأسعار التي ترد من الموردين  بسرعة و دقة مما يسمح لمتخذ الق
باتخاذ قرارات الشراء طبقا لمعلومات متوافرة و دقيقة عن الأسعار و مدد التوريد .. الخ التي يقدمــها 

آل مورد. 

 ♦ أمر شراء 
أمر الشراء ليس له تأثير محاسبي لأنه مثــل عـرض الأسـعار لا يـترتب عليـه الـتزام محاسـبي تجـاه 
المورد. و لهذا المستند تأثير مخزني محدود للغاية و لا يمس الكمية الموجودة حالياً بـالمخزن و إنمـا 
يقتصر هذا التــأثير علـى إيضــاح أن هنـاك بعـض الطلبيـات المرسـلة مـن قِبَـل المورديـن (بضاعـة 

بالطريق ). آما أن هذا المستند يلعب دورا مهماً في تمثيل الاعتمادات المستندية بأسواق5. 

 ♦ تعديل أمر شراء 
ــع إلـى الكيفيـة  قد يبدو اسم هذا المستند غريباً بعض الشيء. و الحقيقة أن سبب وجوده بالبرنامج يرج
ــم إرسـاله إلـى  التي يعالج بها أسواق5 الطلبيات. و الهدف من هذا المستند هو تغيير حالة أمر شراء ت

أحد الموردين من قبْل. 

 ♦ فاتورة الشــراء 
فاتورة الشراء تُعتبَر أهم مستندات المشـتريات و أآثرهـا اسـتخداماً. تقـوم فـاتورة المشـتريات بتـأثير 
ــوم أيضـاً بـإصدار سـند توريـد مخزنـي بالأصنـاف التـي وردت بـها  محاسبي على صورة قيد آما تق

(بصورة أتوماتيكية أو يدوية) مما يؤدى إلى زيادة آميات الأصناف المشتراة بأحد المخازن. 

 ♦ مرتجع مشتريات 
مستند مرتجع المشتريات يقوم بتأثيرات مخزنية و محاسبية عكس فاتورة المشــتريات، آمـا أنـه يقـوم 
ــؤدى إلـى نقصــان الكميـات بـأحد  أيضاً بإصدار سند صرف مخزني بالأصناف التي وردت به مما ي

المخازن. 

 ♦ مستند التكاليف المباشرة 
وظيفة مستند التكاليف المباشرة هي -آما يقترح الاسم - تحديد مصروفـات أو تكـاليف إضافيـة علـى 
أحد الشحنات المشتراة بهدف حساب التكلفة الحقيقية للأصناف الواردة بالشحنة. و يلعب هذه المســتند 

دوراً رئيسياً في  تمثيل الاعتمادات المستندية بأسواق5. 

مستندات الحسابات 
مستندات الحسابات هي تلك المستندات التي تؤدى إلى تأثير محاسبي، و لكن ليس لـها تـأثير مخزنـي، أي لا 

تؤثر على آميات أو تكاليف الأصناف، و هي آمـا يلي : 

 ♦ مستنـد القيد 
ــواق5 القيـود البسـيطة و  مستند القيد يماثل في المحتوى و التأثير نظيره اليدوي. يقبل هذا المستند بأس

المرآبة (من و إلى مذآورين). 

 ♦ مستند القبض 
مستند القبض يماثل في المحتوى و التـأثير نظـيره اليـدوي، و يـؤدى إلـى تـأثير محاسـبي يُعـبِّر عـن 

طبيعته. 

 ♦ مستند الصرف 
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ــدوي، و يـؤدى إلـى تـأثير محاسـبي يُعـبِّر عـن  مستند الصرف يماثل في المحتوى و التأثير نظيره الي
طبيعته. 

 ♦ مستند تغيير سعر صرف العملة 
الهدف من مستند تغيير سعر العملة بأسواق5 هو إعادة تقييم رصيد حسـاب مفتـوح بالعملـة الأجنبيـة 

طبقاً لسعر الصرف الحالي، مع حساب الربح أو الخسارة الناتج من تغيير سعر الصرف. 

 ♦ مستند القيد الافتتاحي 
مستند القيد الافتتاحي يشابه من حيــث الشـكل مسـتند القيـد، و لكـن تـأثيره مختلـف، حيـث يؤثـر هـذا 

المستند على الأرصدة الافتتاحية للحسابات. 

 ♦ مستند إلغاء مستند 
هذا المستند لا يُعتبَر مستند محاسبي، حيث أنه لا يؤدى إلى تأثير محاسبي. و الهدف من هذا المسـتند 
هو إلغاء مستند معين مــع الاحتفـاظ بـه فـي الملفـات فـي عمليـة تشـبه إلغـاء مسـتند معيـن فـي دفـاتر 

المستندات اليدوية و ذلك بشطب المستند أو وضع خاتم "ملغى" عليه مع الاحتفاظ بكل صوره. 

مستندات الأصول الثابتة 
تتعامل مستندات الأصول الثابتة مع الإجراءات المحاسبية الخاصــة بـالأصول الثابتـة مـن اقتنـاء و إهـلاك و 

تخلص، و هي آما يلي : 

 ♦ مستند خصائص أصل ثابت  
ــد خصـائص إهـلاك الأصـل الثـابت مـن حيـث العمـر الإنتـاجي و بدايـة  الهدف من هذا المستند تحدي
ــه  الإهلاك .. الخ. آما يُستخدَم هذا المستند أيضاً لتغيير خصائص الإهلاك للأصل الثابت إذا طرأ علي

ما قد يغير من عمره الإنتاجي.  

 ♦ مستند تخلص من أصل ثابت 
ــه ، و يـؤدي إلـى تـأثير  يُستخدَم هذا المستند للتعبير عن عملية التخلص من أصل ثابت بالبيع أو خلاف

محاسبي يُعبِّر عن طبيعته. 

 ♦ مستند إهلاك أصول ثابتة 
ــة دوريـاً و يـؤدي إلـى تـأثير محاسـبي  يُستخدَم هذا المستند للتعبير عن عملية استهلاك الأصول الثابت

يُعبِّر عن طبيعته. 

مستندات الموظفين 
هناك مستند واحد  للموظفين و هو مستند الراتب: 

 ♦ مستند الراتب 
الهدف من مستند الراتب إثبات راتب الموظف و يؤدى إلى تأثير محاسبي يُعبِّر عن طبيعته. 

تكويـن المستندات 
تتشابه المستندات بأســواق5 فـي العديـد مـن المواصفـات، و يشـرح هـذا الجـزء المواصفـات المشـترآة بيـن 

المستندات. 

 ♦ رقم المستند 
ــع  آل مستند بأسواق5 يجب أن يكون له رقم. هذا الرقم يجب أن يكون متفرداً، بمعنى أن البرنامج يمن
ــوم  وجود مستندين بنفس الرقم. و أرقام المستندات في أسواق5 تتبع نظاماً مرناً يُمكِن من خلاله أن يق
البرنامج بالحفاظ على تسلسل أرقام المستندات، أو أن تُترَك عملية الحفاظ علــى التسلسـل للمُسـتخدِم. 

آما يُمكِن أيضاً تعريف العديد من دفاتر المستندات آلٌ منها بتسلسله المستقل.  
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لدعم المميزات السابق ذآرها، يتكون رقم أي مستند بأسواق5 من جزأين. الجزء الأول يسمى الجزء 
ــاني يسـمى رقـم المسـتند. الجـزء الثـابت إذن هـو  الثابت و هو يُعبِّر عن دفتر المستندات. و الجزء الث
المميز لدفتر المستندات و يتم تعريف البرنامج به عن طريق الملف الأساســي "دفـاتر المسـتندات" و 
الذي تم شرحه بالجزء السابق "الملفات الأساســية". الجـزء الثـابت يُمكِـن أن يتكـون مـن حـروف أو 
ــون  أرقام.  الحد الأقصى لطوله أربعة حروف و أرقام. الجزء الثاني هو رقم المستند و هذا الجزء يك
ــال. آمثـال علـى مـا سـبق، فإنـه بفـرض أن مؤسسـة مـا  عادة عبارة عن تسلسل رقمي بترتيب الإدخ
تحتفظ في نظامها بدفترين لفواتير المبيعات، أحدهما للمبيعات النقدية و الآخــر للمبيعـات الدائنـة فإنـه 
 CI لتمثيل هذا الأسلوب يتم فتـح "إضافـة"  دفـترين لملـف دفـاتر المسـتندات أحدهـا بـالجزء الثـابت
للفواتير النقدية Cash Invoices و الآخر RI للفواتير الدائنة Credit Invoices. و يتم تحديد رقم 
ــبِّر عـن الرقـم الفعلـي التـالي. طبقـاً لـهذا الـترتيب عندمـا يقـوم  أول مستند لكل من الدفترين بحيث يُع
ــاتورة و بنـاءً علـى  المُستخدِم بإدخال فاتورة فيجب عليه الاختيار بين دفتريّ المستندات طبقا لنوع الف

هذا الاختيار سيقوم أسواق5 بعرض الرقم التالي في التسلسل حسب الدفتر المختـار. 
لاحظ أيضاً أنه يُمكِن أثناء بناء دفتر للمستندات أن يقوم المُستخدِم بمنع أسواق5 مـن التحكـم بتسلسـل 

الأرقام بصورة أتوماتيكية و بذلك يكون المُستخدِم حراً في إدخال أي رقم بدون تدخل البرنامج. 

 ♦ نوع المستند 
نوع المستند أحد أهم الحقول بالمستندات حيث أنــه المتحكـم الأساسـي فـي التوجيـه المحاسـبي (القيـد 
المحاسبي) للمستند. و يتم بناء الأنواع المختلفة للمستندات من خــلال الملـف الأساسـي "ملـف أنــواع 
المستندات". مثالاً على ذلك، لدعم وجود نوعين من فواتير المبيعات النقدية و الدائنة، يتم بناء نوعين 
ــد التـأثير المحاسـبي – من خلال ملف أنواع المستندات، أحدهم آوده "نقدا" و الآخر "آجل" مع تحدي

ــاتورة يجـب علـى المُسـتخدِم اختيـار أحـد هذيـن النوعيـن فـي  القيد- لكلا النوعين. عندما يتم إدخال ف
ــذي  الفاتورة، و بناءً على النوع المختار سيقوم أسواق5 بتحرير قيد محاسبي طبقاً للتأثير المحاسبي ال

تم بناؤه في ملف أنواع المستندات. 
ــي لا تـؤدى إلـى تـأثير محاسـبي -مثـل عـروض  لاحظ أن هناك العديد من المستندات في أسواق5 الت
الأسعار-. نوع المستند في هذه المستندات لا يؤدى بالطبع إلـى أي تـأثير محاسـبي و فائدتـه الوحيـدة 

فائدة تصنيفية فقط. 

 ♦ تاريخ التحرير  
آل مستند بأسواق5 يجب أن يكون له تاريخ تحريــر، و تـاريخ التحريـر المدخـل بأسـواق5 يجـب أن 
يماثل تاريخ التحرير الفعلي بالمستند. و يتحكم تاريخ التحرير في العديد من التأثيرات التــي يقـوم بـها 
ــاريخ  المستند. مثلاً، إذا آان المستند مستنداً ذا تأثير محاسبي فإن القيد الذي يحرره النظام يأخذ نفس ت
تحريـر المسـتند. آذلـك، يتحكـم تـاريخ التحريـر فـي آيفيـة تحديـث المعلومـات الإحصائيـة المخزنــة 
بالملفات الرئيسية. هذا و يقوم أسواق5 دائما بالتأآد من أن تاريخ التحرير المدخل ينــدرج تحـت أحـد 

الفترات المحاسبية المُعَرّفة بالملف الأساسي "الفترات المحاسبية" و المذآور سابقاً. 

 ♦ آود تحليلي 
تحتوي آل المستندات على حقل لتحديد الكود التحليلي. يمكن اســتخدام الكـود التحليلـي لإنشـاء رابـط 

بين المستندات المختلفة بقوائم الحرآة و آشوف الحساب. 

 ♦ ملاحظة  
ــال ملاحظـة إضافيـة بالمسـتند. إذا آـان المسـتند مسـتنداً ذا  آل مستند بأسواق5 يسمح للمُستخدِم بإدخ
ــهر بكشـوف  تأثير محاسبي فإن هذه الملاحظة تٌرحَّل حتى مستوى آشوف الحسابات ، بمعنى أنها تظ
الحساب لكل الحسابات التي قام المستند بالتأثير عليها. لاحظ أن "الملاحظــة" ليسـت إجباريـة أو مـن 

الواجب إدخالها و إنما من الممكن ترك حقلها خالياً. 

 ♦ متن المستند 
العديد من المستندات في أسواق5 تتكون من رأس و متن. متن المستند عادة ما يحتوى على محتويات 
ــاف المباعـة، و متـن سـند القيـد يحتـوى علـى  المستند، متن فاتورة المبيعات مثلاً يحتوى على الأصن
الحسابات المتأثرة. نظراً لأن محتويات متن المستند تختلف باختلاف المستندات، فسيتم التعــرض لـها 

بالتفصيل في الجزء التالي "المستندات". 
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التأثير على الكميات و الأرصدة 
المستندات و الإجــراءات التـي يقـوم المسـتخدمون بتنفيذهـا بالبرنـامج تقـوم بالتـأثير علـى آميـات و أرصـدة 
ــوم بخصـم آميـات الأصنـاف  عناصر الملفات الرئيسية. مثلاً فإن إدخال فاتورة مبيعات بأسواق5 يجب أن يق
المباعة بالفاتورة آما يجب أن يقوم بزيادة رصيد الصندوق أو مديونيـة العميـل طبقـاً لنـوع هـذه الفـاتورة. و 
ــة المسـتند أو الإجـراء و آذلـك علـى محتويـات المسـتند أو  يعتمد التأثير على الكميات و الأرصدة على نوعي

مدخلات الإجراء. 

 Online ــات. الأول يسـمى الرصيـد أو الكميـة الآنيـة أسواق5 يحتوي نوعين مختلفين من الأرصدة و الكمي
 Posted Balance and و الثاني يسمى الرصيد أو الكمية المرحلة Balance and Online Quantity

 .Posted Quantity

الأرصدة و الكميات الآنية 
يقوم أسواق5 بمجرد إدخال أو تعديل مستند بالتأثير على أرصدة الحسابات و آميات الأصناف من واقع نوع 
و محتويات المستند. و إذا قام أحد المستخدمين لاحقاً بإجراء تعديلٍ ما على المستند فإن أسواق5 يقوم بتعديــل 
ــات المسـتند الجديـدة. أي أن الأرصـدة و الكميـات الآنيـة  التأثير المحاسبي و المخزني للمستند ليعكس محتوي
تتحرك طبقاً لتعديل المستندات المصاحبة. يسمح هذا الأسلوب للمستخدمين بمطالعـة التـأثيرات المحاسـبية و 
المخزنية للمستندات مباشرة بمجرد تحريرها آما يسمح للمستخدمين بتعديل هذه المســتندات و بالتـالي تعديـل 

التأثيرات المخزنية و المحاسبية طبقاً لهذا التعديل. 

يقوم أسواق5 بالتأثير على الأرصدة الآنية من واقع آل مستندات البرنامج باستثناء المستندات التالية: 

 ♦ آل مستندات المخزون: أي سندات التوريد و الصرف و التحويل المخزني 

 ♦ سندات تغيير سعر الصرف 

والسبب في عدم تحديث الأرصدة الآنية لهذه المستندات هو أن طرق حساب تكلفة المخــزون المختلفـة تعتمـد 
ــاً عمليـة بطيئـة و  على التأثيرات التراآمية لتغييرات التكلفة مما يجعل عملية تغيير تكلفة البضاعة المباعة آني

غير عملية. 

ــتندات المخـزون المختلفـة لكنـه يقـوم بتحديـث  لاحظ أن أسواق5 لا يقوم بتحديث الأرصدة الآنية لمس
الكميات الآنية من واقع هذه المستندات. 

الأرصدة و الكميات المرحلة 
يعتبر إجراء الترحيل أهم الإجراءات الموجودة بأسواق5 و ذلك لأنه يقــوم بحسـاب و معالجـة آـل التـأثيرات 
المحاسـبية و المخزنيـة للمسـتندات. أيضـاً فـإن ترحيـل مسـتندٍ مـا يعنـي قبـول محتوياتـه و بالتـالي تأثيراتـــه 

المحاسبية و المخزنية المختلفة بصورة نهائية.  

بمجرد ترحيل مستندٍ ما فإن أسواق5 يمنع المستخدمين مـن إجـراء أي تعديـل علـى هـذا المسـتند و لا يمكـن  
ــة  تغيير محتويات المستند إلا بتنفيذ إجراء "إلغاء الترحيل" و هو إجراء يتوفر فقط للأشخاص ذوي الصلاحي

العالية - مثل مدير النظام.  

أي أن ترحيل مستندٍ ما أو مجموعة مستندات معينة يعني قبول التالي: 

 ♦ محتويات المستند بصورة نهائية.  

 ♦ التأثيرات المحاسبية و المخزنية للمستند بصورة نهائية. 

 ♦ عدم القدرة على تعديل المستند فيما بعد. 
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السبب في توفير نوعين مختلفين من الأرصدة و الكميات 
ــات ، همـا الأرصـدة و الكميـات  طبقاً لما سبق فإن أسواق5 يقوم بتوفير نوعين مختلفين من الأرصدة و الكمي

الآنية و الأرصدة و الكميات المرحلة.  

ــير هذيـن النوعيـن مـن الأرصـدة و الكميـات هـو توفـير أآـبر قـدر ممكـن مـن المعلومـات  و الحكمة في توف
للمستخدمين لاتخاذ القرارات المناسبة مع الحفاظ على المبادئ المحاسبية المتعارف عليها من حيث الرقابة و 

سلامة و دقة المعلومات المحاسبية.  

ــرد القيـام بالتـأثيرات المحاسـبية  فمن الناحية المحاسبية الٍصرفة يصبح من غير القانوني تعديل مستندٍ ما بمج
المترتبة على هذا المستند و ذلك لأن تعديل المستند بهذه الحالة سيؤدي إلى تعديلات بقوائم مالية قد يكــون تـم 

إصدارها و الموافقة عليها من قبل. 

أما من الناحية العملية فأنه من الضروري توفير التأثيرات المختلفة للمستندات بمجــرد إدخالـها أو تعديلـها أو 
حذفها حتى يتمكن المستخدمين من اتخاذ قـرارات صحيحـة لإدارة الأعمـال ، آمـا يُمَكِنُـهم ذلـك مـن إجـراء 
ــد تحريـر  الإصلاحات المطلوبة على المستندات قبل قبولها نهائياً بتنفيذ "الترحيل". على سبيل المثال فإنه عن
ــد الائتمـان المحـدد مـن  فاتورة مبيعات لعميل يجب معرفة الرصيد الحالي لهذا العميل و هل تعدى رصيده ح
ــة الرصيـد الحـالي –الآنـي- للعميـل حتـى و إن آـانت هنـاك بعـض  قبل إدارة المبيعات أم لا. لذلك فإن معرف

الفواتير غير المرحلة لهذا العميل معلومة ضرورية لاتخاذ القرار الصحيح بما يخص عملية البيع. 

لاحظ أنه يمكن أيضاً توفير آافة معلومــات الأرصـدة و الكميـات لحظيـاً و ذلـك عـن طريـق ترحيـل 
ــها –و يسـمى ذلـك أسـلوب الـترحيل الفـوري آمـا سـيرد لاحقـاً- و لكـن  المستندات مباشرة بعد إدخال
المشكلة بهذا الأسلوب هو أن تعديل المستندات يصبح غــير ممكـن بمجـرد ترحيلـها و بالتـالي يتعـذر 
تصحيح الأخطــاء إلا باسـتخدام المسـتندات العكسـية و التـي تـؤدي إلـى تضخيـم حرآـات الحسـابات 

بصورة لا تعكس الواقع. 

ــدة المرحلـة مناسـباً لمعظـم الشـرآات و المؤسسـات.  يكون أسلوب العمل باستخدام الأرصدة الآنية و الأرص
رغـم ذلـك فإنـه إذا رأت الشـرآة أو المؤسسـة أن الأرصـدة و الكميـات الآنيـة تقلـل مـن الرقابـــة و ســلامة 
ــق أحـد خيـارات البرنـامج - بملـف معلومـات الشـرآة - و  المعلومات المحاسبية فإنه يمكن تعطيلها عن طري
ــتخدمين إلا  بالتالي لا يقوم أسواق5 بحساب الكميات و الأرصدة الآنية أثناء تحرير المستندات و لا يوفر للمس
ــن المعلومـات حـول آيفيـة اسـتخدام أو عـدم اسـتخدام الكميـات و  الأرصدة و الكميات المرحلة فقط. لمزيد م
الأرصدة الآنيــة راجـع "ملـف معلومـات الشـرآة – نـافذة معلومـات الشـرآة – صفحـة  مواصفـات – قسـم 

خيارات المعلومات الآنية"  بالباب "الملفات الأساسية". 

لاحظ أن الكميات و الأرصدة المرَحَّلة تتطابق و تتســاوى مـع الكميـة و الأرصـدة الآنيـة فقـط عندمـا 
تكون آل المستندات مرَحَّلة  ، أمـا عندمـا تكـون بقـاعدة البيانـات مسـتندات غـير مرَحَّلـة ذات تـأثير 
مخزني أو محاسبي فإن الكمية و الأرصدة الآنية لن تُطابق الكمية و الأرصدة المرَحَّلـة للأصنـاف و 

الحسابات المدرجة بهذه المستندات. 

المعلومات المتوفرة آنياً 
يقـوم أسـواق5 بحسـاب و تخزيـن المعلومـات الضروريـة لاتخـاذ القـرارات الخاصـة بـإدارة الأعمـال آنيــاً. 

المعلومات التي يوفرها أسواق5 آنياً هي آالتالي: 

 ♦ الكمية الآنية للأصناف 

 ♦ الرصيد الآني للحسابات 

 ♦ آشوف الحرآة المخزنية و آشوف الحسابات 
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و لا يستثنى من أرصدة الحسابات إلا أرصــدة حسـابات المخـازن و تكلفـة البضاعـة المباعـة و التـي 
تتوفر فقط آأرصدة مرحلة عند ترحيل المستندات المخزنية. 

أما المعلومات التي تتوفر فقط عند ترحيل المستندات و لا تتوفر آنياً فهي: 

 ♦ أرصدة الحسابات المتعلقة بالمستندات المخزنية 

 ♦ جداول صلاحيات الأصناف ذات الصلاحية 

 ♦ أعمار الديون 

استخدام الكميات الآنية لاتخاذ قرارات الصرف 
يقوم أسواق5 بعرض الكمية المتاحة من آل صنف أثناء تحرير المستندات و يسمح ذلك للمستخدمين بمعرفة 
هذه الكمية المتاحة و اتخاذ القرار المناسب للصرف من عدمه. و الأهم مـن ذلـك أنـه يمكـن إعـداد أسـواق5 
ــن الكميـة المطلوبـة بالمسـتند.  بحيث يرفض عملية الصرف إذا آانت الكمية الآنية المتاحة من الصنف أقل م
لمزيد من المعلومات حول التحكم بعمليات الصرف بـدون رصيـد راجـع "ملـف معلومـات الشـرآة – نـافذة 

معلومات الشرآة – صفحة  مواصفات – قسم خيارات المعلومات الآنية"  بالباب "الملفات الأساسية". 

إعادة حساب الكميات و الأرصدة الآنية 
أحياناً يقوم مديرو النظام أو المستخدمون بإجراء تغييرات على قاعدة البيانات تتطلب إعادة حســاب الكميـات 
ــم القيـام  الآنية لكل الأصناف أو بعضها أو تتطلب إعادة حساب الأرصدة الآنية. هناك إجراءان أساسيان إذا ت

بأيهما يتوجب عندها إعادة حساب الكميات الآنية و هما آالتالي: 

 ♦  تغيير وحدات القياس لصنف  
ــات الآنيـة  إذا تم تغيير أسماء وحدات الصنف أو العلاقة بين هذه الوحدات يتوجب إعادة حساب الكمي
لهذا الصنف نظراً للتأثير الواضح لهذه العمليـة علـى الكميـات. مثـلاً إذا آـان للصنـف وحدتـان همـا 
"حبة" و "درزن" حيث 1 درزن = 12 حبة ، ثم تــم تغيـير هـذه المعلومـة بحيـث أصبحـت وحـدات 
قياس الصنف هـي "حبـة" و "آرتـون" حيـث 1 آرتـون = 10 حبـة فيتوجـب عندئـذ إعـادة حسـاب 

الكميات الآنية لهذا الصنف. 

 ♦ تغيير مواصفات بعض أنواع المستندات  
إذا تم تغيير مواصفات أنواع أحد المستندات ذات التأثير المخزني أو المحاسبي بما يؤثر على إصدار 
ــذا النـوع فيتوجـب أيضـاً إعـادة  التأثير المحاسبي أو التأثير المخزني الآلي للمستندات المحررة من ه

حساب الكميات و الأرصدة الآنية.  

أسواق5 يقوم تلقائياً باآتشاف التعديلات التي تتطلب إعادة حساب المعلومــات الآنيـة و يقـوم بعـرض رسـالة 
لكل المستخدمين تظهر بمجرد قيامهم بالدخول إلى قاعدة البيانات (انظر الشكل). 

 فحوى هذه الرسالة أن الأرصدة الآنية لبعض الأصناف أو الحسابات غير سليمة ، و أنه يتوجب على أحدهم 
تنفيذ إجراء "إعادة حساب الكميات و الأرصدة الآنية". 

 
شكل 2: رسالة تحديث المعلومات الآنية 
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لاحظ أن  إجراء "إعادة حساب الأرصدة و الكميات الآنية" يتطلب وقتاً يعتمد علــى عـدد المسـتندات 
ــد يسـتغرق وقتـاً  ذات التأثير المحاسبي و المخزني غير المرحلة الموجودة بقاعدة البيانات و بالتالي ق

طويلاً في بعض قواعد البيانات الضخمة. 
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الترحيل 
ــهذا  تحتاج البيانات المالية إلى المراجعة الدقيقة و ذلك قبْل ترحيل تأثيراتها إلى الدفاتر المحاسبية للمنشأة. و ل
ــة المسـتندات -البيانـات الماليـة- إلـى البرنـامج، و عمليـة  السبب فإن أسواق5 يستطيع الفصل بين عملية تغذي
معالجـة هـذه المسـتندات حتـى تؤثـر علـى الأرصـدة و الكميـات. و تسـمى عمليـة معالجـة البيانـات هـــذه ب 

"الترحيل".  

يُعتبَر مبدأ الفصل بين "التغذية" و "الترحيل" أحد المبادئ الهامة بأســواق5، و ذلـك لأنـه مـن وجهـة النظـر 
ــل  تـأثير أحـد المسـتندات بالدفـاتر -الملفـات- طالمـا تـم ترحيـل هـذا  المحاسبية يصبح من غير القانوني تعدي
التأثير. لهذا السبب يمنع أسواق5 تعديل أي مستند بعد ترحيله -أي بعد إصدار التأثير المحاسـبي و المخزنـى 
النهائي لهذا المستند-. و نظراً لأن المستندات لا يُمكِن تعديلها بعد الترحيل، يصبح من الضروري فــي معظـم 
المنشآت مراجعة المستندات بعد تغذيتها و قبْل ترحيلها. و تأخذ عملية المراجعة عدة أشكال أو طــرق حسـب 

ــل  ما تراه المنشأة مناسبا، فقد تلجأ بعض المؤسسات إلى المراجعة الفردية الشاملة لكل المستندات، بينما تفض
منشآت أخرى المراجعة عن طريق إصدار تقارير بأهم المعلومات المؤثِرة محاسـبياً و مراجعـة الإجماليـات 
ــة و تحويلـها إلـى أرصـدة  أو إصدار القوائم المالية بالأرصدة الآنية و مراجعتها قبل قبول هذه الأرصدة الآني

مرحلة.  

لهذه الأسباب السابق ذآرُها يُمكِن لأسواق5 فصل عمليــة التغذيـة عـن عمليـة الـترحيل و يسـتطيع المُسـتخدِم 
إعادة تنقيح أو تعديل المستند أثناء المراجعة لإصلاح مــا قـد يتواجـد مـن أخطــاء. و عنـد التـأآد مـن سـلامة 
ــة  المدخلات يتم إعطاء أمر الترحيل للبرنامج فيقوم أسواق5 بإصدار التأثيرات المحاسبية و المخزنية المرحل

للمستند و يقوم أيضاً بمنع تعديل أو تنقيح المستند لأنه أصبح في هذه الحالة مستنداً مرَحَّلا لا يُمكِن تعديله. 

هذا الأسلوب يسمّى "الترحيل المؤجل" و ذلك لأن الترحيل لا يتم بعد تغذية المستند مباشرة و إنمــا "يؤجـل" 
إلى وقت لاحق. 

و الحقيقة أن "الترحيل المؤجل" ليس الأسلوب الوحيد للــترحيل الموجـود بأسـواق5، و إنمـا  هـو أحـد ثلاثـة 
أساليب  يُمكِن الاختيار بينها. و الأساليب الأخرى هي "الترحيل المُعَلَّق" و "الترحيل الفوري".  

عند اعتماد أسلوب "الترحيل الفوري" يقوم أسواق5 بترحيل المستند مباشرة عند الانتهاء من تغذيتــه و بذلـك 
ــد الانتـهاء مـن تغذيـة المسـتند. و بـالطبع لأن  يقوم بإصدار التأثيرات المحاسبية و المخزنية المرحلة فوراً بع

المستند تم ترحيله فلا يُمكِن تنقيحه أو تعديله فيما بعد.  

ــبه إلـى حـد بعيـد "الـترحيل المؤجَّـل" و الفـرق بينـهما هـو أن أسـلوب  أما أسلوب "الترحيل المُعَلَّق" فهو يش
الترحيل المُعَلَّق يحتاج إلى تنفيذ خطوة إضافيـة بعـد تغذيـة المسـتندات و قبْـل ترحيلـها و هـي "إلغـاء تعليـق 
ــة المراجعـة و ذلـك  ترحيل المستندات". و الهدف من هذا الأسلوب الثالث هو فصل عملية الترحيل عن عملي
ــائم بـالترحيل (عـادة مديـر النظـام) عـن القـائمين بالمراجعـة (عـادة قسـم  لأنه في بعض الشرآات يختلف الق
ــهذه  الحسابات). على هذا الأساس فان أسلوب "الترحيل المُعَلَّق" يخدم طبيعة انسياب العمل Work Flow ب

الشرآات و المؤسسات و ذلك طبقا للخطوات التالية :- 

1) يقوم مدخلو البيانات بإدخال المستندات. المستندات المضافـة تكـون معَلَّقـة الـترحيل بمعنـى أن القيـام 
بعملية الترحيل لن يؤدى إلى ترحيل هذه المستندات. 

 

 

التأثير على الكميات و الأرصدةالترحيلمستندات   

شكل 3: عملية الترحيل 
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2) يقـوم مراجعـو البيانـات بـالتدقيق و عنـد التـأآد مـن سـلامة البيانـات يقومـون بإلغـاء تعليـق ترحيـــل 
المستندات و بذلك تصبح هذه المستندات مستعدة للترحيل. 

3) يقوم مدير النظام بعملية الترحيل. عملية الترحيل في هــذه الحالـة تقـوم بـترحيل المسـتندات المسـتعدة 
للترحيل فقط، أي المستندات التي تم إجازتها للترحيل من قِبَل مراجعي البيانات. 

ــترحيل شـيوعاً و اسـتخداماً خصوصـا عنـد اسـتخدام  لاحظ أن أسلوب "الترحيل المؤجَّل" هو أآثر أساليب ال
ــل  البرنامج على جهاز واحد أو شبكة صغيرة. بينما يخدم أسلوب "الترحيل المُعَلَّق" الشرآات ذات حجم العم
الأآبر و الشبكات الأآبر. أما أسلوب "الـترحيل الفـوري" فـلا يُسـتخدَم إلا عندمـا تكـون هنـاك حاجـة مُلِحَّـة 

لتحديث الأرصدة و الكميات أولاً بأول مع تغذية المستندات. 

لاحظ أنه فــي حالـة الـترحيل الفـوري فـإن الأرصـدة و الكميـات الآنيـة تصبـح غـير ذات معنـي لأن 
الرصيد المرحل يتوفر فورياً بعد إدخال المستند. 
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التكامل بين أجــزاء البرنامج 
الهدف من التكامل في أي برنامج محاســبي هـو توفـير الوقـت و الجـهد الـلازم لـترحيل تـأثيرات المسـتندات 
المختلفة محاسبياً و مخزنياً، بالإضافة إلى التأآد من دقة و اتساق هذه التأثيرات. و يعتمد أسلوب أسواق5 في 
تحقيق التكامل على إظهار التأثيرات بنفس الشـكل و المحتـوى المحاسـبي المتعـارف عليـه. أي أن أسـواق5 
يقوم بإصدار قيود أو مستندات نيابة عن المُستخدِم حيث تقوم هـذه المسـتندات بـإصدار التـأثيرات المرغوبـة 

محاسبياً.  

آمثال على هذه النقطة، من المعروف أن فاتورة المبيعات الآجلة لها تأثير مخزني يتمثل في نقصان الكميات 
ــات مديونيـة العميـل بقيمـة  المباعة من الأصناف الواردة بالفاتورة، بالإضافة إلى تأثير محاسبي يتمثل في إثب
الفاتورة. لذلك، و عند ترحيل فاتورة مبيعات معينة، فإن أسواق5 يقوم بإصدار قيد محاسبي (من العميل إلـى 
المبيعات) و يقوم بترحيل هذا القيد ليعطــى التـأثير المحاسـبي السـليم المُعَـبِّر عـن عمليـة البيـع. أيضـاً، يقـوم 
أسواق5 عند ترحيل نفس الفاتورة بإصدار سند صرف مخزني بكامل محتويات الفاتورة من الأصناف فيقــوم 
سند الصرف هذا بتنفيذ التــأثير المخزنـى الصحيـح المُعَـبِّر عـن العمليـة و المتمثـل فـي نقصـان آميـات هـذه 

الأصناف. 

ــبَّراً عنـه  و يتخذ التكامل بين المخزون و الحسابات العامة بعداً أآثر أهمية و هو الربط التام بين المخزون مُعَ
ــزون آكـل. الأسـلوب الـذي يتبعـه أسـواق5 لـهذا  آكميات و تكاليف، و الحسابات العامة لتُعَبِّر عن قيمة المخ
ــي المحاسـبة اليدويـة و لكـن يقـف عائقـاً  الربط يعرف بأسلوب "المخزون المستمر" و هو أسلوب معروف ف
ــة  ضد استعماله بكثرة في الأنظمة اليدوية آونه يتطلب الكثير من الوقت و الجهد لتمثيل آل العمليات المخزني

بقيود محاسبية.  

ــبِّر عـن  طبقا لهذا الأسلوب يقوم أسواق5 دائماً وعند ترحيل أي مستند مخزني بإصدار قيد محاسبي أيضاً ليُع
قيمة الحرآة المخزنية. و آمثال على ذلك و إآمالا للمثال السابق الخاص بفاتورة المبيعات فإن أسواق5 يقوم 
ــم إصـداره مـن قِبَـل البرنـامج عنـد ترحيـل فـاتورة المبيعـات-  عند ترحيل سند الصرف المخزنى - و الذي ت

ــبَر  بإصدار قيد محاسبي بقيمة مجمل تكلفة الأصناف على الصورة (من تكلفة المبيعات إلى المخزون). و تُعت
ــة المخـزون الوسـيلة الأساسـية للربـط - التكـامل- بيـن الحسـابات العامـة و  القيود المحاسبية المُعَبِّرة عن قيم

المخزون، حيث أنها تضمن وجود أرصدة فعلية و حقيقية دائماً عن المخزون في دليل الحسابات.  

الآثار الإيجابية لهذا الأسلوب لا حصر لها و إن آان أهمها هو القدرة على إصدار القوائم المالية في أي وقت 
ــة نظـراً لأن تكلفـة المبيعـات و قيمـة  خلال النشاط و ستحتوى هذه التقارير على معلومات حقيقية عن الربحي
المخزون جاهزة و دقيقة، و ذلك بعكس النظم اليدوية التي لا تعتمد على طريقة "المخــزون المسـتمر" حيـث 
يتوجب في حالة استعمال هذه النظم اليدوية إجـراء جـرد فعلـى للمخـازن و تقييـم المخـزون للحصـول علـى 
ــة  الميزانيـات و الأربـاح و الخسـائر. و لـهذا السـبب لا تسـتطيع معظـم المنشـآت التـي تسـتعمل النظـم اليدوي
الحصول على تقارير مالية دقيقة إلاّ في نهاية السنة المالية عنــد إجـراء الجـرد. فـي المقـابل يسـمح أسـواق5 
بالحصول على القوائم المالية في أي وقت و ذلك لأنه يقوم دائماً بتحديث أرصدة حساب المخــزون و حسـاب 
تكلفة البضاعة المباعة و ذلك عن طريق القيود المُعَبِّرة عن الحرآات المخزنية و التي يتم إصدارها بصورة 

فورية عند ترحيل هذه المستندات.  

 
شكل 4: ترحيل فاتورة مبيعات 
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التكامل أيضاً يفيد في تقليل المدخلات التي يتوجب على المُستخدِمين تغذية البرنامج بـها حتـى يُمكِـن 
ــى نتـائج أعمـال دقيقـة، حيـث أن عمليـة التـأثير علـى الأرصـدة و الكميـات تتـم بصـورة  الوصول إل
أتوماتيكية و فوريــة مـن قِبَـل أسـواق5. فبمجـرد إصـدار فـاتورة مبيعـات لعميـل، فـإن تـأثيرات هـذه 
ــل و الـذي  الفاتورة على آافة أوجه الدورة المحاسبية تتم بصورة فورية مثل التأثير على حساب العمي
سيظهر في آشف حسابه، و التأثير على أعمار الديون لهذا العميل بإضافة دين جديــد يسـتحق السـداد 
ــى تقـارير التدفـق النقـدي و المرتبطـة بأعمـار الديـون، و التـأثير علـى  في تاريخ معين، و التأثير عل
ــات و بالتـالي علـى الأربـاح و الخسـائر، بالإضافـة للتـأثيرات  حساب المبيعات و حساب تكلفة المبيع

السابق شرحها مثل التأثير على آميات الأصناف. 
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مبادئ التشغيل 
يعتمد أسواق5 على مجموعة من التقنيات و الأساليب الموحدة في التشغيل. حالمــا يكتسـب المُسـتخدِم الخـبرة 
اللازمة للتعامل مع هذه الأساليب يصبح بإمكانه استخدام محتويات البرنامج المختلفة بكفاءة. أسـواق5 يعمـل 
تحت مايكروسوفت وندوز، لذلك فإن خبرة المُستخدِم بهذه البيئة مطلب أساسي للتمكــن مـن تشـغيل البرنـامج 
ــتخدِم و  بنجاح. آذلك  فإن البرامج التي تعمل في بيئة مايكروسوفت وندوز تتشابه في طريقة تفاعلها مع المُس
لذلك فإن خبرة المُستخدِم في استعمال بعض هذه البرامج تعطيه خلفية يستطيع بمساعدتها اســتعمال أسـواق5 
بدون فترات تدريبية مُطوَّلة. رغم ذلك ، يجب التحذير مــن اسـتعمال البرنـامج بـدون التدريـب الكـامل علـى 
استعماله ، و ذلك لأن برامــج الحسـابات عمومـا تتعـامل مـع بيانـات أآـثر حساسـية و تـأثيراً مـن التطبيقـات 
المكتبية العامة مثل منسقات النصوص و الرسوم ، لهذا السبب يجب على المُستخدِم أن يتوخــى مـع مدخلاتـه 

في البرنامج نفس قدر الرعاية و الدقة الذي يوليه للمستندات المحاسبية اليدوية.  

يُعتبَر هذا الباب مدخلاً لاستعمال أسواق5 ، حيث يحتوى شرحاً للمبادئ الأساسية التي بُنِيَ عليها البرنــامج و 
أسلوب التفاعل مع المُستخدِم في المدخلات و المخرجات. آمـا يسـرد أنـواع النوافـذ المختلفـة التـي تحتويـها 

خيارات البرنامج و الفروق بينها و آيفية التعامل معها. 

يجب على جميع مستخدمي البرنامج قراءة هذا الباب بما فــي ذلـك المُسـتخدِمين المبتدئيـن و المتمرسـين فـي 
ــواق5  استعمال مايكروسوفت وندوز على حدٍ سواء. يُعتبَر هذا الباب من الأهمية بمكان لأنه يسرد أسلوب أس
ــتخدِمين  في العمل و التفاعل مع المُستخدِم و لكنه لا يدخل في تفاصيل الأنواع المختلفة من النوافذ. على المُس
ــرح الفـروق بيـن أسـلوب عمـل  المتمرسين في استعمال مايكروسوفت وندوز قراءة هذا الجزء لأنه أيضاً يش

أسواق5 و باقي برامج وندوز. هذه الفروق ليست آثيرة و لكنها ضرورية لزيادة آفاءة تشغيل البرنامج. 
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النافذة الرئيسية و مكوناتها 
يعتمد أسواق5 - مثل الكثير من برامج مايكروسوفت وندوز- على نافذة رئيسية يُمكِن من خلالها فتــح العديـد 

من النوافذ الفرعية.  

ــراه المُسـتخدِم هـو نـافذة أسـواق5 الرئيسـية بمحتوياتـها. النـافذة الرئيسـية  عند تشغيل أسواق5، فإن أول ما ي
ــارات أو عمليـات أسـواق5 أو الانتقـال إلـى  لأسواق5 هي أساس البرنامج ، و من خلالها يتم تنفيذ أي من خي

مرسال أو أدوات أسواق. 

ــلوب صلاحيـات اسـتخدام  أسواق5 برنامج محاسبي يحتوى العديد من البيانات الحساسة ، لذلك فإنه يعتمد أس
يتم من خلاله تحديد صلاحيات استخدام آــل مُسـتخدِم بصـورة فرديـة و آاملـة. فمـن غـير المعقـول السـماح 
ــى المُسـتخدِم أن يفعلـه  للبائعين - مثلاً- بالاطلاع على القوائم المالية للمنشأة. لهذا السبب فإن أول ما يجب عل
ــامج فـي هـذه  بعد تشغيل البرنامج هو تغذية البرنامج بكود المُستخدِم و آلمة المرور - آلمة السر- فيقوم البرن
الحالة ، و بناءً على صلاحيات المُستخدِم بفتح بعض خيارات البرنامج لهذا المُســتخدِم. الخيـارات التـي يقـوم 
ــم تعريفـها مـن قِبَـل مديـر النظـام فـي أحـد النوافـذ  البرنامج بفتحها تعتمد على صلاحيات المُستخدِم و التي يت
ــة العاليـة- بالبرنـامج. تسـمى عمليـة إدخـال آـود المُسـتخدِم و آلمـة المـرور بعمليـة  الخاصة -ذات الصلاحي
ــل إتمـام  عمليـة الدخـول بنجـاح فـإن  "الدخول". سيتم التعرض لعملية الدخول تفصيلاً فيما يلي. لاحظ أنه قبْ
معظم خيارات البرنامج تكون معطّلة -Disabled- و ذلك لأن آل الخيارات المحاسبية بالبرنامج تتطلب من 

المُستخدِم إتمام عملية الدخول. 

تتكون النافذة الرئيسية لأسواق5 من 4 أجزاء و هي آالتالي : 

قائمة الخيارات 
تحتوى قائمة الخيارات على آل قوائم الخيارات التي يُمكِن تنفيذها بالبرنامج ، و يُمكِن التعامل معها بالماوس 
أو لوحة المفاتيح بالأسلوب الطبيعـي للتعـامل مـع القوائـم بونـدوز. محتويـات قائمـة الخيـارات تتغـير بتغـير 
التطبيق الذي يتعامل معه المستخدم ؛ فهي تختلف من أســواق إلـى مرسـال إلـى أدوات أسـواق ؛ و ذلـك لأن 
ــا يلـي عـرض لقوائـم أسـواق5 ، بينمـا يتـم عـرض قوائـم  واجهة أسواق5 تتوائم مع حالة التشغيل تلقائياً. فيم

مرسال و أدوات أسواق آل في موضعه : 

 ♦ قائمة ملف 

شكل 5 : نافذة أسواق5 الرئيسية و مكوناتها 
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قائمة ملف تحتوى على خيارات الدخول و الخروج من البرنامج ، و الانتقال من أسواق5 إلى أي من 
التطبيقين المدمجين مرسال و أدوات أسواق ، آما تحتوى على خيار إنهاء البرنامج. سيرد شرح هذه 

القائمة تفصيلياً فيما بعد. 

 ♦ قائمة عرض 
ــلادي)،  قائمة تحرير تحتوى خيارات للقيم التلقائية و تغيير لغة البرنامج و نظام التاريخ (هجري - مي

آما تحتوي إعدادات و خيارات المستخدم الحالي. سيرد شرح هذه القائمة تفصيلياً فيما بعد. 

 ♦ قائمة مخزون 
قائمة مخزون تحتوى على خيارات التعـامل مـع المخـزون و هـي خيـارات تحريـر ملـف المخـزون 
ـــرح تفصيلــي لــهذه  بالإضافـة إلـى المسـتندات المخزنيـة و خيـارات تقـارير المخـزون، و سـيرد ش

الخيارات آلٌ في الجزء الخاص به في الأبواب التالية (باب الملفات الرئيسية و باب المستندات). 

 ♦ قائمة مبيعات 
قائمـة مبيعـات تحتـوى علـى خيـارات التعـامل مـع المبيعـات و هـي خيـارات تحريـر ملـف العمــلاء 
بالإضافة إلى مستندات المبيعات و خيارات تقارير المبيعات، و سيرد شرح تفصيلي لـهذه الخيـارات 

آلٌ في الجزء الخاص به في الأبواب التالية (باب الملفات الرئيسية و باب المستندات). 

 ♦ قائمة مشتريات 
ــارات تحريـر ملـف المورديـن  قائمة مشتريات تحتوى على خيارات التعامل مع المشتريات و هي خي
ــهذه  بالإضافـة إلـى مسـتندات المشـتريات و خيـارات تقـارير المشـتريات، و سـيرد شـرح تفصيلـي ل

الخيارات آلٌ في الجزء الخاص به في الأبواب التالية (باب الملفات الرئيسية و باب المستندات). 

 ♦ قائمة الأصول الثابتة 
قائمة الأصول الثابتة تحتوى على خيارات التعامل مع الأصول الثابتة و هــي خيـارات تحريـر ملـف  
الأصول الثابتة  ، بالإضافة إلى مستندات الأصول الثابتة  آمــا تحتـوى أيضـاً علـى خيـارات تقـارير 
ــه فـي الأبـواب التاليـة  الأصول الثابتة. و سيرد شرح تفصيلي لهذه الخيارات آلٌ في الجزء الخاص ب

(باب الملفات الرئيسية و باب المستندات). 

 ♦ قائمة حسابات 
ــارات تحريـر دليـل الحسـابات و  قائمة حسابات تحتوى على خيارات التعامل مع الحسابات و هي خي

دليل مراآز التكلفة و الأآواد التحليلية و المســتندات الدوريـة ، بالإضافـة إلـى المسـتندات المحاسـبية  
آما تحتوى أيضاً على خيارات تقارير القوائم المالية و آشوف الحساب. و سيرد شرح تفصيلي لـهذه 

الخيارات آلٌ في الجزء الخاص به في الأبواب التالية (باب الملفات الرئيسية و باب المستندات). 

 ♦ قائمة موظفين 
قائمة موظفين تحتوى خيارات تحرير ملــف الموظفيـن ، آمـا تحتـوى خيـارات مفـردات الرواتـب و 
مستندات الرواتب. و سيرد شرح تفصيلي لهذه الخيارات آلٌ في الجزء الخاص به في الأبواب التالية 

(باب الملفات الرئيسية و باب المستندات). 

 ♦ قائمة أساسيات 
تحتوى قائمة أساسيات على خيارات تحرير الملفات الأساسية -راجــع الملفـات الأساسـية فـي الجـزء 
ـــاب التــالي (الملفــات  السـابق "مفـاهيم أساسـية"- . و سـيرد شـرح تفصيلـي لـهذه الخيـارات فـي الب

الأساسية). 

 ♦ قائمة التـرحيـل 
تحتوى قائمة الترحيل على خيارات الترحيل و إلغاء الترحيل و تعليق الترحيل - راجع الجزء السابق 
ــيرد شـرح  (مفاهيم أساسية) - بالإضافة إلى ذلك تحتوى أيضاً خيارات بدء و إنهاء السنة المالية. و س

تفصيلي لهذه الخيارات آلٌ في الجزء الخاص به في الأبواب التالية. 

 ♦ قائمة تعليمات 
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تحتوى قائمة تعليمات على تعليمات التشغيل آما يحتوى الخيــار الأخـير بـها "حـول أسـواق5" علـى 
بعض المعلومات الفنية عن الكمبيوتر و إصدار أسواق5. 

 Navigation Bar شريط التصفح
يحتوي شريط التصفح على أيقونات و عناصر تسمح للمستخدم بالتعــامل مـع النوافـذ المفتوحـة و تسـهل مـن 

إجراءات التشغيل. سيرد شرح وافي عن شريط التصفح و استخداماته فيما بعد. 

 Information Bar شريط المعلومات
وظيفة شريط المعلومات هي إظهار معلومات مساعدة للمســتخدم عـن العنـاصر الجـاري تحريرهـا بـالنوافذ. 
على سبيل المثال تظهر بشريط المعلومات الكمية المتاحة مـن الصنـف أثنـاء تحريـر الفواتـير. سـيرد شـرح 

وافي عن شريط المعلومات و استخداماته فيما بعد. 

شريط رسائل الأخطاء 
شريط رسائل الأخطاء لا يظــهر إلا عندمـا يقـوم البرنـامج بعـرض رسـالة خطـأ أو معلومـة عـن المدخـلات 

الحالية ثم يختفي بعد ذلك. و يظهر هذا الشريط بأسفل النافذة الرئيسية و مباشرة فوق شريط المعلومات. 

مساحة العمـل 
ــية. أي نوافـذ يقـوم أسـواق5 بفتحـها  تشغل مساحة العمل Application Workspace معظم النافذة الرئيس

ستظهر بهذه المساحة، آما يُمكِن تحريك نوافذ البرنامج المختلفة داخل هذه المساحة حسب الحاجة. 
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نوافذ أسواق5 
وحدة التعامل مع المُستخدِم في أسواق5 هي النافذة .و يتفاعل البرنامج مع المُستخدِم من خلال أنــواع مختلفـة 
من النوافذ لاستقبال مدخلات المُستخدِم أو إظهار المخرجات المطلوبة. و هناك عدة أنــواع مـن النوافـذ التـي 

يتعامل معها البرنامج و هي آما يلي : 

 ♦ نوافذ تحرير البيانات 
ــات لتحريـر الملفـات الرئيسـية،  تُستعمَل نوافذ تحرير البيان
ــى  آمـا تُسـتعمَل لتحريـر المسـتندات. و يُمكِـن التعـرف عل
ـــر البيانــات بوجــود شــريط أدوات التحريــر  نوافـذ تحري
أسفلها، و هو شريط من عـدة أيقونـات يسـتطيع المُسـتخدِم 
من خلالها تنفيذ خيارات التحريــر و التنقـل بيـن السـجلات 

المختلفة. 

 ♦ نوافذ الإجراءات 
تُسـتعمَل نوافـذ الإجـــراءات لقبــول معلومــة معينــة مــن 
المُستخدِم أو تنفيذ إجراء معين. على عكس نوافـذ تحريـر 
البيانـات، نوافـذ الإجـراءات لا تحتـوى شـريطاً لـــلأدوات 
بأسـفلها، و هـذا أمـر طبيعـي لأن هـذه النوافـذ مخصصــة 
لتنفيذ إجراء معين و ليس للتحرير و التنقــل بيـن سـجلات 
ــة لذلـك فـإن نوافـذ الإجـراءات دائمـا مـا  مختلفة. بالإضاف
ـــا تكــون  تحتـوى مجموعـة مـن الأزرار بأسـفلها غالبـاً م

زراري "موافق" و "إلغاء الأمر" أو "إغلاق". 

 ♦ نوافذ إطلاق التقارير 
نوافذ إطلاق التقارير تُستعمَل لمطالعة تقرير على الشاشة 
و هـي نوافـذ بسـيطة الـترآيب لا يسـتطيع المُسـتخدِم مــن 
خلالها إدخال بيانات و لكن يُمكِنه فقط التنقل بين صفحات 
التقرير المختلفة آما يُمكِن تنفيذ خيار الطباعة على الورق 

من خلالها. 

 ♦ نافذة تصميم التقارير 
ــارير و  تُستعمَل نافذة تصميم التقارير في تنقيح تصميم التق
ـــات  هنـاك ملحـق خـاص بتصميـم التقـارير ضمـن محتوي

أسواق5. 

 ♦ نوافذ استعراض الملفات 
ــة محتويـات  تُستعمَل نافذة استعراض ملف في مطالع
ــريعة. يمكـن عـن طريـق هـذه  ملف معين بصورة س
النافذة اختيار الحقول المطلوب عرضها بكل سجل و 
آذلـك اختيـار نطـاق العـرض مـن حيـث المعلومـات 
ــتُدرَج و المعلومـات التـي لـن تُـدرَج بالنـافذة.  التي سَ
يمكن أيضاً من خلال هذه النافذة طباعة المخرجــات. 
جدير بالذآر أن نــافذة اسـتعراض ملـف تُعتـبَر نوعـاً 
خاصاً من نوافذ الإجــراءات السـابق ذآرهـا و تشـبه 
طريقة تشغيلها و التعامل معها تلك المستخدمة بنوافذ 

الإجراءات. 

التعامل مع عناصر النوافذ 

شكل 6 : نافذة تحرير بيانات 

شكل 7 : نافذة إجراءات 

شكل 8 : نافذة إطلاق تقارير 

شكل 9 : نافذة استعراض ملف 
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تحتوى نوافذ البيانــات (نوافـذ تحريـر البيانـات و نوافـذ الإجـراءات) علـى العديـد مـن العنـاصر التـي تُـهَيئ 
للمُستخدِم إدخال البيانات من خلالها. و يعتمـد أسـواق5 علـى العنـاصر القياسـية لمايكروسـوفت ونـدوز فـي 

إدخال و عرض البيانات. فيما يلي عرض لهذه العناصر مع شرح مختصر لكلٍ منها. 

 Push Button زر ضغط
زر الضغـط Push Button أحــد 
ـــتعمالاً و أســهلها  أآـثر العنـاصر اس
ــار  أيضاً. يقوم هذا الزرار بتنفيذ الخي
ــــه عـــادة  المصــاحب و المُعــبَّر عن

بالكلمة المكتوبة بسطح الزرار. مثلاً الزرار "إغلاق" يقوم دائمــا بـإغلاق النـافذة الحاليـة و الـزرار "تنفيـذ" 
سيقوم بتنفيذ العملية المطلوبة ... الخ. 

فيما يلي قائمة بالمفاتيح ذات المعاني الخاصة في هذا العنصر : 

معنــاه المفتاح 
تنفيذ العملية المصاحبة للزرار النقر بالماوس على الزرار 

مسطرة المسافة (مسطرة 
الفراغ) 

تنفيذ العملية المصاحبة للزرار 

 Edit Field حقل تحرير بيانات
حقل تحرير البيانات هو أآثر أنواع الحقول شيوعاً بأسواق5 
ــة المفـاتيح لإدخـال الأحـرف  و يُمكِن للمُستخدِم استخدام لوح
ــالحقل  المطلوبة. يقوم البرنامج بالتأآد من المعلومة المدخلة ب
عندما يحاول المُستخدِم تــرك الحقـل و الذهـاب إلـى عنصـر 
ــل بيـن العنـاصر - و  آخر - و ذلك باستعمال أحد مفاتيح التنق

إذا آانت المعلومة المدخلة غير صحيحة فإن البرنامج يرفض ترك الحقل و لا يستطيع المُستخدِم الانتقال إلى 
حقل آخر قبْل تصحيح المعلومة. رغم ذلك فإنه يُمكِن ترك محتويات أي حقل خالية و بذلك يُمكِن الانتقال إلى 
ــال إلـى عنصـر آخـر فـي أحـد  حقل آخر. أي أن أسواق5 يسمح للمُستخدِم بترك حقل تحرير البيانات و الانتق

الحالتين التاليتين فقط : 

إدخال معلومة سليمة و مقبولة من قِبَل البرنامج بالحقل   

ترك الحقـل خالياً. 

 فيما يلي قائمة بالمفاتيح ذات المعاني الخاصة في حقل الإدخال : 

معنــاه المفتاح 
التحرك حرف واحد بدلالة السهم. الأسهم (يمين و يسار) 

 Home الانتقال إلى أول حرف بالحقل.  المفتاح

 End الانتقال إلى آخر حرف بالحقل.  المفتاح

 Del حذف الحرف بعد المؤشر.  المفتاح

 Backspace حذف الحرف قبْل المؤشر. المفتاح

 Shift و Alt المفتاحين
اليمين 

تحويل لوحة المفاتيح إلى المفاتيح العربية. 

  Shift و Alt  المفتاحين
اليسار 

تحويل لوحة المفاتيح إلى المفاتيح الإنجليزية. 

 
شكل 10 : مجموعة أزرار ضغط 

 

 

شكل 11 : حقول تحرير بيانات 
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  Shiftو Ctrl المفتاحين
اليمين 

تحويل اتجاه الكتابة إلى اليمين و تحويل لوحة المفاتيح 
إلى المفاتيح العربية. 

  Shiftو Ctrl المفتاحين
اليسار 

تحويل اتجاه الكتابة إلى اليسار و تحويل لوحة المفاتيح 
إلى المفاتيح الإنجليزية. 

 Del و Ctrl  حذف آل الأحرف بعد المؤشر إلى نهاية الحقل. المفتاحين

 C و Ctrl  المفتاحين "Copy" نسخ محتويات الحقل للحافظة

 V و Ctrl  المفتاحين "Paste" لصق الحافظة للحقل

 X و Ctrl  المفتاحين "Cut" قص محتويات الحقل للحافظة

لاحظ أنه لا يُمكِن التنقل بالماوس بين الأحرف في حقل الإدخال. لاحـظ أيضـا أن أسـواق5 قـد يمنـع 
المُستخدِم من تغيير لغة الإدخال أو اتجاه الكتابة في بعض الحقول و ذلــك إن آـان قـد تـم تحديـد لغـة 
واحدة فقط للإدخال بهذا الحقل و ذلك عن طريق ملف "مواصفات الحقول" -راجع الجزء السابق-. 

 Drop-down List Box قائمة منزلقة
 Combo أو Drop-down List Box القائمة المنزلقة
ـــن  Box هـي عبـارة عـن قائمـة مـن عـدة خيـارات و يُمكِ
ــا يلـي  اختيار أحد الخيارات بلوحة المفاتيح أو الماوس. فيم
قائمة بالمفاتيح ذات المعاني الخاصة في القائمة المنزلقة : 

معنــاه المفتاح 
النقر بالماوس على زر 

الانزلاق 
فتح القائمة 

المفتاحين  Alt و سهم 
أسفل 

فتح القائمة 

النقر بالماوس على أحد 
الخيارات 

اختيار الخيار 

التنقل بين الخيارات الأسهم (أعلى - أسفل) 

المفتاح Del و المفتاح 
 Back Space

إلغاء الخيار المختار حالياً بالقائمة 
المنزلقة و إعادتها إلى وضع عدم اختيار 

أيٍ من خياراتها. 

 Radio Buttons Group مجموعة أزرار راديو
ــاً فـي مجموعـات مـن  تظهر أزرار الراديو دائم
زراريـن أو أآـثر. و يُمكِـن اختيـــار أحــد هــذه 
ـــي قائمــة بالمفــاتيح ذات  الأزرار فقـط. فيمـا يل

المعاني الخاصة في أزرار راديو : 

 

 

شكل 12 : قوائم منزلقة 

 

 

شكل 13 : مجموعة أزرار راديو 
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معنــاه المفتاح 
النقر بالماوس على أحد 

الأزرار 
اختيار الخيار المصاحب للزر 

مسطرة المسافة (مسطرة 
الفراغ) 

اختيار الخيار المصاحب للزر 

 Check Box صندوق اختيار
يُعبِّر هذا الصندوق عن اختيار أو عدم اختيار قيمة 
معينة. و لا يشترط أن يتواجد فـي مجموعـات. إذا 
ـــبَّر عنــها بــالصندوق مختــارة  آـانت القيمـة المُع
ــدوق التعليـم أول  فستظهر علامة الصواب في صن
ـــدوق  الحقـل، و إذا لـم تكـن مختـارة فسـيظهر صن
ــاني  التعليم خالياً. فيما يلي قائمة بالمفاتيح ذات المع

الخاصة في صناديق التعليم: 

معنــاه المفتاح 
النقر بالماوس على 

الصندوق 
تغيير حالة الخيار المصاحب من "مختار" إلى "غير 

مختار" أو العكس 

مسطرة المسافة (مسطرة 
الفراغ) 

تغيير حالة الخيار المصاحب من "مختار" إلى "غير 
مختار" أو العكس 

 

 Table جدول
ــث يُسـتخدَم فـي متـن المسـتندات مثـل  الجدول من العناصر المهمة و آثيرة الاستعمال في نوافذ أسواق5، حي
ــهرية و غيرهـا. و هنـاك جـداول تسـمح  الفواتير و القيود .. الخ. آما يُستخدَم أيضا في نوافذ الإحصاءات الش
للمُستخدِم بتنقيح البيانات داخلها مثل الجداول الموجودة بمتــن الفواتـير و القيـود، بينمـا توجـد جـداول أخـرى 
تسمح للمُستخدِم بالمطالعة فقط و لا تسمح بتنقيح البيانات بداخلها. إضافة لذلك هناك جداول تسمح للمُسـتخدِم 
باختيار واحد أو أآثر من الأسطر الموجودة بها .تعديل البيانات في الخلايا يتم بأسلوب يشبه برامج الجـداول 

 .Spread Sheets الإلكترونية

فيما يلي قائمة بالمفاتيح ذات المعاني الخاصة في الجداول: 

ملاحظة معنــاه المفتاح 
النقر بالماوس على أحد 

الخلايا 
الجداول التي التوجه إلى الخلية 

تسمح بالتعديل 
فقط 

الجداول التي اختيار السطر النقر بالماوس بأي مكان 

 
شكل 14 : صناديق تعليم 

15 : جدول متن سند القيد  شكل
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تسمح باختيار بالسطر 
الأسطر فقط 

التنقل بين الخلايا على السطر الأسهم (يمين – يسار) 
بدلالة السهم 

الجداول التي 
تسمح بالتعديل 

فقط 

 التنقل بين الأسطر بدلالة السهم الأسهم (أعلى – أسفل) 

 F2 الجداول التي فتح الخلية للتعديل المفتاح
تسمح بالتعديل 

فقط 

 Enter التوجه إلى الخلية التالية في ترتيب المفتـاح
الخلايا في الجدول و التوجه إلى 

السطر التالي عند الوصول إلى آخر 
خلية مرئية في الجدول. 

الجداول التي 
تسمح بالتعديل 

فقط 

 Home التوجه إلى أول خلية بالسطر المفتاح
الحالي 

الجداول التي 
تسمح بالتعديل 

فقط 

 End التوجه إلى آخر خلية بالسطر المفتاح
الحالي 

الجداول التي 
تسمح بالتعديل 

فقط 

 Page Up التوجه صفحة واحدة لأعلى المفتاح 

 Page  Down التوجه صفحة واحدة لأسفل المفتاح 

 Insert و Ctrl  حشر سطر جديد فوق السطر المفتاحين
الحالي 

الجداول التي 
تسمح بإضافة 

أسطر فقط 

 Delete و Ctrl الجداول التي حذف السطر الحالي المفتاحين
تسمح بإضافة 

أسطر فقط 

 C و Ctrl  نسخ محتويات الخلية الحالية المفتاحين
 "Copy" للحافظة

الجداول التي 
تسمح بالتعديل 

فقط 

 V و Ctrl  لصق الحافظة للخلية الحالية المفتاحين
 "Paste"

الجداول التي 
تسمح بالتعديل 

فقط 

 X و Ctrl  قص محتويات الخلية الحالية المفتاحين
 "Cut" للحافظة

الجداول التي 
تسمح بالتعديل 

فقط 

النقر بالماوس على عامود 
العنوان 

تثبيت Freeze العامود عند التحرك 
الأفقي 

 

تحريك الماوس إلى حافة 
الحقل اليمنى و الجر 

 تغيير عرض العامود على الشاشة 



-38- مبادئ التشغيل 

لاحظ أن أسواق5 يقوم آلياً بإضافة سطر جديد إلى الجدول عندما يحاول المُستخدِم التحرك إلى أسفل 
آخر سطر في الجدول. 

لاحظ أيضاً أنه لا يُمكِن ترك أحد الأسطر خالياً تماماً من المدخلات آما يمنع أسواق5 المُســتخدِم مـن 
التحرك خارج السطر إذا آان السطر غير مكتمل المعلومات و يجب على المُستخدِم فـي هـذه الحالـة 

إآمال معلومات السطر أو حذفه قبْل التنقل إلى سطرٍ آخر. 

التنقل بين عناصر النوافذ 
عند القيام بإدخال بيانات في أحد نوافذ أسواق5 يجب على المُستخدِم إدخال البيانات فـي العنـاصر (الحقـول) 
المختلفة بهذه النافذة، و بالتالي يجب أن يسمح له البرنامج بالتنقل بين هذه العناصر بحريــة لإدخـال و تعديـل 
البيانات بهذه العناصر. و يتيح البرنامج العديد من أساليب التحرك بين العناصر. أسهل هذه الأساليب بــالطبع 
هو النقر بالماوس على العنصر المطلــوب ثـم إدخـال المعلومـة المطلوبـة بـالعنصر. و يفضـل المُسـتخدِمون 
المبتدئون استخدام الماوس في التنقل بين العناصر نظراً لسهولة و شمولية هذا الأسلوب و إن آـان اسـتعمال 
مفاتيح التنقل بلوحة المفاتيح يؤدى إلى استعمال أآثر آفاءة للبرنــامج ، و ذلـك نظـراً لأن الحقـول مرتبـة فـي 
النوافذ ترتيباً منطقياً لتسلسل الإدخال بالإضافة إلى أن المُستخدِم المتمرس لن يخسر الوقت اللازم لرفع  يـده 
من موضعها على لوحة المفاتيح و التحرك و النقر بالماوس ثم وضع يده على لوحة المفاتيح مرة أخرى. مـا 

يلي قائمة بالمفاتيح الممكن التنقل بها بين العناصر داخل النافذة. 

معنــاه المفتاح 
 Enter التوجه إلى العنصر التالي بترتيب الإدخال. لاحظ أن هذا مفتاح

الحقل لن يقوم بهذه الوظيفة داخل الجدول لأن له وظيفة 
أخرى داخل الجدول هي التنقل إلى "الخلية" التالية داخل 

الجدول 

التوجه إلى العنصر التالي بترتيب الإدخال. لاحظ أن هذا مفتاح سهم لأسفل 
الحقل لن يقوم بهذه الوظيفة داخل الجدول و داخل القائمة 

المنزلقة لأن له وظيفة أخرى هي التنقل إلى السطر 
التالي بالجدول أو القائمة. 

 Tab التوجه إلى العنصر التالي بترتيب الإدخال مفتاح

 Enter و Shift التوجه إلى العنصر السابق بترتيب الإدخال المفتاحين

التوجه إلى العنصر السابق بترتيب الإدخال. لاحظ أن مفتاح سهم لأعلى 
هذا الحقل لن يقوم بهذه الوظيفة داخل الجدول و داخل 

القائمة المنزلقة لأن له وظيفة أخرى هي التنقل إلى 
السطر السابق داخل الجدول أو القائمة. 

 Tab و Shift التوجه إلى العنصر السابق بترتيب الإدخال المفتاحين

التنقل بين صفحات النوافذ  
ــر البيانـات و بعـض نوافـذ الإجـراءات علـى صفحـات متعـددة. يمكـن بسـهولة  تحتوي الكثير من نوافذ تحري
ــافذة مباشـرة  معرفة الصفحات المتاحة بأي نافذة عن طريق مطالعة المنطقة الموجودة تحت شريط عنوان الن
 Tab Bar "ــريط يسـمى "شـريط الصفحـات و التي تحتوي في حالة النوافذ ذات الصفحات المتعددة على ش

16 : شريط الصفحات بنافذة تحرير ملف الأصول الثابتة  شكل
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يحتوي عناوين هذه الصفحات. أما إذا آانت النافذة تحتوي على صفحـة واحـدة فـإن هـذا الشـريط لـن يكـون 
موجوداً. و السبب في وجود صفحات متعددة ببعض النوافذ هو أن معلومات الملفــات المرتبطـة بـهذه النوافـذ 
ــع  آثيرة و لا يُمكِن وضعها في صفحة واحدة ، آما أنه من غير المرغوب فيه في آثير من ا لشرآات أن يطل
آافـة المُسـتخدِمين علـى بيانـات المؤسسـة الحساسـة - مثـل التكـاليف و الأرصـدة - لذلـك فـإن وضـــع هــذه 
ــتخدِمين محدديـن  المعلومات في صفحة مستقلة يُمكِّن مدير النظام من تحديد صلاحية مطالعتها و تعديلها لمُس

دون باقي المُستخدِمين. 

ــاء التعـامل مـع النـافذة. يمكـن تنفيـذ  التنقل بين صفحات النافذة أمر بسيط للغاية و يمكن القيام به بأي وقت أثن
التنقل بأحد الأسلوبين التاليين: 

ــامج   ♦ الضغـط بـزر المـاوس الأيسـر علـى عنـوان الصفحـة المطلوبـة بشـريط الصفحـات فيقـوم البرن
بالانتقال من الصفحة الحالية للصفحة المطلوبة. 

ــاح رقـم مـن 1 إلـى 9 للانتقـال إلـى رقـم الصفحـة المطلوبـة. مثـلاً   ♦ ضغط ترآيبة المفاتيح Alt و مفت
ــط Alt + 3 و للانتقـال للصفحـة الأولـى  للانتقال للصفحة الثالثة بالترتيب بشريط الصفحات يتم ضغ

 .1 + Alt (الرئيسية) يتم ضغط

لاحظ أيضاً أن آون معلومات العنصر تُعرَض بنوافذ متعددة لا يعنى أن هذه الصفحــات مسـتقلة عـن 
بعضها البعض ، بل إنه يمكن اعتبارها "مناظر" مختلفة لنفس العنصر يعـرض آـلٌ منـها جـزء مـن 
ــك، ليـس مـن الضـروري تنفيـذ "حفـظ البيانـات" فـي آـل صفحـة عنـد تغيـير بعـض  المعلومات. لذل
ــذ الحفـظ  محتوياتها ، بل يمكن تنفيذ آل التغييرات المطلوبة في صفحات مختلفة لنفس العنصر ثم تنفي
ــة الحفـظ هـذه بحفـظ آـل التغيـيرات التـي  مرة واحدة فقط في أيٍ من صفحات النافذة ، و ستقوم عملي

تمت على العنصر بكل الصفحات. 

تغيير لغة نوافذ أسواق5 
ــامل، لذلـك يسـمح البرنـامج  أسواق5 برنامج ثنائي اللغة بالك
ــة  بتغيير لغة التشغيل (واجهة التطبيق) من العربية للإنجليزي
و العكس خلال أي وقت أثنـاء التشـغيل. لتغيـير لغـة النـافذة 
الرئيسية للبرنامج يُمكن استعمال الخيار الموجود تحت قائمة 
ــدد لغـة النـافذة الرئيسـية للبرنـامج لغـة آـل  "عرض". و تح
نوافذ البيانات المفتوحة و التي سيتم فتحها، حيث ستأخذ هذه 
النوافذ نفس لغة النافذة الرئيسية عند فتحها. إضافة إلى ذلك، 
يمكن تغيير لغة و اتجاه أي نافذة مفتوحة و ذلك عــن طريـق 
 System Menu أحـد الخيـارات الموجـودة بقائمـة النظـام
ــار المسـئول عـن تغيـير لغـة النـافذة  لنافذة البيانات تلك. الخي

يتغير اسمه حسب لغة التشغيل الحالية ، فعندما تكون لغة تشغيل النافذة هي الإنجليزية  فإن اسم الخيار يكون 
ــإن اسـم  "عربي" و بتنفيذه تتحول واجهة النافذة إلى العربية ، و عندما تكون لغة تشغيل النافذة هي العربية  ف

الخيار يكون "English" و بتنفيذه تتحول واجهة النافذة إلى الإنجليزية. 

ــيزات  رغم أن الخيار السابق موجود تحت قائمة النظام System Menu للنافذة، إلا انه ليس أحد مم
آل البرامج التي تعمل تحت مايكروسوفت ونـدوز، بـل أحـد الممـيزات الخاصـة بأسـواق5. لذلـك لا 

تتوقع أن تجد هذه الخيارات بالبرامج العربية الأخرى التي تعمل تحت مايكروسوفت وندوز. 

تغيير نظام التاريخ  
ــاريخ فـي أي وقـت  يسمح أسواق5 باستعمال التواريخ الميلادية و الهجرية مع إمكانية التحويل بين نظامي الت
ــامل مـع التواريـخ بمبـدأ دينـاميكي شـفاف، بمعنـى انـه يمكـن  أثناء التشغيل. و الجدير بالذآر إن أسواق5 يتع

 
شكل 17 : قائمة النظام بنوافذ تحرير البيانات 
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ــواق5 بـالتحويل بينـهما عنـد الحاجـة، مـن نفـس المنطلـق يمكـن  إدخال التواريخ بأي من النظامين و يقوم أس
لأسواق5  إصدار التقارير بأي من نظامي التاريخ بغض النظر عن النظام الذي تم إدخال البيانات به.  

ــرض" يسـمح بتغيـير  لدعم هذه الميزة الهامة و المريحة، يوجد خيار بقائمة أسواق5 الرئيسية تحت قائمة "ع
ــذا الخيـار يكـون "تواريـخ ميلاديـة" عندمـا يكـون نظـام التـاريخ الحـالي هـو النظـام  نظام التاريخ الحالي. ه
ــار  الهجري، و يكون "تواريخ هجرية" عندما يكون نظام التاريخ الحالي هو النظام الميلادي. أي أن هذا الخي

يسمح بتغيير نظام التاريخ إلى النظام "الآخر" غير الفعال حاليا.  

عند تنفيذ هذا الخيار، فإنه عند فتح أي نافذة بيانات جديدة ستأخذ هذه النافذة نظام التاريخ الحالي.  

ــارات الموجـودة  إضافة إلى ذلك، يمكن تغيير نظام تاريخ أي نافذة بيانات مفتوحة و ذلك عن طريق أحد الخي
بقائمة النظام System Menu لنافذة البيانات تلك. هذا الخيار يأخذ أحد الصورتين التاليتين: 

 ♦ تاريخ هجري : و يأخذ الخيار هذه الصــورة عندمـا يكـون نظـام التـاريخ الحـالي بالنـافذة هـو النظـام 
الميلادي و بالتالي يقوم الخيار بتغيير نظام التاريخ إلى النظام الهجري، مما سـيؤدى إلـى تغيـير آـل 

حقول التواريخ بالنافذة بحيث يصبح محتواها تاريخاً هجرياً. 

 ♦ تاريخ ميلادي : و يأخذ الخيار هذه الصــورة عندمـا يكـون نظـام التـاريخ الحـالي بالنـافذة هـو النظـام 
الهجري و بالتالي يقوم الخيار بتغيير نظام التاريخ إلى النظام الميلادي ، مما سيؤدى إلــى تغيـير آـل 

حقول التواريخ بالنافذة بحيث يصبح محتواها تاريخاً ميلادياً. 

رغم أن الخيار السابق موجود تحت قائمة النظام System Menu للنافذة، إلا انه ليس أحد ممــيزات 
آل البرامج التي تعمل تحت مايكروسوفت ونـدوز، بـل أحـد الممـيزات الخاصـة بأسـواق5. لذلـك لا 

تتوقع أن تجد هذا الخيار بالبرامج العربية الأخرى التي تعمل تحت مايكروسوفت وندوز. 

ــي النوافـذ حتـى و إن آـان نظـام  لاحظ أيضا أن البرنامج سيقبل من المُستخدِم إدخال تاريخ ميلادي ف
التاريخ بالنافذة هو النظام الهجري، و العكس بالعكس. 
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التعامل مع نوافذ تحرير البيانات 
تتميز نوافذ تحرير البيانات بوجود شريط أدوات التحرير أسفلها و تُســتخدَم لاسـتعراض  و تعديـل السـجلات 
بالملفات الأساسية و الرئيسية و ملفات المستندات. تعمل نوافذ تحرير البيانات في أحد الأطوار الثلاثة التالية: 

 ♦ طور المطالعة 
بطور المطالعة يمكن مطالعة محتويات السجلات و لكن لا يمكن تعديل هذه المحتويات. 

 ♦ طور التعديل 
بطور التعديل يمكن تعديل محتويات سجل موجود بالفعل. 

 ♦ طور الإضافة 
بطور الإضافة يتم إضافة سجل جديد للملف المرتبط بالنافذة. 

لاحظ أن مدير النظام يستطيع تحديد صلاحية الاستخدام الخاصة بكل مستخدم على آل نافذة تحرير بيانات ، 
فيمكن مثلاً تحديد صلاحية مستخدم معين بحيــث تكـون "مطالعـة ملـف المخـزون" و بالتـالي يقـوم أسـواق5 
تلقائياً بفتح النافذة بطور المطالعة لهذا المستخدم و بالتالي يمنعه من إجراء تعديلات عليها. إضافة لذلــك فـإن 
أسواق5 يقوم بتحويل النافذة إلى طــور المطالعـة أحيانـاً ليمنـع المسـتخدم مـن إجـراء تعديـلات علـى السـجل 
ــوم أسـواق5 بتحويـل نـافذة أي مسـتند إلـى  الحالي إذا آان ذلك صحيحاً من وجهة النظر المحاسبية ، فمثلاً يق

طور المطالعة إذا آان المستند الحالي مرَحَّلاً لأنه لا يجوز تعديل المستندات المرَحَّلة بأسواق5. 

و يمكن ببســاطة معرفـة الطـور الحـالي للنـافذة بمطالعـة شـريط العنـوان 
ــب  الخاص بها و الذي يبدأ بكلمة "مطالعة" أو "تحرير" أو "إضافة" حس
ــافذة ،  الطور الحالي. مع ملاحظة أن طور الاستخدام يتغير بتغير حالة الن

فمثلاً عند إضافة صنف مخزون جديد تكون نافذة تحرير الأصناف بطور 
"الإضافـة" و لكـن بمجـرد تنفيـذ "حفــظ البيانــات" يتغــير الطــور إلــى 

"التحرير" للتعبير عن أن السجل الحالي هو سجل موجود بالفعل بقاعدة البيانات. 

نوافذ الملفات الرئيسية و الأساسية  
تسمح نوافذ الملفات الرئيسية و الأساسية للمُستخدِم بمطالعــة و تعديـل الملفـات الرئيسـية و الأساسـية -راجـع 
الجزء السابق "مفاهيم أساسية"-. و يُمكِن استخدام مفاتيح التحــرك - و التـي سـيتم التعـرض لـها لاحقـاً- بيـن 
السجلات لمطالعة محتويات آل سجل. بالإضافة إلى ذلك يُمكِن عــرض محتويـات أحـد السـجلات مباشـرة و 

ذلك بكتابة آود العنصر في الحقل الخاص به فيقوم البرنامج بعرض معلومات هذا العنصر فوراً. 

ــن سـجلات الملفـات الرئيسـية حالمـا تـم تحريـك السـجل -أي إدخـال  أسواق5 يمنع المُستخدِم من حذف أي م
حرآة محاسبية أو مخزنية عليه-. آما أن البرنامج يمنع المُستخدِم من تعديل بعض المعلومات الحساســة عنـد 

 

 
العملاء ملف تحرير نافذة :18 شكل
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تحرك السجل أيضاً. أهم هذه المعلومات هو آود العنصر، حيث لا يُمكِن تغيير آود أي عنصر مـن عنـاصر 
الملفات الرئيسية بعد إدخال حرآات على هذا العنصر. 

نوافذ تحرير الملفات الرئيسية هي النوافذ التي تفتحها الخيارات التالية بالقوائم : 

 ♦ نافذة ملف المخزون  من قائمة "مخزون" 

 ♦ نافذة ملف العملاء  من قائمة "مبيعات" 

 ♦ نافذة ملف الموردين  من قائمة "مشتريات" 

 ♦ نافذة ملف الأصول الثابتة  من قائمة "أصول ثابتة" 

 ♦ نافذة ملف دليل الحسابات  من قائمة "حسابات" 

 ♦ نافذة ملف مراآز التكلفة  من قائمة "حسابات" 

 ♦ نافذة ملف الأآواد التحليلية  من قائمة "حسابات" 

 ♦ نافذة ملف المستندات الدورية من قائمة "حسابات" 

 ♦ نافذة ملف الموظفين  من قائمة "موظفين" 

 ♦ نافذة ملف مفردات الرواتب من قائمة "موظفين" 

نوافذ تحرير الملفات الأساسية هي النوافذ التي تفتحها الخيارات التالية بالقوائم : 

 ♦ نافذة أنـواع المستندات بقائمة "أساسيات" 

 ♦ نافذة دفاتر المستندات بقائمة "أساسيات" 

 ♦ نافذة المخازن بقائمة "أساسيات" 

 ♦ نافذة العملات بقائمة "أساسيات" 

 ♦ نافذة الفترات المحاسبية بقائمة "أساسيات" 

 ♦ نافذة معلومات الشرآة بقائمة "أساسيات" 

 ♦ نافذة صلاحيات المستخدمين بقائمة "أساسيات" 

 ♦ نافذة مجموعات المستخدمين بقائمة "أساسيات" 

 ♦ نافذة تحرير قوائم الاختيار بقائمة "أساسيات" 

 ♦ نافذة مواصفات الحقول بقائمة "أساسيات" 

نوافذ المستندات 
ــع الجـزء السـابق "مفـاهيم  تسمح نوافذ المستندات للمُستخدِم بمطالعة و تعديل المستندات (انظر الشكل). راج

أساسية". 

و تشترك المستندات في العديد من السمات المشترآة آما يلي : 

 ♦ رقم المستند  
آل مستند يجب أن يكون له رقم مميِّز و لا يشترك مستندين (من نفس النوع) في الرقــم أبـداً - راجـع 
ــن هـذا المنطلـق فـإن رقـم المسـتند يكـافئ آـود العنصـر بالنسـبة  الجزء السابق "مفاهيم أساسية"-. م

للملفات الرئيسية.  
أثناء تعريف دفاتر المستندات، من الممكن تحديد ما إذا آان من الواجب علــى أسـواق5 الحفـاظ علـى 

تسلسل أرقام المستندات في الدفاتر، أو ترك هذه المهمّة للمُستخدِم لإدراجها يدوياً.  
في حالة ما إذا آان أسواق5 لا يقوم بالحفاظ على تسلسل المســتندات، فيجـب علـى المُسـتخدِم إدخـال 
رقم المستند آاملاً أي الجزء الثابت الذي يعرف الدفتر ثم الرقم المسلســل و سـيقوم أسـواق5 بعـرض 
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ــد فـي طـور الإضافـة -بعـد تنفيـذ  المستند إذا آان المستند موجوداً بالملف، أو سيقبله آرقم مستند جدي
خيار  "سجل جديد". 

في حالة ما إذا آان أسواق5 يحافظ على تسلسل الأرقام يُمكن إدخال رقم المستند بالأسلوب التالي : 

 ♦ في طور الإضافة (إضافة مستند جديد) 
آتابة الجــزء الثـابت فقـط ثـم ضغـط مفتـاح الإدخـال فيقـوم أسـواق5 بعـرض الرقـم 

المسلسل التالي بعد آخر رقم مستند محفوظ بالملفات. 

 ♦ في طور المطالعة و طور التحرير (عرض مستند موجود بالملف) 
ــس  آتابة الجزء الثابت ثم الرقم المسلسل فيقوم البرنامج بعرض المستند. لاحظ أنه لي
ــود بـالفعل بالمسـتند حيـث أن البرنـامج  من الواجب إدخال نفس عدد الأصفار الموج
سـيقوم بضبـط عـدد الأصفـار أولاً ثـم عـرض المسـتند. آمثـال علـــى ذلــك إذا قــام 
المُستخدِم بإضافة مستند برقم SIV00001، فإنه عند طلب عرضه في النافذة يُمكِن 

 .SIV00001 و سيقوم البرنامج بتحويله آلياً إلى SIV1 آتابة الرقم آما يلي

 ♦ نوع المستند  
ــوى حيـث أنـه يحـدد التوجيـه المحاسـبي  آل مستند يجب أن يكون له نوع. و لنوع المستند أهمية قص
ــق الخيـار الخـاص  للمستند. و يتم بناء الأنواع في الملف الأساسي "ملف أنـواع المستندات" عن طري
بذلك في قائمة أساسيات. يُمكِن آتابة نوع المستند، آما يُمكِن اختياره بضغط مفتاح البحث ثــم اختيـار 

أحد الأنواع من القائمة. 

 ♦ تاريخ التحرير 
تحتوي آل المسـتندات علـى حقـل لتـاريخ تحريـر المسـتند و لتـاريخ التحريـر أهميـة آبـيرة بالنسـبة 
ــبي حيـث أنـه يتحكـم فـي الفـترة التـي سـيتم تحميـل التـأثير المحاسـبي  للمستندات ذات التأثير المحاس
ــاريخ  للمستند بها و طبقاً لحدود الفترات المحددة بالملف الأساسي "الفترات المحاسبية". يجب تحديد ت

تحرير لكل مستند و يُعتبَر إدخال هذه المعلومة إلزامياً بكل المستندات. 

 ♦ آود تحليلي 
تحتوي آل المستندات على حقل لتحديد الكود التحليلي و قد يكون إدخال معلومة بــهذا الحقـل إلزاميـاً 
حسب تهيئة "نـوع المسـتند" الحـالي. يمكـن اسـتخدام الكـود التحليلـي لإنشـاء رابـط بيـن المسـتندات 

المختلفة بقوائم الحرآة و آشوف الحساب. 

 ♦ ملحوظة 
ــبَر إدخالـها إلزاميـا و إن آـانت تُعتـبَر ضروريـة  تحتوي آل المستندات على حقل للملحوظة و لا يُعت

ببعض الحالات ، خاصة أنه يُمكن إدراجها بكشوف الحرآة و آشوف الحساب. 

نوافذ المستندات هي النوافذ التي تفتحها الخيارات التالية بالقوائم : 

 
شكل 19 : نافذة تحرير فواتير المبيعات 
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 ♦ نافذة سند صرف مخزني من قائمة "مخزون" 

 ♦ نافذة سند توريد مخزني من قائمة "مخزون" 

 ♦ نافذة سند تحويل داخلي من قائمة "مخزون" 

 ♦ نافذة عرض أسعار بيع من قائمة "مبيعات" 

 ♦ نافذة أمر بيع من قائمة "مبيعات" 

 ♦ نافذة فاتورة مبيعات من قائمة "مبيعات" 

 ♦ نافذة مردودات مبيعات من قائمة "مبيعات" 

 ♦ نافذة سند تعديل أمر بيع من قائمة "مبيعات" 

 ♦ نافذة عرض أسعار شراء من قائمة "مشتريات" 

 ♦ نافذة أمر شراء من قائمة "مشتريات" 

 ♦ نافذة فاتورة مشتريات من قائمة "مشتريات" 

 ♦ نافذة مردودات مشتريات من قائمة "مشتريات" 

 ♦ نافذة سند تكاليف مباشرة من قائمة "مشتريات" 

 ♦ نافذة تعديل أمر شراء من قائمة "مشتريات" 

 ♦ نافذة مستند خصائص أصل من قائمة "أصول ثابتة" 

 ♦ نافذة مستند تخلص من أصل من قائمة "أصول ثابتة" 

 ♦ نافذة مستند إهلاك أصول ثابتة من قائمة "أصول ثابتة" 

 ♦ نافذة سند قيد مرآب من قائمة "حسابات" 

 ♦ نافذة سند قبض من قائمة "حسابات" 

 ♦ نافذة سند صرف من قائمة "حسابات" 

 ♦ نافذة سند تغيير سعر العملة من قائمة "حسابات" 

 ♦ نافذة سند إلغاء سند من قائمة "حسابات" 

 ♦ نافذة سند قيد افتتاحي من قائمة "حسابات" 

 ♦ نافذة سند راتب من قائمة "موظفين" 

التعامل مع شريط أدوات التحرير 
ــن عـن طريقـه تنفيـذ خيـارات  تحتوى آل نوافذ تحرير البيانات على شريط لأدوات التحرير أسفل النافذة يُمكِ

الحفظ و الحذف و التنقل بين السجلات المختلفة .. الخ. 

يحتوى شريط الأدوات على 13 أيقونه يُمكِن تنفيذ أيٍ منها بالنقر بالماوس عليها أو ضغــط المفتـاح المقـابل . 
فيما يلي شرح لهذه الأيقونات و معانيها و تأثيراتها: 

  (F5) أيقونة حفظ

التحرير أدوات شريط : 20 شكل
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تُستخدَم هذه الأيقونة لحفظ التغييرات التي طرأت على السـجل الحـالي إلـى ملفـات البرنـامج. لاحـظ أن هـذا 
الخيار يقوم بأحد العمليتين التاليتين بناءً على طبيعة المدخلات : 

 ♦ إضافة سجل جديد (طور الإضافة): عندما يقوم المُستخدِم بتنفيذ "حفظ" بطور الإضافة فإن البرنــامج 
يقوم بإضافة هذا السجل إلى ملفات البرنامج. 

ــودة بـالفعل   ♦ تعديل سجل قديم (طور التحرير): عندما يقوم المُستخدِم بالتوجه إلى أحد السجلات الموج
بالملف ثم تعديل أي من البيانات الموجودة بالسجل يقوم أسواق5 بحفظ هذه التعديلات بنفس السجل. 

ــجل  لاحظ أيضاً أن البرنامج قد يعرض رسالة الخطأ "لا توجد تغييرات للحفظ" إذا حاول المُستخدِم حفظ الس
رغم عدم إجراء أية تغييرات عليه. 

ــوم بالتـأآد مـن محتويـات آـل عنـاصر النـافذة  –بكـل  عندما يقوم المُستخدِم بتنفيذ هذا الخيار فإن أسواق5 يق
صفحاتها-  قبْل الحفظ و قد يرفض حفظ السجل إذا لم يقم المُستخدِم بملء أحد الحقول الواجب إدراج بيان بها 

بالنافذة. يجب على المُستخدِم في هذه الحالة إدراج بيان بالحقل المطلوب ثم تنفيذ خيار الحفظ مرة أخرى. 

يتم تعطيل هذا المفتاح بطور "المطالعة". 

  (F6) أيقونة سجل جديد
ــول بالنـافذة  يُستخدَم هذا الخيار لتهيئة النافذة لإدخال (إضافة ) سجل جديد إلى الملف. و تقوم بإخلاء آل الحق
من المعلومات استعداداً لاستقبال بيانات السجل الجديد. يجب تنفيذ هذا الخيار قبْل البدء في إدخـال معلومـات 
ــات سـجل جديـد و إنمـا  السجل الجديد و إلا فإن أسواق5 لن يتعرف على المعلومات المدخلة على أنها معلوم

سيتعرف عليها على أنها تعديلات على السجل الحالي.  

لاحظ أنه بالنسبة لنوافذ تحرير المستندات فإن وظيفة "سجل جديد" قد تؤدي إلى مـلء رأس المسـتند 
بقيم تلقائية يحددها المستخدم أو مدير النظام و ذلك إذا تم إعداد "قالب تلقائي" لهذا المسـتند. - لمزيـد 
من المعلومات عن قوالب القيـم التلقائيـة للمسـتندات راجـع "قوالـب القيـم التلقائيـة للمسـتندات" بـهذا 

الباب- 

  (F7) أيقونة أدوات
يقوم هذا الخيار بعرض قائمة تحتـوي مجموعـة مـن الوظـائف التـي يمكـن تنفيذهـا علـى السـجل الحـالي أو 
باستخدامه.  تعتمد الخيارات الموجودة بهذه القائمة على طبيعة النافذة و الطور الذي تعمــل بـه. سـيرد شـرح 

تفصيلي عن خيارات ووظائف هذه القائمة بالجزء التالي (خيارات أيقونة أدوات بشريط أدوات التحرير). 

  (F8) أيقونة حذف
يقوم هذا الخيار بحذف السجل الحالي من الملفات. لاحظ أن هذه الأيقونة قد تكون معطلـة -Disabled- فـي 
ــواق5 الحـذف فـي بعـض الأحيـان  بعض الأحيان مما يعنى أن المُستخدِم لن يستطيع إلغاء السجل. و يمنع أس

عندما يتنافى الحذف مع سلامة البيانات -مثلاً لا يُمكِن حذف صنف بينما توجد به آمية بالمخازن-.  

لاحظ أن أسواق5 يقوم دائماً بطلب التأآد من المُستخدِم قبْل تنفيذ هذا الخيار. 

يتم تعطيل هذه الأيقونة بطور "المطالعة" و طور "الإضافة". 

  ( Home+Ctrl ) أيقونة السجل الأول
ــارات  يقوم هذا الخيار بعرض أول سجل بالملف بالنافذة  –ترتيب آود العنصر أو رقم المستند- و هو أحد خي
التحرك بين السجلات. حيث يسمح هذا الخيار مع الخيارات الخمسة التالية للمُستخدِم بالتحرك بين الســجلات 

المختلفة بالملف. 



-46- مبادئ التشغيل 

أيقونة المجموعة السابقة  
يقوم هذا الخيــار بعـرض سـجل يسـبق السـجل الحـالي بمجموعـة سـجلات  –بـترتيب آـود العنصـر أو رقـم 
ــذه الأيقونـة بأسـلوبين  المستند-، أي أنه يشابه وظيفة Fast Forward الموجودة بأجهزة الكاسيت. و تعمل ه

مختلفين مع نوافذ تحرير المستندات و نوافذ تحرير الملفات الرئيسية و الأساسية آالتالي: 

 ♦ مع الملفات الرئيسية و الأساسية: 
يتم عرض سجل سابق للسجل الحالي بمجموعة سجلات. السجل السابق الذي يتم عرضه يكون "آود 
العنصر" به يبدأ بحرف يسبق أول حرف بالســجل الحـالي بـالترتيب الأبجـدي. علـى سـبيل المثـال و 

بفرض وجود السجلات التالية بملف المخزون : 

آود الصنف مسلسل 
 1 A001

 2 A006

 3 A022

 4 C009

 5 C012

 6 P546

 7 T541

 8 T599
فإن تنفيذ هذه الوظيفة يؤدي إلى أن يعرض البرنامج سجلاً يسبق السجل الحالي طبقاً للجدول التالي: 

عند تنفيذ "مجموعة سابقة" يتم السجل الحالي 
التحرك إلى 

 C009 A001

 C012 A001

 T541 P546

 P546 C009

 A001 A001

 A022 A022

 ♦ مع المستندات: 
يتم عرض مستند سابق للمستند الحالي بمجموعة مستندات. المستند السابق الــذي يتـم عرضـه يكـون 
"رقم المستند به" ينتمي إلى دفتر المستندات الذي يسبق الدفتر الحالي بالترتيب الأبجدي. علــى سـبيل 

المثال و بفرض وجود المستندات التالية بملف سندات القيود : 

رقم المستند مسلسل 
 1 MJE00001

 2 MJE00002

 3 RJE00001

 4 RJE00002

 5 RJE00003
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 6 RJE00004

 7 SJE00001

 8 SJE00002
فإن تنفيذ هذه الوظيفة يؤدي إلـى أن يعـرض البرنـامج مسـتنداً يسـبق المسـتند الحـالي طبقـاً للجـدول 

التالي: 

عند تنفيذ "مجموعة سابقة" يتم السجل الحالي 
التحرك إلى 

 RJE00001 MJE00001

 RJE00003 MJE00001

 SJE00002 RJE00001

 SJE00001 RJE00001

 MJE00002 MJE00002

  ( Page Up+Ctrl ) أيقونة السجل السابق
ــود العنصـر أو رقـم المسـتند-وهـو  يقوم هذا الخيار بعرض السجل السابق للسجل الحالي بالنافذة  –بترتيب آ

أحد خيارات التحرك بين السجلات. 

  ( Page Down+Ctrl  ) أيقونة السجل التالي
ــر أو رقـم المسـتند- و هـو  يقوم هذا الخيار بعرض السجل التالي للسجل الحالي بالنافذة  –بترتيب آود العنص

أحد خيارات التحرك بين السجلات. 

أيقونة المجموعة التالية  
يقوم هذا الخيار بعـرض سـجل لاحـق للسـجل الحـالي بمجموعـة سـجلات  –بـترتيب آـود العنصـر أو رقـم 
المستند-، أي أنه يشابه وظيفة Fast Rewind الموجودة بأجهزة الكاسيت. و تعـمل هـذه الأيقونـة بأسـلوبين 

مختلفين مع نوافذ تحرير المستندات و نوافذ تحرير الملفات الرئيسية و الأساسية آالتالي: 

 ♦ مع الملفات الرئيسية و الأساسية: 
ــجلات. السـجل اللاحـق الـذي يتـم عرضـه يكـون  يتم عرض سجل لاحق للسجل الحالي بمجموعة س
"آود العنصر" به يبدأ بحرف يلي أول حرف بالسجل الحالي بالترتيب الأبجدي. على سبيل المثــال و 

بفرض وجود السجلات التالية بملف المخزون : 

آود الصنف مسلسل 
 1 A001

 2 A006

 3 A022

 4 C009

 5 C012

 6 P546

 7 T541
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 8 T599
فإن تنفيذ هذه الوظيفة يؤدي إلى أن يعرض البرنامج سجلاً يلي السجل الحالي طبقاً للجدول التالي: 

عند تنفيذ "مجموعة تالية" يتم التحرك السجل الحالي 
إلى 

 C009 P546

 C012 P456

 T541 P541

 P546 T541

 A001 A001

 A022 C009

 ♦ مع المستندات: 
يتم عرض مستند لاحق للمستند الحالي بمجموعة مستندات. المستند اللاحق الذي يتـم عرضـه يكـون 
"رقم المستند به" ينتمي إلى دفتر المستندات الذي يلي الدفتر الحالي بــالترتيب الأبجـدي. علـى سـبيل 

المثال و بفرض وجود المستندات التالية بملف سندات القيود : 

رقم المستند مسلسل 
 1 MJE00001

 2 MJE00002

 3 RJE00001

 4 RJE00002

 5 RJE00003

 6 RJE00004

 7 SJE00001

 8 SJE00002
فإن تنفيذ هذه الوظيفة يؤدي إلى أن يعرض البرنامج مستنداً يلي المستند الحالي طبقاً للجدول التالي: 

عند تنفيذ "مجموعة سابقة" يتم السجل الحالي 
التحرك إلى 

 RJE00001 SJE00001

 RJE00003 SJE00001

 SJE00002 SJE00002

 SJE00001 SJE00001

 MJE00002 MJE00001

  ( END+Ctrl  ) أيقونة السجل الأخير
يقوم هذا الخيار بعرض آخر سجل بالملف بالنافذة  –بترتيب آود العنصر أو رقم المستند- و هو أحد خيارات 

التحرك بين السجلات. 
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  ( F4+Shift ) أيقونة فتح العنصر الحالي
تقوم هذه الأيقونة بفتح نافذة تحرير و مطالعة العنصر الحالي إن وجدت. مثلاً أثناء تحرير فــاتورة مبيعـات و 
بينما العنصر –الحقل- الحالي هو حقل "رقم العميل" و رقم العميل الموجود بالحقل هو "C0001" فإن تنفيذ 
هذه الوظيفة سيقوم بفتح نافذة تحرير ملف العملاء على العميل "C0001". آمثـال آخـر بسـند القيـد و بينمـا 
الخلية الحالية بمتن المستند هي "رقم الحساب" فعند تنفيذ هذه الوظيفة يقوم أسواق5 بفتح نــافذة تحريـر ملـف 

الحسابات على الحساب الموجود بالخلية. 

لاحظ أن هذه الوظيفة تؤدي إلى سهولة و سرعة بالتشغيل لأنها توفر على المستخدم القيام بالإجراءات التالية 
يدوياً لفتح العنصر الحالي: 

تذآر رقم العنصر الحالي أو نسخه للحافظة 

فتح نافذة تحرير هذا العنصر من القوائم 

نسخ أو آتابة رقم العنصر يدوياً لعرض بياناته  

  (F9) أيقونة طباعة
تقوم هذه الوظيفة بطباعة السجل الحالي إلى الطابعة. لاحظ أنه إذا آانت النافذة بطور التحرير و أثناء إضافة 
سجل جديد فإن أسواق5 يقوم بتعطيل مفتاح الطباعة  و ذلك لأنه من غير الممكن طباعــة سـجل قبْـل حفظـه. 
أيضاً إذا قام مستخدم بإجراء تعديلات على سجلٍ ما بطور التحريــر فـإن أسـواق5 سـيرفض طباعـة السـجل 

طالما لم يتم حفظ هذه التغيرات بعد. 

و أخيراً فإن هناك حدوداً على إعادة طباعة المستندات و ذلك لأن النسخة المطبوعة مــن المسـتند تُعتـبَر مـن 
الأهمية بمكان ، لذلك يعطى أسواق5 مدير النظام إمكانية منع المستخدمين من إعادة طباعة المستندات. 

  ( F4+Ctrl ) أيقونة إغلاق النافذة
ــافذة تحتـوي تعديـلات قـام بـها المسـتخدم و لـم  يقوم هذا الخيار بإغلاق -إنهاء- النافذة. لاحظ أنه إذا آانت الن

يحفظها فسيقوم أسواق5 بالتأآد من عملية إهمال هذه التغييرات قبل إغلاق النافذة. 
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التعامل مع نوافذ الإجراءات 
ــات نظـراً لعـدم احتوائـها علـى "شـريط أدوات  تُعتبَر نوافذ الإجراءات أسهل استخداماً من نوافذ تحرير البيان
ــة  التحرير" بوظائفه المختلفة. عادة ما تحتوي نوافذ الإجراءات على مجموعة أزرار بأسفل النافذة أو الصفح
ــاً لمـا أدخلـه المسـتخدم مـن بيانـات ، فتقـوم نـافذة  و يقوم أحد هذه الأزرار عادة بتنفيذ الإجراء المطلوب طبق

ــذ عمليـة ترحيـل مجموعـة المسـتندات التـي حددهـا المسـتخدم  إجراء "الترحيل" مثلاً عند ضغط "ابدأ" بتنفي
بعناصر النافذة المختلفة.  

ــى طبيعـة الإجـراء الـذي تقـوم بـه.  لا تتبع نوافذ الإجراءات شكلاً محدداً حيث أن شكلها و محتواها يعتمد عل
الخيارات التالية بقوائم أسواق5 تقوم بفتح نوافذ إجراءات. 

 ♦ نافذة "دخول" من قائمة "ملف" 

 ♦ نافذة "اختيار قاعدة البيانات و الدخول" من قائمة ملف 

 ♦ نافذة "معلومات الدخول الحالي" من قائمة ملف 

 ♦ نافذة "القيم التلقائية" من قائمة "عرض" 

 ♦ نافذة "خيارات المستخدم" من قائمة "عرض" 

 ♦ نافذة "ربط الأصناف بالمخازن" من قائمة "مخزون" 

 ♦ نافذة "تسعير الأصناف آلياً" من قائمة "مخزون" 

 ♦ نافذة "إعادة تقييم المخزون" من قائمة "مخزون" 

 ♦ نافذة "بدء / إنهاء حالة التسويات الجردية" من قائمة "مخزون" 

 ♦ نافذة "ضبط حقول آميات الجرد" من قائمة "مخزون" 

 ♦ نافذة "إصدار سندات ضبط المخزون" من قائمة "مخزون" 

 ♦ نافذة "إصدار مستندات الإهلاك" من قائمة "أصول ثابتة" 

 ♦ نافذة "الموازنة و الأرصدة" من قائمة "حسابات" 

 ♦ نافذة "إصدار المستندات الدورية" من قائمة "حسابات" 

 ♦ نافذة "إصدار سندات الرواتب" من قائمة "موظفين" 

 ♦ نافذة "إعداد قوائم الاختيار" من قائمة "أساسيات" 

 ♦ نافذة "أدوات التقارير" من قائمة "أساسيات" 

 ♦ نافذة "ترحيل مستندات" من قائمة "الترحيل" 

 
شكل 21 : نافذة إجراء تعليق / إلغاء تعليق الترحيل 
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 ♦ نافذة "إلغاء ترحيل مستندات" من قائمة "الترحيل" 

 ♦ نافذة "تعليق / إلغاء تعليق مستندات" من قائمة "الترحيل" 

 ♦ نافذة "استيراد قيود يومية" من قائمة "الترحيل" 

 ♦ نافذة "إعادة حساب الكميات المتاحة" من قائمة "الترحيل" 

 ♦ نافذة "قبول الكميات و التكاليف الافتتاحية" من قائمة "الترحيل" 

 ♦ نافذة "إنشاء القيد الختامي" من قائمة "الترحيل" 

 ♦ نافذة "إنشاء ملفات السنة الجديدة" من قائمة "الترحيل" 

 ♦ نافذة "إنشاء البيانات الافتتاحية" من قائمة "الترحيل" 

 ♦ نافذة "تحديث الأرصدة الافتتاحية طبقاً للإقفال السابق" من قائمة "الترحيل" 

 ♦ نافذة "حول أسواق5" من قائمة "تعليمات" 

إضافة لهذه النوافذ تُعتبَر آل نوافذ "اختيار التقارير" و آل نوافذ "استعراض الملفات" أيضاً نوافذ إجراءات. 

لاحظ أن بعض نوافذ الإجراءات تقوم بمنع المستخدم من الانتقال من هذه النافذة إلى نافذة أخرى قبل 
ــاعدة البيانـات و الدخـول". لاحـظ أيضـاً انـه  إنهائها. هذه النوافذ هي "نافذة دخول" و نافذة "اختيار ق

يمكن ضغط ترآيبة المفاتيح F4+Ctrl دائماً لإغلاق النافذة. 



-52- مبادئ التشغيل 

أسلوب تشغيل أسواق5 
ــم برامـج وينـدوز ، آمـا يشـبه إلـى حـد بعيـد أسـلوب تشـغيل  يشبه هذا الأسلوب الطريقة التي تعمل بها معظ

أسواق3 و هو الإصدار السابق لأسواق5. 

ــر البيانـات و نوافـذ الإجـراءات لا يحـده  بهذا الأسلوب يسمح أسواق5 للمستخدم بفتح أي عدد من نوافذ تحري
ــة المفـاتيح  في ذلك إلا الذاآرة المتاحة بالحاسب. آما يمكن الانتقال بين هذه النوافذ المفتوحة بالماوس أو لوح
أو أدوات "شريط التصفح" أو قائمة "عرض" ، و يمكن أيضاً تصغير أو إغلاق آل النوافــذ المفتوحـة دفعـة 

واحدة. 

بمجرد تنفيذ أحد خيارات فتح نوافذ الإجراءات أو نوافذ تحرير البيانات يقوم أسواق5 بفتــح النـافذة المطلوبـة 
ــذ الأخـرى المفتوحـة ورائـها و بحالـة  ووضعها "بالمقدمة" بحيث تكون هي النافذة الفعالة و تصبح آل النواف

غير فعالة. 

ــافذة المطلوبـة فيقـوم   أسهل أساليب التنقل بين النوافذ المفتوحة هو النقر بالماوس على أي جزء مرئي من الن
أسواق5 فوراً بوضع هذه النافذة "بالمقدمة"  - Foreground – لتصبح هي النافذة الفعالة مع إعطاء مجــال 
ــرض" تقـوم  الإدخال لأول عنصر نشط بالنافذة. أيضاً بعض الخيارات الموجودة بشريط التصفح و قائمة "ع

بالتنقل بين النوافذ المفتوحة آما سيرد فيما يلي بالجزء "شريط التصفح". 
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شريط التصفح 
يحتوي شريط التصفح على أيقونات و عناصر تسمح للمستخدم بالتعــامل مـع النوافـذ المفتوحـة و تسـهل مـن 

إجراءات التشغيل. 

فيما يلي شرح لعناصر شريط التصفح: 

أيقونة "للخلف" ( Alt+سهم اليمين) 
تقوم الأيقونة بتغيير النافذة الفعالة إلى النافذة السابقة و تفيد بالانتقال بين النوافذ المفتوحة. 

أيقونة "التالي" (Alt+سهم اليسار) 
تقوم الأيقونة بتغيير النافذة الفعالة إلى النافذة التالية و تفيد بالانتقال بين النوافذ المفتوحة. 

 (F7+Ctrl) "أيقونة "تحميل
تقوم هذه الأيقونة بإعادة تحميل محتويات النافذة الفعالة الحالية من قاعدة البيانات و بالتالي إهمــال التعديـلات 
التي قام المستخدم بها على السجل الحالي و إعادته إلى وضعه الموجود بقاعدة البيانات. على سبيل المثال قد 
يقوم مستخدم بإجراء تعديلات على فاتورة مبيعات معينة ثــم يكتشـف خطـأ هـذه التعديـلات ، عندئـذٍ يسـتطيع 

ببساطة إعادة الفاتورة إلى محتواها الأصلي الموجود بقاعدة البيانات بالنقر على هذه الأيقونة.  

جدير بالذآر أن هذه الأيقونة تؤثر على نوافذ تحرير البيانات فقط و لا تؤثر علـى بـاقي أنـواع نوافـذ 
أسواق5. 

 (F12) "حقل "عنوان
يُستخدَم حقل "عنوان" لعـرض عنـوان النـافذة الفعالـة 
الحالية آما يمكن استخدامه آأســلوب بديـل لفتـح نـافذة 
ـــد مــن  معينـة بـدون الاسـتعانة بقائمـة البرنـامج. لمزي
ـــاهيم  المعلومــات حــول هــذا الموضــوع راجــع "مف

أساسية" بالباب "العناوين بشريط التصفح".  

بمجـرد فتـح نـافذة معينـة أو جعلـها النـافذة الفعالـة يقـوم أسـواق5 بعـرض عنـوان هـذه النـافذة QRL بحقـل 
"عنوان" ، و بذلك فإن حقل "عنوان" بأسواق5 يشبه مساحة العنوان URL أو Address الموجودة ببرامج 

تصفح الإنترنت و يؤدي وظيفة مشابهة.  

يمكن أيضاً استخدام حقل "عنوان" لفتح نافذة معينة مباشرة بدون استخدام قائمـة البرنـامج بمعلوميـة عنـوان 
ــافذة سـند القيـد بتنفيـذ  هذه النافذة QRL. مثلاً عنوان نافذة سند القيد هو "قيد" و بالتالي يمكن للمستخدم فتح ن

التالي: 

 F12 التوجه إلى حقل "عنوان" بالنقر عليه أو ضغط المفتاح

آتابة "قيد" ثم ضغط مفتاح الإدخال فيفتح البرنامج النافذة المطلوبة. 

شكل 22 : شريط التصفح 

شكل 23 : حقل "عنوان" 
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أيضاً يمكن استخدام حقل "عنوان" لفتح نافذة و التوجه لأحد السجلات مباشرة. إآمالاً للمثــال السـابق و لفتـح 
نافذة سند القيد على القيد MJE00012 مباشرة يمكن للمستخدم تنفيذ الخطوات التالية: 

 F12 التوجه إلى حقل "عنوان" بالنقر عليه أو ضغط المفتاح

آتابة "قيد MJE00012" ثم ضغط مفتاح الإدخال فيفتح البرنامج النافذة المطلوبة على القيد المطلوب. 

طبقاً لما سبق فإن عنوان نوافذ تحرير البيانات يتكون من جزأين آالتالي: 

 ♦ عنوان النافذة  

 ♦ آود العنصر أو رقم المستند  

ــافذة المصاحبـة للعنـوان  عند آتابة عنوان النافذة بدون تحديد آود عنصر أو رقم مستند يقوم أسواق5 بفتح الن
ــر أو  رقـم  بطور الإضافة استعداداً لإدخال عنصر أو مستند جديد. أما عند آتابة عنوان النافذة مع آود عنص
ــوم أسـواق5 بفتـح النـافذة علـى العنصـر أو المسـتند المطلـوب بطـور التحريـر أو المطالعـة حسـب  مستند يق

صلاحيات الاستخدام و طبيعة العنصر. 

بالنسبة لنوافذ الإجراءات فإن عنوان النافذة لا يمكن أن يحتوي على آود عنصر أو رقم مستند نظراً لطبيعـة 
نوافذ الإجراءات.  

آل عناوين النوافذ بأسواق5 يمكن إدخالها بالعربية أو الإنجليزية أو بالعنوان المختصــر. العنـوان المختصـر 
ــال عنـوان فـاتورة المبيعـات  يتكون من ثلاثة أحرف بالإنجليزية و بالتالي أسرع في الإدخال. على سبيل المث
 CR 00123 لفتح فاتورة مبيعات رقم ."SLI" باللغة العربية هو "فاتورة مبيعات" و العنوان المختصر هو
يمكن التوجه إلى حقل العنوان و آتابة "فاتورة مبيعات SI 00123" أو آحل بديل و أسرع قليلاً يمكن آتابــة 

"SLI CR00123" و سيقوم أسواق5 بفتح الفاتورة المطلوبة بالحالتين. 

بالإضافة إلى عناوين النوافذ، يمكن أيضاً إدخال بعض الأوامر الخاصة بحقل "عنوان" لتنفيذ عمليات معينة. 
مثلاً إدخال الأمر "إغلاق" بحقل "عنوان" يؤدي إلى إغلاق آل النوافذ المفتوحة. 

لاحظ أن حقل "عنوان" هو عبارة عن قائمة منزلقة Combo Box ، تحتوي على آل الإجراءات و 
ــذه الإجـراءات أو النوافـذ  النوافذ التي قام المستخدم بتشغيلها من قبل ، و يمكن إعادة تشغيل أيٍ من ه

ببساطة ، و ذلك بفتح هذه القائمة و النقر على عنوان الإجراء أو النافذة المطلوبة. 

ــي هـذا  لاحظ أن المفتاح F12 يقوم بإعطاء مجال الإدخال لحقل "عنوان" إذا لم يكن مجال الإدخال ف
الحقل بالفعل. أما إذا آان مجال الإدخال مع هـذا الحقـل بـالفعل فـإن المفتـاح F12 يقـوم بنقـل مجـال 
 F12 الإدخال إلى آخر عنصر آان يحتوي هذا المجال قبل نقله إلـى حقـل "عنـوان". أي أن المفتـاح

يقوم بالانتقال Toggle بين حقل "عنوان" و نافذة تحرير البيانات الفعالة حالياً. 

 (F11+Ctrl) "أيقونة "السابق
تقوم أيقونة "السابق" بفتح قائمة تحتوي عناوين آل النوافذ التي قام المستخدم بفتحها منذ بداية التشغيل و لكن 
بغض النظر عن السجلات أو العناصر المختلفة التي طالعــها أو عدلـها المسـتخدم بـهذه النوافـذ. علـى سـبيل 

المثال قام أحد المستخدمين بتنفيذ العمليات التالية: 

العملية مسلسل 
 1 MJE0001 تعديل سند القيد رقم

 2 MJE0002 تعديل سند القيد رقم

 3 SI 00003 إدخال فاتورة مبيعات

ربط الأصناف بالمخازن 4 

 5 SI 00004 إدخال فاتورة مبيعات
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 6 RV00005 تحرير سند القبض

عندئذٍ ستحتوي القائمة التي ستظهر عن تنفيذ وظيفة "السابق" على الخيارات التالية: 

الخيار مسلسل 
سند قيد 1 

فاتورة مبيعات 2 

ربط الأصناف 3 

سند قبض 4 

ــر  أي أن القائمة تحتوي عناوين النوافذ التي قام المستخدم بفتحها (انظ
ـــي إدراج هــذه الوظيفــة بشــريط التصفــح أن  الشـكل) ، و السـبب ف
المستخدم عادة ما يتنقل بين عدد محــدود مـن النوافـذ جيئـة و ذهابـاً و 
لذلك فقيامه بفتح نافذة معينة يعني أن هناك احتمالاً أنه سيحتاج لفتحها 
مـرة أخـرى. بالتـالي فـإن إدراج هـذه النوافـذ بقائمـة واحـدة سيســـمح 
ــها بأسـلوب أسـهل قليـلاً مـن تنفيـذ الخيـار المسـئول  للمستخدم بفتح أي

بقوائم أسواق5.  

 (F10) "أيقونة "مفضلات
تحتوي قوائم أسواق5 على العشرات من الخيارات و الوظائف ، و بالرغم من ذلك فإن آل مستخدم عادة مـا 
ــن هـذه الخيـارات. لذلـك فإنـه مـن المنطقـي توفـير أسـلوب يسـمح  يستخدم في أغلب الأحيان عدداً محدوداً م
ــذه  للمستخدم بتهيئة الوظائف و الخيارات دارجة الاستخدام بالنسبة له مع توفير وسيلة سريعة لتنفيذ أيٍ من ه

الخيارات.  

ــة" بالنسـبة لـه عـن طريـق  يمكن لكل مستخدم تحديد هذه الوظائف و الخيارات دارجة الاستخدام أو "المفضل
أحد خيارات قائمة "عرض" و الذي سيرد شرحه فيما بعد بالجزء المعنـون "خيـارات قائمـة عـرض". هـذه 

الخيارات تكون بعض خيارات قوائم أسواق5 أو بعض التقارير.  

بمجرد قيام المستخدم بإعداد خياراته و تقاريره المفضلـة ، تقـوم أيقونـة 
"مفضـلات" - عنـد النقـر عليـها - بعـرض قائمــة بــهذه "المفضــلات" 

الخاصة بالمستخدم و يمكنه تنفيذ أيٍ منها بالنقر عليه.  

ـــلات"  جديـر بـالذآر أنـه يمكـن لكـل مسـتخدم التحكـم فـي قائمـة "مفض
الخاصة به و تغييرها بأي وقت طالما سمح له مدير النظام بذلك. 

 (F10+Ctrl) "أيقونة "إشارات
يحتاج المستخدمون أحياناً للاحتفاظ برقم مستند أو آود عنصر معين للعودة إليه فيما بعد بعملية تشـبه وضـع 
"علامة" أو "إشارة مرجعية -Book Mark–" بصفحة معينة بكتاب من أجل العودة إلى هذه الصفحة فيمـا 

بعد بسهولة.  

عملية إضافة إشارة مرجعيــة لسـجلٍ مـا تتـم عـن طريـق أيقونـة "أدوات" بشـريط أدوات التحريـر الموجـود 
ــر  بالنافذة. بمجرد إضافة إشارة مرجعية لعنصرٍ ما يمكن ببساطة فتح النافذة الخاصة بتحرير هذا العنصر بنق
أيقونة "إشارات" الموجودة بشريط التصفح فتظهر قائمة بعناوين سجلات آــل الإشـارات المرجعيـة و يمكـن 

اختيار أيٍ منها لفتح نافذته.  

 (F11) "أيقونة "نوافذ

شكل 24 : قائمة "السابق" 

شكل 25 : قائمة "مفضلات" 
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تسمح أيقونة "نوافذ" بالتنقل بين النوافذ المفتوحة ببساطة و بدون الحاجة للنقر بالمــاوس علـى النـافذة المـراد 
الانتقال إليها مباشرة. بمجرد النقر على هذه الأيقونة يقوم أسواق5 بعرض قائمة بعناوين آل النوافذ المفتوحة 

و يمكن ببساطة الانتقال إلى إيٍ منها بالنقر على عنوانها بهذه القائمة. 

ــاة بالكـامل بنـافذة أخـرى و بالتـالي لا يمكـن  تكتسب هذه الوظيفة أهمية إضافية عندما تكون أحد النوافذ مغط
التوجه إليها مباشرة بالنقر عليها بل يجب أولاً تحريك النافذة التي تغطيها بالكــامل لإظـهار جـزء منـها للنقـر 

عليه. بدلاً من ذلك يمكن ببساطة اختيار عنوانها من قائمة أيقونة "نوافذ".  



مقدمة -57- 

شريط المعلومــات 
يوجد شريط المعلومات أسفل النافذة الرئيسية و وظيفته الوحيدة هي عرض معلومـات عـن العنصـر الحـالي 
ــات بيانـات لحظيـة عـن العنـاصر أثنـاء  بنوافذ تحرير البيانات و نوافذ الإجراءات. بذلك يوفر شريط المعلوم
التعامل معها نافياً الحاجة لفتح نافذة جديدة لمطالعة هذه البيانات. و يكتسب هذا الموضوع أهمية إضافية أثناء 
تحرير المستندات لأن البرنامج يعرض معلومات لحظية مفيــدة لكـل عنصـر تجـري إضافتـه بالمسـتند. مثـلاً 
ــال رقـم عميـل يقـوم البرنـامج بعـرض اسـم العميـل و رصيـده و حـد  أثناء تحرير فاتورة مبيعات و عند إدخ
ــال آـود صنـف مخـزون يقـوم البرنـامج بعـرض الكميـة  الائتمان الخاص به بشريط المعلومات ، و عند إدخ

الآنية المتاحة من الصنف و أدنى سعر بيع لهذا الصنف بشريط المعلومات.  

ــد الضغـط عليـه بفتـح نـافذة تحريـر العنصـر الـذي  آخر عنصر بشريط المعلومات و المسمى "…" يقوم عن

تظهر معلوماته بالشريط. 

ما يلي قائمة بكل العناصر التي يحتويها شريط المعلومات لكل نوع من أنواع السجلات التي يدعمها: 

 ♦  أصناف المخزون 
يعرض البرنامج المعلومات التالية بالترتيب 

 ♦  رقم الصنف و ووحدات القياس الخاصة به 

 ♦ الكمية الآنية المتاحة بالمخزن 

 ♦ الكمية الآنية المتاحة بكل المخازن 

 ♦ الوحدة التي تظهر بها الكميتان السابقتان و يمكن تغييرها بالنقر عليها. 

 ♦ أدنى ســعر بيـع لـهذا الصنـف مـن واقـع الأسـعار المحـددة بملـف المخـزون للوحـدة 
الموضحة بالعنصر السابق. 

 ♦ متوسط تكلفة الصنف من واقع ملف المخزون للوحدة الموضحة بالعنصر السابق. 

 ♦ العملاء و الموردون 
يعرض البرنامج المعلومات التالية بالترتيب 

 ♦ آود العميل 

 ♦ رصيد العميل 

 ♦ حد الائتمان 

 ♦ عملة حساب العميل و يمكن تغييرها بالنقر عليها 

 ♦ مدة السداد الخاصة بالعميل 

 ♦ إجمالي مشتريات العميل 

 ♦ الأصول الثابتة 
يعرض البرنامج المعلومات التالية بالترتيب 

 ♦ آود الأصل الثابت 

 ♦ القيمة الدفترية الحالية 

 ♦ قيمة قسط الاستهلاك 

 ♦ عملة حسابات الأصل. 

شكل 26 : شريط المعلومات يعرض معلومات الصنف الحالي 
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 ♦ عدد أقساط الاستهلاك المتبقية 

 ♦ العمر الإنتاجي بالفترات 

 ♦ الحسابات 
يعرض البرنامج المعلومات التالية بالترتيب 

 ♦ آود الحساب 

 ♦ رصيد الحساب 

 ♦ عملة الحساب و يمكن تغييرها بالنقر عليها 

 ♦ سعر الصرف الخاص بالحساب 

 ♦ مجموعة الحساب (حساب ميزانية أو قائمة دخل) 

 ♦ مراآز التكلفة 
يعرض البرنامج المعلومات التالية بالترتيب 

 ♦ آود مرآز التكلفة 

 ♦ رصيد مرآز التكلفة  



مقدمة -59- 

 (F7) خيارات أيقونة أدوات بشريط أدوات التحرير
يقوم هذا الخيار بعرض قائمة تحتــوي مجموعـة 
مـن الوظـائف التـي يمكـن تنفيذهـا علـى الســجل 

الحالي أو باستخدامه (انظر الشكل). 

تعتمـد الخيـارات الموجـودة بـهذه القائمـــة علــى 
طبيعة النافذة و الطــور الـذي تعمـل بـه ، و فيمـا 

يلي نعرض هذه الخيارات بالتفصيل:  

"إضافة إشارة" 
يقوم هذا الخيار بإضافة إشارة مرجعية للسجل الحالي بالنافذة  إلى قائمة "الإشارات المرجعية" و التي تظهر 

بنقر أيقونة "إشارات" بشريط التصفح. يهيئ ذلك إعادة فتح النافذة بنفس السجل فيما بعد و بنقرة واحدة. 

"بطاقة سعر" 
هذا الخيار يظهر فقط بنوافذ ملف المخـزون ، و لا يظـهر إلا عندمـا تكـون هـذه النوافـذ بطـور المطالعـة أو 
التعديل فقط ، و ذلك لأنه يتم عن طريقه طباعة "بطاقة سعر" لصنف مــا مـن أصنـاف المخـزون الموجـودة 
بالفعل. يقصد بـ "طباعة بطاقة سعر" هنا ما يعرف بـ"طباعة البارآود" وهــي خاصيـة تحتاجـها الكثـير مـن 

المنشآت التجارية في تعاملاتها. 

ما أن يقوم المستخدم بالنقر فوق هذا الخيار حتى يظهر صندوق حوار "طباعـة بطاقـة سـعر" ، و الـذي يتـم 
عن طريقه طباعة أي عدد من بطاقــات السـعر للصنـف الحـالي بنـافذة المخـزون التـي تـم تنفيـذ الخيـار مـن 

خلالها. 

لاحظ أن الغرض الأساسي من صندوق حوار "طباعــة بطاقـة سـعر" هـو طباعـة بطاقـات البـارآود 
لأسعار الأصناف ، و لكن يمكن بالطبع استغلاله - بنفس الكفاءة - لطباعة بطاقات أسعار عادية دون 

طباعة البارآود. 

لاحظ  أيضاً أن طباعة بطاقات الأسعار تتم بطرق عديدة و مواصفات مختلفة ، و لهذا السـبب يوجـد 
ملف هو "ملف مواصفات بطاقات الأسعار" ، و الـذي يتـم بداخلـه حفـظ نمـاذج مختلفـة لمواصفـات 
ــع و جـودة الطباعـة ، و النمـوذج  طباعة بطاقات الأسعار ، منها - على سبيل المثال -  حجم و موض
الافتراضي الذي يمكن لأسواق5 اقتراحه عنــد طباعـة بطاقـة سـعر أحـد الأصنـاف ، ممـا يسـهم فـي 

تسهيل العمل و توفير الوقت. 

ــة ، لأن هـذه النوعيـة مـن الطابعـات  ينصح مطورو أسواق5 بتخصيص "طابعة بارآود" لهذه العملي
مجهزة في الأساس لطباعة البارآود بالسرعة و الكفاءة المناسبة ، مما يسهم في الحصول علــى الحـد 
ــعار ؛ علـى أنـه يمكـن بـالطبع اسـتخدام الطابعـات  الأقصى من جودة الآداء عند طباعة بطاقات الأس

العادية دون أي مشكلة فنية. 

ــب  ينصح مطورو أسواق5 بالاستعانة بمحترفي الدعم الفني لأسواق5 عند تعديل هذا الملف لأنه يتطل
خبرة آبيرة بأسواق5 و دراية بكيفية بناء و آتابة برامج الحاسب الآلي ، آما أن حدوث أي عطب أو 
وجود بيانات خاطئة بهذا الملف سيؤدي إلى توقف خدمة طباعة بطاقات الأسعار تماماً ، لحيــن توفـر 

ملف آخر سليم. 

ــتخدم تنفيـذ الأمـر "barcode" مـن خـلال الحقـل "عنـوان"  لمطالعة أو تعديل هذا الملف يمكن للمس
بـ"شريط الأدوات". 

 

 

شكل 27 : خيارات أيقونة "أدوات" لسند غير مرحل 
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محتويات صندوق الحوار الذي يظهر هي آما يلي (انظر الشكل): 

  نموذج التصميم 
هذا الحقل عبارة عن قائمة منزلقة Combo Box تحوي عناوين جميع النماذج المتاحة ، و التــي تـم 
ــوذج  توصيفها بـ"ملف مواصفات بطاقات الأسعار" السالف ذآره. يتم عن طريق هذا الحقل تحديد نم

بطاقة السعر المطلوب استخدامها. 

لاحظ أنه الخيار الافتراضي بهذه القائمة هو النموذج الافتراضي المحدد بـ"ملف مواصفــات 
بطاقات الأسعار" السالف ذآره ، و لكن يمكن للمستخدم استبداله بأي نموذج آخر بالطبع. 

لاحظ أيضاً أنه لا يمكن أبداً عدم تحديد نموذج بطاقة الســعر بـهذا الحقـل ، و سـوف يلاحـظ 
المستخدم أن أسواق5 يعود دائماً للخيار الافتراضي لهذه القائمة عند عدم تحديد أي خيار. 

  آود 
هذا الحقل مخصص لعرض آــود الصنـف الحـالي ، الـذي سـيتم طباعـة بطاقـة - بطاقـات – السـعر 

الخاصة به. 

لاحظ أن هذا الحقل للمطالعة فقط و لا يمكن تغييره ، و ذلك لأنه يتحــدد بنـاءً علـى الصنـف 
الذي تم تنفيذ الخيار "بطاقة سعر" عند مطالعته أو تعديله. 

  ملاحظة 
هذا الحقل مخصص لوضع أي ملاحظــة يـود المسـتخدم طباعتـها مـع بطاقـة السـعر ، بحيـث تظـهر 
أسفلها أو في أي موضـع يتـم تحديـده بــ"ملـف مواصفـات بطاقـات الأسـعار" السـالف ذآـره. يمكـن 

للمستخدم تحديد أي ملاحظة يراها في هذا الحقل ، على ألا تتجاوز ستين حرفاً. 

  عدد 
هذا الحقل مخصص لتحديد عدد النسخ التي سيتم طباعتها من بطاقة سعر الصنف الحالي. 

لاحـظ أن القيمـة المحـددة بـهذا الحقـل يجـب ألا تقـل عـن الواحـد الصحيـح و ألا تزيـد عــن 
(9999) ، و الواقع أن أسواق5 لن يبدأ بتنفيذ الطباعة إلا في وجود قيمة مقبولة بهذا الحقل. 

  طباعة 
يقوم المستخدم بالنقر فوق هذا الزر للبدء بطباعة بطاقة - بطاقات - سعر الصنف الحالي. 

  إغلاق 
يقوم المستخدم بالنقر فوق هذا الزر لإنهاء العمل و إغلاق صندوق الحوار فوراً. 

"إدارة القوالب" 

 
شكل 28 : صندوق حوار "طباعة بطاقة سعر" 
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لا يظهر هذا الخيار إلا بنوافذ تحرير المستندات و عندما تكون هذه النوافذ بطور الإضافة فقط. و يسمح هـذا 
الخيار بإدارة و تهيئة "قوالــب القيـم التلقائيـة للمسـتندات". لمزيـد مـن المعلومـات عـن قوالـب القيـم التلقائيـة 

للمستندات راجع الجزء المُعَنْوَن "قوالب القيم التلقائية للمستندات" بهذا الباب. 

"نسخة مماثلة" 
ــد ممـاثل للسـجل أو  لا يظهر هذا الخيار إلا بطور التعديل أو المطالعة و يؤدي إلى إنشاء سجل أو مستند جدي
المستند الحالي و يقوم بفتح هذا السجل الجديد بنافذة مستقلة. و يُعتبَر هذا الخيار عظيم الفائدة لأنه يوفر علـى 
ــد يحتـاج المسـتخدم إلـى إضافـة صنـف جديـد تشـبه مواصفاتـه  المستخدم إعادة إدخال بيانات مشابهة. مثلاً ق
ــيطة (اللـون أو الحجـم مثـلاً). عندئـذٍ يمكـن إنشـاء هـذا الصنـف الجديـد  صنف موجود بالفعل باستثناءات بس

آالتالي: 

 ♦  التوجه إلى صنف شبيه تمت إضافته من قبل 

 ♦ تنفيذ "نسخة مماثلة" على هذا الصنف الشبيه فيقوم أسواق5 بفتح نافذة جديدة تحتوي سجلاً مماثلاً له. 

 ♦ إدخـال رقـم الصنـف الجديـد و تغيـير المعلومـات الموجـودة بصفحـات نـافذة الصنـف الجديــد طبقــاً 
لخصائصه. 

 ♦ تنفيذ "حفظ البيانات". 

يمكن تنفيذ "نسخة مماثلة" علـى آـل ملفـات المسـتندات الرئيسـية و الأساسـية و آـل ملفـات المسـتندات مـع 
ملاحظة التالي: 

 بالنسبة للملفات الرئيسية و الأساسية: 
النسخة المماثلة التي يقوم أسواق5 بإنشائها يكــون آـود العنصـر بـها ممـاثل لكـود العنصـر الموجـود 
ــة الاسـتفهام "؟" بـآخر الكـود. مثـلاً عنـد تنفيـذ  بالسجل الذي أنشئت منه باستثناء أنه يتم إضافة علام
نسخة مماثلة على صنف آوده هو "AX0001" فــإن العنصـر الجديـد –النسـخة المماثلـة- سـيحتوي 
ــة  نفس معلومات الصنف القديم مع آود "?AX0001" . يجب على المستخدم تغيير الكود قبل محاول

"حفظ البيانات" لأن أسواق5 يرفض حفظ آود عنصر يحتوي على علامة الاستفهام. 

بالنسبة لملفات المستندات: 
النسخة المماثلة التي يقوم أسواق5 بإنشائها يكون رقم المستند بها يماثل رقم المستند الموجود بالسجل 
الذي أنشئت منه. و بذلك يقوم أسواق5 تلقائياً باختيار رقم مستند تالي بنفس الدفتر عنــد تنفيـذ الحفـظ. 

آما يمكن تغيير الدفتر و رقم المستند قبل تنفيذ "حفظ البيانات" أيضاً. 

تعليق الترحيل – إلغاء تعليق الترحيل 
لا يظهر هذا الخيار إلا مع نوافذ المستندات و عندما تكون النافذة بطور التعديل لمســتند غـير مرَحَّـل. آمـا لا 

يظهر إلا إذا آان للمستخدم صلاحية تعليق و إلغاء تعليـق الـترحيل. عندمـا يكـون المسـتند مسـتعداً للـترحيل  
يكون اسم هذا الخيار "تعليق الترحيل" و بتنفيذه يتم تغيير حالة المستند إلى "معلــق الـترحيل". عندمـا يكـون 
ــق الـترحيل" و بتنفيـذه يتـم تغيـير حالـة المسـتند إلـى  المستند معلق الترحيل يكون اسم هذا الخيار "إلغاء تعلي

"مستعد للترحيل".  

ــل مسـتند بعينـه ، حيـث أنـه يمكـن تنفيـذ  لذلك فإن هذه الوظيفة تُعتبَر أسلوباً بديلاً لتعليق أو إلغاء تعليق ترحي
نفس الإجراء عند طريق خيار "تعليق / إلغاء تعليق الترحيل" و الموجود تحت قائمة "ترحيل". 

تعليم / إلغاء تعليم المستند 
لا يظهر هذا الخيار إلا مع نوافذ المستندات و عندما تكون النافذة بطور التعديل لمســتند غـير مرَحَّـل. آمـا لا 
يظهر إلا إذا آان للمستخدم صلاحية تعليق و إلغاء تعليق الترحيل. عندما يكون المستند معلماً  يكون اسم هذا 
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الخيار "إلغاء تعليم المستند" و بتنفيذه يتم تغيير حالة المستند إلى "غـير معلـم ". عندمـا يكـون المسـتند غـير 
معلم يكون اسم هذا الخيار "تعليم المستند" و بتنفيذه يتم تغيير حالة المستند إلى "معلم".  

لذلك فإن هذه الوظيفة تُعتبَر أسلوباً بديلاً لتعليم أو إلغاء تعليم مستند بعينه ، حيث أنه يمكن تنفيذ نفس الإجراء 
عند طريق خيار "تعليق / إلغاء تعليق الترحيل" و الموجود تحت قائمة "ترحيل". 

ترحيل 
ــترحيل. آمـا  لا يظهر هذا الخيار إلا مع نوافذ المستندات و عندما تكون النافذة بطور التعديل لمستند مستعد لل

لا يظهر إلا إذا آان للمستخدم صلاحية ترحيل المستندات. بتنفيذ هذا الخيار يقوم أسواق5 بترحيل المستند. 

ــق  لذلك فإن هذه الوظيفة تُعتبَر أسلوباً بديلاً لترحيل مستند بعينه ، حيث أنه يمكن تنفيذ نفس الإجراء عن طري
خيار "ترحيل مستندات" و الموجود تحت قائمة "ترحيل". 

عكس المستند 
لا يظـهر هـذا الخيـار إلا مـع بعـض نوافـذ المسـتندات و عندمـا تكـون النـافذة بطـور التعديـل أو المطالعـــة. 

المستندات التي يظهر معها هذا الخيار هي: 

فاتورة مبيعات 

فاتورة مشتريات 

سند قيد 

ــد عكـس المسـتند  و يؤدي هذا الخيار عند تنفيذه إلى إنشاء مستند جديد بنافذة جديدة بحيث يكون المستند الجدي
القديم تماماً و بكامل محتوياته. بالنسبة لفواتير المبيعات و المشتريات يقوم أسواق5 بإنشــاء سـند مـردودات ، 
ــي و ذلـك بوضـع  و بالنسبة لسند القيد يقوم أسواق5 بإنشاء سند قيد آخر بحيث يعكس الحرآة بالمستند الأصل

المدين دائناً و الدائن مديناً.  

بذلك فإن أسواق5 يوفر أسلوباً سريعاً لإنشاء قيد أو حرآة عكســية لـهذه المسـتندات و بـدون الحاجـة لإعـادة 
آتابة آل محتوى المستند يدوياً. 

ــترك رقـم المسـتند خاليـاً و علـى  لاحظ أنه بالنسبة للمستند العكسي الذي يقوم البرنامج بإنشائه فإن أسواق5 ي
المستخدم إدخال رقم مستند من دفتر مناسب قبل تنفيذ "حفظ البيانات". أيضاً لا يمنع أسواق5 المسـتخدم مـن 

إجراء تعديلات على المستند العكسي قبل إجراء "حفظ البيانات". 

مستندات مرتبطة 
لا يظهر هذا الخيار إلا مع نوافذ المستندات و عندما تكــون 
ــة  النافذة بطور التعديل أو المطالعة. و يفتح هذا الخيار قائم
فرعيـة تحتـوي أرقـام آـل المسـتندات المرتبطـة بالمســتند 
ــتندات بنقـر رقـم  الحالي و يمكن فتح نافذة أيٍ من هذه المس

المستند المطلوب (انظر الشكل).  

المستندات المرتبطة بمستندٍ ما هي المستندات المتعلقة بــه. 
 PR" مثلاً عند تحريـر مسـتند مـردودات مشـتريات رقـم
 "PI 00012" ــتريات رقـم 00001" من واقع فاتورة مش

فـإن قائمـة المسـتندات المرتبطـة بمـردودات المشـتريات سـتحتوي سـطراً للمسـتند "PI 00012". أيضــاً 
التأثيرات المحاسبية و المخزنية التي يصدرها أسواق5 آلياً تُعتبَر مستندات مرتبطــة بالمسـتند الـذي أدى إلـى 
إنشائها. إآمالاً للمثال السابق فإن ترحيل المستند "PR 00001" يؤدي إلى إصـدار القيـد "SJE00020" و 
 "PR 00001" و بذلك تكون هناك ثلاثة مستندات مرتبطة بمستند المردودات "SRN00014" سند التوريد

 

 

شكل 29 : المستندات المرتبطة 
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و هي فاتورة المشتريات "PI 00012" و سند القيد "SJE00020" و سند التوريد "SRN00014". يمكــن 
فتح نافذة أيٍ من هذه المستندات عن طريق نقر رقم المستند المطلوب من قائمة "مستندات مرتبطة" الفرعية. 

بذلك فإن أسواق5 يوفر للمستخدم أسلوباً سهلاً لمطالعة المستندات المرتبطة بأي مستند و بدون الحاجــة لفتـح 
نافذة هذه المستندات المرتبطة يدوياً و البحث عن المستند المطلوب. 

ــة" و المسـمى "قائمـة" يقـوم بفتـح نـافذة تحتـوي جـدولاً بكـل المسـتندات  آخر خيار بقائمة "مستندات مرتبط
المرتبطة مع بعض التفـاصيل الإضافيـة عنـها ، آمـا يمكـن مـن خلالـها طباعـة قائمـة بـأنواع و أرقـام هـذه 

المستندات المرتبطة. 

لاحظ أن هذا الخيار سيكون معطلاً إذا لم تكن هناك أية مستندات مرتبطة بالمستند الحالي. 

شكل 30 : نافذة المستندات المرتبطة 
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قوالب القيم التلقائية للمستندات 
قوالب القيم التلقائية للمستندات وظيفة تؤدي إلى تسهيل العمل مع المستخدمين الذين تعتمد طبيعة عملهم على 
إدخال البيانات بمستند معين ذي مواصفات تتكرر دائماً - على سبيل المثال مدخلو فواتـير المبيعـات النقديـة. 
تؤدي هذه الوظيفة إلى ملء رأس المستند بقيم تلقائية و الانتقال مباشرة إلى الجدول (إن وجـد) لإدخـال متـن 

المستند. مثلاً البائع بنقاط البيع دائماً يحتاج إلى ملء رأس المستند بمعلومات المبيعات النقدية آالتالي : 

شرح العملية 
تحديد الدفتر و بالتالي رقم المستند آتابة "SI"  ثم "إدخال" 

ترك "بناءً على" خالياً "إدخال" 

تحديد "نوع المستند" آتابة "نقدا" ثم "إدخال" 

ترك "آود العميل" خالياً "إدخال" 

ترك "اسم العميل" خالياً "إدخال" 

ترك "المخزن" بالقيمة التلقائية "إدخال" 

ترك "تاريخ التحرير" بالقيمة التلقائية "إدخال" 

ترك "البائع" بالقيمة التلقائية "إدخال" 

ترك "الملحوظة" خالية "إدخال" 

ترك "آود تحليلي" خالياً "إدخال" 

ــن أن هـذه  مدخل المبيعات النقدية يقوم باستيفاء هذه البيانات في  آل مرة يقوم فيها بإدخال فاتورة ، بالرغم م
المعلومات ثابتة لا تتغير إلا نادراً. تحديد قالب قيم تلقائية لفاتورة المبيعات بهذه الحالة سيؤدي إلى ملء رأس 
المستند مباشرة بهذه القيم بضغطة مفتاح واحدة و الانتقال للجدول للبدء بإدخال الأصناف مما يوفر الوقــت و 

الجهد. 

ـــها لأي مســتند  رغـم أن قوالـب القيـم التلقائيـة للمسـتندات تظـهر أهميتـها بـالفواتير فإنـه يمكـن تهيئت
بالبرنامج و لكن لا يمكن تهيئتها للملفات الرئيسية أو الأساسية. 

أنواع قوالب القيم التلقائية للمستندات 
هناك نوعين من قوالب القيم التلقائية للمستندات و هما "قالب المستخدم" و قالب جميع المستخدمين". 

 ♦ قالب المستخدم: 
ــه فقـط و لا يؤثـر علـى عمـل بـاقي المسـتخدمين و هـذا مفيـد   ينطبق على المستخدم الذي يقوم بتهيئت
ــة لا ينطبـق علـى مدخلـي المبيعـات الدائنـة مثـلاً. يسـتطيع أي  لتهيئة قالب لمستخدمي المبيعات النقدي

مستخدم تحديد قالب لنفسه مع أي مستند له صلاحية إدخال مستندات جديدة به. 

 ♦ قالب جميع المستخدمين:  
ــر النظـام يسـتطيع تحديـد قـالب لجميـع  ينطبق هذا القالب على جميع مستخدمي مستند معين. فقط مدي

المستخدمين لمستند معين.  

لاحظ انه إذا تم تحديد آلا النوعين من القوالب بمستند معين فـإن قـالب المسـتخدم هـو الـذي سـيكون 
فعالاً. 
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تهيئة قوالب القيم التلقائية للمستندات 
تتـم تهيئـة قوالـب القيـم التلقائيـة للمسـتندات عـــن 
ــد  طريـق أداة "إدارة القوالـب" و التـي تظـهر عن
ـــر البيانــات.  نقـر أيقونـة "أدوات" بشـريط تحري
لاحظ أن "إدارة القوالب" تظهر فقط عندما تكون 

النافذة بطور الإضافة. 

لتهيئة قالب لمســتندٍ مـا يجـب أن يقـوم المسـتخدم 
بفتح نافذة المستند المطلوب ثم يملأ رأس المستند 
بالقيم التلقائية المحددة و من ثم يقوم باختيار أحـد 
ـــالب  خيـاري "إدارة القوالـب" و همـا "تعييـن آق
ـــــــع  للمســـــتخدم" أو "تعييـــــن آقـــــالب لجمي

المستخدمين".  

على سبيل المثال و لتحديد قالب لفاتورة المبيعات يتم تنفيذ الخطوات التالية: 

افتح نافذة "فاتورة مبيعات" و انقر أيقونة "سجل جديد" أو اضغط F6 لتحويل النافذة لطور الإضافة و العمل 
بمستند جديد. 

قم بملء الحقول المطلوبة بالقيم. مثلاً SI00009 برقم الفاتورة ، "نقدا" بنوع المستند و هكذا. 

ــول (عـادة أول خانـة بـالجدول و إن آـان مـن  ضع الماوس على العنصر الذي سيبدأ الكتابة به بعد ملء الحق
الممكن اختيار أي عنصر ووضع الماوس عليه.) 

أنقر أيقونة "أدوات" أو اضغط F7 ثم اختر "إدارة القوالب". 

ــان هنـاك  اختر "تعيين آقالب للمستخدم الحالي" أو "تعيين آقالب جميع المستخدمين" حسب المطلوب . إذا آ
ــالب جميـع مسـتخدمين سـابق- فـإن  قالب سابق لنفس النافذة و من نفس النوع –أي قالب مستخدم أو ق

رسالة تحذيرية ستظهر للتأآد من استبدال القالب القديم بالجديد. 

بذلك تمت عملية تحديد القالب و يمكن استخدامه فوراً. 

لاحظ ما يلي 

قائمة "إدارة القوالب" تحتوي أيضا خيارات لحذف القوالب الموجودة. 

ــة  فقط مدير النظام يستطيع تهيئة أو حذف قالب لجميع المستخدمين. مدير النظام هو أي مستخدم لديه صلاحي
التعديل على الملف الأساسي "صلاحيات المستخدمين". 

إذا أراد مستخدم تعطيل "قالب جميع المستخدمين" لنفسه، يمكنه تحديد قالب خالي و ذلك بالوقوف على رقـم 
المستند بدون إدخال أية حقول ثم تنفيذ"تعيين قالب المستخدم". 

أسواق5 يتجاهل القيم الموجودة بتاريخ التحرير و تاريخ الســداد أثنـاء حفـظ القـالب و ذلـك حتـى يظـهر آـل 
مستند بتاريخ اليوم و ليس بالتاريخ الذي آان موجوداً عند تهيئة القالب. 

أسواق5 لا يأخذ من رقم المستند إلا الدفتر و يتجاهل الرقم و ذلك طبعاً لأن القوالب تُستخدَم لإدخال مستندات 
جديدة. 

سيكون من غير العملي استخدام قوالب القيم التلقائية للمستندات مع الدفاتر ذات التسلسل اليدوي لأن البرنامج 
سيرفض الانتقال من رقم المستند بدون إدخال الرقم يدوياً. 

أسواق5 يتجاهل آل محتويات الجدول أثناء تهيئة القالب، آما يتجاهل إجماليات المستند و هــذا منطقـي حيـث 
أن القالب مخصص لملء رأس المستند بقيم تلقائية. 

رغم أن قوالب القيم التلقائية للمستندات تظهر أهميتها بالفواتير فإنه يمكن تهيئتها لأي مستند بالبرنامج و لكــن 
لا يمكن تهيئتها للملفات الرئيسية و الأساسية. 

شكل 31 : إدارة قوالب المستندات 
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استخدام قوالب القيم التلقائية للمستندات 
استخدام قوالب القيم التلقائية للمستندات عملية بسيطة للغاية و ليس لها أيقونة أو مفتاح مستقل و إنما تُســتخدَم 
أيقونة و مفتاح "سجل جديد" أو F6 حيث أن "سجل جديد" تقوم بالانتقال Toggle بين ســجل خـال تمامـاً و 

سجل حسب القالب. 

لإدخال مستند بالقالب قم بالتالي 

بعد الانتهاء من المستند السابق أنقر أيقونة "سجل جديد" أو اضغط F6 فتعود النافذة خالية. 

اضغط نفس الأيقونة "سجل جديد" أو اضغط F6 مرة أخرى فيقوم البرنامج بملء المستند بالقالب. 

إذا نقرت نفس الأيقونة أو ضغطت F6 مرة ثالثة فسيختفي القالب و يعود المستند خالياً تماماً. 

أي أن وظيفة "سجل جديد" تقوم بتطبيق القالب إن لم يكن موجودا (على نافذة خالية) أو تقوم بإلغائــه 
إن آان موجوداً و بالتالي تعطي المستخدم فرصة استخدامه أو عدم استخدامه ببساطة شديدة.  
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إجراءات الدخول و الانتقال و الخروج 
هناك فرق بين عملية "تشغيل البرنامج" و عملية "الدخول للبرنامج". تشغيل البرنامج هــو تنفيـذ البرنـامج و 
هو عادة ما يتم من خلال قائمة البرامج المهيأة بنظام التشغيل  تحت زر "ابدأ -Start" أو على سطح المكتب 
و ذلك بالنقر المزدوج على أيقونة أسواق5. أما عملية الدخول للبرنامج فهي عملية التحقق من المُستخدِم  قبل 
تمكينه من الوصول لأي مـن نوافـذ أو إجـراءات البرنـامج ، و هـذه العمليـة - الدخـول - ضروريـة لتشـغيل 

أسواق5 ، و ذلك لأن البرنامج يعتمد عليها آي يحدد صلاحيات الاستخدام المتاحة للمُستخدِم.  

ــاريّ "الدخـول"  بعد تشغيل أسواق5 فإن آل خيارات البرنامج تقريباً تكون معطّلة -Disabled- باستثناء خي
ــاريخ و خيـارات قائمـة "تعليمـات". أي أن آـل  و خيار "إنهاء" بالإضافة إلى خيارات تغيير اللغة و نظام الت
الخيارات الخاصة بأوجه العمل الفعلي - المحاسبي- على أسواق5 معطّلة، و لا يتم فتح هذه الخيارات إلا بعد 
أن يقوم المُستخدِم بتنفيذ عملية الدخول بنجـاح. لاحظ أنه بعــد تنفيـذ الدخـول فـإن أسـواق5 لا يقـوم بفتـح آـل 
الخيارات، و إنما يفتح الخيارات المسموح بها للمُستخدِم الحالي فقط ، و ذلك بناءً على الصلاحيـات التـي تـم 

تحديدها له من ِقبَل مدير النظام.  

يوجد خياران لعملية الدخول بأسواق5 ، الأول يسمّى "الدخــول" و الثـاني يسـمّى "اختيـار قـاعدة البيانـات و 
الدخول". و مؤدى الخيارين واحد و هو "تعريف" البرنامج بالمُستخدِم الذي يريد استخدام البرنامج آي يقــوم 
ــول" هـو الأسـهل و الأآـثر  أسواق5 بفتح الخيارات التي يمكن لهذا المُستخدِم استخدامها. الخيار الأول "الدخ
استعمالاً حيث يؤدى إلى دخول المستخدم إلى قــاعدة البيانـات التلقائيـة "العاديـة" التـي يسـتعملها فـي العمـل 

اليومي.  

ــى مجموعـة البيانـات (الملفـات)  الخاصـة بسـنة  مفهوم "قاعدة البيانات" من وجهة نظر أسواق5 يعن
ــافئ فـي النظـام اليـدوي مجموعـة الدفـاتر و المسـتندات  مالية معينة لوحدة محاسبية معينة. أي أنه يك

الخاصة بالسنة المالية بالوحدة المحاسبية.  

ــن سـنة ماليـة للوحـدة المحاسـبية ، و أآـثر مـن وحـدة  مما سبق يتضح أن أسواق5 يسمح بالتعامل مع أآثر م
محاسبية واحدة. و لدعم ذلك فإن أسواق5 يمكنه التعامل مع "قواعد بيانــات" متعـددة تحتـوى آـل منـها علـى 
بيانات سنة مالية لوحدة محاسبية. لهذا السبب يوجد خيـاران لعمليـة الدخـول. الخيـار الأول "الدخـول" يقـوم 
 Default ــد البيانـات اسـتعمالاً أي انـه يقـوم بـالدخول إلـى قـاعدة البيانـات التلقائيـة بالدخول إلى أآثر قواع
ــتخدَم قائمـة بقواعـد البيانـات  Database. أما الخيار الثاني "اختيار قاعدة البيانات و الدخول" فيعرض للمُس
ــة  المتاحة ليختر أحدها ، ثم  يقوم بباقي عملية الدخول مثل الخيار الأول (أي يسأل المُستخدِم عن رقمه و آلم

المرور الخاصة به آما سيتضح فيما بعد). 

ــة إعـداد قواعـد البيانـات و القـاعدة التلقائيـة التـي يتـم الدخـول إليـها عنـد تنفيـذ خيـار  لاحظ أن عملي
ــاب إعـداد  "الدخول" هي أحد وظائف مدير النظام. يوجد شرح عن آيفية إعداد قواعد البيانات في آت
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فيما يلي شرح لعمليتي الدخول. 

إجراء الدخول  
لتنفيذ إجراء الدخول يجب تنفيذ الخطوات التالية : 

تنفيذ خيار "الدخول" من قائمة "ملف". 
لاحظ أن اسم قاعدة البيانات هو الذي سيتم عرضه بشريط العنوان بالنافذة الرئيسية لأسواق5 

إدخال رقم المُستخدِم في نافذة الدخول، رقم المُستخدِم يتم تحديده من قِبَل مدير النظام و يُعطــى لكـل مُسـتخدِم 
على حده. لاحظ أن البرنامج سيرفض التوجه خارج الحقل إذا لم يتم إدخال رقم مُستخدِم صحيح. أما 
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إذا آان رقم المُستخدِم صحيحاً، فإن أسواق5 سيعرض اســم المُسـتخدِم و سـيتحرك إلـى حقـل "آلمـة 
المرور". 

ــم تحديدهـا بـه  إدخال آلمة المرور في حقلها. لاحظ أن آلمة المرور يجب أن تدخل تماماً بنفس الشكل الذي ت

ــة المـرور أثنـاء  من قِبَل مدير النظام أو المُستخدِم نفسه.  لاحظ أيضاً أن البرنامج لا يقوم بعرض آلم
إدخالها و إنما يعرض علامة استفهام محل آل حرف و ذلك حتى لا يراها شخص غير مرغوب فيــه 

أثناء إدخالها. 

ــرور"  سـيصبحان نشـطين  - إذا تم إدخال آلمة المرور بصورة صحيحة فإن زراري "موافق" و "آلمة الم
Enabled-، أما إذا آانت آلمة المرور غير صحيحة فإن الخيارين  سيظلان معطّلين و يجــب إعـادة إدخـال 

آلمة المرور مرة أخرى.  

إذا فشل المُستخدِم في إدخال آلمة المرور 4 مرات فإن أسواق5 يقوم بإنهاء نفسه و العودة إلى نظـام 
التشغيل. 

بمجرد ضغط زرار "موافق" يقوم أسواق5 بعرض اسم المُستخدِم الحالي في شريط عنوان النـافذة الرئيسـية 
مع تاريخ اليوم. و يقوم أسواق5 بفتح الخيارات المتاحة للمُستخدِم و يُمكِنه تنفيذ أي منها، أما الخيــارات التـي 
ــالاً  لا يستطيع المستخدم فتحها (لأن مدير النظام لم يعطه الصلاحية) فستظل معطّلة. و يظل هذا المُستخدِم فع

إلى أن يقوم المُستخدِم بتنفيذ أيٍ من الخيارات التالية: 

 ♦ تنفيذ خيار "الدخول" مرة أخرى مع إدخال رقم مُستخدِم آخر 

 ♦ تنفيذ خيار "الخروج" من قائمة "ملف" 

 ♦ تنفيذ خيار "إنهاء" من قائمة "ملف". 

أما زر "آلمة المرور" ففائدته هي أن يقوم المُستخدِم بتغيير آلمة المرور الخاصة به. عند ضغط زر "آلمـة 
المرور" سيقوم أسواق5 بفتح نافذة أخرى يسمح للمُستخدِم من خلاله بإدخال آلمة المرور الجديدة. لاحظ أنــه 
يجب إدخال آلمة المرور الجديدة مرتين في الحقلين الخاصين بذلك ثم ضغــط زر "موافـق". بمجـرد ضغـط 
زر "موافق" سيتم تغيير آلمة المرور إلى الكلمة الجديدة و حفظها في ملف الموظفين. لاحظ أنه من المفضل 
أن يقوم المُســتخدِمون بتغيـير آلمـات المـرور الخاصـة بـهم مـن وقـت لآخـر و ذلـك لضمـان أمـان و سـرية 

البيانات. 

ــتقل لكـل  أسواق5 يقوم بتسجيل نشاطات المُستخدِم بأحد ملفاته أثناء العمل، لذلك يفضل إفراد رقم مس
مُستخدِم آي يكون من الممكن تحديد نشاطات المُستخدِمين آلٍ على حدة.  

إجراء اختيار قاعدة البيانات و الدخول  
لتنفيذ إجراء اختيار قاعدة البيانات و الدخول يجب تنفيذ الخطوات التالية : 

تنفيذ خيار "اختيار قاعدة البيانات و الدخول" من قائمة "ملف". 

 
شكل 32 : إجراء الدخول 
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لاحظ أن البرنامج سيقوم بفتح نافذة إجراءات تحتوى جدولاً. آل سطر بالجدول يُعَبِّر عن أحد قواعــد 
البيانات المتاحة و سيظهر بالجدول الاسم المختصر لقاعدة البيانات آما حدده مدير النظــام و المسـار 

Path الذي يحتوى على ملفات قاعدة البيانات. لاحظ أيضــا أن أول مجموعـة بالنـافذة تحتـوى الاسـم 
ــن قِبَـل مديـر النظـام. بالإضافـة لذلـك  الكامل لقاعدة البيانات المختارة حالياً و الذي تم تحديده أيضاً م
ــا  فهناك زرارين من نوع "راديو" لتحديد نوع استخدام قاعدة البيانات. سيرد شرح لهذه الخيارات فيم

بعد. 

 قم باختيار قاعدة البيانات المطلوبة و ذلك بالنقر على السطر الخــاص بـها بـالجدول أو باسـتخدام المفـاتيح -
ارجع إلى الجزء السابق (التعامل مع عناصر النوافذ - الجدول) لمعرفة هذه المفاتيح. 

قم بتحديد نوع الاستخدام الذي ترغب به بأزرار الراديو. الخياران المتاحان هما : 

 أ . متعدد المستخدمين : و تعنى فتح قاعدة البيانات في الطور متعدد المستخدمين أي أنه 
يمكن لأي عدد من المستخدمين فتح قاعدة البيانات بنفس الوقت. 

ــاعدة البيانـات لمسـتخدم واحـد فقـط، أي مسـتخدم آخـر   ب . أحادي الاستخدام : أي فتح ق
ــر لـن يسـتطيع القيـام  يحاول استخدام نفس قاعدة البيانات من على جهاز آمبيوتر آخ
بذلك طالما المستخدم الحالي يستخدم القاعدة ، أي حتى يقوم المستخدم الحالي بتنفيـذ 

خيار "الخروج" أو خيار "إنهاء". 

اضغط زر "موافق"  

سيقوم أسواق5 بعرض اسم قاعدة البيانات بشريط العنوان أعلى النافذة الرئيسية ثم سيعرض نافذة "الدخول" 
التي تم شرحها بالجزء السابق "الدخول". 

قم بتنفيذ نفس الخطوات المشروحة بالجزء السابق "الدخول". 

إجراء الانتقال 
يقصد بهذا الإجراء الانتقال بين أسواق5 و أي من التطبيقيـن المدمجيـن بـه - مرسـال و أدوات أسـواق – أو 
ــة  العكس. يمكن للمستخدم الانتقال إلى أي من التطبيقين المدمجين عن طريق النقر فوق الخيار المناسب بقائم
ملف أو عن طريق آتابة اسم التطبيق بحقل عنوان الموجود بشريط التصفح ثم الضغط على مفتاح الإدخــال. 
ــار "مرسـال" الموجـود بقائمـة  فمثلاً إذا أراد المستخدم الانتقال من أسواق إلى مرسال فيمكنه النقر فوق الخي
ملف ، آما يمكنه آتابة "مرسال" أو "Mirsal" بحقــل عنـوان الموجـود بشـريط التصفـح ثـم الضغـط علـى 

مفتاح الإدخال ، فيلاحظ تبدل واجه أسواق5 لتوائم العمل بمرسال (انظر الشكل التالي). 

شكل 33 : إجراء اختيار قاعدة البيانات 
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إجراء الخروج 
ــة الدخـول أي أنـها تقـوم  عملية الخروج هي عكس عملي
بإعادة البرنامج للحالة المعطّلة و إغلاق قاعدة البيانات. 
ــتعمال البرنـامج  و يجب عندئذٍ على أي مُستخدِم يريد اس
ــه و  تنفيذ أحد عمليتي الدخول مرة أخرى مع إدخال رقم

آلمة المرور الخاصة به.  

ــن  لتنفيـذ عمليـة الخـروج قـم بتنفيـذ الخيـار "خـروج" م
قائمة "ملف" أو أيقونة "خروج" من شريط الأيقونات. 

إجراء "معلومات الدخول الحالي" 
ــات الدخـول  يمكن للمستخدم مطالعة بعض بيانات الدخول الحالي لقاعدة البيانات عن طريق الإجراء "معلوم

الحالي" ، الموجود تحت قائمة ملف ، الذي يعرض البيانات التالية: 

 ♦ آود المستخدم : و هو آود المستخدم الحالي لأسواق5 ، آما هو محدد "بملف الموظفين". 

 ♦ اسم المستخدم : و هو اسم المستخدم الحالي لأسواق5 ، آما هو محدد "بملف الموظفين". 

 ♦ اسم قاعدة البيانات : و هــو اسـم قـاعدة البيانـات المفتوحـة حاليـاً ، آمـا هـو محـدد "بملـف معلومـات 
الشرآة". 

 ♦ اسم الشرآة : و هو اسم المؤسسة التجارية ، آما هو محدد "بملف معلومات الشرآة". 

 ♦ المسار : هو المسار الكامل الموجودة به قاعدة البيانات الحالية. 

 
شكل 34 : الانتقال بين أسواق5 و مرسال 

36 : معلومات الدخول الحالي  شكل

شكل 35 : إجراء الخروج 
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البحــث 
غالباً ما يحتاج المُستخدِم أثناء استعمال البرنامج إلى إجراء عملية بحث عن عنصر معين. مثلاً أثنــاء إدخـال 
فاتورة مبيعات قد ينسى المُستخدِم آود الصنف أو آــود العميـل الواجـب تغذيتـه بالفـاتورة، لذلـك يحتـاج إلـى 
ــوم بتغذيـة البرنـامج بجـزء مـن الكـود، أو جـزء مـن  إجراء عملية بحث عن الصنف أو العميل و ذلك بأن يق

الاسم فيقوم البرنامج بعرض العملاء أو الأصناف المشابهة و يقوم المُستخدِم باختيار أحدها.  

وعملية البحث في أسواق5 تعمل بأسلوب واحد في آل نوافذ البيانات بالبرنامج. عمليــة البحـث تتوقـف دائمـاً 
ــل "آـود العميـل" و طلـب المُسـتخدِم  على الحقل الحالي بالنافذة، أي أنه إذا آان مجال الإدخال-Focus- بحق
البحث فإن ذلك يعنى البحث عن العملاء، و إذا آان مجال الإدخال بحقل "آود الصنـف" فـهذا يعنـى البحـث 
عن أصناف مخزون .. الخ. و تنفيذ عملية البحث بسيط للغاية حيث يتطلب النقر بالزر الأيمن للمـاوس علـى 

الحقل، أو ضغط مفتاح البحث (F3) ثم اختيار أحد العناصر التي سيقوم البرنامج بعرضها. 

و الحقيقة أن هناك أسلوبان مختلفان للبحث بأسواق5. أحدهما يسمى "البحث البسيط" و يقوم البرنامج بتنفيذه 
عندما يكون مجال الإدخال في أحد الحقول التي تتميز بقلة الخيارات المتاحة بها، مثــل حقـل رقـم المسـتند أو 
حقل العملة حيث أن طبيعة الحقل تقتضي أن عدد الخيارات لن يتعــدى فـي أسـوأ الأحـوال بضـع عشـرات و 
ــي قائمـة واحـدة بجـوار الحقـل و علـى المُسـتخدِم اختيـار  لذلك يقوم أسواق5 بعرض آل الخيارات الممكنة ف

أحدها. 

النوع الآخر يسمى البحث الذآي و يقــوم البرنـامج بتنفيـذه عندمـا يكـون عـدد الخيـارات الممكنـة آبـيراً مثـل 
البحث عن صنف مخزون في ملف المخزون و الذي قد يحتوى علــى آلاف مـن الأصنـاف. فـي هـذه الحالـة 
ــارات المتاحـة للمُسـتخدِم لاختيـار أحدهـا. و لذلـك فـإن  يكون من غير الممكن و غير العملي عرض آل الخي
نافذة البحث الذآي تُهيئ للمُستخدِم إدخال جزء من آود العنصر أو جزء مــن اسـم العنصـر و يقـوم أسـواق5 

بعرض أقرب محتويات الملف للمجال المحدد و يُمكِن للمُستخدِم اختيار أحد هذه العناصر. 

البحث البسيط 
آما ذُآِرَ سابقاً، يقوم أسواق5 بتنفيذ البحث البسيط عندما يُنفذ المُستخدِم خيـار البحـث فـي أحـد الحقـول التـي 

تتميز بقلة عدد الخيارات بها. فيما يلي الخطوات الواجب تنفيذها : 

نقر زر الماوس الأيمن أو ضغط مفتاح البحث (F3) في الحقل، فيقوم أسواق5 بعرض آل الخيارات المتاحة 
في قائمة بجوار الحقل. 

يُمكِن اختيار أحد الخيارات بالنقر على الخيار بالماوس، أو التوجه للخيار بمفاتيح الأسهم حتى يظــهر بـاللون 
 .Enter ثم ضغط مفتاح -Highlight- المختلف

يقوم أسواق5 بنسخ القيمة المختارة إلى الحقل، و على المُســتخدِم ضغـط مفتـاح  Enter مـرة أخـرى لقـبول 
القيمة. 

يقوم أسواق5 بتنفيذ البحث البسيط عندما يكون مجال الإدخال في أحد الحقول التالية: 

 
شكل 37 : البحث البسيط 
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 ♦ حقل رقم المستند : و يقوم أسواق5 بعرض دفاتر المستندات المتاحة لهذا المستند. 

 ♦ حقل نوع المستند : و يقوم أسواق5 بعرض أنواع المستندات المتاحة لهذا المستند. 

 ♦ حقل آود العملة : و يقوم أسواق5 بعرض العملات المُعَرّفة بملف العملات. 

 ♦ حقل آود مستند دوري : و يقوم أسواق5 بعرض آل أآواد المستندات الدورية المتاحة. 

 ♦ حقل آود تحليلي : و يقوم أسواق5 بعرض آل الأآواد التحليلية المتاحة. 

 ♦ حقل  وحدة الصنف : و يقوم أسواق5 بعرض آل الوحدات المُعَرّفة للصنف الحالي. 

 ♦ حقل رقم المخزن : و يقوم أسواق5 بعرض آل المخازن المفتوحة. 

 ♦ حقل مفرد راتب : و يقوم أسواق5 بعرض آل مفردات الرواتب المتاحة. 

 ♦ حقل مجموعة مُستخدِمين : و يقوم أسواق5 بعرض آل مجموعات المُستخدِمين المتاحة. 

 ♦ الحقول ذات قوائم الاختيار : إذا قام مدير النظام بتحديد قائمة خيارات لأي حقل من حقـول البرنـامج 
ــار  يقوم أسواق5 بعرض هذه الخيارات بأسلوب البحث البسيط. لمزيد من المعلومات عن قوائم الاختي

راجع "قوائم الاختيار" بالباب "الملفات الأساسية". 

البحث الذآي 
ــيز  آما ذُآر سابقاً، يقوم أسواق5 بتنفيذ البحث ذآى عندما يُنفذ المُستخدِم خيار البحث في أحد الحقول التي تتم

بكثرة عدد الخيارات بها. فيما يلي الخطوات الواجب تنفيذها : 

نقر الزر الأيمن للماوس أو ضغط مفتاح البحث في الحقل، فيقوم أسواق5 بفتح نافذة البحث الذآي.  

يُمكِن إدخال جزء من أول آود الصنف أو أي جزء من الاسم، آلٌ في الحقل المخصص له. عند إدخال جزء 
ــيقوم أسـواق5 بعـرض الخيـارات التـي  من الكود أو جزء من الاسم و بمجرد ضغط مفتاح Enter س

تحتوى الجزء المطلوب و الذي تم إدخاله. 

اختيار أحد العناصر يتم  بأحد الطرق التالية : 

ــي   ♦ التوجـه إلـى العنصـر المطلـوب بـالجدول ثـم ضغـط مفتـاح Enter عليـه. هـذه ه
الطريقة المفضلة (و الأسرع) عند معظم المستخدمين. 

 ♦ النقر بالماوس نقرة مزدوجة Double Click على العنصر المطلوب. 

 ♦ التوجه إلى العنصر المطلوب ثم النقر على زر "نسخ و عودة". 
عند تنفيذ أيّ من العمليات السابقة سيقوم أسواق5 بالتالي : 

 ♦ إغلاق نافذة البحث الذآي. 

 ♦ نسخ آود العنصر إلى الحقل الذي تم فتح البحث الذآي منه.   

شكل 38 : البحث الذآي 



مقدمة -73- 

و  على المُستخدِم ضغط مفتاح  Enter مرة أخرى لقبول القيمة. 

لاحظ ما يلي  

يُمكِن نقر زر "بحث" بدون تحديد جزء من الرقم أو جزء من الاســم فيقـوم أسـواق5 بعـرض آـل الخيـارات 
المتاحة بالملف. 

الحد الأقصى لعدد الخيارات التي يعرضها أسواق5 بالنافذة  يتم تحديده في الحقل المخصـص لـه "حقـل حـد 
أقصى"، و يفترض البرنامج دائماً 20 عنصر آحد أقصى و يُمكِن للمُستخدِم تغيـيره قبْـل ضغـط زر 

البحث. 

عند تحديد جزء من آود العنصر يجب تحديد جزء من أول الكود و ليس من منتصفه أو آخره. 

عند تحديد جزء من الاسم يُمكِن تحديد أي جزء من الاسم، البداية أو المنتصف أو النهايـة، آمـا أن البرنـامج 
مزود بتقنية تمكنه من العثــور علـى العنـاصر حتـى عنـد اختـلاف هجـاء بعـض الأحـرف العربيـة و 

اللاتينية. 

إذا استغرقت عملية البحث وقتاً طويلاً يمكن للمستخدم ضغط زر "توقف" لإنهاء عملية البحث قبــل اآتمالـها 
و سيعرض البرنامج في هذه الحالة السجلات التي تم العثور عليها حتى إيقاف البحث. 

يمكن طباعة قائمة بالعناصر –السجلات- التي عثر عليها البرنامج و ذلك بنقر زر "طباعة" الموجود بنـافذة 
البحث. 

يقوم أسواق5 بتنفيذ البحث الذآي عندما يكون مجال الإدخال في أحد الحقول التالية: 

 ♦ حقل آود صنف المخزون : و يقوم البرنامج بفتح نافذة البحث عن الأصناف. 

 ♦ حقل آود العميل : و يقوم البرنامج بفتح نافذة البحث عن العملاء. 

 ♦ حقل آود المورد : و يقوم البرنامج بفتح نافذة البحث عن الموردين. 

 ♦ حقل آود الأصل الثابت : و يقوم البرنامج بفتح نافذة البحث عن الأصول الثابتة. 

 ♦ حقل آود الحساب : و يقوم البرنامج بفتح نافذة البحث عن الحسابات. 

 ♦ حقل آود مرآز التكلفة : و يقوم البرنامج بفتح نافذة البحث عن مراآز التكلفة. 

ملاحظات حول البحث بالاسم  
البحث بالاسم بأسواق5 يختلف عن معظم البرامج الأخرى في أسلوبه و إمكانياته ما يلــي بعـض الملاحظـات 

التي قد تفيد المستخدم لزيادة آفاءة البحث بالاسم.  

 ♦ يستطيع أسواق5 تنفيذ عملية بحــث ناجحـة حتـى عنـد اختـلاف هجـاء بعـض الأحـرف بجـزء الاسـم 
المطلوب عن الاسم آما هو مخزن فعلياً. هذه الاختلافات تم تصميمها بحيث تتلافى الأخطاء الشــائعة 
بين المستخدمين مثل استعمال الحرف "ى" بدلاً عن "ي" أو الهاء بدلاً عن التاء المربوطة أو حرف 
الألف بدون همزة بدلا عن الألف بهمزة .. الـخ. بالنسـبة للغـة الإنجليزيـة فـإن البرنـامج يتعـامل مـع 
ـــن  أخطـاء شـائعة أيضـاً مثـل اسـتخدام الحـرف "B" بـدلاً عـن "P" أو الأحـرف "SION" بـدلاً ع

"TION" و غيرها. 

ــم يكـن واثقـاً مـن هجـاء   ♦ على المستخدم أن يحاول دائماً تحديد أآبر جزء ممكن من الاسم حتى و أن ل
ــاك عميـل باسـم "شـرآة الأسـواق المتحـدة لإسـتيراد و  الأحرف أو ترتيب الكلمات، فمثلا إذا آان هن
توزيع المواد الغذائية" فإنــه البحـث عـن "متحـدة غذائيـة" و "أسـواق متحـدة" و "الأســـــواق مـواد 
غذائية" ستؤدى آلها للعثور على العميل. بينما تحديد حرف واحد أو حرفين فقط مثل "ش" أو "شر" 
سيؤدى إلى أن يعرض البرنامج عدد آبير جداً من الخيارات و ذلك لأن البرنامج آما ذآرنا سـابقاً لا 

يبحث من أول الاسم فقط و إنما يبحث عن الكلمات المطلوبة في أي مكان بالاسم. 

 ♦ حاول أن تبحث عن آلمات آاملة و ليس جزءاً من آل آلمة. 

 ♦ تحديد عدد أآبر من الكلمات لن يؤدى إلى إبطاء عملية البحث بأي حال من الأحوال. 
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ملاحظات حول البحث عن الحسابات 
ــا  عند تنفيذ عملية بحث عن حساب ، أي عندم
يكون مجال الإدخال في حقل "آود حساب" ، 
يمكـن عندئـذٍ تغيـير نطـاق البحـث مـــن دليــل 
الحسابات إلى ملفات الأســاتذة المسـاعدة مثـل 
ملف العملاء أو ملــف المورديـن و ذلـك لأنـه 
يكون مطلوباً في بعض الأحيان العثـور علـى 
آود حساب أحد عنــاصر الأسـاتذة المسـاعدة. 
ــال و أثنـاء تحريـر سـند قيـد و  على سبيل المث

عند تنفيذ البحث على "آود الحساب" بمتن المستند فـإن أسـواق5 يعـرض نـافذة البحـث باختيـار تلقـائي هـو 
البحث عن الحسابات المفتوحة بدليل الحسابات. يمكن قبل تنفيذ عملية البحــث تغيـير نطـاق البحـث إلـى أحـد 

ملفات الأساتذة المساعدة و بالتالي يتم البحث في هذا الملف.  

لاحظ أنه عند تنفيذ "نسخ و عودة" في هذه الحالة فإن أسواق5 سيقوم بنسخ "آود حساب العنصر" و 
ليس "آود العنصر" نفسه. 

شكل 39 : تحديد نوع الحساب أثناء البحث عن حسابات 
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إطلاق التقارير 
يُمكِن إطلاق التقارير إلى الطابعة أو الشاشة. آما يُمكِن طباعة التقرير بعد إطلاقه إلى الشاشة و هي الطريقة 

المفضلة عند معظم المُستخدِمين. عند إطلاق التقرير إلى الشاشة فإنه يُعرض بنفس الشكل الذي سيطبع به. 

التقارير توجد في أسواق5 في مجموعـات، عنـد تنفيـذ أي مـن خيـارات التقـارير بالبرنـامج، يقـوم أسـواق5 
بعرض آافة التقارير المتاحة بالمجموعة على المُستخدِم في نافذة "إجــراء اختيـار التقـارير" . يُمكِـن إطـلاق  
أي تقرير بالنقر على التقرير المطلوب بالجدول بمتن النافذة ثم نقر أحـد الخيـارين "للشاشـة" أو "للطابعـة". 

لمزيد من المعلومات حول آيفية إطلاق التقارير انظر الفقرة التالية "التعامل مع إجراء اختيار تقرير". 

عند إطلاق أي تقرير ، يمكن للمستخدم حفظ نتائج هذا التقرير ، لاستخدامها فيما بعد آأرشـيف أو مرجـع أو 
لإرساله لأي جهة إدارية علي سبيل المثال. لمزيد من المعلومات حول هذا الموضوع انظر الفقــرة "التعـامل 

مع نافذة مطالعة التقارير – أيقونة أدوات F7 – تصدير التقرير" بهذا الباب. 

خيارات إطلاق التقارير توجد دائماً في أسفل القوائم و هي آالتالي : 

 ♦ "تقارير الأصناف" من قائمة "مخزون" 

 ♦ "تقارير سندات المخزون" من قائمة "مخزون" 

 ♦ "تقارير العملاء" من قائمة "مبيعات" 

 ♦ "تقارير إجماليات مبيعات" من قائمة "مبيعات" 

 ♦ "تقارير أصناف مبيعات" من قائمة "مبيعات" 

 ♦ "تقارير الموردين" من قائمة "مشتريات" 

 ♦ "تقارير إجماليات مشتريات" من قائمة "مشتريات" 

 ♦ "تقارير أصناف مشتريات" من قائمة "مشتريات" 

 ♦ "تقارير الأصول الثابتة" من قائمة "الأصول الثابتة" 

 ♦ "تقارير مستندات الأصول الثابتة" من قائمة "الأصول الثابتة" 

 ♦ "تقارير دليل الحسابات" من قائمة "حسابات" 

 ♦ "تقارير القيود" من قائمة "حسابات" 

 ♦ "آشوف الحسابات" من قائمة "حسابات" 

 ♦ "القوائم المالية" من قائمة "حسابات" 

 ♦ "تقارير الموظفين" من قائمة "موظفين" 

 ♦ "تقارير سندات الموظفين" من قائمة "موظفين" 

 ♦ "تقارير الملفات الأساسية" من قائمة "أساسيات" 

 ♦ "تقارير إدارية" من قائمة "أساسيات" 

 ♦ "نماذج المستندات" من قائمة "أساسيات" 

 ♦ "تقارير الترحيل" من قائمة "الترحيل" 

التعامل مع إجراء اختيار تقرير 
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ــى جـدول بمتـن  عند تنفيذ أي من هذه الخيارات يقوم البرنامج بعرض نافذة اختيار التقارير و التي تحتوى عل
النافذة يحتوى آافة التقارير المتاحة. و يوجد بأسفل النافذة مجموعة أزرار وظائفها آما يلي : 

 ♦ للشاشة:  إصدار التقرير المختار للمطالعة على الشاشة. 

 ♦ للطابعة :إصدار التقرير المختار للطابعة. 

 ♦ تصميم :الدخول إلى برنامج تصميم التقارير لتعديل التقرير المختار. 

 ♦ جديد :الدخول إلى برنامج تصميم التقارير لتصميم تقرير جديد. 

 ♦ أدوات: فتـح نـافذة إجـراء أدوات التقـارير. لمزيـد مـن المعلومـات عـن نـافذة أدوات التقـارير راجــع 
"إجراء أدوات التقارير" بالباب "الملفات الأساسية". 

 ♦ إغلاق :إغلاق نافذة اختيار التقارير. 

بالإضافة إلى ذلك فإن نافذة إطلاق التقارير تحتوي بعض العناصر الإضافية آالتالي: 

ــة التـي   ♦ قائمة اختيار الطابعة: هناك قائمة منزلقة أعلى جدول التقارير يمكن عن طريقها تحديد الطابع
سيتم إطلاق التقرير إليها. 

 ♦ قائمة التقرير : و يمكن عن طريقها التوجه إلى مجموعــة أخـرى مـن التقـارير مباشـرة باختيـار أحـد 
محتويات هذه القائمة. 

 ♦ زر "إضافة إلى التقــارير المفضلـة" : و يـؤدي إلـى إضافـة التقريـر الحـالي بـالجدول إلـى التقـارير 
المفضلة للمستعمل و التي يمكن إطلاقها من خلال الخيار "التقارير المفضلــة" الموجـود تحـت قائمـة 

"عرض". 

ــة   ♦ زر "حذف من التقارير المفضلة" : و يؤدي إلى حذف التقرير الحالي بالجدول من التقارير المفضل
للمستعمل و التي يمكن إطلاقها من خلال الخيار "التقارير المفضلة" الموجود تحت قائمة "عرض". 
هذا الزر يكون فعالاً فقط عندما يكون التقرير الحالي هو أحد التقارير المفضلة للمستخدم و التــي يتـم 

تحديدها عن طريق زر "إضافة إلى التقارير المفضلة" المذآور سابقاً. 

ــم باختيـار التقريـر المطلـوب ، و سـتلاحظ أن أسـواق5 سـيقوم بعـرض عنـوان التقريـر  لإطلاق أي تقرير ق
ــالي" أعلـى النـافذة ، ثـم قـم بتنفيـذ أحـد الخيـارات "للشاشـة" أو  العربي و الإنجليزي بمجموعة "التقرير الح
ــار يـؤدى إلـى إطـلاق هـذا التقريـر  "للطابعة" حسب الحاجة. لاحظ أن ضغط مفتاح Enter على تقرير مخت

للشاشة أي أن ضغط Enter على التقرير يماثل اختيار التقرير ثم ضغط "للشاشة". 

التعامل مع نافذة مطالعة التقارير  

40 : إجراء اختيار تقرير  شكل
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ــر فـي العمـل. لاحـظ  بمجرد إطلاق تقرير إلى الشاشة ، يقوم أسواق5 بفتح نافذة إطلاق التقارير و يبدأ التقري
ــر. مثـلا   أن بعض التقارير تتطلب من المستخدم إدخال بعض البيانات قبل البدء فعليا  بعرض محتويات التقري
ــل عـرض البيانـات. بـهذه الحالـة يجـب  معظم تقارير آشوف الحساب تتطلب إدخال الفترة و آود الحساب قب
علـى المسـتخدم إدخـال محـددات التقريـر ثـم ضغـط "تشـغيل" بنـافذة محـددات التقريـر لإطلاقـه طبقـا  لــهذه 

المحددات (أنظر الشكل التالي). 

بعض التقارير ستبدأ بعرض محتويات التقرير فورا  بعد إطلاق التقرير، بينما بعــض التقـارير سـتأخذ بعـض 
الوقت قب ل البدء في عملية عرض محتويات التقرير بالنافذة و ذلك إذا آان التقرير يحتــاج إلـى فـرز البيانـات 

قب ل عرضها. 

ــفل النـافذة يسـمى "شـريط أدوات عـرض التقـارير" يمكـن عـن  تحتوي نافذة عرض التقارير على شريط أس

طريقه التعامل مع النافذة و الانتقال بين الصفحات .. الخ. ما يلي شرح لأيقونات هذا الشريط: 

 ♦ أيقونة "أول صفحة" (Home+Ctrl): عرض أول صفحة بالتقرير 

 ♦ أيقونة "صفحة سابقة"  (Page Up+Ctrl):عرض الصفحة السابقة للصفحة الحالية  

 ♦ حقل رقم الصفحة و عدد الصفحات :و يحتوي رقم الصفحة الحالية بالنافذة و إجمالي عدد الصفحــات 
بالتقرير. آما يمكن استخدامه لعرض أحد الصفحات مباشـرة و ذلـك بكتابـة رقـم الصفحـة المطلوبـة 

فيقوم أسواق5 بعرضها فورا . 

 ♦ أيقونة "صفحة تالية" (Page Down+Ctrl) : عرض الصفحة التالية للصفحة الحالية 

 ♦ أيقونة "صفحة أخيرة" (End+Ctrl) :عرض الصفحة الأخيرة 

 ♦ أيقونة "طباعة" (F9): طباعة مجال محدد من الصفحات. سيعرض هذا الخيار نافذة إجراءات يحــدد 
بها المستخدم مجال الصفحات المطلوب طباعتها و الطابعة التي سيتم توجيه التقرير إليها ، ثم ســيقوم 

بطباعة هذه الصفحات. 

 ♦ أيقونة "أدوات" (F7) : تقوم هذه الأيقونة بفتح قائمة تحتوي على بعض الوظائف المساعدة آالتالي: 

"إضافة إشارة" : يقوم هـذا الخيـار بإضافـة 
إشارة مرجعية إلى التقرير بمحدداته الحاليــة 
إلـى قائمـة "الإشـارات المرجعيـــة" و التــي 
تظــهر بنقــر أيقونــة "إشــــارات" بشـــريط 
ــر  التصفـح. يـهيئ ذلـك إعـادة إطـلاق التقري

بنفس المحددات فيما بعد و بنقرة واحدة. 

ـــإطلاق  "إعـادة تنفيـذ" : يقـوم هـذا الخيـار ب
نسخة أخرى من نفس التقرير و يكـون ذلـك 

 
42 : شريط أدوات التقارير  شكل

 
شكل 43 : خيارات أيقونة "أدوات"

 
شكل 41 : نافذة إدخال محددات تقرير 
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مرغوبا  في بعض الأحيان لإطلاق نفس التقرير بمحددات أخرى مثلا . 

"تصدير التقرير" : يقوم هذا الخيار بتصدير بيانات (نتائج) التقرير إلى ملف خارجي ، حيث 
 RTF أو TEXT يمكن بواسطته حفظ نتائج التقارير التي يطالعها على هيئة ملفات
ــالها إلـى  أو HTML ، مما يتيح للمستخدم الاحتفاظ بنتائج التقارير آمرجع أو لإرس
ــذه العمليـة تتـم بـأي  أي جهة على سبيل المثال. لاحظ أن مطالعة الملف الناتج عن ه

من برامج المطالعة الشائعة آمحررات النصوص أو متصفحات الإنترنت ..الخ. 

ــذا الخيـار بحفـظ بيانـات (نتـائج) أي تقريـر فـي صـورة أرشـيف  "حفظ بالأرشيف" : يقوم ه
تقرير QAR FILE، و يتميز هذا الأرشيف بأنه يمكن مطالعة النتائج المحفوظة به 
طبقا  لنفس صلاحيات استخدام نموذج التقرير الأصلي له ، آما يمكن إعـادة إطلاقـه 
لمعاينة النتائج الجديدة الحاليــة لنفـس الأرشـيف. لاحـظ أن مطالعـة ملـف الأرشـيف 
ــك مـن خـلال "نـافذة  الناتج عن هذه العملية لا تتم إلا عن طريق أسواق5 فقط ، و ذل

أرشيف التقارير" التي يرد شرحها بالفقرة التالية.  

 ♦ إغلاق (F4+Ctrl) : يقوم هذا الخيار بإغلاق النافذة. 

لاحظ ما يلي: 

ــن للمسـتخدم مطالعـة البيانـات و التنقـل بيـن الصفحـات   ♦ بمجرد بدء عملية عرض بيانات التقرير يمك
حتى قب ل أن ينتهي التقرير من جمع و عرض البيانات. 

 ♦ يمكن دائما تنفيذ الخيار "إغلاق النافذة" حتى قب ل أن ينتهي التقرير من جمـع البيانـات و ذلـك لإنـهاء 
(إغلاق) التقرير. 

التعامل مع نافذة أرشيف التقارير 
هذه النافذة مخصصة للتعــامل مـع ملفـات أرشـيف التقـارير التـي يقـوم المسـتخدمون بحفظـها ، حيـث يمكـن 
بواسطة هذه النافذة مطالعة أو حذف أرشيف تقرير أو إعادة إطلاق هذا التقريــر مـن جديـد. يمكـن الوصـول 

لهذه النافذة عن طريق الخيار "أرشيف التقارير" الموجود تحت القائمة "ملـف". محتويـات هـذه النـافذة آمـا 
يلي : 

  نطاق التقارير 
هذا القسم مخصص لتحديد نطاق ملفــات أرشـيف التقـارير المطلـوب عرضـها "بجـدول أرشـيف التقـارير". 
لاحظ أن جميع حقول هذا القسم تؤثر على عدد ملفات الأرشيف التي سيتم عرضها بــالجدول ، و لكـن يجـب 
ــي  عدم إغفال دور صلاحيات المستخدم الذي يقوم بعملية المطالعة ، لأن أسواق5 يستبعد ملفات الأرشيف الت

ليس للمستخدم صلاحيات مطالعة تقاريرها الأصلية. محتويات هذا القسم آما يلي : 

شكل 44 : نافذة أرشيف التقارير 
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  المجلد 
ــوي علـى ملفـات أرشـيف التقـارير المطلـوب عرضـها.  هذا الحقل مخصص لتحديد المجلد الذي يحت
لتحديد المجلد يمكن للمستخدم آتابته مباشرة على أن يكون معبرا  عن مجلد موجود بـالفعل و إلا فلـن 
يقبله أسواق5، أو يمكن للمستخدم النقر فــوق الـزر "…" ثـم اختيـار المجلـد المطلـوب مـن صنـدوق 

الحوار الذي يظهر. 

  الفرز 
هذا الحقل عبارة عن قائمة منزلقة Combo Box ، و هو مخصص لتحديد أسلوب ترتيــب البيانـات 

المعروضة "بجدول أرشيف التقارير". الخيارات المتاحة بهذه القائمة هي آما يلي : 

ــارير"   ♦ "ملف الأرشيف" : هذا الخيار يؤدي إلى عرض البيانات "بجدول أرشيف التق
مرتبة تصاعديا  بحسب اسم ملف الأرشيف. 

 ♦ "اسم التقرير" : هذا الخيار يؤدي إلى عـرض البيانـات "بجـدول أرشـيف التقـارير" 
مرتبة تصاعديا  بحسب اسم التقرير الأصلي لملف الأرشيف. 

 ♦ "عنوان التقرير" : هذا الخيار يؤدي إلى عرض البيانات "بجدول أرشيف التقــارير" 
مرتبة تصاعديا  بحسب عنوان التقرير الأصلي لملف الأرشيف. 

 ♦ "تاريخ" : هذا الخيار يؤدي إلى عرض البيانات "بجــدول أرشـيف التقـارير" مرتبـة 
تنازليا  بحسب تاريخ حفظ ملف الأرشيف. 

  قائمة التقارير 
ــات الأرشـيف  هذا الحقل عبارة عن قائمة منزلقة Combo Box ، و هو مخصص لتحديد نوعية ملف
ــارير". الخيـارات المتاحـة بـهذه القائمـة هـي جميـع أنـواع التقـارير  المعروضة "بجدول أرشيف التق
ــلاء"…الـخ. يمكـن للمسـتخدم تحديـد  الموجودة بأسواق5 ، مثل "تقارير الأصناف" ، و "تقارير العم
أي من هذه الأنواع فيقوم أســواق5 بعـرض ملفـات الأرشـيف المحفوظـة لملفـات تقـارير تابعـة لـهذه 
النوعية من التقارير فقط ، أو يمكنه تحديد الخيار التلقائي لهذه القائمة "جميع القوائم" فيقــوم أسـواق5 

بعرض جميع ملفات الأرشيف التي يوجد للمستخدم صلاحيات مطالعة تقاريرها الأصلية. 

  من تاريخ 

  إلى تاريخ 
ــظ ملفـات الأرشـيف المعروضـة "بجـدول أرشـيف  هذان الحقلان مخصصان لتحديد نطاق تاريخ حف
التقارير" ، بحيث تقتصر البيانات المعروضة بالجدول على ملفات الأرشيف التــي تـم حفظـها خـلال 
ــن 2002-10-01" – "إلـى 31-10-2002" ،  هذا النطاق. فمثلا  إذا قام المستخدم بتحديد النطاق "م
فإن ذلك سيؤدي إلى عرض ملفات الأرشيف التي تم حفظها خلال شهر أآتوبر فقط و آان للمســتخدم 
صلاحيات مطالعة تقاريرها الأصلية ، حتى و أن آان قد قام بحفظ ملفات أرشيف أخـرى فـي أشـهر 

سابقة أو تالية. 

لاحظ التاريخ المحدد بالحقل "من تاريخ" يجــب أن يكـون سـابقا  أو مسـاويا  للتـاريخ المحـدد 
بالحقل "إلى تاريخ" ، و إلا فلن يقبله أسواق5. 

  جدول أرشيف التقارير 
ــم مـن خلالـه مطالعـة قائمـة ملفـات الأرشـيف طبقـا   هذا القسم يحوي جدولا  يحتل أغلب مساحة النافذة ، و يت
لنطـاق التقـارير الـذي قـام المسـتخدم بتحديـده بالقسـم "نطـاق التقـارير" ، بمـا يتفـق و الصلاحيـات المتاحــة 

للمستخدم. جميع حقول هذا الجدول للمطالعة فقط ، و لا يمكن للمستخدم تعديل ما بها من بيانات. 

لاحظ أنه يمكن للمستخدم مطالعة البيانات المحفوظة بأي من ملفات الأرشيف الموجودة بالجدول ، و 
ذلك بالنقر المزدوج Double Click على ملف الأرشـيف المطلـوب ، أو بـالنقر مـرة واحـدة علـى 

الملف ، ثم النقر على الزر "عرض أرشيف" الموجود بالقسم "أزرار الأدوات". 
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يحتوي هذا الجدول على الحقول التالية : 

  ملف الأرشيف (مطالعة فقط) 
هذا الحقل مخصص لعرض اسم ملف الأرشيف. 

  ملف الأرشيف (مطالعة فقط) 
هذا الحقل مخصص لعرض اسم ملف الأرشيف. 

  اسم التقرير (مطالعة فقط) 
هذا الحقل مخصص لعرض اسم التقرير الأصلي الذي تم حفظ ملف الأرشيف منه. 

  عنوان التقرير (مطالعة فقط) 
هذا الحقل مخصص لعرض عنوان التقرير الأصلي الذي تم حفظ ملف الأرشيف منه. 

  تاريخ (مطالعة فقط) 

  وقت (مطالعة فقط) 
هذان الحقلان مخصصان لعرض آلا من تاريخ و وقت حفظ ملف الأرشيف. 

  أزرار الأدوات 
هذا القسم يحوي على مجموعة من أزرار الأدوات ، هي آما يلي : 

  عرض أرشيف 
يقوم المستخدم بالنقر فوق هذا الزر لمطالعة البيانات المحفوظة بملف الأرشــيف الـذي قـام المسـتخدم 

بتحديده "بجدول أرشيف التقارير". 

  إعادة تنفيذ 
يقوم المستخدم بتعليم أي من ملفات الأرشيف الموجودة "بجدول أرشــيف التقـارير" ، ثـم النقـر فـوق 
هـذا الـزر لإعـادة إطـلاق التقريـر الأصلـي الـذي تـم حفـظ ملـف الأرشـيف منـه. هـذه العمليـة تفيـــد 
المستخدمين في مقارنة النتائج المحفوظة من قبل لأحد التقارير بالنتائج الجديدة الحالية لنفس التقريــر 

أو لأي أغراض مثل المراجعة. 

ــمح  لاحـظ أن أسـواق5 يقـوم بإعـادة تنفيـذ التقريـر فقـط إذا آـانت صلاحيـات المسـتخدم تس
بمطالعة هذه النوعية من التقارير. 

  حذف أرشيف 
يقوم المستخدم بتعليم أي من ملفات الأرشيف الموجودة "بجدول أرشــيف التقـارير" ، ثـم النقـر فـوق 

هذا الزر لحذف (مسح) ملف الأرشيف تماما . 

ــذا الـزر لا يكـون فعـالا  إلا لمديـر النظـام فقـط ،  لاحظ أنه نظرا لحساسية هذه العملية فإن ه
الذي له حق مطالعة و تعديل "صلاحيات المستخدمين". 

  إغلاق 
يقوم المستخدم بالنقر فوق هذا الزر لإنهاء العمل و إغلاق النافذة. 
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خيارات قائمة "عرض" 
تحتوى قائمة "عرض" على خيارات متعددة تتحكم بالقيم التلقائيــة و 
لغة واجهة التطبيق و خيــارات المسـتخدم .. الـخ. الجديـر بـالذآر أن 
أسواق5 يمنح آافة المستعملين صلاحية استعمال آـل خيـارات هـذه 
القائمة –باستثناء خيــار "خيـارات المسـتخدم"- بمجـرد إتمـام عمليـة 
ــها خيـارات  الدخول للبرنامج نظرا  لأن خيارات هذه القائمة ت عتب ر آل
"فائدية" أي خيارات لتسهيل العمل و لكنها لا تقــوم بـأي تـأثير علـى 

ملفات و مستندات قاعدة البيانات المفتوحة.  

ــم مـع حالـة التشـغيل  ذآرنا من قبل أن واجهة استخدام أسواق5 تتوائ
تلقائيـا ، و بالتـالي سـيلاحظ المسـتخدم أن الخيـارات المتاحـــة بــهذه 
القائمة تتغير أيضا  طبقا  لحالة التشغيل ؛ فبينمــا تقتصـر فـي مرسـال 
ــارين  على الخيار "واجهة إنجليزية" ، و في أدوات أسواق على الخي

"واجهة إنجليزية" و "تواريخ هجرية" ، نجدها في أسواق تحتوي على ما يلي : 

القيـم التلقائية  
يقوم هذا الخيار بفتح نافذة إجراءات تسمح للمستخدم باختيار بعض القيم التلقائية. و محتويات هذه النافذة آمــا 

يلي: 

  تاريخ التحرير 
تاريخ التحرير التلقائي الذي سيظهر بالمستندات بطور الإضافة. 

  المخزن 
رقم المخزن التلقائي الذي سيظهر بالمستندات بطور الإضافة 

  طابعة التقارير 
طابعة التقارير التلقائية. أول خيار هو "الطابعة المبرمجة بـالتقرير" و يعنـي أن أسـواق5 سـيفترض 
الطابعة المبرمجة بتصميم التقرير و يمكن تغييرها بالطبع قبل طباعة التقرير من نافذة اختيار تقريـر 
أو عند نقر أيقونة "طباعة" من نافذة مطالعة تقرير. باقي الخيـارات هـي الطابعـات التـي تـم تهيئتـها 

بالكمبيوتر. 

  طابعة المستندات 
ــيفترض  طابعة المستندات التلقائية. أول خيار هو "الطابعة المبرمجة بالتقرير" و يعني أن أسواق5 س

الطابعة المبرمجة بتصميم التقرير. باقي الخيارات هي الطابعات التي تم تهيئتها بالكمبيوتر. 

  طباعة المستندات للشاشة 

 
شكل 46 : إجراء القيم التلقائية 

شكل 45 : قائمة "عرض" 
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عند تعليم هذا الصندوق يقوم أسواق5 عنــد نقـر أيقونـة طباعـة بـأي نـافذة مسـتندات بـإطلاق نمـوذج 
طباعة المستند إلى الشاشة بنافذة مطالعة تقرير و يمكن طباعته على الطابعة من خــلال هـذه النـافذة. 

عند عدم تعليم هذا الصندوق فإن أسواق5 يقوم بتوجيه نموذج المستند إلى الطابعة مباشرة. 

  البارآود فعال (الكمية = 1) 
عند تعليم هذا الصندوق فإن أسواق5 يعمل بأســلوب مناسـب للاسـتخدام مـع أجـهزة قـراءة البـارآود 
المرآبة بنقاط البيع. حيث يقــوم أسـواق5 بمجـرد إدخـال رقـم صنـف بفواتـير و مـردودات المبيعـات 
بوضع الكمية = 1 بوحدة قياس الصنف التلقائية و الانتقال مباشرة إلى السطر التالي. بذلـك فـإن آـل 
ما على المستخدم القيام به هــو تنفيـذ قـراءة أآـواد الأصنـاف باسـتخدام قـارئ البـارآود واحـدا  وراء 

الآخر لملء متن مستند المبيعات بالأصناف المباعة.  
ــى  لاحظ أن أسواق5 يقوم بذلك فقط مع فواتير المبيعات و مردودات المبيعات. لا يؤثر هذا الخيار عل

باقي مستندات أسواق5.  

لاحظ أن أسواق5 يقوم بحفظ القيم التلقائية على مستوى الكمبيوتر ، بمعني أن آل المستخدمين الذيــن 
يستخدمون جهاز آمبيوتر معين سيشترآون بالقيم التلقائية التي تم تحديدها على هذا الكمبيوتر. 

 English Interface واجهـة إنجليزية
يقوم هذا الخيار بتغيير لغة (واجهة) النافذة الرئيسية إلى اللغة الإنجليزية، أي أن قائمة البرنامج و آل النوافذ 
ــي الإنجليزيـة فـإن هـذا  المفتوحة ستظهر باللغة الإنجليزية. الجدير بالذآر أنه عندما تكون واجهة البرنامج ه
الخيار يتغير إلى "Arabic Interface واجهة عربية"  أي أن وظيفته تصبح تحويل واجهـة البرنـامج إلـى 
اللغة العربية. لاحظ أيضا  أن تغيير واجهة النافذة الرئيسية يؤدى إلى تغيير واجهـة نوافـذ البيانـات المفتوحـة 
بالفعل، أي أنه إذا آانت هناك نوافذ بيانات مفتوحــة بالعربيـة و قـام المسـتعمل بتغيـير واجهـة البرنـامج إلـى 
ــه عنـد تنفيـذ أي خيـار  الإنجليزية فسوف يتم تحويل واجهة هذه النوافذ إلى الإنجليزية بالتبعية. لاحظ أيضا  ان

يؤدى إلى فتح نافذة بيانات جديدة فإن أسواق5 يقوم بفتحها بنفس لغة (واجهة) النافذة الرئيسية. 

تواريخ هجرية - تواريخ ميلادية 
يقوم هذا الخيار بتغيير نظام تاريخ النافذة الرئيسية إلى النظام "الآخر" غير الفعال حاليا ، أي أن هـذا الخيـار 
سيأخذ الصورة "تواريخ هجرية" عندما يكون نظام التاريخ الفع ال هــو النظـام الميـلادي، و سـيأخذ الصـورة 
ــد تنفيـذ أي خيـار يـؤدى  "تواريخ ميلادية" عندما يكون نظام التاريخ الفعال هو النظام الهجري. لاحظ أنه عن
إلى فتح نافذة بيانات فإن أسواق5 يفتح هذه النافذة بنظام التاريخ الفع ال حاليا ، أي أن آل حقــول التـاريخ بـهذه 

النافذة ستحتوى التاريخ م ع ب را  عنه بالنظام الفع ال.  

لاحظ أيضا  أن هذا الخيار قد يكون غير فعــال إذا لـم يتـم إعـداد قـاعدة البيانـات بحيـث تسـتطيع التعـامل مـع 
التواريخ الهجرية. 

خيارات شريط التصفح 
تحتوي قائمة "عرض" على العديد من الوظائف الموجودة بشريط التصفح. هذه الوظائف هي: 

 ♦ للخلف 

 ♦ للأمام 

 ♦ السابق 

 ♦ مفضلات 

 ♦ إشارات 
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 ♦ نوافذ 

ــارات بقائمـة "عـرض" أسـلوبا  بديـلا  لتشـغيلها بالإضافـة إلـى نقـر أيقوناتـها بشـريط  و يوفر وجود هذه الخي
ــم برامـج ونـدوز. للمزيـد مـن المعلومـات عـن هـذه الخيـارات راجـع  التصفح ذاته آما جرت العادة في معظ

"شريط التصفح" بهذا الباب. 

إغلاق جميع النوافذ 
يقوم هذا الخيار بإغلاق جميع نوافذ تحرير البيانات و نوافذ الإجراءات المفتوحــة بمسـاحة العمـل. لاحـظ أن 
ــم يتـم حفظـها بقـاعدة البيانـات  أسواق5 سيقوم بتحذير المستخدم إن وجد ببعض أو أحد هذه النوافذ تعديلات ل

بعد. 

تصغير جميع النوافذ 
يقوم هذا الخيار بتصغير Minimize  جميع نوافذ تحريــر البيانـات و نوافـذ الإجـراءات المفتوحـة بمسـاحة 

العمل و بحيث تظهر آشرائط صغيرة بأسفل مساحة العمل.  

التقارير المفضلة 
يحتوي أسواق5 على زهاء المائة و خمسين تقريرا  ، إضافة إلى ذلك يسـمح مصمـم التقـارير المدمـج داخـل 
البرنامج بزيادة هذا العدد و ذلك بتصميم تقارير إضافية تخص بعض أو آل المسـتخدمين. نظـرا  لـهذا العـدد 
ــى تقريـر معيـن مـن خـلال قوائـم التقـارير المختلفـة.  الكبير من التقارير يصبح أحيانا  من الصعب العثور عل
أيضا  فإنه رغم العدد الكبير من التقارير الموجود بالبرنامج فإن المستخدم الواحد في أغلب الأحــوال يسـتخدم 

عددا  محدودا  من هذه التقارير طبقا  لطبيعة الأعمال التي يؤديها بالبرنامج.  

لتسهيل العثور على التقارير و إطلاقها يسمح أسواق5 لكل مستخدم بتحديد التقـارير المفضلـة لديـه و تظـهر 
هذه التقارير جميعا  تحت نافذة اختيار تقارير واحدة يفتحها هذا الخيار.  

بالتالي خيار "التقارير المفضلة" يطابق من حيث الشكل و التنفيذ باقي نوافذ "اختيار تقرير" الموجودة تحــت 
قوائم البرنامج المختلفة –راجع "إطلاق التقارير" بهذا الباب-. 

عملية إضافة تقرير إلى التقارير المفضلة أو حذفه منها تتم مــن خـلال نـافذة "اختيـار تقريـر" و ذلـك بتعليـم 
ــة" أو "حـذف مـن التقـارير المفضلـة" حسـب  التقرير المطلوب بالجدول ثم نقر "إضافة إلى التقارير المفضل

المطلوب. 

لاحظ أن أسواق5 يقوم بحفظ التقــارير المفضلـة علـى مسـتوى المسـتخدم ، بمعنـي أن لكـل مسـتخدم 
تقاريره المفضلة الخاصة به. 

خيارات المستخدم 
تحتوي قوائم أسواق5 على العشرات من الخيارات و الكثير من التقــارير. ورغـم العـدد الكبـير مـن خيـارات 
القوائم و التقارير الموجود بالبرنامج فإن المستخدم الواحد في أغلب الأحوال يستخدم عددا  محــدودا  مـن هـذه 

الخيارات و التقارير طبقا  لطبيعة الأعمال التي يؤديها بالبرنامج.  

لذلك يصبح من المنطقي توفير أسلوب  ما للمستخدم يســتطيع مـن خلالـه تحديـد الخيـارات و التقـارير آثـيرة 
الاستخدام بالنسبة له و بحيث تظهر هذه الخيارات بقائمة واحدة صغيرة توفر عليه الوقت و الجهد.  
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يقوم خيار "خيارات المستخدم" بفتح نافذة إجراءات تسمح للمستخدم بتنفيذ الإجراءات التالية (انظر الشكل): 

 ♦ تحديد مفضلاته من قوائم و تقارير بحيث تظهر بمجرد نقر أيقونة "مفضلات" بشريط التصفح. 

 ♦ تحديد أسلوب تشغيل أسواق5 الخاص به. 

 ♦ بعض الوظائف الفائدية الأخرى. 

محتويات النافذة آالتالي: 

  بداية 
يمكن عن طريق هذا القسم تحديد نافذة أو نوافذ معينة يقوم أسواق5 بفتحــها بمجـرد دخـول المسـتخدم لقـاعدة 

البيانات و ي عتب ر ذلك مفيدا  للمستخدمين الذين يستخدمون نوافذ محددة معظم الوقت. 

  آخر نوافذ 
يقوم أسواق5 تلقائيا  بمجرد دخول المستخدم لقاعدة البيانات بفتح النوافذ التي ترآها المستخدم مفتوحة 

عند إنهاء البرنامج أو تنفيذ "خروج" بآخر مرة استخدم فيها قاعدة البيانات. 

  ابدأ ب 
يقوم البرنامج بفتح النافذة أو النوافذ المحددة بالحقل المجاور "عنوان". 

  عنوان  
يكون هذا الحقل فعالا  فقط عند تعليم زرار "ابدأ ب". يستطيع المستخدم إدخــال عنـوان نـافذة أو عـدة 
نوافذ يفصل بينها الفاصلة المنقوطة. مثلا  لفتح نافذة سند القيد تلقائيا  بمجــرد دخـول المسـتخدم لقـاعدة 
البيانات اآتب "قيد" بهذا الحقل. و لفتح نافذتي سند القبض و فاتورة المبيعات اآتب "قيد   ;  قبض" 

  اختيار 
يحتوي هذا القسم على عنصر وحيد يتحكم بالعناصر الموجودة "بجدول الخيارات" الموجود بأسفل النافذة. 

  القائمة المنزلقة 
ــاصر التـي يتـم إدراجـها  تحتوي القائمة المنزلقة على خيارين هما "قوائم" و "تقارير". و تتحكم بالعن
"بجدول الخيارات" بأسفل النافذة. عند اختيار "قوائم" يتم إدراج آل خيارات قوائم البرنامج بالجدول 
ــد اختيـار "تقـارير" يتـم إدراج آـل التقـارير الموجـودة بقـاعدة البيانـات الحاليـة  للاختيار بينها. و عن

بالجدول. و يسمح ذلك للمستخدم بإضافة خيارات قوائم و تقارير إلى مفضلاته. 

  إعادة تهيئة 
يحتوي هذا القسم على خيارات تقوم بحذف بعض محتويات شريط التصفح آالتالي: 

  إشارات مرجعية 
عند ضغط هذا الزر يقوم أسواق5 بمحو آل الإشارات المرجعية التي حددها المستخدم من قبل. 

  نوافذ مفضلة 

 
شكل 47 : إجراء خيارات المستخدم 
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عند ضغط هذا الزر يقوم أسواق5 بحذف آل محتويات خيارات المستخدم من قوائم و تقارير. 

  جدول الخيارات 
يحتوي جدول الخيارات علـى خيـارات قوائـم البرنـامج أو التقـارير الموجـودة بقـاعدة البيانـات طبقـا  للقيمـة 
الموجودة بالقسم السابق "قوائم تقارير". يسمح هذا الجــدول للمسـتخدم بالاختيـار المتعـدد فيمكنـه مثـلا  النقـر 

على العديد من القوائم و العديد من التقارير لتعليمها. 

بمجرد تحديد خيارات المستخدم من خيارات قوائم و تقارير ثم ضغط رز "موافق" يتــم عـرض هـذه 
الخيارات و التقارير عند نقر أيقونة "مفضلات" أو ضغط المفتاح F10 و يستطيع المستخدم تنفيذ أي  

من هذه الخيارات بالنقر عليه. 

  أزرار النافذة 
  موافق 

يقوم المستخدم بالضغط هذا الزر لقبول التغييرات و إغلاق النافذة. 

  إلغاء الأمر 
يقوم المستخدم بالضغط هذا الزر لإنهاء العمل دون قبول أي تغييرات. 
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خيارات قائمة تعليمات 
تحتوي قائمة تعليمات على نسخة إلكترونية من هذا 
ــى  الكتـاب مرتبـة بطريقتيـن مختلفتيـن بالإضافـة إل
ــر بـالذآر أن  بعض الخيارات الفائدية الأخرى. جدي
ــتعملين صلاحيـة اسـتعمال  أسواق5 يمنح آافة المس
آل خيارات هذه القائمة و بغــض النظـر عـن إتمـام 
عمليـة الدخـول للبرنـامج نظـرا  لأن خيـارات هـــذه 
القائمة لا تقوم بــأي تـأثير علـى ملفـات و مسـتندات 

قواعد البيانات. 

تعليمات استخدام أسواق5 
 Windows Help يقوم هذا الخيار بفتح تعليمات تشغيل أسواق5 المعد علــى هيئـة ملـف تعليمـات ونـدوز

File مما يسمح بالبحث و التوجه إلى معلومات نافذة أو خيار معين مباشرة. 

دليل استخدام أسواق5 
يقوم هذا الخيار بفتح نسخة إلكترونية من هذا الكتاب و بنفس الشكل و الترتيب. 

 "Error.Log" فتح سجل الصعوبات الفنية
إذا واجهت أسواق5 صعوبات فنية بتنفيذ إجراء معين نتيجة مشاآل بقاعدة البيانـات أو البرنـامج ذاتـه ، فـإن 
أسواق5 يقوم بتسجيل معلومات فنية عن هذه الصعوبات. يسمح هذا الخيــار بفتـح سـجل الصعوبـات الفنيـة و 
ــه. لاحـظ أن مسـئولي الدعـم الفنـي قـد يطلبـون مطالعـة هـذا الملـف لمعرفـة سـبب المشـكلة أو  من ثم طباعت

الصعوبة الموجودة. 

 "ASWAQ.Log" فتح سجل معلومات التشغيل الفنية
ــوم بـها المسـتخدمون أثنـاء تشـغيل البرنـامج ، و  يقوم أسواق5 بتسجيل معلومات فنية عن الإجراءات التي يق
يكون هذا الملف مفيدا  لمعرفة التفاصيل الفنية للإجراءات التي قام بها المستخدمون و التي أدت إلى صعوبـة 
ــف لمعرفـة سـبب المشـكلة أو  أو مشكلة فنية معينة. لاحظ أن مسئولي الدعم الفني قد يطلبون مطالعة هذا المل

الصعوبة الموجودة. 

حول أسواق5 
يقوم هذا الخيار بفتح نافذة إجراءات تعرض بعض المعلومات عن البرنامج و الكمبيوتر آالتالي : 

 ♦ معلومات الاتصال بالشرآة الم طو رة. 

 ♦ معلومات الاتصال بالشرآة المسئولة عن الدعم الفني. 

 ♦ معلومات عن نسخة إصدار أسواق5 و نظام التشغيل الذي تعمل تحته. 

 ♦ معلومات عن إصدار قاعدة البيانات الحالية. 

شكل 48 : قائمة "تعليمات" 
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 ♦ معلومات عن مفتاح الحماية الحالي. 

لاحظ أن مســئولي الدعـم الفنـي قـد يطلبـون معرفـة بعـض هـذه المعلومـات لحـل صعوبـة أو مشـكلة تواجـه 
المستخدمين. 

 

 

شكل 49 : إجراء "حول أسواق" 
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استعراض ملف 
ــات أصنـاف معينـة ، أو  تتطلب طبيعة العمل في آثير من الأحيان الاطلاع علي بعض محتويات الملفات آمي
أرصدة حسابات معينة ..الخ. يمكن بالطبع تنفيذ ذلك عــن طريـق تصميـم تقريـر مـا بحيـث يعـرض البيانـات 
المطلوبة ، ثم إطلاق ذلك التقرير ، و لكن تصميم التقارير يتطلب بعــض الوقـت و الدرايـة بكيفيـة تصميـم و 
تنسيق التقارير ، لكي تخرج البيانات بصورة جيـدة مقـروءة ، و هنـا تـأتى أهميـة أداة "اسـتعراض ملـف" ؛ 
حيث يمكن للمستخدم بواسطتها تحديد المعلومات التي يريد عرضها بأسلوب سهل و سريع في الوقت ذاتــه ، 
ــة ،  ثم تعرض عليه البيانات بشكل مبسط ، دون الحاجة إلى تصميمات أو تنسيقات خاصة للبيانات المعروض
مما يوفر الوقت و الجهد و يساعد على توفير ما يمكن أن نسميه بالتقارير الفورية الآلية. يعتمد أسلوب عمــل 

"مطالعة ملف" علي المراحل التالية: 

 ♦ اختيار الملف 
تتم هذه المرحلة من خلال الصفحة الرئيسية حيث تحتوي هذه الصفحــة علـي قائمـة منسـدلة يتـم مـن 

خلالها اختيار اسم الملف. 

 ♦ اختيار الحقول المضمنة في السرد 
ــة للمطالعـة ، حيـث  تتم هذه المرحلة من خلال صفحة "حقول" و التي يتم بها اختيار الحقول المطلوب
يتم إدراج الحقول الم راد ظهورها في صفحة "نتائج البحث" من جدول الحقـول المتاحـة إلـى جـدول 

الحقول المضمنة. 

 ♦ النتائج 
يتـم عـرض النتـائج مـن خـلال الصفحـة "نتيجـــة" ، و هــي 
تحتوي آل القوائم الرئيسية لأسواق5 على خيار لاستعراض 
ملفـات هـذه القائمـة. مثـلا  قائمـة "مخـزون" تحتـوي خيـــارا  
يسمح بمطالعة آل الملفات المتعلقة بإدارة المخـزون .. الـخ. 
ــف" الموجـود  إضافة إلى ذلك ، يسمح الخيار "استعراض مل
ــف مـن ملفـات قـاعدة  تحت قائمة "ملف"  باستعراض أي مل

البيانات الحالية. (انظر الشكل). 

لاحظ أنه يجب توخي الحيطة أثناء إعطاء الصلاحيات للمســتخدمين 
لاستخدام هذه الخيارات و ذلك لأن السماح لمستخدم  ما باســتعراض محتويـات ملـف سيسـمح لـه بمطالعـة و 

طباعة آل المعلومات الموجودة بهذا الملف بما في ذلك المعلومات الحساسة مثل التكاليف و الأرصدة.  

ـــون الصلاحيــات المعطــاة علــى "اســتعراض الملفــات" مكافئــة  تنصـح الشـرآة الم طـو رة  أن تك
للصلاحيات الممنوحة لتصميم التقارير. 

صفحة البحث الرئيسية 
ــذه  هذه الصفحة مخصصة لتحديد الملف الذي ستتم مطالعته ، و نطاق الحقول و بعض خياراتها. محتويات ه

الصفحة آما يلي : 

 

شكل 50 : خيار استعراض ملف 
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  القسم الأول 
هذا القسم يمكن من خلاله تحديد اسم ملف البيانات الذي سيتم اسـتعراضه ، و يمكـن أيضـا  مـن خلالـه حفـظ 
تفـاصيل عمليـة الاسـتعراض ، مثـل نطـاق و خيـارات الاسـتعراض ، و حتـى الحقـول التـي تظـــهر بنتــائج 
ــي صفحـة "حقـول" التـي سـيرد شـرحها  فيمـا بعـد. لاحـظ أن حفـظ  الاستعراض و التي يحددها المستخدم ف
أسلوب الاستعراض يتم على مستوى ملف البيانات الذي يحـدده المسـتخدم ، و هـو أمـر منطقـي بـالطبع لأن 
أسلوب الاستعراض يكون مشتملا  على تفاصيل مرتبطة بحقول ملف البيانات نفسه. محتويات هذا القسم آمــا 

يلي : 

  أسلوب الاستعراض 
ــة بـه ، و  يشـمل هـذا  يسمح أسواق5 بحفظ الأسلوب الذي يقوم المستخدم باستعراض الملفات المختلف
ـــص ليقــوم  الأسـلوب نطـاق و خيـارات الاسـتعراض و الحقـول المسـتخدمة فيـه. هـذا الحقـل مخص
المستخدم بتحديد تسمية مناسبة لهذا الأسلوب ، تمهيدا  لحفظه و بالتالي يمكن استخدامه مــرة أخـرى ، 
ــات  مما يوفر الوقت و الجهد. لاحظ أن المستخدم لا يمكنه التعامل مع هذا الحقل قبل تحديد ملف البيان
المطلوب استعراضه ، حيث يصبح هذا الحقــل فعـالا  فقـط حـال تحديـد ملـف البيانـات المطلـوب مـن 
القائمة المنزلقة Combo Box "ملف بيانات" ، التي ســيرد شـرحها فيمـا بعـد. يمكـن حفـظ أسـلوب 

استعراض أحد ملفات البيانات آما يلي : 

 ♦ ضع اسما  مناسبا  لأسلوب الاستعراض في هذا الحقل (حقل "أسلوب الاستعراض"). 

ــي تسـألك إن آنـت تريـد حفـظ   ♦ اضغط الزر "حفظ" ، فتظهر رسالة تأآيد الحفظ ، الت
هذا الأسلوب بالفعل أم لا. 

 ♦ اضغط الزر "موافق Yes" ، فيتم حفظ أسلوب الاستعراض. 
إذا أراد المستخدم استخدام أحد أساليب الاستعراض المحفوظة مسبقا  يمكنه القيام بالتالي : 

 Combo Box قم باختيار ملف البيانات الذي تريد استعراضه من القائمة المنزلقـة ♦ 
"ملف بيانات" التي يرد شرحها فيما بعد. 

ــم بكتابـة اسـم الأسـلوب الـذي تريـد   ♦ في هذا الحقل – حقل "أسلوب الاستعراض" – ق
اسـتخدامه مباشـرة  ، أو اضغــط 
ــدلة  زر البحث فتظهر قائمة منس
Popup Menu تحـوى آافـــة 
أساليب الاســتعراض المحفوظـة 
لملـف البيانـات الحـــالي (انظــر 

 
شكل 51 : صفحة البحث الرئيسية 

 
شكل 52 : اختيار أسلوب استعراض سابق 
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الشكل) ، اختر منها الأسلوب المناسـب ، ثـم اضغـط زر الإدخـال Enter ، فتظـهر 
آافة تفاصيل الاستعراض أمامك ، و بالتالي يمكنك متابعة الاستعراض فورا . 

لاحظ أنه آما أوضحنا من قبل فإن عملية حفظ أسلوب الاستعراض تتم علـى مسـتوى ملـف 
ــا نقـوم بحفـظ خيـارات و نطـاق الحقـول المسـتخدمة فـي اسـتعراض ملـف  البيانات ، أي أنن
ــتطلاع بعـد الانتـهاء مـن  البيانات ، و لهذا ينصح م طو رو البرنامج بالقيام بحفظ أسلوب الاس
تحديد آافة خواص عملية الاستطلاع ، أو بعد مطالعة نتائج الاستعراض ، مما يضمن حفــظ 
ــط ، و حتـى لا تـؤدى آـثرة الأسـاليب المحفوظـة إلـى إربـاك  أساليب الاستعراض الفعالة فق
المستخدمين ، مما يلغى الفائدة الرئيسية لهذه الصفحة و هي توفـير الوقـت و الجـهد. تقودنـا 
ــظ أسـلوب الاسـتعراض ؛ ففـائدة  الملاحظة السابقة إلى الحديث عن الناحية التنظيمية في حف
ــثر شـيوعا  و التـي يحتاجـها  هذه الإمكانية – آما أسلفنا – هي حفظ أساليب الاستعراض الأآ
المستخدمون بصفة متكررة ، مما يساعد على إنجاز المهام بصــورة أفضـل و أسـرع ، لكـن 
عملية الحفظ ذاتها يجب أن تكون منظمة و مرتبة حتى يمكـن للمسـتخدم الاسـتفادة مـن هـذه 
المزيـة بـأقصى قـدر مـن الاسـتفادة. ينصـح م طـو رو البرنـامج بحفـظ أسـاليب الاســتعراض 
ــة بصـورة متكـررة فقـط ، و عـدم حفـظ أي أسـاليب أخـرى لـن يحتاجـها  الشائعة و المطلوب

المستخدم فيما بعد. 

  حفظ 

  حذف 
هذان الزراران مخصصان لحفظ /حذف أسلوب الاستعراض الحالي. عند إضافة /حــذف أسـلوب مـا 

تظهر رسائل تأآيد ، و هو أمر يفيد في تجنب أخطاء المستخدمين المحتملة. 

  ملف بيانات 
 Combo Box يحتوي هذا الحقل على قائمــة منزلقـة
بــها خيــارات لأســماء جميــع الملفــات التــي يمكــــن 
استعراضها (انظر الشكل). لاختيار ملف البيانات انقر 
فوق القائمة فتظهر أسماء جميع الملفات ، لتختار منــها 

الملف المطلوب. 

لاحظ أن أسواق5 يجعل جميع حقول الصفحة غير فعالة و غير قابلة لإدخـال البيانـات ، إن 
لم يتم اختيار اسم الملف من هذا الحقل. 

  خيارات 
يحوى هذا القسم مجموعة من خيارات الاستعراض مثل شكل و عدد الحقول التي يمكن استخدامها في تحديد 
نطاق الاستعراض ، آما يمكن من خلاله إلغاء تحديدات نطاق الاستعراض تمهيدا  لإعادة إدخالها. محتويـات 

هذا القسم آما يلي : 

  خيارات شكل الحقول 
هـذا الحقـل يحـوى قائمـة منزلقـة Combo Box بــها 

خياران فقط (انظر الشكل) هما: 

 ♦ "عـرض أسـماء الحقـــول..." : 
ـــواق5 ، و  هـو الخيـار الافـتراضي لأس

اختياره يؤدى إلى ظهور الحقول بأسمائها العادية التي تظــهر فـي البرنـامج (يفضـل 
استخدام هذا الخيار). 

 
شكل 53 : اختيار ملف بيانات 

 
شكل 54 : خيار شكل أسماء الحقول 
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 ♦ "عرض أسماء المتغيرات..." : اختياره يؤدى إلى ظهور الحقول بأسماء مختصره و 
يستخدمها أسواق5 داخليا  في المعتاد. 

لتحديد خيار شكل الحقل قم بالنقر فوق هذا الحقل ، و اختر الأسلوب المناسب. 

  خيارات عدد الحقول 
هذا الحقل يحوى قائمة منزلقة Combo Box بـها خيـاران 

فقط (انظر الشكل) هما : 

 ♦ "عرض آل الحقــول..." : اختيـاره 
يؤدى إلى ظهور جميع حقول ملف البيانــات 

آخيارات للحقول المستخدمة و نطاقاتها. 

ــاره   ♦ "عرض الحقول شائعة الاستخدام..." : هو الخيار الافتراضي لأسواق5 ، و اختي
يؤدى إلى ظهور الحقول الشائعة الاستخدام فقط من ملف البيانات. 

لتحديد خيار عدد الحقول قم بالنقر فوق هذا الحقل ، و اختر الأسلوب المناسب. 

  إعادة النطاقات 
ــم "نطـاق" الـذي  الضغط على هذا الزر يؤدى إلى إلغاء آافة الخيارات التي أجراها المستخدم في قس
سيرد شرحه فيما بعد. استخدم هذا الزر عندما تريد إعادة تحديد جميع خيارات النطاق دفعة واحدة. 

لاحظ أن استخدام هــذا الـزر يـؤدى إلـى حـذف آافـة تحديـدات النطـاق بالكـامل ، و بالتـالي 
ــهذا يجـب التحلـي بـالحذر  يضطر المستخدم إلى إعادة تحديد خيارات النطاق من جديد ، و ل

عند استخدامه. 

  نطاق 
ــن ملـف البيانـات ، و  يحتوي هذا القسم علي ست قوائم منزلقة Combo Box للحقول المتاحة للاستطلاع م
ــاره  قد ألحق بكل قائمة من هذه القوائم الست حقلا إدخال هما "من" و "إلى" لتحديد نطاق الحقل الذي تم اختي
ــابلين لإدخـال البيانـات  من القائمة المقابلة لهما. يلاحظ أن حقلي الإدخال "من" و "إلى" لا يكونان فعالين و ق

إلا بعد تحديد حقل من القائمة المنزلقة المقابلة لهما. محتويات هذا القسم يمكن إيجازها آما يلي : 

   عنوان الحقل (6 قوائم منزلقة) 
آـل قائمـة مـن هـذه القوائـم تحـــوى جميــع الحقــول 
المتاحة للاستطلاع من ملف البيانات ، و يتوقف عدد 
و شـكل هـذه الحقـول علـى الخيـارات التـي يحددهـــا 
المستخدم في القسم "خيارات" (راجع القسم السابق). 
آل قائمة من هذه القوائم الست ملحق بها حقلا إدخال 
"من" و "إلى" - اللذين ســيرد شـرحهما فيمـا يلـي – 
ي ستخد مان في تحديد نطاق الحقل الذي تم اختياره من 
ــاق انقـر فـوق أي  تلك القائمة. لتحديد أحد حقول النط
قائمـة مـن القوائـم الســـت ، فتظــهر قائمــة الحقــول 

المتاحة  (انظر الشكل) ، اختر أحدها ، فيصبح الحقل بكامل بياناته ضمن نطاق الاستعراض. 

  من 

  إلى 
هذان الحقلان يتم من خلالهما تحديد بداية و نهاية نطـاق العـرض الخـاص بكـل حقـل ؛ فعلـى سـبيل 
المثال في حالة حقول التاريخ فإن النطاق يتم تحديده "من" تاريخ معين آبداية للنطاق ، "إلى" تــاريخ 
ــد نطـاق العـرض  آخر  آنهاية للنطاق ، و إذا آان الحقل المنتقى أحد حقول التسلسل ، فإنه سيتم تحدي
ــالين و قـابلين لإدخـال  "من" آود "إلى" آود آخر ..الخ. الجدير بالذآر أن هذين الحقلين لا يكونان فع

البيانات إلا بعد تحديد الحقل المقابل لهما من قائمة "عنوان الحقل". 

 
شكل 55 : خيار شكل عدد الحقول 

 
شكل 56 : اختيار حقول النطاق 
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عند تحديد طرفي النطاق "من" و "إلى" ي راعى ما يلي : 

 ♦ الطرف الأول "من" يجب أن يكون أصغر من – أو يساوى – الطرف الثاني "إلـى" 
، فمثلا  عند تحديد حقل النطاق فـي ملـف المخـازن آــ"رقـم" يكـون الطرفـان "مـن 
001" و "إلـى 005" و الطرفــان "مــن 001" و "إلــى 001" مقبــولان ، و لكــن 

الطرفان "من 005" و "إلى 001" غير مقبولين آطرفي نطاق. 

 ♦ يمكن للمستخدم الاستعانة بزر  البحث للحصـول علـى الخيـارات المتاحـة للحقـل ، و 
ــل الـذي  استخدامها آأطراف نطاق ، و لكن زر البحث لا يكون فعالا  إلا لو آان الحق
تم اختياره في نطاق العرض يسمح بذلك ، و هنا يجب إدخال طرفي النطاق يدويا . 

 ♦ تغيير ملف البيانات الذي قام المستخدم بتحديده ، يؤدى إلى إفراغ جميع بيانات القســم 
ــب إعـادة تحديـد حقـول و حـدود  "نطاق" ، و بالتالي أطراف هذا النطاق ، و هنا يج

النطاق المناسبة للملف الحالي. 

ــاره مـن قائمـة "عنـوان الحقـل" المقابلـة لطرفـي النطـاق ،   ♦ تغيير الحقل الذي تم اختي
يؤدى بالضرورة إلى إفراغ محتويات حقلي الإدخال المخصصين لطرفــي النطـاق ، 

و بالتالي يقوم المستخدم بتحديدهما من جديد. 

ــاق "مـن" و "إلـى" يعنـى أن يتضمـن نطـاق العـرض آافـة  لاحظ أن عدم إدخال حدي  النط
ــائج لفـترة  بيانات الحقل المقابل ، و هذا يؤدى إلى استغراق عملية البحث السابقة لعرض النت
أآبر من المعتاد ، خاصة إذا آــان ملـف البيانـات يحـوى آميـة ضخمـة مـن البيانـات ؛ لـهذا 
ينصـح م طـو رو البرنـامج بضـرورة تحديـد نطـاق البحـث ، الـذي يـراه المســـتخدم مناســبا  
للحصول على البيانات المطلوبة ، مما يساعد على الحصول على القدر المطلــوب فقـط مـن 
ـــريع  البيانـات ، و بالتـالي توفـير الوقـت ، و زيـادة فعاليـة هـذه الصفحـة آـأداة للانتقـاء الس

للبيانات. 

صفحة اختيار الحقول 
ــن إحداهمـا يظـهر محتويـات المتـاح مـن الحقـول الخاصـة بـهذا الملـف ، و  تحتوى هذه الصفحة على جدولي

الجدول الثاني يظهر الحقول التي ستظهر ضمن صفحة نتائج البحث ، و محتويات هذه الصفحة آما يلي : 

  جدول الحقول المتاحة   

 
شكل 57 : صفحة حقول 
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يحتـوي هـذا الجـدول علـي عموديـــن ي ظــهران الحقــول 
ــات الملـف الـذي تـم  المتاحة للاستخدام في عرض محتوي
ـــث  اختيـاره فـي الصفحـة الرئيسـية (انظـر الشـكل) ، حي

ــوان الحقـل ، والثـاني يظـهر اسـم   يظهر العمود الأول عن
ـــار بعــض الحقــول  المتغـير الخـاص بـهذا الحقـل. لاختي
المتاحة و تضمينها في عـرض الملـف يمكنـك القيـام بمـا 

يلي : 

 ♦ اســتخدم المــاوس فــــي 
تعليم الحقل الذي تريد إدراجه في العرض ، و ذلك بــالنقر فـوق هـذا الحقـل. تلاحـظ 

تغير لون الحقل مما يعنى أنه تم تعليمه بالفعل (انظر الشكل). 

 ♦ آرر الخطوة السابقة 1) حتى تنتهي من تعليم آافة الحقول التي تريد إدراجها. 

 ♦ اضغط الزر "إدراج بعض الحقول" (سيتم شــرحه فيمـا بعـد) ، فتنتقـل الحقـول التـي 
قمت بتعليمها من قبل إلى "جدول الحقول ضمن العرض". 

لاحظ أنه يمكنك تعليم الحقول بطريقتين ، الطريقة الأولى هي تعليم الحقول حقلا  بحقل علـى التوالـي ، و قـد 
تم توضيحها في الخطوات السابقة ، و الطريقة الثانية هي تعليم مجموعة من الحقول دفعة واحدة ، و يتم ذلك 

بطريقتين يمكن توضيحهما آما يلي : 

 ♦ الطريقـة الأولـى : هـي النقـر و السـحب باسـتخدام المـاوس Mouse ، حيـث يقـــوم 
ــاوس فـوق الحقـل الأول مـن المجموعـة ، و سـاحبا  مؤشـر  المستخدم بالنقر بزر الم
الماوس في اتجاه بقية الحقــول – دون أن يرفـع إصبعـه عـن زر المـاوس – إلـى أن 
يصل إلى آخر حقول المجموعة التي يريدهـا ، فـيرفع إصبعـه عـن الـزر الـذي قـام 
بضغطه في البداية. بهذه الطريقة سوف يجد المســتخدم أن الحقـول المطلوبـة قـد تـم 

تعليمها بمنتهى السهولة و بنقرة واحدة من الماوس. 

 ♦ الطريقة الثانية : تتم باستخدام لوحـة المفـاتيح Keyboard ، حيـث يقـوم المسـتخدم 
ــتخدما مفـاتيح أسـهم  بالتحرك بين الحقول الموجودة في "جدول الحقول المتاحة" مس
التجوال الموجودة في لوحة المفاتيح ، ثــم يتوقـف عنـد الحقـل الأول و يقـوم بتعليمـه 
بالضغط على مفتـاح المسـافة Space Key فيتـم تعليـم الحقـل ، ثـم الضغـط علـى 
ــت  المفتاح  Shift مع استخدام أحد مفتاحي التجوال لأعلى أو لأسفل – في نفس الوق
، و دون ترك المفتاح Shift – فيلاحظ أن الحقول يتم تعليمـها آليـا  بمجـرد المـرور 

فوقها بأحد مفتاحي أسهم التجوال. 

ــرار إلـى تعليمـها  هاتان الطريقتان تساعدان المستخدم على تعليم مجموعة من الحقول بسرعة ، دون الاضط
حقلا  بحقل. 

ــى أن المسـتخدم يمكنـه  لاحظ أن طريقة إلغاء تعليم أي حقل لا تختلف آثيرا  عن طريقة تعليمه ؛ بمعن
إلغاء تعليم أي حقل بمجرد النقر فوقه بالماوس Mouse أو ضغط مفتــاح المسـافة Space فـوق هـذا 
ــي يتـم إدراجـها ضمـن  الحقل ، فيعود لونه آما آان مما يعنى إلغاء تعليمه. لاحظ أيضا  أن الحقول الت
ــى  حقول العرض تنتقل من "جدول الحقول المتاحة" إلى "جدول الحقول ضمن العرض" ، و هذا يعن

أنها تختفي من الجدول الأول لتظهر في الجدول الثاني. 

  جدول الحقول ضمن العرض   

 
شكل 58 : اختيار بعض الحقول المتاحة 
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ـــدول علــي عموديــن ي ظــهران الحقــول  يحتـوي هـذا الج
المدرجة ضمن عرض محتويات الملف الـذي تـم اختيـاره 
في الصفحة الرئيسية (انظر الشكل) ، حيث ي ظــهر العمـود 
ــير الخـاص  الأول عنوان الحقل ، والثاني ي ظهر اسم  المتغ
ـــول  بـهذا الحقـل. لمزيـد مـن المعلومـات حـول إدراج الحق
ضمـن العـرض راجـــع القســم الســابق "جــدول الحقــول 
المتاحـة". قـد يغـير المسـتخدم رأيــه بشــأن إدراج بعــض 
ــذا الجـدول  الحقول و يريد إلغاء إدراجها ، أي حذفها من ه
، فمـاذا يفعـل؟. الواقـع إن أسـلوب إلغـاء إدراج الحقـول لا 

يختلف آثيرا  عن أسلوب إدراجها ؛ حيـث يقـوم المسـتخدم بتعليـم الحقـول التـي يريـد إلغـاء إدراجـها ضمـن 
عرض محتويات الملف ، ثم يضغط الزر "إلغاء إدراج بعض الحقول" الذي سيرد شرحه فيما بعد. 

لاحظ أن الحقول الموجودة في هذا الجدول هي فقط الحقول التي ستظهر فــي صفحـة النتـائج ، حيـث 
يمثل آل منها عمود في "جدول عرض بيانات الملف" ، و بالتـالي يجـب أن يقـوم المسـتخدم بتحديـد 

الحقول التي يريدها فقط حتى يمكنه مطالعة البيانات المطلوبة بسهولة. 

  مجموعة أزرار الأدوات  
هي مجموعة من الأزرار يتم عن طريقها التحكم في إدراج أو حذف الحقول التي تدخــل فـي عـرض بيانـات 

الملف. تتكون هذه المجموعة من أربعة أزرار ، يمكن شرحها آما يلي (انظر الشكل) : 

  إدراج بعض الحقول 
ــات الملـف ، أي لنقـل  يقوم المستخدم بالضغط فوق هذا الزر لإدراج بعض الحقول ضمن عرض بيان

الحقول التي قام بتعليمها فقط من "جدول الحقول المتاحة" إلى "جدول الحقول ضمن العرض". 

  إدراج آل الحقول 
ــى  يقوم المستخدم بالضغط فوق هذا الزر لنقل جميع الحقول الموجودة في "جدول الحقول المتاحة" إل
"جدول الحقول ضمن العرض" ، و ذلك بغض النظــر عمـا إذا آـان المسـتخدم قـد قـام بتعليـم بعـض 
ــات "جـدول الحقـول المتاحـة" إلـى "جـدول الحقـول  الحقول أم لا ؛ أي أن هذا الزر ينقل آافة محتوي

ضمن العرض". 

لاحظ أنه يجب توخى الحذر عند استخدام هذا الزر ؛ لأنه لــو قـام المسـتخدم بـإدراج بعـض 
الحقـول ، ثـم نقـل آافـة محتويـات "جـدول الحقـول المتاحـة" إلـى "جـدول الحقـول ضمـــن 
العرض" بطريق الخطأ ، فإنه سيضطر إلــى إلغـاء إدراج جميـع الحقـول المدرجـة بطريـق 

الخطأ من جديد. 

  إلغاء إدراج بعض الحقول 

 
شكل 59 : جدول الحقول ضمن العرض 

 

شكل 60 : مجموعة أزرار الأدوات 
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يقوم المستخدم بالضغط فوق هذا الزر لإلغاء إدراج بعض الحقول ، أي لنقل الحقول التي قام بتعليمها 
فقط من "جدول الحقول ضمن العرض" إلى "جدول الحقول المتاحة". 

  إلغاء إدراج آل الحقول 
ــوق هـذا الـزر لنقـل جميـع الحقـول الموجـودة فـي "جـدول الحقـول ضمـن  يقوم المستخدم بالضغط ف
ــر عمـا إذا آـان المسـتخدم قـد قـام بتعليـم  العرض" إلى "جدول الحقول المتاحة" ، و ذلك بغض النظ
ــذا الـزر ينقـل آافـة محتويـات "جـدول الحقـول ضمـن العـرض" إلـى  بعض الحقول أم لا ؛ أي أن ه

"جدول الحقول المتاحة". 

لاحظ أنه يجب توخى الحذر عند استخدام هذا الزر ؛ لأنه لــو قـام المسـتخدم بـإدراج بعـض 
الحقـول ، ثـم نقـل آافـة محتويـات "جـدول الحقـول ضمـن العـرض" إلـى "جـدول الحقــول 
المتاحة" بطريق الخطأ ، فإنه سيضطر إلى إعادة إدراج جميـع الحقـول المطلـوب إدراجـها 

من جديد. 

صفحة النتائج 
هذه الصفحة مخصصة لعرض بيانات الملف الذي قام المستخدم بتحديده في الصفحة الرئيسية ، بالكيفية التي 

حددها المستخدم. محتويات هذه الصفحة آما يلي : 

  جدول النتائج   
ــي  هذا القسم يتكون من جدول آبير يحتل أغلب مساحة الصفحة ، و تظهر به بيانات الملف الذي تم تحديده  ف
الصفحة الرئيسية ، و يلاحظ أن أعمدة هــذا الجـدول تكـون هـي نفسـها الحقـول التـي أدرجـها المسـتخدم فـي 
"جدول الحقول ضمن العرض" في صفحة "حقول" (راجع صفحة "حقــول" القسـم "جـدول الحقـول ضمـن 

العرض" لمزيد من التفاصيل حول إدراج الحقول ضمن العرض). 

  قسم مجموعة أدوات 
يتكون هذا القسم من ثلاثة أزرار يمكن شرح وظائفها آما يلي : 

  توقف 
هذا الزر يفيد عندما يريد المستخدم إيقاف عملية العرض لأي سبب ، حيث يمكن بــالضغط علـى هـذا 
ــن قبـل ، إذا  الزر إيقاف عملية عرض البيانات فورا . هذا الزر يوفر الكثير من الوقت ، فكما ذآرنا م
ــي يقـوم بـها أسـواق5 تمـهيدا   آان ملف البيانات يحوى آمية ضخمة من البيانات فإن عملية البحث الت

 
شكل 61 : صفحة النتائج 
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لعرض البيانات قد تستغرق وقتا  أطول من المعتاد ، و بالتالي إذا أراد المســتخدم العـودة إلـى صفحـة 
ــن يضطـر إلـى انتظـار انتـهاء  "حقول" ، و إدراج بعض الحقول الإضافية مثلا  أو حذف بعضها ، فل
ــف" ، ثـم تعديـل الحقـول المدرجـة فـي  عملية العرض ، و إنما يمكنه إيقافها بالضغط فوق الزر "توق

صفحة "حقول" ، و العودة إلى صفحة النتائج لمطالعة البيانات من جديد. 

لاحظ أن هذا الزر لا يكون فعالا  إلا أثناء انشغال أسواق5 بعرض بيانات الملف. 

  إعادة تنفيذ 
هذا الزر يقوم - حال الضغط عليه - بإعادة عمليــة العـرض مـن جديـد و تحديـث محتويـات "جـدول 

النتائج". 

  طباعة 
ــط عليـه – بفتـح معـالج النصـوص الافـتراضي لوينـدوز Windows و  هذا الزر يقوم – حال الضغ

عرض آافة محتويات "جدول النتائج" به ، و بالتالي يستطيع المستخدم طباعتها. 
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