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 :قابل توجه همكاران گرامي 

  
از آنجايي كه هر روز شاهد پيشرفت تكنولوژي و نقش تعيين كننده رايانـه در زمينـه         

ين دانستن اين نكته الزامي است كه بدانيم تمامي ا, هاي مختلف سازماني واداري هستيم 
پيشرفتها حاصل زحمات بي دريغ عزيزاني است كه شبانه روز پي گير اين مهم هستند لذا 

بـراي شـما    Onlineبر آن شديم تا مختصري پيرامون برنامه ثبت اطلاعات حقوق بصورت 
  .    عنوان كنيم

  :حال قبل از هر چيز به برخي مزاياي اين سيستم اشاره مي گردد 
  .با بهره مندي از كادرمجرب  پشتيباني قوي ولحظه اي  -1
  .امكان ارتقاء وتغيير برنامه هاي موجود بنا به نظر كاربران محترم   -2
  .يادگيري آسان وسريع با توجه به روان وسليس بودن سيستم   -3
  .ارائه توضيحات وراهنمائيهاي لازم جهت رفع اشكالات احتمالي   -4
  . (Main Frame)لي ارتباط مستقيم به برنامه هاي سيستم اص  -5
  ... ضريب امنيت بالا وعدم افشاء اطلاعات به دليل عدم استفاده ازفلاپي و  -6
وجود سوابق و اطلاعات ماههاي قبل وامكان رويت توسط افـراد معرفـي شـده در هـر      -7

     .واحد
  .امكان استفاده از سيستم در هر شبكه كامپيوتري و در هرمكان   -8
  .اشكال اطلاعات وامكان تاييد براي چند نفر  تغذيه راحت وبدون  -9

  .رويت و اصلاح ويرايشها ازطريق مانيتور بدون نياز به پرينت  -10
  .امكان نصب چاپگرجهت دريافت و چاپ گزارشهاي ماهانه  -11
  .اطلاع رساني قوي وسريع به كاربران  -12
  .اعطاي اختيارات لازم به هر كاربر با توجه به نوع مسوليت  -13
  .انتقاد پذيري گروه پشتيباني  -14

ــت      *** ــزوه آزاد اسـ ــن جـ ــب ايـ ــتفاده از مطالـ ــرداري واسـ ــي بـ ــه كپـ ***هرگونـ



      HS    مختصري پيرامون سيستم جامع و يكنواخت مالي
 
2

 

 :شروع كار برنامه 

اين سيستم به گونه اي طراحي شده است كه از هـر دسـتگاه رايانـه كـه بـه شـبكه              
ويـت باشـد،   شركت ملي نفت ايران قابل ر Onlineهاي  اينترنت متصل باشد و آرم سيستم

(Exstra) تواند جوابگوي شما باشد  مي .  
بـراي روشـن تـر شـدن     (بعد از اطمينان از اين موضوع مي توانيد كار خود را شروع كنيد 

  ).تمامي توضيحات همراه با مثال عنوان مي گردد, مطلب
پس از روشن كردن كـامپيوتر ابتـدا روي آيكـون مقابـل     

  .رفته و كليك كنيد 
 

كه با تاييـد   پنجره اي به شكل زير نمايان مـي گـردد   , پس از كليك 
  .مي رسيم  1آن با اشاره گر موس يا كليد اينتر به تصويرشماره
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   ===<را جلوي علامت    PRE درتصويرشماره يك  فقط كافي است كه حروف 
  .رسيد تايپ نموده و كليد اينتر را فشارداده و به پنجره بعدي ب 
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فرد را وارد نموده تـا بـه     اعلام شده به هر User Id & passwordبايد  2در تصوير شماره 
  .مرحله بعد برسيم 

  :توجه 
را دو  Tabكليــد , بعــد از وارد نمــودن رمــز)  Password( جهــت تعــويض رمــز ورود 

ه تايـپ نمـوده و كليـد     رمز جديد را به دلخـوا   New Passwordبارفشرده  و در محل 
خواهد كه رمـز جديـد را دوبـاره وارد نمـاييم       زنيم سپس دستگاه از ما مي اينتر را مي

  ) 3تصويرشماره . ( پس مجدداً رمز جديد را تايپ نموده وكليد اينتر را مي زنيم 
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  : سيستمهاي اصلي 
ليـد اينتـر بـه صـفحه بعـد      را وارد نموده و با زدن ك HSدر محل كد انتخابي حروف       
  ) 4تصوير شماره . (رويم مي

همانگونه كه ملاحظه مي كنيد در پايين اين تصوير يك سري كليدهاي مـورد نيـاز شـما    
  .قرار گرفته كه در زمان لزوم مي توان از آنها بهره برد 

* * *  
 Page نداشـت ازكليـد   شـما وجـود    به معني خروج كامل درصفحه كليـد  PA2اگركليد  

Down  ايد استفاده نماييدب.  
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  :سيستمهاي فرعي 
تـا   بايد از فهرست فوق مورد نظر استفاده شده،, براي كد انتخابي 5اره مشدر تصوير       

كاربران محترم بنا بر نوع مسوليت يا فعاليت مورد نياز بتوانند از سيستم به نحـو شايسـته   
  .اي استفاده نمايند 

رويت جداول و پارامترهاي موجـود در سيسـتم حقـوق    براي كه  100حال در اينجا از كد 
نماييم و شرح كار با سـاير كـدها در صـفحات ديگـر      گيرد شروع مي استفاده قرار مي مورد

  .مورد توجه قرار خواهد گرفت 
را وارد نموده و مطابق صفحات گذشـته   100پس در اين صفحه در محل كد انتخابي عدد 

  .كليد اينتر را مي زنيم 
  :جه تو

سمت راسـت صـفحه    ( خواهيد از اين صفحه به بعد ازكليدهاي ماشين حسابي  مي اگر
روشن است آنـرا  Scroll Lock استفاده نماييد توجه داشته باشيد كه اگر كليد ) كليد 

  .اگر خاموش است آنرا روشن نماييد  خاموش و
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  :جداول و پارامترها 
اول و پا رامترهاي مورد نيازكاربران محترم قابل تمامي جد اين كد،با انتخاب و ورود به     

  ) 6تصوير شماره ( باشد رويت مي
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  

تصـــــوير  ــن  در ايـ
مثال كـد   ــراي  بـــ

   7انتخاب مي شود ودر نتيجه تصوير شماره  003انتخابي 
  :ديده خواهد شد 
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 8 يرشمارهتصو( .به اين تصوير مي رسيم 7و زدن اينتر در تصويرشماره  04با انتخاب كد 

 (  
/ اطـلاع كـافي در مـورد كـد پرداخـت       "جــ  "توانيم با استفاده از كد عمل  در اينجا مي 

براي رفتن به صفحات قبـل و بعـد نيـز     PF8و  PF7ضمناً كليدهاي  .كسور بدست آوريم 
  . مورد استفاده قرار خواهند گرفت

تـوان از   ن به آن، هم مـي خاصي را رويت نمائيم، براي رسيد كد چنانچه بخواهيم اطلاعات
استفاده نمود و يا اينكه اگر بخواهيم سريعتر آنرا بيـابيم لازم اسـت در قسـمت     PF8كليد 

در اينصورت بـراي بازگشـتن   . زنيم بسبزرنگ، كد مورد نظر را وارد نموده و كليد اينتر را 
  . شده است نيز تعبيه PF6به ابتداي گزارش كليد 

 . باز گرديد   5توانيد به تصويرشماره نيز مي  PF3كليد فشردن  با
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  : تغذيه اطلاعات 
فهرسـت سيسـتمهاي   ( 5و زدن كليد اينتر در تصوير شماره  110اكنون با انتخاب كد     

ضمناً توجه داشته باشيد كه )  9 تصوير شماره. (رسيم به مرحله تغذيه اطلاعات مي) فرعي
در ايـن تصـوير در محـل كـد     . گيرد يسيستم صورت م ياز اين كد بيشترين استفاده عمل

هاي تغذيه اطلاعات ماهانه اسناد وجود دارد كه با انتخاب كد مورد  انتخابي، فهرست گزينه
  . شويم نظر به مرحله بعد وارد مي
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پس در محل كد انتخابي بايـد عـدد   .ق ح  جهت مثال انتخاب مي شود 32در اينجا سند 
هاي مختلف جهت عملياتهاي مختلـف   بيانگر برنامه 10تصوير شماره . را وارد نماييد 024

  .فرم اعلام پرداخت حقوق در نظر گرفته شده است
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  : ايجاد اطلاعات 
  . نمـاييم  به ايجـاد اطلاعـات جديـد اقـدام مـي      10در تصوير شماره  01با انتخاب كد       

  )  11تصوير شماره (
  

فحه جهـت ايجـاد ركـورد بعـدي آمـاده      ص PF5ايجاد ركورد جديد با فشردن كليد  بعد از
كليـد در بيشـتر پنجـره هـا وجـود       اين البته با دقت بيشتر متوجه مي شويد كه. شود مي

  .همين عمل را انجام مي دهد  داشته و
  , متغيـر  ثابت و, رمز پرداخت, واحد  هنگام نياز به راهنمايي در فيلدهاي رمز PF2از كليد 

  .گردد  منشا هزينه  استفاده مي عنصر و, رمز ناحيه , نوع حساب 
توجه داشته باشيد كه بعد از وارد نمودن اطلاعات در اين صفحه و زدن كليد اينتر، جملـه  

را در قسمت پايين صفحه مشاهده كنيد وگرنه اين ركورد داراي )  ركورد ايجاد گرديد: (
طبق راهنمـايي   شود و يا  اشكال يا اشكالاتي است كه يا بصورت زير نويس هشدار داده مي

   .را فشرده و پنجره بازشده را مطالعه فرماييد PF4 سيستم بايد كليد 
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  :حذف اطلاعات / اصلاح
به صفحه اي جهت اصلاح يا حـذف و يـا رويـت     10درتصويرشماره  02با انتخاب كد      

در اين حالت ابتـدا شـماره شناسـايي    ) 12تصوير شماره . (اطلاعات تغذيه شده مي رسيم 
مـورد نظـر   شماره عاتي از درصورتي كه اطلا. زنيم رد نظررا وارد نموده وكليد اينتر را ميمو

  .، مي توان ركورد يا ركوردهايي را اصلاح ، حذف و يا رويت نمود موجود باشد
در قسمت سمت راست اين صفحه گزينه كد عمل قرار گرفته است كـه كـدهاي عمـل در    

  :اين بخش عبارتند از 
  . به معني تغيير يا همان اصلاح يك ركورد      "   تـ "
  .به معني مشاهده جزئيات يك ركورد      " ـج "
  . به معني حذف يك ركورد    " ـح "

شـود كليـد اينتـر را     البته در هنگام حذف براي جلوگيري از خطا ابتدا از شما خواسته مي
كلمـه   وف فارسـي فقط با حر ،فشاردهيد سپس جهت تاييد عمل حذف در فيلد مورد نظر

  .بايد تايپ شود وبعد دوباره اينترزده شود ) آري(
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  :  اطلاعات مورديتائيد 
 03پس با انتخاب كـد  . ترين عمليات بعد از تغذيه اطلاعات، تاييد نمودن آنها است  مهم  

  )13شماره تصوير( .ورت موردي اطلاعات را تاييد نمودتوان بص مي 10در تصوير شماره 
شماره پرسنلي افراد را يكي، يكي در قسمت مربوطه وارد نموده و بعـد از   به اين شكل كه

به معني تاييد درقسمت كد عمل  "ـت"نمايان شدن ركوردهاي تغذيه شده با نوشتن حرف 
مـي توانيـد بـا نوشـتن      زدن كليد اينتر، ركورد مورد نظر را تاييد نموده ويا قبل از تاييد و

  .د بپردازيد راهده جزئيات آن ركودر قسمت كد عمل به مش "اج" حرف
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
   

  
  :تذكر 

قابل رويت است كـه عمـل تاييـد درحـدود اختيـارات كـاربر،       اين صفحه فقط زماني  -
 . تعريف شده باشد 

ديگـر نيـازي بـه تائيـد      ،در صورتي كه كاربر تغذيه كننده تائيد كننده همزمان باشد -
 . موردي نداريد
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  : اطلاعاتتائيد كلي 

تصـوير شـماره   . (رسـيم   به مرحله تاييد كلي مـي  10درتصويرشماره 04با انتخاب كد      
14(  

به معني تاييد  "ـت"با نوشتن حرف علاوه بر انجام اعمال تاييد موردي يعني اين تصوير در 
فقـط بـا    مي نماييـد بلكـه  درقسمت كد عمل و زدن كليد اينتر، ركورد مورد نظر را تاييد 

  .د نماييدتوانيد اقدام به تاييد كلي اطلاعات موجو مي PF10فشردن كليد 
توجه داشته باشيد كه تاييد اول و دوم تمامي اطلاعـات جهـت ورود بـه مرحلـه ويـرايش      

مسئول هر واحـد مـالي يـا منطقـه     الزامي بوده و طبق حدود و اختياراتي است كه توسط 
  .اعطا مي گردد   مجموعهبه افراد حسابداري  

بـه معنـي مشـاهده     "جـ ـ"بـه معنـي تائيـد و     "ـت ـ"ن تصوير همان حروف كد عمل در اي
  . باشد جزئيات، مي

* *  
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يك سري رويت هاي مورد نياز كاربران محترم در نظـر گرفتـه شـده     19الي  15درتصاوير
  :است كه به تشريح آنها مي پردازيم 

  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  

  :رويت اطلاعات فاقد تائيد اول 
  ) 15تصـوير شـماره   . (رسـيم   به اين تصوير مي 10ر تصويرشماره د 05با انتخاب كد       

چه بصورت موردي و چه بصـورت  (توانيد بعد از انجام عمليات تاييد  در اين تصوير شما مي
  .از وضعيت تاييد اول اطلاعات آگاه شويد) كلي

ت همچنين اگر مانند تصوير ، موردي ديده نشد يعني اينكه موردي كه تاييد اول آن صـور 
  .نگرفته باشد وجود ندارد 
  .باشد  يعني مشاهده جزئيات مي "جــ  "كد عمل در اين تصوير 
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  : رويت تائيد دوم 

  )16تصوير شماره (. به اين تصوير مي رسيم  10در تصويرشماره  06با انتخاب كد       
  . گردد پذير مي با اين تصوير رويت وضعيت تاييد نهايي اطلاعات امكان 

ن اختيار تاييد ادبخش تائيد كلي ذكرگرديد ددر توجه داشته باشيد همانگونه كه قبلا هم 
  .باشد  اعم از اول يا دوم  و اعطاي اختيارات ديگر به عهده مسئول هر واحد مالي مي

  .يعني مشاهده جزئيات مي باشد " ـج "كد عمل در اين تصوير    
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  :وضعيت كلي تائيد 

   )17تصوير شماره ( .به اين تصوير مي رسيم  10تصويرشماره  در 07با انتخاب كد 
 از دو تصـوير  اي محتويات آن پيداسـت متوجـه خواهيـد شـدكه برگرفتـه      همانگونه كه از

نظـر   ازتصوير بيانگر وضعيت كلي اسـناد پذيرفتـه شـده    ي گذشته است و دو ستون انتها
  . باشند تائيدهاي اول و دوم مي

بـراي مشـاهده جزئيـات     "اج ـ "توان از حرف   كد عمل فقط ميقسمت  اين تصوير در در
  .ركوردهاي موجود استفاده نمود 
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  : اطلاعات بدون اشكال 

  ) 18تصوير شماره . (به اين تصوير مي رسيم  10در تصويرشماره  08با انتخاب كد 
شود  مي، اطلاعات كليه اسناد به سيستم بازگردانده Batchبعد از اجراي ويرايش در محيط 

باشـند رويـت    (Error)كه در اين تصوير كليـه اسـناد و اطلاعـاتي كـه فاقـد كـد اشـكال        
  .گردد مي

  .يعني مشاهده جزئيات است  " ـج"در اين تصوير كد عمل فقط  
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  : رويت اطلاعات پذيرفته نشده 

  )19تصوير شماره . (به اين تصوير مي رسيم  10در تصويرشماره  09با انتخاب كد     
مانگونه كه مشاهده مي كنيد در اين تصوير فقط مي توانيد به رويت اقلام پذيرفته نشده ه

  :در ويرايشها پرداخته و كدهاي 
  را جهت مشاهده جزئيات يك ركورد و  " اج " 
  .بر هر ركورد استفاده نماييد را جهت فهميدن شرح اشكال يا اشكالات وارده  " اش " 

  . اند ، منظم شدهسائياحسب شماره شنفقط بر ،اطلاعات در اين صفحه
  

  : يادآوري 
 PF7و براي برگشتن به صفحات قبل از كليد  PF8براي رفتن به صفحات بعد از كليد 

  . شود استفاده مي PF6و براي رفتن به ابتداي گزارش از كليد 
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  : هاويرايش اصلاح
  )  20تصوير شماره . (به اين تصوير مي رسيم 10در تصويرشماره  10با انتخاب كد       

توان علاوه بر رويت اشكالات ركوردهـاي موجـود ، كـاربر تغذيـه كننـده       در اين تصوير مي
  .ركورد نيز مشاهده مي شود 

  :كدهاي مورد استفاده در اين صفحه عبارتند از 
  .جهت مشاهده شرح اشكال  " ـش "
  .جهت مشاهده جزئيات يك ركورد  " ـج "
  .ر يا اصلاح يك ركورد جهت انجام تغيي " ـت "
  .جهت حذف يك ركورد  " ـح "
  
  
  

  :توجه 
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  .رجوع شود  12به صفحه  ركورد جهت انجام حذف -
صـورت  ) تغذيـه كننـده  (رويت اطلاعات در اين صفحه به ترتيب كاربر انجام دهنـده   -

 . باشد كارمندي نمي  به ترتيب شماره 19گرفته و ديگر مثل تصوير شماره 
ت حذف يا اصلاح يك ركورد، آن ركورد ديگر در اين صفحه ديـده  بعد از انجام عمليا -

يـا  ) حـذف / اصـلاح ( 12اگر اصلاح شده باشد بايد آن را در تصوير شـماره  . شود نمي
رويت نموده و اگر حـذف شـده باشـد كـه     ) اطلاعات بدون اشكال( 18تصوير شماره 

 11تصـوير شـماره   توان آن را ديد مگـر اينكـه دوبـاره در     تصويري نميهيچ ديگر در 
 . ايجاد گردد
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  :  دستهشماره 

  )21تصوير شماره (. به اين تصوير مي رسيم  11در تصويرشماره  11با انتخاب كد      
وجود دارد  ق ح 34و  ق ح 32توجه داشته باشيد كه گزينه  شماره دسته  فقط در اسناد 

.  
مالي مربوطه مـي تـوان اسـنادي  را    در اين تصوير با وارد نمودن شماره دسته و رمز واحد 

كه بر حسب شماره دسته ، طبقه بندي نموده ايم مورد ارزيابي قرار داده تا از نظـر تعـداد   
اقلام ، جمع شماره شناسائي، جمع ميزان ملاك محاسبه و يا مبلغ وارده با اسناد مطابقت 

  . داشته باشند 
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  : رويت وضعيت اسناد 

  ) 22تصوير شماره . (به اين تصوير مي رسيم  10رشماره در تصوي 12با انتخاب كد 
تائيـد اول و   -اصلاح -در اين تصوير مي توان فهرست اطلاعاتي را كه مجري عمليات، ثبت

 HSHOPR01مثلا با نوشتن نـام كـاربر   . تائيد دوم آنها شخص خاصي باشد را رويت نمود
تائيد اول يـا دوم يـا    -اصلاح -در محل ثبت (*)در محل مجري عمليات و گذاشتن ستاره 

تركيبي از آنها مي توان تعداد ركوردهايي كه توسط اين كـاربر تغذيـه شـده و يـا اصـلاح      
  .گرديده و حتي مورد تاييد اول يا تاييد دوم قرار گرفته است را بدست آورد 
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  :توجه 
هـا  حتما نيازي به فارسي بودن آن ،در هنگام تايپ رمزهاي كد عملدر بعضي تصاوير  -

لاتين نوشته شود مانعي ندارد و هر دو به يك    J)  ـت( نيست يعني اگر بجاي حرف 
معني است فقط در هنگام تاييد حذف ركورد بايد كلمه آري بصـورت كـاملا فارسـي    

  .تايپ گردد 
به اين . (استفاده گردد   Scroll Lockجهت تغيير حروف به فاسي ولاتين بايد ازكليد -

  )شن است آنرا خاموش و اگرخاموش است آنرا روشن نماييدشكل كه اگر كليد رو
  

  :   ) PF9 كليد (مسير سريع 
 در PF9كليـد  بـه بعـد    4شماره  تصوير اگر كمي دقت كنيد متوجه خواهيد شد كه از

صورتي كه آدرس صفحه مـورد نظـر   د در تواني از اين كليد مي .پايين صفحه ديده مي شود
يعنـي تغذيـه اسـناد     11براي رسيدن به تصوير شماره مثلاً .درا حفظ باشيد استفاده نمايي

  :به اين روش عمل مي كنيم   4ق ح از تصوير شماره  32
اي  بعـد از نمايـان شـدن پنجـره     را فشـرده و  )مسير سـريع ( PF9 كليد 4در تصوير شماره

پـر   روبـرو كوچك كافي است مانند شكل 
  .شود 

ــه حــال اگــر خواســتيم از يــك  پنجــره ب
بـاز مـي تـوانيم    , ديگـر بـرويم    اي پنجره

  .ستفاده كنيم اازهمين كليد 
را  021عـدد   024مثلا اگـر بجـاي عـدد    

بــه صــفحه تغذيــه اطلاعــات  وارد كــرديم
  .مسير ق ح  مي23
  
  
  

  : اطلاعات ماه جاري 
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تـوان اطلاعـات    وجود دارد كه با انتخاب و ورود به آن مي 120كد  5در تصوير شماره 
  .درويت نمو را ماه جاري

  
  : سوابق و اطلاعات ماههاي گذشته 

جهــت بدســت آوردن ســوابق و گزارشــات  140و  130كــدهاي  5در تصــوير شــماره 
  . ماههاي قبل وجود دارند

ها، تهيه گزارشات بصورت كلي يا موردي و نيز براي يـك شـخص خـاص يـا      در اين گزينه
 ـ كـد  يك دوره خاص يا اداره خاص و يا مجموع اينها يعني يك  راي يـك شـخص   خـاص ب

البته توجه داشته باشـيد كـه گزارشـات بدسـت     . خاص در يك دوره خاص نيز وجود دارد
  . شود همه بصورت ريالي بوده و در اصل گزارش مالي ناميده مي 140آمده از گزينه 

  : حفاظت و كنترل دسترسي در سيستم حقوق 
هـر كـاربر را    تـوانيم حـدود و اختيـارات    مـي  5در تصـوير شـماره    150با انتخاب كد 

هر كاربر فقط توسط البته توجه داشته باشيد كه عمليات تعيين اختيارات . مشخص نمائيم
  .گيرد حسابداري هر شركت انجام مي مسئول

  : تعيين و اعطاي اختيارات عبارتند از اينكه يك كاربر چه اختياراتي از قبيل 
  . جهت فعاليتپانچ منطقه حسابداري مجاز  وشركت  -1
فقط تغذيه كننـده بـوده يـا اختيـار     آيا  اي مجاز هر كاربر با توجه به اينكه نوع فرمه -2

 . تائيدهم داشته باشد
 .هاي موجود سيستم   يه پرسنلرمحدوده مجاز كاري از نظر شما -3
 .ثبت اداره مجاز فعاليت كاربران  -4
  .ثبت وانتخاب شماره پرسنلي هاي غير مجاز در محدوده فعاليت هر كاربر  -5
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  :  هـايدراهنماي كل
  

PF1 :  اي كـه   اين كليد جهت راهنمايي كاربران محترم در مورد چگونگي عملكرد صـفحه
رود و يك سري اطلاعات مورد نياز در اختيار آنها قرار  اند بكار مي در آن قرار گرفته

  . دهد مي
PF2 :     ر ح د ق 32اين كليد جهت راهنمايي فيلد در نظر گرفته شده اسـت مـثلاً در فـرم

بعضي فيلدها مثل رمز واحد، رمز پرداخت، ثابت و متغير، نوع حسـاب، رمـز   مورد 
  . كاربرد دارد... ناحيه، عنصر و منشاء هزينه و 

PF3 : بكـار   ههـاي بـاز شـد    اين كليد جهت برگشتن به يك صفحه قبل و يا بستن پنجره
 اقدام به اصلاح يـا حـذف يـك ركـورد     11زماني كه در تصوير شماره مثلاً رود  مي
  . رود براي بستن صفحه و برگشتن به فهرست اصلي بكار مي. نماييم مي

PF4 : اگر ركـورد  . رود اين كليد جهت بازكردن فهرست اشكالات در هنگام تغذيه بكار مي
داراي بيش از يك اشكال باشد و در نتيجه ركورد ايجـاد نگـردد، سيسـتم از شـما     

  . كند ود را ليست ميخواهد كه اين كليد را فشرده و اشكالات موج مي
PF5 : مثلاً در هنگام تغذيه اسناد در صورتي . اين كليد جهت پاكسازي صفحه كاربرد دارد

 ،كه ركورد ايجاد گرديد جهت تغذيه ركورد بعدي ابتدا بايد با استفاده از اين كليد
بطـور كلـي در هـر    . صفحه تميز شده و بعد اقدام به تغذيـه ركـورد ديگـر نمـاييم    

  . رود شود جهت پاكسازي بكار مي تغذيه مي Dataه اي ك صفحه
PF6 :   رود يعنـي چنانچـه در    اين كليد جهت رويت اطلاعات از ابتداي مجموعه بكـار مـي

استفاده نمـوده باشـيم و بخـواهيم مجـدداً از ابتـداي       PF8رويت اطلاعات از كليد 
  .نمائيم مجموعه را رويت نمائيم از اين كليد استفاده مي

   20الي 17وير شماره اتص: مثال             
  

PF7 :  مطالـب  اگـر  رود يعنـي اينكـه    اين كليد جهت رويت اطلاعات صفحه قبل بكار مـي
باشند براي رويـت صـفحات بعـد از كليـد      رويت شونده در بيش از يك صفحه مي

PF8 نمائيم حال چنانچه بخـواهيم اطلاعـات صـفحات قبـل را رويـت       استفاده مي
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بايسـت بـا فشـردن ايـن كليـد بـه        استفاده نمائيم لذا مي PF7 كليدنمائيم بايد از 
  .صفحه قبل برويم

PF8 : رود اين كليد جهت رويت اطلاعات صفحه بعد بكار مي.  
  )). مطالعه شود PF7توضيحات داده شده در رابطه با كليد  ((          

PF9 :      ـ . اين كليد جهـت اسـتفاده از مسـير سـريع كـاربرد دارد  ا فشـردن آن،  بطوريكـه ب
شود كه با نوشتن آدرس مورد نظر در محل تعيـين شـده و    اي جديد باز مي پنجره

  .)باشد مي 24مثال درصفحه . (رسيم حه دلخواه ميفزدن كليد اينتر به ص
PA2 :  بـار   2براي خـروج بايـد   . از سيستم جامع كاربرد دارداين كليد جهت خروج كامل

بـورد شـما وجـود     كه اين كليد روي صفحه كياين كليد را فشار دهيم در صورتي 
 .استفاده كنيد Page Downبايست از كليد  نداشت مي

  

 : همكار گرامي 
     

رت بـروز اشـكالات احتمـالي بـا     لطفاً در صو    
  : تماس حاصل نمائيد تلفنهاي زير

  66152864خانم كرباسيان        
  66152288آقاي رنجبر            
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