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فهرست �نتخابي �طلاعا� (تد�ين �طلاعا�)
كليه عمليا� ���� نمو�E � �صلاg �طلاعا�، با �نتخا\ گزينه ها, مختلف فهرست �نتخابي "�طلاعا�" �نجا� مي شو� كه عبا�تند �; تعريف پرسنل جديد � �صلاg مشخصا� پايه 
پرسنلي، تد�ين �طلاعا� متغير ماهانه � �صلاg ���� ها, خا� حقوM به منظو� �جر�, محاسبا� معوقه (�� كا�برگ محاسبا� معوقه). گزينه تعريف �عضا, معين كنند� ها نيز  �� 
همين فهرست �نتخابي قر�� ���� شد� �ست. �� �ين فصل، چها� گزينه نخست �; �ين فهرست �نتخابي كه همگي به نوعي به مبحث "تد�ين �طلاعا�" مربوs مي شوند �� بر�سي 
خو�هيم كر�. فهرست �نتخابي "�طلاعا�" ����, گزينه ها, �يگر, نيز مي باشد كه به مباحث پيشرفته تر, چوE صد�� �طلاعا� به فايل ها, �ستاند��� DBF، � Text �يجا� سند 

حسابد��, � مو���, �; �ين �ست مربوs مي شوند. �ين گزينه ها �� فصل بعد توضيح ���� خو�هند شد. 
مطالعه مطالب �ين فصل � �ستفا�� �; �مكانا� مربوs (با �نتخا\ گزينه ها, فهرست �نتخابي �طلاعا�)، مستلز� فر�گرفتن برخي مطالب به عنو�E پيش نيا; مي باشد. مطالب مزبو� 
�� فصل ها, "كا�برگ ها � محا��� ها, تد�ين �طلاعا�" � "شيو� ها, �نتخا\، شر�يط � مرتب سا;," _كر شد� �ند � لذ� مطالعه �� فصل پيش گفته بر�, �ستفا�� �; مطالب �ين 
فصل �لز�مي �ست. همچنين �گر قصد �ستفا�� �; كا�برگ ها, محاسبا� معوقه �� ��شته باشيد، لا;� �ست تا �بتد� فصل "محاسبا� معوقه" �� نيز مطالعه نماييد. شكل ;ير فهرست 

�نتخابي "�طلاعا�" �� نشاE مي �هد. 

تعريف �عضا' معين كنند� ها
مي ��نيم كه برخي �; فيلدها, �طلاعاتي موجو� �� سيستم (�عم �; مشخصا� پايه، �طلاعا� �صلي يا �طلاعا� متغير ماهانه) ممكن �ست �; نوn "معين كنند�" باشند. محتو�, �ين 
فيلدها، محد�� به يكي �; حالت ها, خا} � �; پيش تعيين شد� مي باشند. مثلا فيلد �ضعيت تاهل، مي تو�ند حا�, يكي �; سه حالت مجر�، متاهل � معيل باشد. به هريك �; �ين 
حالت ها, معلو�، يك "عضو معين كنند�" مي گوييم. مجموعه �, �; �عضا, معين كنند�، تشكيل يك "گر�� معين كنند�" مي �هند. مثلا گر�� معين كنند� "�نو�n �ضعيت تاهل" 

شامل سه عضو معين كنند� مجر�، متاهل � معيل مي باشد. 
 sضعيت تاهل" مربو� nفيلد نيز تعيين مي شو�. مثلا فيلد "�ضعيت تاهل" به گر�� معين كنند� "�نو� Eq به sمعين كنند�، گر�� معين كنند� مربو nحين تعريف يك فيلد �; نو ��
مي باشد. بنابر�ين محتو�, فيلد �ضعيت تاهل، فقط مي تو�ند يكي �; �عضا, معين كنند� گر�� مربوs به Eq باشد. تعريف گر�� ها, معين كنند� � همچنين تعريف �نو�n فيلدها, 

موجو� �� سيستم، با گزينه هايي �; فهرست �نتخابي "طر�حي" �نجا� مي شو�. 
qنچه �� �ينجا مو�� بحث مي باشد، تعريف �عضا, موجو� �� هر گر�� معين كنند� �ست (تعريف �عضايي چوE مجر�، متاهل � معيل، با �نتخا\ گزينه مو�� بحث ميسر �ست). با 

�نتخا\ گزينه "تعريف �عضا, معين كنند� ها" �; فهرست �نتخابي "�طلاعا�"، �بتد� با محا��� �نتخا\ يك گر�� معين كنند� به شكل ;ير مو�جه خو�هيد شد. 
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 �� Enter بر��, گر�� معين كنند� مو�� نظر قر�� �هيد � سپس تكمه عمل كنند� "�نتخا\" يا كليد �� Mنما, فهرست فو Eعضا, معين كنند�، �بتد� مكا� gبر�, تعريف يا �صلا
فشا� �هيد. پس �; �نتخا\ گر�� معين كنند�، با پنجر� تد�ين �عضا, هماE گر�� معين كنند� مو�جه خو�هيد شد. شكل ;ير نمونه �, �; �ين پنجر� �� نشاE مي �هد. 

هر عضو معين كنند�، �� يكي �; سطرها, پنجر� ��k مي شو�. هر عضو، ����, يك شما�� � يك نا� �لخو�� �ست. شما�� بايد غيرتكر��, � بين يك تا 32000 باشد. �عضا, معين 
كنند�، به ترتيب شما�� �� فهرست ظاهر مي شوند. هر عضو معين كنند� ����, يك شما�� حسا\ � يك شما�� مركزهزينه نيز مي باشد. �ين شما�� ها �� ستوE ها, مخصو} به 

خو� نمايش ���� مي شوند. شما�� ها, حسا\ � مركز هزينه، بر�, �يجا� سند حسابد��, بكا� مي ��ند � �� فصل بعد مو�� بر�سي قر�� خو�هند گرفت. 
تعريف عضو جديد با فشا� كليد Insert �نجا� مي شو�. �صلاg يكي �; �عضا, قبلي نيز با فشا� كليد Enter بر��, سطر حا�, عضو مو�� نظر ميسر مي باشد. تعريف عضو جديد 

� �صلاg يكي �; �عضا, قبلي �� محا��� يكساني (به شكل ;ير) �نجا� مي شو�.

�� �ين محا���، ��يچه هايي بر�, ��k يا �صلاg شما��، نا�، شما�� حسا\ � شما�� مركز هزينه تعبيه شد� �ست. �� تعريف يك عضو جديد، همو��� يك شما�� مناسب توسط 
سيستم پيشنها� مي شو�. شما�� مزبو� يك ��حد بيشتر �; شما�� qخرين عضو خو�هد بو�. شما�� حسا\ يك عد� حد�كثر 16 �قمي � شما�� مركز هزينه يك عد� حد�كثر 9 �قمي 
�ست. كا�بر� �ين شما�� ها �� �يجا� سند حسابد��, �ست � ��q kنها معمولا فقط بر�, يكي �; معين كنند� ها لا;� �ست (هماE معين كنند� �, كه به منظو� تفكيك عو�مل هزينه 

�� سند حسابد��, مو�� �ستفا�� قر�� مي گير�). به هرحاa توضيح كامل �� مو�� كا�بر� �ين شما�� ها �� فصل بعد, ���ئه خو�هد شد.
 E��� حذ@ يك عضو معين كنند� با قر�� Eپنجر� تد�ين �عضا, يك معين كنند�، تحت شر�يط خاصي مي تو�نيد يكي �; �عضا, معين كنند� �� "حذ@" كنيد. صد�� فرما ��
مكاE نما, پنجر� بر��, عضو مو�� نظر � فشا� كليد Delete �نجا� مي شو�. حذ@ يك عضو معين كنند� فقط �� شر�يط خاصي �مكاE پذير �ست. توجه ��شته باشيد كه يك عضو 
معين كنند� ممكن �ست به عنو�E محتو�, يكي �; �نو�n فيلدها, سيستم (�عم �; مشخصا� پايه پرسنلي، �طلاعا� �صلي حقوM يا �طلاعا� متغير ماهانه) بكا� �فته باشد. حذ@ 

يك عضو معين كنند� ممكن �ست منجر به غير��قعي شدE محتو�, فيلدها, مزبو� شو�. 
همچنين، �; qنجا كه يك عضو معين كنند� همو��� به �سيله "شما��" توسط نر� �فز��شناسايي مي شو�، تغيير شما�� يك عضو معين كنند� نيز تابع هماE كنترa هايي �ست كه �� مو�� 
 �� aمنجر به بر�; �شكا Eq محتو�, يكي �; فيلدها, �طلاعاتي سيستم منظو� شد� باشد، تغيير شما�� Eحذ@ يك عضو معين كنند� �شا�� كر�يم. �گر يك عضو معين كنند� به عنو�
محتو�, فيلد مزبو� خو�هد شد. به همين �ليل پيش �;حذ@ يا تغيير شما�� يك عضو معين كنند�، سيستم به بر�سي �طلاعا� موجو� مي پر��;� � كنترa ها, ;ير �� �نجا� مي �هد: 
• �بتد� كنترa مي شو� كه qيا گر�� معين كنند� جا�, (گر�هي كه قصد حذ@ يا تغيير شما�� يكي �; �عضا, qنر� ���يم) �صولا �� تعريف فيلدها بكا� �فته �ست يا خير. �گر 
هيچيك �; فيلدها, سيستم ��بسته به �ين گر�� نباشند، حذ@ يا تغيير شما�� عضو معين كنند� �شكالي ند���. �لبته بر�; �ين �ضعيت، فقط �� �بتد�, بهر� بر���, �; سيستم 

 .���� Eمكا� Mثبت حقو � �حقوM � �ستمز� � تا پيش �; ���� نمو�E �طلاعا
• �� ���سي �بتد�يي پيش گفته، معلو� مي شو� كه كد�ميك �; فيلدها, سيستم ��بسته به �ين گر�� معين كنند� مي باشند. فيلدها, مزبو� ممكن �ست هم �� مشخصا� پايه 
پرسنلي � هم �� �طلاعا� �صلي حقوM يا �طلاعا� متغير ماهانه �جو� ��شته باشند. محتويا� فيلدها, مزبو� بر�, تما� كا�كناE (تمامي �كو��ها, مشخصا� پايه يا 
�طلاعا� متغير ماهانه) مو�� بر�سي قر�� خو�هند گرفت. �گر فيلد مو�� بر�سي، يكي �; فيلدها, �طلاعا� �صلي حقوM باشد، بر�سي مزبو� بر�, حقوM ثبت شد� �� ماهها, 

مختلف ساa تكر�� خو�هد شد. با يافتن هر فيلد, كه محتو�, Eq، هماE عضو معين كنند� �� شر@ حذ@ باشد، پيغامي به شكل ;ير ظاهر خو�هد شد. 
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 �� ��� صو�� تمايل مي تو�نيد با پاسخ مثبت به پرسش فوM، به ���مه بر�سي �طلاعا� � �خذ پيغا� ها, خطا, بعد, بپر��;يد، يا �ينكه با لغو محا��� (يا پاسخ منفي) عمليا
متوقف كنيد. �� هر صو��، حذ@ عضو معين كنند� ميسر نخو�هد بو�.

• �گر معين كنند� مو��نظر �� تعريف يكي �; فيلدها, �طلاعا� �صلي حقوM بكا� �فته باشد � فيلد مزبو� حتي يكبا� تحت تاثير محاسبا� معوقه تغيير ��شته باشد (� لذ� �� يكي 
�; سو�بق �جر�, محاسبا� معوقه موجو� باشد)، حذ@ يا تغيير شما�� هيچيك �; �عضا, Eq معين كنند� ميسر نخو�هد بو�. با توجه به �ين شرs بسيا� مهم �� كنا� شر�يطي 
كه پيش �; �ين بر�سي كر�يم، مي تو�E چنين نتيجه گير, نمو� كه حذ@ يا تغيير شما�� يك عضو معين كنند� بطو� كلي بسيا� �شو�� � پس �; ���� نمو�E �طلاعا�، ثبت 
 Eيد � حتي �لامكا��q معوقه، كاملا غيرممكن �ست. به همين �ليل لا;� �ست تا �� تعريف �عضا, معين كنند� ها نهايت �قت �� به عمل �حقوM � به خصو} �جر�, محاسبا

تعريف �عضا �� پيش �; �قد�� به �ستفا�� كامل �; �مكانا� سيستم �نجا� �هيد.

چاپ فهرست �عضا' معين كنند� ها
�خذ گز��T چاپي �� تمامي پنجر� ها, سيستم حقوM � �ستمز� "نوسا" با فشا� كليدها, Ctrl+P يا �نتخا\ گزينه "چاپ پنجر� فعاa" �; فهرست �نتخابي "پنجر�" �نجا� مي شو�. 
چاپ فهرست �عضا, معين كنند� نيز �� حين كا� با پنجر� تد�ين �عضا, معين كنند� � با فشا� كليدها, Ctrl+P ميسر �ست. پيش �; qغا; عمل چاپ، با محا��� �, به شكل ;ير 

مو�جه خو�هيد شد. 

�� �بتد�, محا���، تعد�� �عضا, گر�� معين كنند� (�� �ينجا "بخش ها, سا;ماE") با;نمايي شد� �ست. يك ��يچه به نا� "فر� گز��T" �� محا��� تعبيه شد� �ست. �ين ��يچه 
تقريبا �� تما� محا��� ها, چاپ �نو�n گز��T ها تكر�� خو�هد شد. فر� ها, تمامي گز��T ها � فهرست ها, قابل چاپ توسط سيستم، قابل تعريف مي باشند � �ستفا�� كنند� مي تو�ند 
برحسب نيا; خو� فر� ها, مزبو� �� تغيير �هد يا فر� ها, جديد, �� تعريف نمايد. فهرست �عضا, يك معين كنند� نيز �گرچه گز��T چاپي بسيا� سا�� �, �ست �ما �; �ين قاعد� 
تبعيت مي كند. �گر با �ستفا�� �; �مكانا� موجو� �� فهرست �نتخابي "تعريف" �قد�� به تعريف فر� �لخو�� بر�, گز��T چاپي �عضا, يك معين كنند� نمو�� باشيد، با �ستفا�� �; �ين 
��يچه مي تو�نيد هماE فر� �� بر�, �خذ گز��T چاپي �نتخا\ كنيد. ��يچه فر� گز��T، يك فهرست �نتخابي با;شوند� �ست. با فشا� كليد     بر��, �ين ��يچه با فهرست فر� ها, 

تعريف شد� بر�, �ين گز��T چاپي مو�جه خو�هيد شد. 
��يچه ها, بعد, محا���، بر�, تعيين يك محد��� �; �عضا, معين كنند� (بر�, چاپ فهرست) بكا� مي ��ند. محد��� مذكو�، هم به صو�� شما�� ��يف شر�n � خاتمه � هم 
 � nمي باشند. �عضا, شر� k�� خاتمه، �� �� ��يچه كه به همين منظو� تعبيه شد� �ند قابل � nخاتمه محد��� قابل تعيين مي باشند. شما�� ��يف شر� � nعضا, شر�� �به صو�
خاتمه با �ستفا�� �; ��يچه ها, �يگر, �نتخا\ مي شوند. ��يچه ها, �نتخا\ �عضا, شر�n � خاتمه، محا��� ها, با;شوند� هستند � با فشا� كليد     بر��, هر يك �; qنها، محا��� 
�نتخا\ يك عضو معين كنند� ظاهر خو�هد شد (�ين محا��� �� فصل قبل توضيح ���� شد� �ست). توجه كنيد كه تغيير شما�� ��يف ها, شر�n � خاتمه منجر به تغيير �عضا, 

شر�n � خاتمه خو�هد شد (� بالعكس). 
qخرين ��يچه محا���، چاپ فهرست به ترتيب شما�� يا نا� �عضا, معين كنند� �� ميسر مي سا;�. �ين ��يچه �نتخابي سا�� ����, �� گزينه �ست كه �نتخا\ هر يك، حسب مو�� 

منجر به چاپ فهرست به ترتيب شما�� يا نا� خو�هد شد. 
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تد�ين مشخصا� پايه پرسنلي
تد�ين مشخصا� پايه پرسنلي به معني تعريف پرسنل جديد يا �صلاg �طلاعا� مند�k بر�, يكي �; كا�كناE مي باشد. يا���q, مي كنيم كه تد�ين مشخصا� پايه، هم با �ستفا�� 
�; كا�برگ � هم با �ستفا�� �; محا��� ميسر �ست (�لبته تعريف پرسنل جديد، فقط با محا��� �نجا� مي شو�). با �نتخا\ گزينه "تد�ين مشخصا� پايه پرسنلي" �; فهرست �نتخابي 
"�طلاعا�" با محا��� �, به شكل ;ير مو�جه خو�هيد شد. �ين محا���، �نتخا\ فر� كا�برگ � محا��� � تعيين ساير پا��مترهايي كه �� ���مه گفته خو�هند شد �� �مكاE پذير مي سا;� 
 gهمچنين فصل "شيو� ها, �نتخا\، شر�يط � مرتب سا;," بر�, �ستفا�� �; مطالبي كه �� ���مه شر � "�(يا���q,: ��نستن مطالب فصل "كا�برگ ها � محا��� ها, تد�ين �طلاعا

���� شد� �ند، �لز�مي �ست).  

• فر� ها' كا�برگ � محا��� تد�ين �طلاعا� : �� ��يچه �بتد�يي محا��� بر�, �نتخا\ فر� ها, كا�برگ � محا��� �, �ست كه عمل تد�ين �طلاعا� با �ستفا�� �; qنها 
�نجا� خو�هد شد. �ين ��يچه ها، �� فهرست �نتخابي با;شوند� هستند. با فشا�كليد     بر��, هر يك �; �ين ��يچه ها با فهرست فر� ها, تعريف شد� قبلي مو�جه خو�هيد شد. 

تعريف فر� ها, كا�برگ � محا��� تد�ين مشخصا� پايه پرسنلي با �نتخا\ گزينه هايي به همين �سامي �; فهرست �نتخابي "تعريف" ميسر �ست. 
 aعما�  � تنظيم  با  بو�. همانند هر فهرست �يگر,، مي تو�نيد  �; كا�كناE سا;ماE خو�هد  پرسنلي، حا�, فهرستي  پايه   �تد�ين مشخصا : كا�برگ  شر�يط � ترتيب   •
"مجموعه شر�يط" ترتيبي �هيد كه فقط كا�كناE مو��نظر شما �� كا�برگ ظاهر شوند. كا�كناE مزبو� بايد شر�يط تنظيم شد� �� يك مجموعه �� بر����q نمايند. �; طر@ 
�يگر، ترتيب ظهو� كا�كناE �� فهرست نيز با تنظيم يا �نتخا\ يك "شيو� مرتب سا;," قابل تعيين مي باشد. هر �� ��يچه شر�يط � ترتيب، �; نوn محا��� با;شوند� هستند.                  
فشا� كليد     بر��, �ين ��يچه ها، حسب مو�� منجر به ظهو� محا��� تعريف مجموعه شر�يط كا�كناE يا محا��� تعريف شيو� ها, مرتب سا;, خو�هد شد. �ين �� محا��� 

�� فصل قبل شرg ���� شد� �ند. 
• تعيين شيو� تكر�� (كپي) �طلاعا� : ��حين بر�سي �مكانا� كا�برگ تد�ين مشخصا� پايه پرسنلي، خو�هيم �يد كه يك ��T بر�, تعريف پرسنل جديد، تكر�� يا 
كپي �طلاعا� يك �كو�� موجو� � منظو� نمو�Eq E به عنو�E �كو�� جديد �ست (�ينكا� با فشا� كليدها, Ctrl+Enter �� حين كا� با كا�برگ ميسر �ست). معمولا تكر�� 
� كپي محتويا� تما� فيلدها مطلو\ نيست � حتي عمل تد�ين �كو�� جديد �� مشكل تر مي كند. با �ستفا�� �; تكمه عمل كنند� �, كه �� محا��� �بتد�يي تعبيه شد� �ست، 

مي تو�نيد شيو� تكر�� �طلاعا� �� تعيين نماييد. تعيين �ين شيو�، با �نتخا\ مجموعه فيلدهايي �; مشخصا� پايه پرسنلي �نجا� مي شو�. 
با فشا� تكمه عمل كنند� مزبو�، با محا��� �نتخا\ فيلدها, مشخصا� پايه پرسنلي مو�جه خو�هيد شد. �� �ين محا���، فهرستي �; فيلدها �جو� ���� � �� كنا� هر فيلد نيز 
علامت qشنا, [  ] �يد� مي شو�. با حركت �� �ين فهرست � فشا� كليد فاصله بر��, هر فيلد، Eq فيلد بر�, كپي �نتخا\ مي شو� � علامت پيش گفته، به [X] تبديل مي شو�. 

مجموعه فيلدهايي كه به �ين شيو� علامت گذ��, شد� باشند، هماE فيلدهايي خو�هند بو� كه به �نباa صد�� فرماE كپي يك �كو��، تكر�� مي شوند. 
 �• �ضعيت �طلاعا� �صلي حقو; �� كا�برگ : �گرچه كا�برگ تد�ين مشخصا� پايه پرسنلي، همانطو� كه �; نا� Eq برمي qيد، بيشتر به فيلدها � �كو��ها, مشخصا
پايه پرسنلي مربوs مي شو�، �ما �; چند جهت ممكن �ست ��تباطي نيز با �طلاعا� �صلي حقوM ��شته باشد. ��لا با;نمايي فيلدها, �طلاعا� �صلي حقوM �� ستوE ها, كا�برگ 
مجا; �ست (�� حين تعريف ستوE ها, كا�برگ، مي تو�E �; فيلدها, �طلاعا� �صلي حقوM به عنو�E محتو�, هر ستوE �ستفا�� كر�. چنين ستوE هايي �لبته �� كا�برگ قابل 

تد�ين نخو�هند بو� � صرفا به منظو� �طلاn �ستفا�� كنند�، مثلا �; qخرين �ضعيت حقوM ثبت شد� �� سيستم، �� كا�برگ تعريف مي شوند). 
ثانيا، ممكن �ست بر�, محد�� كر�E فهرست كا�كناE �حضا� شد� �� كا�برگ، �; مجموعه شر�يطي �ستفا�� شد� باشد � برخي �; �ين شر�يط بر��, فيلدها, �طلاعا� �صلي 
حقوM تنظيم شد� باشند. ثالثا همين �ضعيت ممكن �ست �� سطوg مرتب سا;, تشكيل �هند� شيو� مرتب سا;, مو�� �ستفا�� �� كا�برگ نيز پيش بيايد. �� هر صو��، �ين 

سه مو��، بر�, ��تباs �حتمالي كا�برگ تد�ين مشخصا� پايه پرسنلي با �طلاعا� �صلي حقوM قابل توجه مي باشند. 
هر ;ماE كه نيا; به �ستفا�� �; �طلاعا� �صلي حقوM ��شته باشيم، لا;� �ست تا پا��مترها, مو�� نيا; بر�, �ين �طلاعا� �� نيز تعيين كنيم. �ين پا��مترها عبا�تند �; "ماهي" 
 Mصلي حقو� �كه �طلاعا� حقوM ثبت شد� �� Eq مو�� نظر �ست � "�ضعيت" �طلاعا� �صلي حقوM �� ��بطه با محاسبا� معوقه. تكمه عمل كنند� "تعيين �ضعيت �طلاعا
�� كا�برگ" با توجه به �ين نيا; �� محا��� تعبيه شد� �ست. توجه كنيد كه �ين تكمه عمل كنند� فقط به شرطي �� محا��� �يد� مي شو� كه حد�قل حقوM يك ما� �� سيستم 

محاسبه � ثبت شد� باشد. با فشا� تكمه عمل كنند� مذكو� با محا��� �, با شكل صفحه بعد مو�جه خو�هيد شد.
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�� �ين محا���، ��يچه �, بر�, �نتخا\ "ما�" �يد� مي شو�. �ين ��يچه، يك فهرست �نتخابي با;شوند� �ست. سه ��يچه �يگر (فهرست ها, �نتخابي با;شوند�) بر�, تعيين �ضعيت 
فيلدها, �طلاعا� �صلي حقوM �� ��بطه با سو�بق محاسبا� معوقه � �� حين با;نمايي �طلاعا� �� كا�برگ يا �� حين �عماa شر�يط يا �� حين مرتب سا;, نيز �� محا��� �يد� 
 �مي شو� كه هر يك �نتخا\ يكي �; سه گزينه معر�@ (qخرين �ضعيت حقوM ثبت شد�، �ختلا@ ناشي �; معوقه، �ضعيت پيش �; محاسبا� معوقه) �� ميسر مي سا;ند. �� صو�
�نتخا\ گزينه ها, �ختلا@ ناشي �; معوقه يا �ضعيت پيش �; محاسبا� معوقه، لا;� �ست تا سو�بق �جر�, محاسبا� معوقه مو�� نظر �� نيز �نتخا\ كنيد. �ينكا� با فشا� تكمه عمل 
كنند� �يگر, كه به همين منظو� �� محا��� قر�� ���� شد� �ست �نجا� مي شو�. qخرين ��يچه محا��� نيز بر�, حذ@ �كو��ها, فاقد �طلاعا� �صلي حقوM �; كا�برگ بكا� مي ���. 

�ين �كو��ها مربوs به كا�كناني هستند كه �� qخرين محاسبه � ثبت حقوM "غيرشاغل" بو�� �ند. 
پس �; تكميل � تصويب محا��� �بتد�يي "تد�ين مشخصا� پايه پرسنلي" با كا�برگ �يژ� تد�ين �كو��ها, پايه پرسنلي مو�جه خو�هيد شد. �لبته ظهو� كا�برگ به شرطي �نجا� 
مي شو� كه حد�قل يك �كو�� پايه پرسنلي �� سيستم ��k شد� باشد (يكي �; كا�كناE �� سيستم تعريف شد� باشند). �گر چنين حالتي برقر�� نباشد، پنجر� كا�برگ ظاهر نخو�هد 
شد � بجا, Eq مستقيما با محا��� تد�ين �طلاعا� مو�جه خو�هيد شد. �ين محا��� بر�, تعريف نخستين �كو�� ظاهر خو�هد شد. پس �; ��k محتويا� فيلدها, موجو� �� محا��� 

� _خير� محا��� (با كليد F2) qنگا� با پنجر� كا�برگ (�� حالي كه فقط يك سطر ���� � �كو�� جديد, كه تعريف كر�� �يد �� Eq با;نمايي شد� �ست) مو�جه خو�هيد شد.

�ستفا�� �@ كا�برگ تد�ين مشخصا� پايه پرسنلي
شكل ;ير، نمونه �, �; يك كا�برگ �� نشاE مي �هد. توجه كنيد كه تركيب � جانمايي ستوE ها, كا�برگ، كاملا به �لخو�� �ستفا�� كنند� قابل تعريف �ست � شكل ;ير فقط يك 

نمونه �; چنين كا�برگي �� نشاE مي �هد.

نا� كا�برگ، تعد�� سطرها, Eq � ترتيب ظهو� كا�كناE، �� قسمت فوقاني كا�برگ با;نمايي مي شو�. �گر يك مجموعه شر�يط �� به كا�برگ �عماa كر�� باشيد، نا� Eq مجموعه 
شر�يط نيز �� مقابل نا� شيو� مرتب سا;, ��k خو�هد شد. �� هر كا�برگ، هر يك �; كا�كناE �� يكي �; سطرها با;نمايي مي شوند. ستوE ها, كا�برگ، قابل تعريف بو�� � تركيب 

� جانمايي qنها قبلا �� سيستم تعريف شد� �ست (با �نتخا\ گزينه مربوs �; فهرست �نتخابي "تعريف").
�ظيفه �صلي يك كا�برگ، تد�ين �طلاعا� مند�k �� ستوE ها, Eq �ست. به منظو� �صلاg مشخصا� پايه يكي �; كا�كناE، مكاE نما, كا�برگ �� به سطر مو��نظر منتقل كنيد 
 Eنخستين ستو �� �� كليد Enter �� فشا� �هيد. با �ينكا�، حالت كا�برگ تغيير مي كند � �� �ضعيت "تد�ين �طلاعا�" قر�� مي گير�. �� �ين �ضعيت، يك ��يچه تد�ين �طلاعا
قابل تد�ين �; كا�برگ ظاهر مي شو�. با �ستفا�� �; �ين ��يچه مي تو�E �طلاعا� مند�k �� ستوE مزبو� �� �صلاg نمو�. بر�, حركت ���E ��يچه �� بين ستوE ها, يك سطر، طبق 
معموa �; كليدها, Shift+Tab � Tab �ستفا�� كنيد. بر�, حركت ���E ��يچه �� بين سطرها, كا�برگ �; كليدها,     �    يا PageDn � PageUp �ستفا�� نماييد. 
جزييا� شيو� �ستفا�� �; كا�برگ بر�, ���� نمو�E يا تد�ين �طلاعا� �� فصل "كا�برگ ها � محا��� ها, تد�ين �طلاعا�" توضيح ���� شد� �ست. شيو� �ستفا�� �; تما� گونه ها, 

كا�برگ ها, تد�ين �طلاعا� سيستم (مشخصا� پايه، �طلاعا� متغير ماهانه يا محاسبا� معوقه) يكساE �ست.
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• ستوD ها' قابل تد�ين � غيرقابل تد�ين : ستوE ها, هر كا�برگ، مي تو�نند حا�, تركيب �لخو�هي �; �نو�n فيلدها, �طلاعاتي سيستم (يا متغيرها, محاسبه شد� 
 ��� يك برنامه) باشند. �; مياE �نو�n ستوE ها, تشكيل �هند� كا�برگ، فقط ستوE ها, حا�, فيلدها, موضوn كا�برگ قابل تد�ين خو�هند بو�. �� كا�برگ تد�ين مشخصا
پايه پرسنلي، فيلدها, موضوn كا�برگ، فيلدها, مشخصا� پايه مي باشند � بجز ستوE ها, حا�, چنين فيلدهايي، ساير ستوE ها �� كا�برگ قابل تد�ين نيستند. ستوE ها, 

حا�, شما�� پرسنلي � �حيانا شما�� ��يف نيز قابل تد�ين نيستند. 
�; طر@ �يگر، شخصي كه �قد�� به تعريف فر� كا�برگ مي نمايد، مي تو�ند به �لخو�� خو� ترتيبي �هد كه حتي برخي �; فيلدها, موضوn كا�برگ نيز به صو�� غيرقابل 
تد�ين � فقط جهت �طلاn، �� كا�برگ ظاهر شوند. مثلا ممكن �ست �� شكل كا�برگ نمونه �, كه پيش �; �ين بر�سي كر�يم، ستوE "نا� خانو��گي � نا�" به صو�� غيرقابل 
 Eقابل تد�ين" �; كا�برگ خو�هد شد كه �ين ستو" Eنخستين ستو �� �تد�ين تعريف شد� باشد. فشا� كليد Enter بر��, هر سطر، منجر به ظهو� ��يچه �صلاg �طلاعا

نيز با توجه به ملاحظا� پيش گفته شناسايي مي شو�.

�مكانا� كا�برگ تد�ين مشخصا� پايه پرسنلي
 همانند تمامي پنجر� ها, سيستم حقوM � �ستمز� "نوسا"، پنجر� كا�برگ نيز ����, �مكانا� متنوعي مي باشد كه به منظو� تسهيل عمليا� ���� نمو�E يا �صلاg �طلاعا� تعبيه 
شد� �ند. همچنين، همانند ساير پنجر� ها، برخي �; �مكانا� مزبو�، جهت يا���q, سريع (يا �مكاE صد�� فرماE با موT) �� "سطر �ضعيت" ��k شد� �ند. �; qنجا كه ��k تمامي �ين 
�مكانا� �� سطر �ضعيت ميسر نبو�� �ست، فهرست كاملي �; �مكانا� كا�برگ نيز qما�� شد� � با فشا� كليدها, Ctrl+F10 قابل با;نمايي �ست. �ستفا�� �; �مكانا� كا�برگ، 
 Eپايه پرسنلي �� نشا �با فشا� كليدها, فعاa � همچنين با �نتخا\ گزينه مو��نظر �; فهرست �نتخابي �مكانا� ميسر �ست. شكل ;ير فهرست �مكانا� كا�برگ تد�ين مشخصا

مي �هد. 

تمامي �ين �مكانا�، به نحو, �� فصل ها, قبلي مو�� بر�سي قر�� گرفته �ند � بر�, جلوگير, �; طولاني شدE مطلب، �; توضيح مجد� خو����, مي شو�. �� ���مه، صرفا با هد@ 
يا���q,، توضيح مختصر, �� مو�� هر گزينه _كر مي شو�. �� صو�� عد� qشنايي با �ين �مكانا�، به فصوa "كا�برگ ها � محا��� ها, تد�ين �طلاعا�" � "شيو� ها, �نتخا\، 

شر�يط � مرتب سا;," �جوn نماييد. 
• Enter : تغيير �ضعيت كا�برگ � ���� به حالت �صلاg �طلاعا� �� ستوE ها, كا�برگ با فشا� كليد Enter �مكاE پذير �ست. �ينكا� همچنين با �ستفا�� �; موT � با 

Double Click كر�E سطر كا�برگ نيز ميسر �ست. خر�k �; �ضعيت �صلاg � با;گشت به حالت عا�, كا�برگ، با فشا� كليد Esc ميسر �ست. 

• Shift+Enter : �� صو�� تمايل به �صلاg �طلاعا� با �ستفا�� �; "محا���"، مكاE نما, كا�برگ �� به سطر مو��نظر منتقل كنيد � كليدها, Shift+Enter �� فشا� 
�هيد. با �ينكا�، با محا��� تد�ين مشخصا� پايه پرسنلي مو�جه خو�هيد شد. توجه كنيد كه پس �; ��k يا �صلاg فيلدها �� �ين محا���، بايد �طلاعا� مزبو� �� با فشا� كليد 

F2 _خير� نماييد.

• Insert : �فز��E سطر جديد به كا�برگ تد�ين مشخصا� پايه پرسنلي، به معني �فز��E �كو�� مشخصا� پايه پرسنلي � همچنين به معني تعريف پرسنل جديد �ست. 
�فز��E �كو�� جديد با فشا� كليد Insert ميسر �ست. �ين عمل فقط با �ستفا�� �; "محا���" ميسر �ست. بر�, �فز��E يك پرسنل جديد، تعيين "شما�� پرسنلي" مناسب � 

غيرتكر��, ضر��, �ست.
 Eكپي يا تكر�� يكي �; �كو��ها, موجو� مي باشد. �� حين تعريف متو�لي تعد��, �; كا�كنا Eكو�� جديد، �ستفا�� �; �مكا� Eيگر بر�, �فز��� T�� يك  : Ctrl+Enter •
كه مشخصا� مشتركي ���ند (مثلا كا�كناE يكي �; ��حدها, سا;ماE كه �سته � بخش �... يكساني ���ند) مي تو�نيد پس �; تعريف يكي �; qنها، سايرين �� به همين ترتيب 
� با كپي �كو��ها, قبلي تعريف كنيد. كپي يك �كو�� با قر�� ���E مكاE نما, كا�برگ بر��, Eq � فشا� كليدها, Ctrl+Enter ميسر �ست. �ينكا� نيز با �ستفا�� �; 
 Eمي كنيم كه مجموعه فيلدهايي كه به �ين ترتيب كپي شد� � بر�, �كو�� جديد نيز تكر�� مي شوند، با فشا� يك تكمه عمل كنند� با عنو� ,��qمحا���" �نجا� مي شو�. يا�"

"تعيين شيو� تكر�� (كپي) �طلاعا�" � پيش �; �حضا� كا�برگ قابل �نتخا\ مي باشد. 
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• Delete : حذ@ يك �كو��، تحت تشريفا� � شر�يط خاصي ميسر �ست. �ينكا� با قر�� ���E مكاE نما, كا�برگ بر��, سطر مو��نظر � فشا� كليد Delete �نجا� مي شو�. 
حذ@ يكي �; سطرها, كا�برگ تد�ين مشخصا� پايه پرسنلي به منزله حذ@ فيزيكي يكي �; كا�كناE مند�k �� سيستم �ست. توضيحا� كاملي �� همين ;مينه، �� بند 

بعد, ���ئه خو�هد شد.
• Ctrl+F6 : �� حين تعريف فر� كا�برگ، مي تو�E ترتيبي ��� كه ستوE ها, حا�, فيلدها, عد�, يا حا�, متغيرها, محاسبه شد� �� برنامه، ����, "جمع" باشند. �� �ين 
 Eهايي �يد� مي شو�. �; طر@ �يگر، �� �نتها, پنجر� كا�برگ، سطر, با عنو� Eمحاسبه شو�" �� حين تعريف چنين ستو Eجمع ��قا� ستو [  ]" Eبطه، ��يچه �, با عنو���
"جمع كل" تعبيه شد� �ست كه �يژ� با;نمايي حاصل جمع �عد�� مند�k �� �ين ستوE ها �ست. �; qنجايي كه محاسبه جمع، ممكن �ست نيا; به ;ماE قابل ملاحظه �, ��شته 

باشد، �ين عمل بطو� خو�كا� �نجا� نمي شو�، بلكه فرماE محاسبه � با;نمايي جمع، �� صو�� تمايل � توسط �ستفا�� كنند� با فشا� كليدها, Ctrl+F6 �نجا� مي گير�. 
• F2 : بر�, �نتقاa مكاE نما, كا�برگ به سطر مو��نظر، علا�� بر شيو� ها, متد��a، مي تو�نيد �; �مكاE "پرT" نيز �ستفا�� كنيد. با فشا� كليد F2، محا��� �نتخا\ يكي 
�; پرسنل ظاهر خو�هد شد. با �ستفا�� �; �ين محا���، مي تو�نيد شخص مو��نظر �� �نتخا\ كنيد تا مكاE نما, كا�برگ به سطر, كه حا�, �طلاعا� هماE شخص �ست، 

منتقل گر��. 
• Ctrl+S  : يك ��T �يگر بر�, �نتقاa مكاE نما به سطر مو��نظر، �ستفا�� �; �مكاE جستجو �� فيلدها, حرفي �ست. با فشا� كليدها, Ctrl+S با محا��� مربوs مو�جه 
خو�هيد شد. پس �; ��k عبا�� جستجو �� �ين محا��� � تنظيم �لخو�� ساير پا��مترها، عمل جستجو �نجا� مي شو� � مكاE نما, كا�برگ بر��, نخستين يافته قر�� خو�هد 

گرفت. 
• Ctrl+N : پس �; �نجا� جستجو با Ctrl+S (� پس �; قر�� گرفتن مكاE نما بر��, نخستين يافته) �� صو�� تمايل به تكر�� جستجو � �نتقاa مكاE نما به يافته بعد,، 

كليدها, Ctrl+N �� فشا� �هيد. 
• Ctrl+F3  :  شر�يطي كه �� �بتد�, كا� با كا�برگ، بر�, فهرست كا�كناE مند�k �� كا�برگ تنظيم نمو�� �يد، �� حين كا� با كا�برگ نيز قابل تغيير مي باشند. تغيير شر�يط 

مزبو�، شامل �نتخا\ "مجموعه شر�يط" � �ضعيت ظهو� �كو��ها, فاقد �طلاعا�، با فشا�  كليدها, Ctrl+F3 � با كمك محا��� مربوs ميسر �ست. 
• Ctrl+F4 : ترتيب ظهو� كا�كناE �� كا�برگ نيز �� حين كا� با كا�برگ قابل تغيير مي باشد. �ينكا� با فشا� كليدها, Ctrl+F4 � با كمك يك محا��� �يگر ميسر �ست. 

�� Eq محا���، �مكاE �نتخا\ يك شيو� مرتب سا;, بر�, �عماa به فهرست كا�كناE �جو� خو�هد ��شت .
 ��� حين �ستفا�� �; كا�برگ تد�ين مشخصا� پايه پرسنلي، همانند كا� با تما� پنجر� ها, سيستم، همو��� مي تو�نيد �; فهرست ها, �نتخابي نر� �فز�� نيز �ستفا�� كنيد � عمليا
مو��نظر �� با �نتخا\ گزينه ها, موجو� �� �ين فهرست ها �نجا� �هيد. تعد��, �; �مكانا� عمومي سيستم (�مكاناتي كه همو��� � �� حين كا� با تمامي پنجر� ها قابل �ستفا�� 

هستند) با �نتخا\ گزينه ها, فهرست ها, �نتخابي "جستجو" � "پنجر�" فعاa مي شوند. ��ضح �ست كه �� حين كا� با كا�برگ نيز مي تو�نيد �; �مكانا� مزبو� �ستفا�� كنيد.

ملاحظا� "حذF" يكي �@ پرسنل
پيش �; هر توضيحي، توجه خو�نند� �� به يك نكته مهم جلب مي كنيم: �� �كثر مو���، qنچه ��قعا مو��نيا; �ست � بايد �نجا� شو�، حذ@ يكي �; كا�كناE نيست، چر�كه حذ@ يك 
�كو�� منجر به حذ@ تمامي سو�بق حقوM بايگاني شد� يكي �; كا�كناE نيز مي شو�. �� مقابل، �� �كثر مو���, كه نيا; به حذ@ يكي �; كا�كناE �حسا� مي شو�، �� ��قع "غيرشاغل" 
نمو�E �, مو�� نظر مي باشد. عمل محاسبه � ثبت حقوM، بر�, كا�كناE غيرشاغل �نجا� نخو�هد شد، ��حالي كه سو�بق حقوقي ماهها, گذشته، همچناE بد�E تغيير �� سيستم 

باقي خو�هند ماند. بر�, غيرشاغل كر�E يكي �; كا�كناE، بايد مشخصا� پايه �, �� �صلاg كنيد � "نوn �ستخد��" �� �� �ضعيت "معين نشد�" قر�� �هيد. 
�ما �گر ��قعا قصد حذ@ كامل يكي �; كا�كناE �� ��شته باشيد، بايد توجه كنيد كه �ين عمل، همچنين منجر به حذ@ سو�بق حقوقي � �كو�� �طلاعا� متغير ماهانه �, نيز خو�هد 
شد. �; طر@ �يگر، ممكن �ست شخص مو��نظر �� كا�برگ ها, محاسبا� معوقه ماهها, مختلف ساa فر�خو�ند� شد� باشد (با فشا� كليد Insert �� كا�برگ معوقه). �� �ين حالت 

حذ@ �كو�� "غيرممكن" خو�هد بو�. همحنين �گر حقوM شخص مو�� نظر، �� ماهها, گذشته � تحت تاثير محاسبا� معوقه �صلاg شد� باشد نيز حذ@ Eq غير ممكن �ست. 
• پس �; فشا� كليد Delete بر��, يك سطر �; كا�برگ مشخصا� پايه پرسنلي، سيستم �بتد� به بر�سي �مكاE حذ@ �كو�� مزبو� مي پر��;� � �� صو�� بر�; �شكاa (� عد� 
�مكاE حذ@) پيغا� مناسبي �� ���ئه خو�هد كر�. �� �ين پيغا� _كر خو�هد شد كه عمل حذ@ به علت كا�برگ معوقه چه ماهي يا به علت �جو� �كو�� مو��نظر �� كد�ميك �; 

سو�بق �جر�, معوقه ميسر نيست.
• �گر عمل حذ@ �مكاE پذير باشد، �� پيغا� �يگر,، مجموعه �طلاعا� موجو� �� سيستم بر�, �كو�� مو�� حذ@ با;نمايي مي شو�. �ين �طلاعا� عبا�تند �; تعد�� ماههايي 
كه حقوM ثبت شد� بر�, شخص مزبو� �� سيستم �جو� ���� � همچنين �جو� �طلاعا� متغير ماهانه مربوs به هماE �كو��. �گر شخص مو��نظر فاقد حقوM ثبت شد� يا 

�طلاعا� متغير ماهانه باشد، فقط يك پيغا� تاييد سا��، پيش �; �نجا� فيزيكي عمل حذ@ ظاهر خو�هد شد.
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• �� صو�تي كه حذ@ �كو�� به علت �جو� شخص �� يك كا�برگ محاسبا� معوقه ميسر نباشد � كماكاE �صر�� به حذ@ �كو�� ��شته باشيد، مي تو�نيد �بتد� كا�برگ معوقه 
�� ما� مذكو� �� �حضا� كنيد � شخص مو��نظر �� �; سطرها, كا�برگ حذ@ نماييد.

• �� صو�تي كه حذ@ �كو�� به علت �جو� سابقه معوقه بر�, شخص مو��نظر ميسر نباشد � كماكاE �صر�� به حذ@ �كو�� ��شته باشيد، لا;� �ست تا �بتد� شخص مو��نظر �� 
�; سابقه مزبو� حذ@ كنيد. بر�, حذ@ يك نفر �; يك سابقه �جر�, معوقه، گزينه "بر�سي سو�بق �جر�, محاسبا� معوقه" �� �; فهرست �نتخابي "محاسبا�" �نتخا\ كنيد. 

مكاE نما �� به سابقه مو��نظر منتقل كنيد � كليدها, Ctrl+D �� فشا� �هيد. بر�, �خذ توضيحا� بيشتر به فصل "محاسبا�" �جوn كنيد. 

صد�� فرماD چاپ �� حين كا� با كا�برگ
همانند ساير پنجر� ها, سيستم، �� حين كا� با كا�برگ تد�ين مشخصا� پايه پرسنلي نيز مي تو�نيد با فشا� كليدها, Ctrl+P �قد�� به صد�� فرماE چاپ نماييد. با توجه به نكاتي 
كه �� ���مه �شا�� خو�هيم كر�، چاپ يك كا�برگ تد�ين �طلاعا� به خو�, خو� بي معني �ست � فرماE چاپ �� كا�برگ، منجر به �حضا� مكانيز� چاپ "گز��T عمومي سيستم" 

خو�هد شد.
بر�, توجيه �فتا� سيستم، توجه كنيد كه �گر كا�برگ تد�ين مشخصا� پايه پرسنلي �� به صو�� يك "گز��T" ��نظر بگيريم، هيچ تفا�تي مياE �ين كا�برگ � يك گز��T عمومي 
سيستم نخو�هيم يافت. �� يك فر� گز��T عمومي سيستم، تركيبي �; فيلدها, مختلف � همچنين متغيرها, محاسبه شد� �� يك برنامه تعريف مي شوند. ستوE ها, تشكيل �هند� 
يك كا�برگ نيز �قيقا چنين حالتي ���ند. تفا�� كا�برگ با گز��T عمومي، �� �ين �ست كه تد�ين محتويا� ستوE ها, فر� مذكو� �� صو�� �ستفا�� �; كا�برگ ميسر مي باشد. 

��ضح �ست كه �ين �يژگي �� حين چاپ گز��T( صد�� فرماE چاپ �� حين كا� با كا�برگ) هيچ �خالتي نخو�هد ��شت. 
با توجه به نكا� پيش گفته، فشا� كليدها, Ctrl+P �� يك كا�برگ تد�ين �طلاعا�، منجر به ظهو� محا��� چاپ گز��T عمومي خو�هد شد. �گر قصد �خذ گز��T چاپي �; 
 Eq ,ها Eپايه پرسنلي �� �� ستو �فيلدها, مشخصا� پايه پرسنلي �� ��شته باشيد، مي تو�نيد يك فر� چاپي بر�, گز��T عمومي سيستم تعريف كنيد � فيلدها, �لخو�� �; مشخصا
 Tشكل ;ير محا��� چاپ گز��.(كنيد nبه فصل تعريف �جو) فهرست �نتخابي "تعريف" �نجا� مي شو� ;� sها با �نتخا\ گزينه مربو Tفر� منظو� كنيد. تعريف فر� ها, چاپي گز��

عمومي سيستم (كه بر�, چاپ كا�برگ نيز بكا� مي ���) �� نشاE مي �هد.

طبق معموa، يك ��يچه بر�, �نتخا\ فر� چاپي گز��T �� محا��� �يد� مي شو�. با فشا� كليد     بر��, �ين ��يچه با فهرست فر� ها, تعريف شد� قبلي مو�جه خو�هيد شد � 
مي تو�نيد فر� مو�� نظر �� �نتخا\ كنيد. تعد�� كل پرسنل موجو� �� كا�برگ نيز �� محا��� با;نمايي شد� �ست. همچنين ��يچه هايي بر�, تعيين محد��� چاپ �� محا��� �يد� 

مي شوند. محد��� مزبو� هم به صو�� ��يف شر�n � خاتمه � هم به صو�� شما�� پرسنلي شر�n � خاتمه قابل تعيين مي باشد.  
بر�, تعيين ��يف ها, شر�n � خاتمه، �عد�� مو��نظر �� �� ��يچه هايي كه به همين منظو� �� محا��� تعبيه شد� �ند ��k كنيد. �نتخا\ محد��� با �ستفا�� �; شما�� پرسنلي، با 

��يچه ها, �يگر, �نجا� مي شو�. ��يچه ها, مزبو�، محا��� ها, با;شوند� مي باشند. با فشا� كليد     بر��, هر ��يچه، با محا��� �نتخا\ يكي �; پرسنلمو�جه خو�هيد شد.
يك ��T �يگر بر�, تعيين محد��� چاپ گز��T، �ستفا�� �; "بلوi" �� كا�برگ �ست. �گر پيش �; فشا� كليدها, Ctrl+P تعد��, �; سطرها, كا�برگ �� به صو�� بلوi معلو� 
كر�� باشيد، محد��� چاپ نيز حا�, هماE سطرها, بلوi شد� خو�هد بو�. يا���q, مي كنيم كه بر�, تعريف يك بلوi �� هر فهرست (مثلا فهرست كا�كناE موجو� �� كا�برگ)، 

بايد مكاE نما, فهرست �� به �بتد�, محد��� مو��نظر منتقل كنيد � سپس ��حالي كه كليد Shift �� نگهد�شته �يد، مكاE نما �� حركت �هيد � به qخرين سطر مو�� نظر ببريد.
گزينه قابل �نتخا\ (علامت گذ��,) �يگر, نيز �� محا��� �يد� مي شو� كه بر�, تعيين �ضعيت چاپ سطرها, حا�, "جمع" �� گز��T چاپي بكا� مي ���. �ين گزينه �� �كثر 
�; �ين �� فصل "تهيه گز��T ها, چاپي" مو�� بر�سي قر�� گرفته �ست. با علامت گذ��, گزينه مزبو�، مي تو�E ترتيبي �تخا_ كر� كه  محا��� ها, چاپ �يد� مي شو� � پيش 
"سطرها, جمع �� �� سطر متو�لي چاپ شوند". �� �ين شيو�، جمع ستوE ها به صو�� يك �� مياE، �� �� سطر متو�لي چاپ مي شوند � با �ين تدبير، بر�, چاپ جمع هر يك �; 
ستوE ها, گز��T، عملا �; فضا, ستوE بعد, نيز �ستفا�� خو�هد شد � جمع ستوE بعد, �� سطر �يگر � با �ستفا�� �; فضا, ستوE مجا�� چاپ خو�هد شد. شكل صفحه بعد ، 

تفا�� �� شيو� چاپ جمع گز��T �� نشاE مي �هد.
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 تد�ين �طلاعا� متغير ماهانه
�� هر ما�، پيش �; محاسبه � ثبت حقوM، لا;� �ست تا مجموعه �طلاعاتي كه �; ساير بخش ها, سا;ماE (مثلا ��ير� حضو� � غيا\) به ��ير� حقوM � �ستمز� گز��T مي شو� �� به 
عنو�E �طلاعا� متغير ماهانه �� سيستم ��k كنيد. �ين عمل با �نتخا\ گزينه "تد�ين �طلاعا� متغير ماهانه" �; فهرست �نتخابي "�طلاعا�" � طبق معموa با �ستفا�� �; كا�برگ 

� محا��� معوقه �نجا� مي شو�. 
همانطو� كه پيش �; �ين �� فصل "كا�برگ ها � محا��� ها, تد�ين �طلاعا�" گفته شد� �ست، تد�ين �طلاعا� متغير ماهانه كاملا شبيه به تد�ين مشخصا� پايه پرسنلي �نجا� 
مي شو�. شيو� �ستفا�� �; �نو�n كا�برگ ها � محا��� ها يكساE �ست � �مكانا� مشتركي بر�, تد�ين �طلاعا� �� تما� گونه ها, كا�برگ تعبيه شد� �ست. همانند qنچه �� مو�� تد�ين 
مشخصا� پايه پرسنلي �يديم، �� �ينجا نيز پس �; �نتخا\ گزينه مزبو� �; فهرست �نتخابي �طلاعا�، با يك محا��� مو�جه خو�هيم شد. �ين محا��� بر�, تعيين فر� كا�برگ � 
محا���، �نتخا\ � �عماa مجموعه شر�s، �نتخا\ ترتيب �لخو�� پرسنل �� كا�برگ � بالاخر� تعيين �ضعيت �طلاعا� �صلي حقوM �� كا�برگ بكا� مي ���. تمامي �ين مو���، قبلا 

بر�, تد�ين مشخصا� پايه پرسنلي توضيح ���� شد� �ند.

پس �; تنظيم �لخو�� ��يچه ها � تصويب �ين محا���، با پنجر� كا�برگ مو�جه خو�هيد شد. به هماE ترتيبي كه پيش �; �ين بر�, كا�برگ تد�ين مشخصا� پايه پرسنلي _كر كر�يم، 
 ��� �ينجا نيز مي تو�نيد با فشا� كليد Enter بر��, سطر مو��نظر، كا�برگ �� به �ضعيت "�صلاg �طلاعا�" ببريد � به ��k � �صلاg ���� ها, مو��نظر بپر��;يد. تمامي �مكانا
متعا�في كه پيش �; �ين �� مو�� كا�برگ ها شرg ���يم، عينا �� كا�برگ ها, تد�ين �طلاعا� متغير ماهانه نيز �جو� ���ند. فهرست �ين �مكانا�، طبق معموa با فشا� كليدها, 

Ctrl+F10 قابل با;بيني (� �نتخا\) �ست. شكل ;ير �ين فهرست �� نشاE مي �هد. 

با مقايسه �مكانا� فوM با qنچه پيش �; �ين �� كا�برگ مشخصا� پايه �يديم، ملاحظه مي شو� كه تعريف پرسنل جديد (Insert)، تعريف �كو�� با كپي �; يك �كو�� موجو� 
(Ctrl+Enter) � همچنين حذ@ كامل يك �كو�� (Delete) �� �ين كا�برگ ميسر نيست. �� مقابل، كا�برگ تد�ين �طلاعا� متغير ماهانه، ����, �مكانا� �ختصاصي بر�, 
پركر�E يك ستوE، يا فر�خو�ني يك سطر � نيز حذ@ محتويا� يك سطر مي باشد كه پيش �; �ين بر�سي نشد� �ند. �� ���مه �; تكر�� مطالبي كه قبلا ���ئه شد� �ند خو����, مي كنيم 

� فقط به بر�سي �مكانا� �ختصاصي �ين كا�برگ خو�هيم پر��خت. 
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فر�خو�ني يا پركر�D يك ستوD �@ كا�برگ
�مكانا� متنوعي بر�, پركر�E يكبا�� يك ستوE �; كا�برگ �� سيستم تعبيه شد� �ند. پركر�E يك ستوE با يك مقد�� ثابت، صفر كر�E يك ستوE، پركر�E يك ستوE با يكي �; 

ساير فيلدها, سيستم (مشخصا� پايه، �طلاعا� �صلي حقوM، �طلاعا� متغير ماهانه) � عملياتي �; �ين قبيل به شيو� �, كه �� ���مه شرg ���� شد� �ست ميسر مي باشد.
 توجه ��شته باشيد كه تغيير يكبا�� مقا�ير فيلدها, �طلاعا� متغير ماهانه به صو�� سيستماتيك � تعريف شد�، با �ستفا�� �; پر��;� ها, �ضافي نيز ميسر مي باشد. �گر �� ��ند 
 Eبسيا� ;يا� تعريف يك پر��;� �ضافي بر�, �نجا� هما aيد، به �حتماq پيش مي Eنيا; به �ستفا�� �; �ين �مكا �عملياتي كه بايد �� هر ما� � پيش �; �جر�, حقوM �نجا� گير�، به �فعا
عمليا�، ��� حل بهتر, بر�, �جر�, عمليا� مزبو� �ست. �ما �� كا�بر�ها, مو��, � �تفاقي، با �ستفا�� �; �مكاناتي كه �� ���مه شرg ���� خو�هند شد، مي تو�نيد مقد�� يك فيلد �; 

�طلاعا� متغير ماهانه �� به يكبا�� بر�, تعد�� ;يا�, �; كا�كناE تغيير �هيد. 
 Eصا�� مي شو�. با �ينكا� با محا��� �, به منظو� �نتخا\ ستو (Ctrl+F10) �فرماE فر�خو�ني يا پركر�E، با فشا� كليدها, Shift+Ins يا �نتخا\ گزينه مربوs �; فهرست �مكانا

� تعيين شيو� پركر�Eq E، به شكل ;ير مو�جه خو�هيد شد. 

�� �ين محا��� �� ��يچه ثابت �جو� ���� كه بر�, �نتخا\ يك ستوE �; كا�برگ � همچنين به منظو� تعيين شيو� فر�خو�ني يا پركر�E بكا� مي ��ند. ساير ��يچه ها, محا���، 
حسب مو�� � با توجه به شيو� پركر�E �� محا��� قر�� ���� مي شوند. مثلا �گر فر�خو�ني يا پركر�E "با يكي �; فيلدها, �طلاعا� �صلي حقوM" مو�� نظر باشد، پس �; �نتخا\ 

شيو� فر�خو�ني، محا��� به شكل ;ير ��خو�هد qمد.

بر�, �نتخا\ ستوE مقصد (ستوني كه قصد پركر�Eq E �� ���يد)، مكاE نما, محا��� �� بر��, ��يچه "پركر�E ستوE" قر�� �هيد � كليد     �� فشا� �هيد. با �ينكا� با فهرست 
عنا�ين ستوE ها, كا�برگ مو�جه خو�هيد شد. �� مقابل عنو�E هر ستوE، شما�� � نا� فيلد �طلاعا� متغير (محتو�, ستوE) نيز ��k شد� �ست. ستوE مو�� نظر �� �; �ين فهرست 

�نتخا\ نماييد.
يك ��يچه با عنو�E "فر�خو�ني يا پركر�E با..." نيز �� �ين محا��� تعبيه شد� �ست. با قر�� ���E مكاE نما, محا��� بر��, �ين ��يچه � فشا� كليد     با فهرست شيو� ها, مختلف 

پركر�E يك ستوE به شكل ;ير مو�جه خو�هيد شد. 

همانطو� كه �� شكل فوM �يد� مي شو�، پركر�E يكبا�� يك ستوE به هفت شيو� مختلف ميسر �ست. با �نتخا\ يكي �; گزينه ها, فهرست فوM، حسب مو�� لا;� �ست تا 
پا��مترها, �يگر, �� نيز پيش �; qغا; عمل پركر�E ستوE تعيين نماييد. مثلا بر�, پركر�E ستوE با يكي �; فيلدها, مشخصا� پايه پرسنلي، لا;� �ست تا "فيلد" مو�� نظر �� 

نيز معلو� كنيد.
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• پر كر�D با يك مقد�� ثابت : �� حين ���� نمو�E �طلاعا� متغير ماهانه، بسيا� پيش مي qيد كه يك مقد�� ثابت بر�, �كثر قريب به �تفاM كا�كناE به عنو�E يكي �; 
فيلدها, �طلاعا� متغير ماهانه قابل ��k باشد. مثلا �يا� كا�كر� �كثر كا�كناE 30 يا 31 ��; مي باشد. با �ستفا�� �; �ين �مكاE، مي تو�نيد يك مقد�� ثابت �� يكبا�� بر�, تما� 

كا�كناE منظو� كنيد � سپس با حركت �� كا�برگ، مو��� �ستثنايي �� �صلاg نماييد. 
با �نتخا\ گزينه "پركر�E با يك مقد�� ثابت"، با توجه به نوn ستوني كه بر�, فر�خو�ني يا پركر�E �نتخا\ كر�� �يد، ��يچه �, بر�, �خذ مقد�� ثابت مو�� نظر �� محا��� 
ظاهر خو�هد شد. �گر فيلد مقصد (فيلد موجو� �� ستوني كه قر�� �ست پر شو�) �; نوn عد�, يا تا�يخي باشد، يك ��يچه عا�, بر�, ��k عد� يا تا�يخ مو�� نظر �� محا��� 
ظاهر خو�هد شد. �گر فيلد مقصد �; نوn "معين كنند�" باشد، با يك محا��� با;شوند� مو�جه خو�هيد شد. با فشا� كليد     بر��, �ين محا��� با;شوند� مي تو�نيد "عضو معين 

كنند�" مو�� نظر بر�, پركر�E ستوE �� تعيين نماييد. 
• صفر كر�D يك ستوD (حذF محتويا� ستوD) :  بر�, حذ@ يكبا�� محتويا� يك ستوE، گزينه ��� �; فهرست �نو�n پركر�E ستوE �� �نتخا\ كنيد. نيا; به تعيين 

پا��متر �يگر, نيست � با تصويب محا���، محتويا� ستوE مو�� نظر صفر (حذ@) خو�هد شد. 
• فر�خو�ني يكي �@ فيلدها' مشخصا� پايه پرسنلي :  �ينكا�، با �نتخا\ گزينه سو� �; فهرست �نو�n پركر�E ميسر �ست. به �ين منظو�، لا;� �ست تا يكي �; فيلدها, 

مشخصا� پايه پرسنلي �� نيز �نتخا\ كنيد (هماE فيلد, كه قر�� �ست �� ستوE مقصد فر�خو�ند� شو�). به �ين منظو�، ��يچه �, به شكل ;ير �� محا��� �يد� خو�هد شد.

�ين ��يچه، يك محا��� با;شوند� �ست. با فشا� كليد     بر��, �ين ��يچه، با محا��� �نتخا\ يكي �; فيلدها, مشخصا� پايه پرسنلي مو�جه خو�هيد شد � مي تو�نيد فيلد 
مبد� (فيلد, كه قر�� �ست �� �ين ستوE كپي شو�) �� �نتخا\ كنيد. 

• فر�خو�ني يك فيلد �يگر �@ �طلاعا� متغير ماهانه : �ين گزينه به منظو� كپي يك فيلد �يگر �; �طلاعا� متغير ماهانه به فيلد مقصد مو�� �ستفا�� قر�� مي گير�. با 
�نتخا\ �ين گزينه، يك ��يچه �يگر �� محا��� ظاهر خو�هد شد. �ين ��يچه نيز يك محا��� با;شوند� �ست � بر�, �نتخا\ فيلد مبد�ء بكا� مي ���. همانند qنچه �� بند قبلي 

گفته شد، با �ستفا�� �; �ين ��يچه، مي تو�نيد يك فيلد �يگر �; �طلاعا� متغير ماهانه �� بر�, كپي �� ستوE مو��نظر �نتخا\ كنيد. 
• فر�خو�ني يكي �@ فيلدها' �طلاعا� �صلي حقو; : �ين حالت، �; پركا�بر�ترين شيو� ها, فر�خو�ني � پركر�E يك ستوE �; كا�برگ �ست. بسيا� پيش مي qيد كه 
مز�يا يا كسو� خاصي بر�, تمامي كا�كناE � كاملا مشابه qنچه �� يكي �; ماهها, قبل �علا� شد� �ست، مجد�� مطرg شو�. qنچه �� ماهها, قبل به سيستم �علا� شد�، به 
 nفهرست �نو� ;� �� sگزينه مربو ،Mسيستم _خير� شد� � قابل فر�خو�ني مجد� مي باشد. به منظو� فر�خو�ني يكي �; فيلدها, �صلي حقو �� Mهمر�� ساير فيلدها, �صلي حقو

شيو� ها, فر�خو�ني �نتخا\ كنيد. با �ينكا�، با تركيب ��يچه ها, ;ير �� محا��� مو�جه خو�هيد شد. 

يك ��يچه بر�, �نتخا\ فيلد مبد�ء (فيلد, �; �طلاعا� �صلي حقوM كه قر�� �ست فر�خو�ني شو�) �� محا��� �يد� مي شو�. با قر�� ���E مكاE نما, محا��� بر��, �ين ��يچه 
� فشا� كليد     با محا��� �نتخا\ يك فيلد مو�جه مي شويد � مي تو�نيد فيلد مو�� نظر �� �نتخا\ كنيد. بر�, فر�خو�ني �; �طلاعا� �صلي حقوM، تعيين فيلد كافي نيست. 
�طلاعا� �صلي حقوM به تفكيك ماهها, ساa �� سيستم _خير� مي شوند. بنابر�ين لا;� �ست تا "ما�" مو�� نظر بر�, فر�خو�ني �� نيز �نتخا\ كنيد (معلو� كنيد كه فيلد مو�� 

نظر، �; حقوM چه ماهي بايد فر�خو�ند� شو�).
�ست.                      با; شوند�  �نتخابي  فهرست  ��يچه يك  �ين  �ست.  تعبيه شد�  محا���   �� �ستفا�� شو�"   .....  Mصلي حقو�  ��طلاعا  ;�"  Eعنو� با  ��يچه �,  ما�،  �نتخا\  منظو�  به 

با فشا� كليد     بر��, �ين ��يچه، با فهرست ماهها, قبلي (ماههايي كه حقوq Mنها ثبت شد� �ست) مو�جه خو�هيد شد � مي تو�نيد ما� مو�� نظر �� �نتخا\ نماييد. 
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همچنين، هر;ماE كه �ستفا�� �; فيلدها, �صلي حقوM �� هر كا�بر� قابل تصو�, مطرg شو�، تعيين �ضعيت فيلدها, مزبو� �� ��بطه با سو�بق محاسبا� معوقه نيز ضر��, 
�ست. طبق معموa يك فهرست �نتخابي با;شوند�، بر�, �نتخا\ يكي �; سه گزينه qخرين �ضعيت حقوM ثبت شد�، �ختلا@ ناشي �; معوقه � �ضعيت پيش �; محاسبا� معوقه 

�� محا��� �يد� مي شو�، همچنين يك تكمه عمل كنند� بر�, �نتخا\ سو�بق معوقه مو��نظر نيز �� محا��� �يد� مي شو�.
• فر�خو�ني تفا�� ها' ناشي �@ محاسبا� معوقه : يكي �; كا�بر�ها, فر�خو�ني يك فيلد �; �طلاعا� �صلي حقوM، �� ;ماني �ست كه پس �; �جر�, عمليا� محاسبه 
معوقه، بخو�هيد مابه �لتفا�� ها, ناشي �; محاسبه معوقه (مز�يا � كسو� معوقه) �� �� فيلدها, �طلاعا� متغير قر�� �هيد � �� حقوM ما� بعد بپر��;يد يا كسر كنيد. به �ين 

منظو� بايد مر�حل ;ير �� �نجا� �هيد. 
• �� محا��� فر�خو�ني � پركر�E ستوE، �� ��يچه شيو� "فر�خو�ني يا پركر�E" گزينه "يك فيلد �; �طلاعا� �صلي حقوM" �� �نتخا\ كنيد.

• فيلد, كه قصد ���يد تفا�� مقا�ير Eq �� �ثر محاسبا� معوقه �� فر�خو�ني نماييد، �� با �ستفا�� �; ��يچه مربوs �نتخا\ كنيد. مثلا بر�, فر�خو�ني تفا�� حق بيمه سهم كا�گر، 
فيلد "حق بيمه سهم كا�گر" �� �نتخا\ كنيد. 

• �� ��يچه "فيلدها, �صلي حقوM �� ��بطه با معوقه"، گزينه ��� (�ختلا@ ناشي �; محاسبا� معوقه) �� �نتخا\ كنيد.
• تكمه عمل كنند� "فهرست سو�بق �جر�, محاسبا� معوقه" �� فشا� �هيد. �� فهرستي كه با �ينكا� ظاهر مي شو�، سو�بق معوقه مو��نظر �� �نتخا\ كنيد. تفا�� فيلد مزبو� 
 � Insert مي كنيم كه �� پنجر� فهرست سو�بق، علامت گذ��, با كليد ,��qخو�هد شد. يا� k�� كا�برگ Eتحت تاثير سو�بقي كه به �ين ترتيب �نتخا\ مي كنيد �� ستو

�نتخا\ � تصويب با Enter �نجا� مي شو� .
يا���q, مي كنيم كه بر�, �ستفا�� �; �ين �مكانا�، qشنايي كافي با محاسبا� معوقه � مطالب فصل مربوs �لز�مي �ست. همچنين مجد�� تذكر مي �هيم كه �گر عمل فر�خو�ني 
بايد به �فعا� � بر�, فيلدها, متعد�, �نجا� شو�، �ستفا�� �; "پر��;� ها, �ضافي" كاملا به صرفه � مناسب �ست. پر��;� ها, �ضافي � كا�بر� qنها �� �ين مو�� خا} �� يكي 

�; فصل ها, قبلي (فصل برنامه ها) توضيح ���� شد� �ند.
• پركر�D ستوD كا�برگ با يكي �@ متغيرها' محاسبه شد� �� يك برنامه : يكي �; كا�بر�ها, نه چند�E مهم برنامه ها، �جر�, يك برنامه با هد@ محاسبه يك 
متغير � ��k متغير مزبو� �� يك ستوE �; كا�برگ �ست. �ين كا�بر� خا}، �; Eq جهت بد�E �هميت خو�ند� مي شو� كه �نجا� عمل مشابه �لي به صو�� سيستماتيك � 
كنترa شد�، با �جر�, يك پر��;� �ضافي قابل �نجا� �ست. با �ين همه، �گر مو�� خاصي پيش بيايد � يا �گر برنامه مو��نظر �; قبل (مثلا بر�, �خذ يك گز��T) qما�� باشد � 

بخو�هيم متغير محاسبه شد� �� qنر� �� يك فيلد �; �طلاعا� متغير ماهانه قر�� �هيم، �ستفا�� �; �ين گزينه ����, توجيه خو�هد بو�. 
به منظو� �جر�, يك برنامه � فر�خو�ني يك متغير كه �� Eq برنامه محاسبه شد� �ست، بايد گزينه "يكي �; متغيرها, محاسبه شد� �� برنامه" �� �� ��يچه شيو� فر�خو�ني يا 

پركر�E �نتخا\ كنيم. با �ينكا� شكل محا��� تغيير كر�� � به صو�� ;ير ��خو�هد qمد.

يك ��يچه با عنو�E "�جر�, برنامه" �� محا��� �يد� مي شو�. �ين ��يچه يك محا��� با;شوند� �ست. با فشا� كليد     بر��, �ين ��يچه، با محا��� �نتخا\ يك برنامه مو�جه 
خو�هيد شد. �� شكل فوM فرl شد� كه برنامه �, به نا� MEH1 به �ين منظو� �نتخا\ شد� باشد (�ين برنامه به �;�, هر يك �; سطرها, كا�برگ �جر� مي شو� � متغير 
مو��نظر �� محاسبه مي كند). ��يچه �يگر, نيز بر�, �نتخا\ "متغير" مو��نظر �� محا��� تعبيه شد� �ست. با فشا� كليد     بر��, �ين ��يچه، محا��� qشنا, �نتخا\ يك 

متغير برنامه ظاهر خو�هد شد. �� شكل فوM، متغير A7 به عنو�E نمونه �نتخا\ شد� �ست.
ممكن �ست �� برنامه مزبو�، �; فيلدها, �طلاعا� �صلي حقوM بر�, �نجا� محاسبا� �ستفا�� شد� باشد. طبق معموa، هر با� �ستفا�� �; �طلاعا� �صلي حقوM، مستلز� تعيين 

"ما�" � �ضعيت �طلاعا� �صلي حقوM �� ��بطه با سو�بق �جر�, محاسبا� معوقه �ست. �� �ينجا نيز به ���a عا�,، ��يچه �, بر�, �نتخا\ ما� � ��يچه �يگر, بر�,
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تعيين �ضعيت �طلاعا� �صلي �� ��بطه با معوقه �� محا��� تعبيه شد� �ند. يك تكمه عمل كنند� نيز بر�, �نتخا\ سو�بق �جر�, محاسبا� معوقه �� محا��� �يد� مي شو�. 
�ستفا�� �; �مكانا� مزبو�، كاملا به شيو� �, كه پيش �; �ين با�ها توضيح ���� شد� �ست، ميسر مي باشد. 

 ;� �• پركر�D يك ستوD با يك فيلد �@ يك فايل DBF : �ين �مكاE بر�, سا;گا�, با نسخه ها, قبلي نر� �فز�� �� سيستم تعبيه شد� �ست. بر�, فر�خو�ني �طلاعا
 "DBF فايل ;� (Import) �يك فايل DBF �مكانا� گستر�� �, بطو� جد�گانه �� سيستم پيا�� سا;, شد� �ند. �ين �مكانا� با �نتخا\ گزينه �, به نا� "فر�خو�ني �طلاعا
كه �� فهرست �نتخابي "�طلاعا�" قر�� ����، قابل �ستفا�� مي باشند. توصيه مي كنيم كه بر�, فر�خو�ني �طلاعا� �; فايل ها, Eq ;� DBF گزينه �ستفا�� كنيد. با �ين همه 

به منظو� تكميل توضيحا�، پركر�E يك ستوE كا�برگ �; يك فايل DBF �� نيز توضيح مي �هيم. 
 ،aمثا Eستمز� به ساير سيستم ها, مكانيز� تعبيه شد� �ند. به عنو�� � Mسيستم حقو aبه منظو� �تصا DBF متغير ماهانه �; فايل هايي با ساختا� ��مكانا� فر�خو�ني �طلاعا
�گر �; نر� �فز�� حضو� � غيا\ يا ساعت ها, كامپيوتر, كا�� ;ني �ستفا�� مي كنيد، مي تو�نيد با �ستفا�� �; �ين �مكانا�، �طلاعاتي چوE كا�كر�، �ضافه كا�، مامو�يت يا غيبت �� 
بطو� خو�كا� �; نر� �فز��ها, پيش گفته فر�خو�ني نماييد (�يگر نيا;, به ���� نمو�E �طلاعا� نخو�هيد ��شت). �ين عمل به شرطي ميسر �ست كه ��لا نر� �فز�� مبد�ء (نر� �فز�� 
حضو� � غيا\ يا ساعت كامپيوتر,) تو�نايي �يجا� فايل با ساختا� DBF �� ��شته باشد � ثانيا �� يكي �; فيلدها, فايل DBF، شما�� پرسنلي كا�كناE، به هماE صو�تي كه 

�� سيستم حقوM � �ستمز� ��k شد� �ست، موجو� باشد. 
�� صو�� �جو� شر�يط فوM، بر�, فر�خو�ني �طلاعا� موجو� �� يك فايل k�� � DBF خو�كا� qنها �� يك ستوE �; كا�برگ �طلاعا� متغير ماهانه، گزينه qخر �; فهرست 

�نو�n شيو� ها, فر�خو�ني �� �نتخا\ كنيد. با �ينكا� محا��� فر�خو�ني تغيير شكل مي �هد � به صو�� ;ير ��مي qيد. 

همانطو� كه �� شكل فوM �يد� مي شو�، بر�, فر�خو�ني �; فايل DBF، تعيين سه پا��متر لا;� �ست. بر�, هر يك �; �ين پا��مترها يك ��يچه �� محا��� تعبيه شد� �ست. 
��يچه "فايل DBF" بر�, �نتخا\ فايل مبد�ء (كه قر�� �ست فر�خو�ند� شو�) بكا� مي ���. با فشا� كليد      بر��, �ين ��يچه با محا��� �نتخا\ يك فايل مو�جه خو�هيد 
شد. �ين محا��� قبلا بطو� كامل �� فصل "شيو� ها, �نتخا\" توضيح ���� شد� �ست. بر�, تعيين فايل DBF، كافي �ست مكاE � نا� فايل مو�� نظر �� �� ��يچه �, كه 

به همين منظو� تعبيه شد� �ست ���� كنيد � محا��� �نتخا\ فايل DBF �� تصويب نماييد. 
پيش �; �ين گفتيم كه يكي �; شر�يط �ساسي بر�, فر�خو�ني �طلاعا� �; فايل DBF �ين �ست كه شما�� پرسنلي كا�كناE �� يكي �; فيلدها, DBF موجو� باشد. با �ستفا�� 
�; �ين شما�� �ست كه هر يك �; �كو��ها, DBF �� سيستم حقوM � �ستمز� "نوسا" شناسايي مي شوند � ���� ها, فر�خو�ني شد� �� سطر مناسب �; كا�برگ ��k مي گر��. 
يك ��يچه با عنو�E "فيلد حا�, شما�� پرسنلي" بر�, معرفي همين فيلد �� محا��� �يد� مي شو�. با قر�� ���E مكاE نما, محا��� بر��, �ين ��يچه � فشا� كليد     با 
فهرست فيلدها, موجو� �� فايل DBF مو�جه خو�هيد شد � مي تو�نيد فيلد حا�, شما�� پرسنلي �� �نتخا\ كنيد. qخرين ��يچه، بر�, �نتخا\ فيلد, كه قر�� �ست فر�خو�ند� 
شو� بكا� مي ���. �ين ��يچه نيز يك فهرست �نتخابي با;شوند� �ست. با فشا� كليد     بر��, �ين ��يچه نيز با فهرست فيلدها, DBF مو�جه خو�هيد شد � مي تو�نيد فيلد 

مو�� نظر �� بر�, فر�خو�ني �نتخا\ نماييد. 
همانطو� كه �� بندها, قبل گفته شد، �مكانا� متعد� � متنوعي بر�, تعيين يكبا�� مقا�ير فيلدها, �طلاعا� متغير ماهانه �� سيستم تعبيه شد� �ست. qخرين نكته قابل 
توجه �� ��بطه با �ين �مكانا� (پركر�E يكبا�� يك ستوE �; كا�برگ)، �مكاE �ستفا�� �; شر�يط � همچنين بلوi، بر�, محد�� كر�E سطرها, كا�برگ مي باشد. با �ستفا�� 
�; مجموعه شر�يط (تعريف � �عماa شر�يط �لخو�� به فهرست كا�كناE) مي تو�E ترتيبي ��� كه سطرها, كا�برگ فقط حا�, برخي �; كا�كناE (با شر�يط مو��نظر) باشند. به 

�ين ترتيب، عمل فر�خو�ني يا پركر�E يك ستوE فقط بر �طلاعا� موجو� �� سطرها, كا�برگ، يعني �شخا} مو��نظر, كه با شر�يط معلو� شد� �ند تاثير خو�هد ��شت. 
به عنو�E مثاa، �گر بخو�هيد يكي �; فيلدها, �طلاعا� متغير ماهانه �� فقط بر�, كا�كناE يكي �; بخش ها, سا;ماE با مقد�� ثابتي پركنيد، كافي �ست �بتد� يك مجموعه 
 Eمثل "بخش مسا�, حسابد��," منجر به ظهو� كا�كنا sبخش مو��نظر �� كا�برگ �حضا� شوند (يك شر Eترتيبي �هيد تا فقط كا�كنا ،Eq aشر�يط تشكيل �هيد � با �عما

بخش حسابد��, �� كا�برگ خو�هد شد). پس �; �ينكه سطرها, كا�برگ �� به �لخو�� محد�� نمو�يد، مي تو�نيد با Shift+Ins عمل پركر�E �� به �لخو�� �نجا� �هيد.
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�; طر@ �يگر، �� صو�تي كه تعد��, �; سطرها, كا�برگ �� به صو�� يك "بلوi" معلو� كر�� باشيد، عمل فر�خو�ني يا پركر�E فقط �� هماE بلوi �نجا� خو�هد شد. �; 
�ين قابليت نيز مي تو�نيد بر�, تغيير محتو�, يك فيلد �� يك محد��� �; سطرها, كا�برگ �ستفا�� كنيد. بر�, تعريف بلوi، مكاE نما, كا�برگ �� به نخستين سطر مو�� 
نظر منتقل كنيد � سپس ��حالي كه كليد Shift �� نگهد�شته �يد، مكاE نما �� به qخرين سطر �; محد��� �لخو�� ببريد. سطرها, مو��نظر با �نگ �يگر, �; ساير سطرها, 

كا�برگ متمايز مي شوند كه نمايانگر �جو� يك بلوi �ست. بر�, مخفي كر�E بلوCtrl+H ;� i �ستفا�� كنيد. 

حذF (صفر كر�D) يك سطر
�� حين كا� با كا�برگ تد�ين �طلاعا� متغير ماهانه، �� صو�� تمايل به حذ@ تمامي �طلاعاتي كه بر�, يكي �; پرسنل (�� يك سطر �; كا�برگ) ��k شد� �ند، مي تو�نيد �; كليدها, 

Ctrl+D �ستفا�� كنيد. با �ينكا� با محا��� �, به شكل ;ير مو�جه خو�هيد شد.

همانطو� كه �� شكل فوM �يد� مي شو�، �� شيو� بر�, حذ@ يك سطر �جو� ����. يك ��يچه �نتخابي با �� گزينه به منظو� �نتخا\ يكي �; �� شيو� مزبو� �� محا��� قر�� ���� 
شد� �ست. تفا�� �ين �� شيو� �; qنجا ناشي مي شو� كه تمامي فيلدها, تشكيل �هند� �طلاعا� متغير ماهانه، لز�ما �� ستوE ها, كا�برگ تعريف نشد� �ند. به همين �ليل، پيش 
�; حذ@ فيلدها, �طلاعا� متغير ماهانه يكي �; پرسنل (يك سطر) ،پرسيد� مي شو� كه هد@ "فقط صفر كر�E ستوE ها, كا�برگ �ست" يا �ينكه قصد ���يد "كليه فيلدها, 

�طلاعا� متغير ماهانه �� صفر كنيد". حسب مو�� يكي �; گزينه ها �� �نتخا\ كنيد � محا��� �� تصويب نماييد. 

فر�خو�ني يك سطر �@ �طلاعا� �صلي حقو;
 �� ،�به يا����يم كه برخي �; فيلدها, �طلاعا� �صلي حقوM، حا�, هماE ���� ها, خا� �علا� شد� به سيستم مي باشند كه به منظو� مستندسا;, حقوM، به همر�� ساير �طلاعا
حقوM هر ما� _خير� � نگهد��, مي شوند. �ين ���� ها, خا� عبا�� بو�ند �; �طلاعا� گز��T شد� (متغير ماهانه) � همچنين �حكا� حقوM موجو� �� مشخصا� پايه پرسنلي. ���� ها, 
خا� �� فيلدها, ��جاعي �; �طلاعا� �صلي حقوM قر�� مي گيرند. بنابر�ين به �;�, هر يك �; فيلدها, �طلاعا� متغير ماهانه، يك فيلد متناظر �� �طلاعا� �صلي حقوM نيز �جو� 

����. qنچه كه �� ماهها, قبل به عنو�E �طلاعا� متغير ماهانه �� سيستم ��k شد� �ست، به همر�� ساير فيلدها, �صلي حقوM هر ما�، �� سيستم _خير� مي گر��.
 ��� حين تد�ين �طلاعا� متغير ماهانه، مي تو�E يك سطر �; كا�برگ �� با فيلدها, متناظر موجو� �� �طلاعا� �صلي حقوM ماهها, قبل پر كر�. به عبا�� �يگر، مي تو�E �طلاعا
متغير ماهها, قبل �� �� يك سطر �; كا�برگ فر�خو�ني نمو�. به �ين منظو�، مكاE نما, كا�برگ �� به سطر مو�� نظر منتقل كنيد � كليدها, Ctrl+I �� فشا� �هيد. با �ينكا�، 

محا��� �, به شكل ;ير ظاهر خو�هد شد (فر�خو�ني به شرطي ميسر �ست كه حقوM ماهها, گذشته �� سيستم ثبت شد� � موجو� باشد). 

�� محا��� فر�خو�ني، يك ��يچه بر�, �نتخا\ "ما�" �يد� مي شو�. �ين ��يچه، يك فهرست �نتخابي با;شوند� �ست. با قر�� ���E مكاE نما, محا��� بر��, �ين ��يچه � فشا� 
كليد     فهرست ماههايي �; ساa كه عمل ثبت حقوq �� Mنها �نجا� شد� �ست، ظاهر مي شو�. ما� مو�� نظر (ماهي كه قصد فر�خو�ني �طلاعا� �صلي حقوq Mنر� ���يد) �� �; �ين 

فهرست �نتخا\ كنيد. 
يك ��يچه �نتخابي سا�� با �� گزينه نيز �� �ين محا��� �يد� مي شو� كه بر�, تعيين شيو� فر�خو�ني كا�بر� ����. �; qنجا كه تمامي فيلدها, �طلاعا� متغير ماهانه لز�ما �� ستوE ها, 
كا�برگ تعريف نشد� �ند، �� شيو� بر�, فر�خو�ني پيش بيني شد� �ست. �نتخا\ گزينه ��a باعث خو�هد شد كه فقط فيلدهايي كه به عنو�E ستوE ها, كا�برگ تعريف شد� �ند �; 

�طلاعا� �صلي حقوM فر�خو�ند� شوند. �نتخا\ گزينه ��� منجر به فر�خو�ني تمامي فيلدها, �طلاعا� متغير ماهانه خو�هد شد. 



��هنما� �ستفا�� كنند� – جلد ���

23

تد�ين كا�برگ ها' محاسبا� معوقه
qخرين بخش �; مباحث مربوs به تد�ين �طلاعا�، شرg عمليا� qما�� سا;, �طلاعا�، بر�, �جر�, محاسبا� معوقه �ست. بخشي �; �ين عمليا�، تد�ين ���� ها, خا� حقوM مي باشد 
 gنيز نگهد��, مي شوند - �صلا Mصلي حقو� �(يا���q, مي كنيم كه ���� ها, خا� حقوM، شامل �حكا� حقوM � �طلاعا� گز��T شد� ماهانه هستند كه همگي �� فيلدها, �طلاعا
� تد�ين ���� ها, خا� حقوM به معني �صلاg � تد�ين برخي �; فيلدها, �طلاعا� �صلي حقوM �ست). �; �ين جنبه، شباهت بسيا� ;يا�, بين كا�برگ ها, محاسبا� معوقه با �� 
 ،(Enter با فشا� كليد) قابل تد�ين" �ست � �� حين كا� با كا�برگ، با �نتخا\ هر سطر" Eگونه كا�برگي كه پيش �; �ين بر�سي كر�يم �جو� ����. هر كا�برگ، ����, تعد��, ستو
كا�برگ به �ضعيت �صلاg �طلاعا� مي ���. همچنين همانند كا�برگ ها, تد�ين مشخصا� پايه پرسنلي � �طلاعا� متغير ماهانه، �حضا� محا��� � تد�ين �طلاعا� با �ستفا�� �; 

Eq نيز ميسر �ست (به هماE شيو� � با فشا� كليدها, Shift+Enter  بر��, يك سطر).
�ما �; qنجا كه �ين كا�برگ بطو� مشخص به عمليا� محاسبا� معوقه نيز مربوs �ست، تفا�� ها, قابل ملاحظه �, با كا�برگ ها, مشابه قبلي ����. �ين تفا�� ها �; �ظايف �ضافه �, 

كه �ين كا�برگ برعهد� ���� ناشي مي شوند. همانطو� كه پيش �; �ين �� فصل "محاسبا� معوقه" گفته شد، كا�برگ محاسبا� معوقه �ظايف ;ير �� برعهد� ����.  
• �; qنجا كه محاسبا� معوقه، بر�, �صلاg حقوM ماهها, قبل بكا� مي ��ند، تعيين "ما�" مو��نظر بر عهد� كا�برگ �ست.

• �شخاصي كه مي بايد تحت تاثير محاسبه معوقه قر�� بگيرند، بايد توسط كا�برگ قابل تعيين � �نتخا\ باشند. 
• ���� ها, خا� حقوM بايد �� كا�برگ قابل �صلاg باشند. 

�جو� �ظايف فوM، منجر به بر�; نكا� جديد � �ختصاصي �� حين كا� با كا�برگ محاسبا� معوقه مي شوند. به خصو} با توجه به �ينكه تعيين �شخا} موضوn محاسبه 
معوقه نيز با كا�برگ �ست، يك تفا�� عمد� مطرg مي شو� � همين تفا�� نيز مبنا, بسيا�, �; نكا� مو�� بحث خو�هد بو�: سطرها, كا�برگ با;نمايي كنند� �شخاصي 
هستند كه عمليا� محاسبا� معوقه بر��, �طلاعا� �صلي حقوq Mنها �� يكي �; ماهها, گذشته �نجا� مي گير�. بنابر�ين، برخلا@ كا�برگ ها, تد�ين مشخصا� پايه پرسنلي 

� �طلاعا� متغير ماهانه كه بطو� عا�, حا�, تمامي كا�كناE بو�ند، كا�برگ محاسبا� معوقه فقط حا�, �شخا} موضوn محاسبه معوقه خو�هد بو�.
عمليا� محاسبا� معوقه، با تد�ين �ين كا�برگ qغا; مي شو�. �ينكا� با �نتخا\ گزينه �, به همين نا� �; فهرست �نتخابي �طلاعا� �نجا� مي شو�. با �نتخا\ �ين گزينه، يك 
محا��� �بتد�يي به شكل ;ير ظاهر خو�هد شد. همانند محا��� هايي كه قبل �; �حضا� كا�برگ ها, تد�ين مشخصا� پايه پرسنلي � �طلاعا� متغير ماهانه بر�سي كر�يم، �ين 

محا��� نيز �نتخا\ فر� كا�برگ � محا��� تد�ين �طلاعا� �� ميسر مي كند.  

�� �بتد�, �ين محا���، �� ��يچه �يد� مي شوند. �ين ��يچه ها، فهرست ها, با;شوند� �, هستند كه بر�, �نتخا\ فر� كا�برگ � فر� محا���، مو�� �ستفا�� قر�� مي گيرند. �� شكل 
فوM، فر� ها, "نمونه كامل" كه پيش �; �ين بر�, كا�برگ � محا��� معوقه تعريف شد� �ند، �يد� مي شوند. �� صو�تي كه فر� ها, �يگر, بر�, كا�برگ � محا��� معوقه تعريف 

شد� باشند، مي تو�نيد با فشا� كليد     بر��, ��يچه ها, مذكو�، نسبت به �نتخا\ فر� ها, مو�� نظر �قد�� كنيد. 
 �يكي �; �ظايف مهم كا�برگ محاسبا� معوقه، تعيين "ما�" بر�, �جر�, معوقه �ست. �� محا��� فوM، يك ��يچه �يژ� به �نتخا\ ما� �ختصا} يافته �ست (تد�ين كا�برگ محاسبا

معوقه بر�,....). با فشا� كليد      بر��, �ين ��يچه با فهرست ماهها, ساa مو�جه خو�هيد شد � مي تو�نيد ما� مو�� نظر �� �نتخا\ كنيد. 
��يچه "شر�يط" � ��يچه �يگر, كه مربوs به �كو��ها, فاقد �طلاعا� �صلي حقوM �ست، طبق معموa �� محا��� �يد� مي شوند. توجه كنيد كه �گرچه كا�كر� �صولي �ين ��يچه ها 
كاملا شبيه به مو��� كا�بر� قبلي �ست، �ما تاثير qنها �� كا�برگ محاسبا� معوقه مضاعف �ست: به يا����يم كه كا�برگ محاسبا� معوقه، معمولا شامل تما� كا�كناE نمي باشد. 
�عماa مجموعه شر�يط به يك كا�برگ يا ��خو�ست حذ@ �كو��ها, فاقد �طلاعا� �صلي حقوM �; سطرها, Eq، منجر به محد�� شدE سطرها, كا�برگ � عد� با;نمايي تعد��, 

�; پرسنل �� كا�برگ خو�هد شد. 
��لا �ين محد��يت، فقط با توجه به سطرهايي كه �; قبل �� كا�برگ ��k شد� �ند �عماa مي گر��. به عنو�E مثاa، فرl كنيد �� كل موسسه 50 نفر با نوn �ستخد�� "قر�����," 
مشغوa بكا� مي باشند. �� �فعه قبلي �حضا� كا�برگ معوقه بر�, يك ما� بخصو}، تعد�� 100 نفر �; كا�كناE �� �� سطرها, كا�برگ ��k كر�� باشيم � �; �ين تعد��، مثلا 35 نفر 

����, نوn �ستخد�� قر�����, باشند. �� �ين �ضعيت، �گر با �ستفا�� �; مجموعه شر�يط، فهرست كا�كناE قر�����, �� بخو�هيم، فقط هماE 35 نفر, كه �; قبل �� كا�برگ 
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فر�خو�ند� شد� �ند �� ملاحظه خو�هيم كر�. �گر همين شرs �� به يك كا�برگ تد�ين مشخصا� پايه پرسنلي يا �طلاعا� متغير ماهانه �عماa مي كر�يم، هر 50 نفر شاغل قر�����, 
�� كا�برگ ظاهر مي شدند. 

ثانيا �� صو�� �عماa محد��يت به سطرها, كا�برگ، �� qيند� � �� حين �فز��E سطر به كا�برگ، فقط مي تو�نيم �; �شخاصي كه شر�يط �بتد�يي �� بر����q مي كنند بر�, فر�خو�ني 
�� كا�برگ �ستفا�� كنيم. �� مثاa قبلي، حد�كثر مي تو�نيم بقيه 15 نفر شاغل قر�����, كه قبلا �� كا�برگ فر�خو�ند� نشد� �ند �� به سطرها, كا�برگ �ضافه كنيم.

با توجه به �ين نكا�، كا�بر� "شر�يط" �� كا�برگ محاسبا� معوقه بسيا� محد�� �ست � �; �ين نظر با كا�برگ هايي كه پيش �; �ين �يديم تفا�� ����. �عماa شر�يط به يك كا�برگ 
 Eمخفي شد (محاسبه معوقه مي باشند nتعيين كنند� �فر�� موضو) سطرها, كا�برگ خو�هد شد � با توجه به معنا, خاصي كه �ين سطرها به همر�� ���ند Eمنجر به مخفي شد
سطرها, كا�برگ محاسبا� معوقه مطلو\ نيست. �عماa شر�يط �� كا�برگ معوقه، فقط �� حين �خذ فر� چاپي كا�برگ � يا به همر�� �ستفا�� �; Shift+Ins بر�, پركر�E يك 

ستوE �; كا�برگ ����, كا�بر� مي باشد. 

�ستفا�� �@ كا�برگ محاسبا� معوقه
پس �; تكميل � تصويب محا��� �بتد�يي، پنجر� كا�برگ ظاهر مي شو�. �ين پنجر� كاملا شبيه به پنجر� ها, مشابهي �ست كه پيش �; �ين بر�سي كر�يم. با �ين تفا�� كه �; �بتد�، 
فاقد سطر مي باشد. �ما پس �; �ينكه �شخا} مو�� نظر �� �� كا�برگ ��k كر�يم، �ستفا�� �; �ين كا�برگ به منظو� تد�ين ���� ها, خا� حقوM، هيچ تفا�تي با كا�برگ هايي كه پيش 

�; �ين بر�سي كر�يم نخو�هد ��شت. �فز��E سطر به كا�برگ با فشا� كليد Insert ميسر �ست. با �ينكا� با محا��� �, به شكل ;ير مو�جه خو�هيد شد.

محا��� فوM، حا�, يك ��يچه �نتخابي با 4 گزينه �ست. �ين 4 گزينه مربوs به 4 شيو� مختلف بر�, �فز��E �كو�� (سطر) به كا�برگ مي باشند. حسب مو�� بايد يكي �; �ين 
گزينه ها �� �نتخا\ كنيد. با �نتخا\ هر گزينه، ممكن �ست �جر�, تشريفا� �يگر, نيز تا پيش �; �فز��� شدE ��قعي سطر به كا�برگ لا;� باشد، مثلا بر�, �فز��E يك �كو�� به 

كا�برگ، لا;� �ست تا شما�� پرسنلي شخص مو�� نظر �� نيز تعيين كنيد.
• با �نتخا\ نخستين گزينه (�فز��E يك �كو��)، لا;� �ست تا شخص مو�� نظر �� نيز �نتخا\ نماييد. به �ين منظو�، ��يچه �, با عنو�E "شما�� پرسنلي" �� محا��� تعبيه شد� 

�ست. با قر�� ���E مكاE نما, محا��� بر��, �ين ��يچه � فشا� كليد     با محا��� �نتخا\ يكي �; پرسنل مو�جه خو�هيد شد. 
• �فز��E يكبا�� تعد��, �كو�� كه �� يك محد��� (�; نظر شما�� پرسنلي) قر�� ��شته باشند نيز با �نتخا\ گزينه ��� �; ��يچه �نتخابي مو�� بحث ميسر �ست. با �ينكا� شكل 
محا��� تغيير خو�هد كر� � �ينبا� �� ��يچه بر�, تعيين شما�� ها, پرسنلي شر�n � خاتمه محد��� مو�� نظر �� محا��� ظاهر مي شوند. با فشا� كليد     بر��, هر يك �; �ين 

�� ��يچه، حسب مو�� با محا��� �نتخا\ پرسنل شر�n � خاتمه محد�� مو�جه خو�هيد شد. 

• �گر قصد تغيير حقوM �شخاصي كه ����, �يژگي مشخص � معلومي هستند �� ��شته باشيد، مي تو�نيد �; گزينه سو� �ستفا�� كنيد. با �نتخا\ �ين گزينه، ��يچه �, بر�, �نتخا\ 
 �يا تعيين "مجموعه شر�يط" مو�� نظر �� محا��� ظاهر خو�هد شد. �فر��E يكبا�� حاصل �عماa يك مجموعه شر�يط، پركا�بر�ترين شيو� �فز��E سطر به كا�برگ محاسبا
معوقه �ست � �� عمل، �� �كثر مو��� �; �ين شيو� �ستفا�� خو�هد شد. به عنو�E مثاa، بر�, �جر�, محاسبه معوقه بر��, حقوM تما� كا�كناE "قر�����,"، كافي �ست شرطي 
 Eتما� كا�كنا Eيك مجموعه شر�يط تعريف � �� �ين محا��� �نتخا\ كنيد. تصويب محا��� �� �ين �ضعيت، باعث �فز��� شد �چوE "نوn �ستخد�� = قر�����," �� به صو�

قر�����, به كا�برگ محاسبا� معوقه خو�هد شد. 
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• qخرين گزينه، �; همه سا�� تر �ست � به يكبا��، منجر به �فز��� شدE تمامي كا�كناE سا;ماE �� سطرها, كا�برگ خو�هد شد. �لبته ��k پرسنل تكر��, �� سطرها, كا�برگ 
ميسر نيست � سيستم همو��� بطو� خو�كا� مانع �; �فز��� شدE سطرها, تكر��, مي گر��.

�� حين �فز��E سطر به كا�برگ، همو��� چند نكته توسط سيستم مو�� توجه قر�� مي گير�: ��لا، هرگز �كو�� تكر��, به كا�برگ �فز��� نخو�هد شد. �گر بخو�هيد �كو�� 
 T�� 3 ;� يكبا�� تعد��, �كو�� (به هر يك Eيا �كو��هايي �� به كا�برگ �ضافه كنيد كه �; قبل �� كا�برگ موجو� بو�� �ند، با پيغا� خطا مو�جه خو�هيد شد. �� حين �فز��
 Eكر�� باشيد، �� حين �فز�� aموجو�) فقط �كو��هايي �فز��� خو�هند شد كه �; قبل �� كا�برگ �جو� ند�شته باشند. ثانيا �گر �; �بتد� مجموعه شر�يطي �� به كا�برگ �عما
�كو��(ها,) جديد، فقط �شخاصي كه مجموعه شر�يط �بتد�يي �� بر����q كنند به كا�برگ �ضافه خو�هند شد. تركيب مو��� فوM، تاحد, تشخيص تعد�� �كو��ها, �فز��� شد� 

به كا�برگ �� �شو�� مي سا;� (به همين �ليل �ستفا�� �; مجموعه شر�يط، �; �بتد� بر�, محد�� كر�E سطرها, كا�برگ توصيه نمي شو�). 
 ،Eq مي كنيم كه �� �ثر aعما� Eq معوقه، تعد�� 41 �كو�� �; قبل �جو� ��شته باشد. �� �بتد�, �حضا� كا�برگ، مجموعه شر�يطي �� به �فرl كنيد �� يك كا�برگ محاسبا
تعد�� 11 �كو�� �; سطرها, �بتد�يي كا�برگ مخفي شد� � كا�برگ با 30 سطر با;نمايي خو�هد شد. �� چنين �ضعيتي، �قد�� به �فز��E سطر به كا�برگ مي كنيم. فرl كنيد 

بخو�هيم 321 �كو�� �يگر �� به كا�برگ �ضافه كنيم. با محا��� �, به شكل ;ير مو�جه خو�هيم شد. 

ملاحظه مي كنيد كه با نكا� متعد�, مو�جه هستيم: با تعيين يك محد��� �; �كو��ها، مي خو�هيم 321 �كو�� �� به كا�برگ �ضافه كنيم. �; �ين تعد�� �كو��، 30 �كو�� �; قبل �� 
سطرها, كا�برگ موجو� هستند (� تحت تاثير شر�يط �بتد�يي نيز مخفي نشد� �ند). 11 �كو�� نيز �گرچه �� كا�برگ موجو� هستند �ما تحت تاثير شر�يط �بتد�يي با;نمايي نشد� �ند. 
تا �ينجا، با توجه به ممانعت �; ��k �كو��ها, تكر��, �� كا�برگ، �; �ضافه شدE 41 �كو�� �بتد�يي (11 + 30) جلوگير, خو�هد شد. �ما 123 �كو�� �; �ين محد��� نيز �� شر�يط 
�بتد�يي كه بر�, كا�برگ تنظيم كر�� �يم صدM نمي كنند � قابل �ضافه شدE به كا�برگ نيستند. 157 �كو�� باقي مي مانند كه با پاسخ مثبت به پرسش فوM به كا�برگ �ضافه خو�هند 
 aشر�يط محد�� كر�� �يم. �گر چنين كا�, �نجا� نمي شد، فقط با كنتر aفقط به �ين �ليل �يجا� شد� �ست كه �; �بتد� سطرها, كا�برگ �� با �عما ،Mشد. توجه كنيد كه پيچيدگي فو

�كو��ها, تكر��, مو�جه بو�يم � پيغا� فوM بسيا� سا�� تر مي گر�يد. 
پس �; �فز��E سطرها, �لخو�� به كا�برگ، �� صو�تي كه �; تغيير حقوM برخي �; كا�كناE منصر@ شديد، لا;� �ست تا Eq كا�كناE �� �; كا�برگ حذ@ كنيد. حذ@ يكي �; پرسنل 
�; كا�برگ، با حذ@ سطر مربوs �نجا� مي شو�. حذ@ يك سطر �; كا�برگ هيچ تاثير, �� �طلاعا� موجو� �� سيستم نخو�هد ��شت، بلكه فقط �; تغيير حقوM �, �� حين �جر�, 
 �� Delete ستفا�� كنيد. با فشا� كليد� "iميسر �ست. بر�, حذ@ يكبا�� تعد��, سطر �; كا�برگ، مي تو�نيد �; "بلو Delete معوقه جلوگير, مي كند. عمل حذ@ با فشا� كليد
صو�� �جو� بلوi �� سطرها, كا�برگ، با محا��� ;ير مو�جه خو�هيد شد. �� صو�� تمايل به حذ@ يكبا�� بلوi، گزينه ��� �; ��يچه �نتخابي موجو� �� �ين محا��� �� �نتخا\ 

كنيد. �� صو�� �نصر�@ �; حذ@ بلوi، بر�, مخفي كر�E بلوi (با;گر��ندE سطرها, بلوi شد� به �ضعيت عا�,) �; كليدها, Ctrl+H �ستفا�� كنيد. 
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بر�سي �مكانا� كا�برگ محاسبا� معوقه
�مكانا� �ين كا�برگ بسيا� شبيه به �مكانا� موجو� �� كا�برگ تد�ين �طلاعا� متغير ماهانه مي باشد. �� مقايسه با كا�برگ �طلاعا� متغير، �ين كا�برگ ����, �مكانا� �ختصاصي 
�فز��E سطر به كا�برگ (Insert) � حذ@ سطر �; كا�برگ (Delete) مي باشد. فهرست �مكانا� كا�برگ محاسبا� معوقه، طبق معموa با فشا� كليدها, Ctrl+F10 جهت 

يا���q, � �نتخا\ ظاهر مي شو�. شكل ;ير �ين فهرست �� نشاE مي �هد. 

همانطو� كه ملاحظه مي شو�، تما� گزينه ها, �ين فهرست، qشنا هستند � نكته جديد, �� qنها �يد� نمي شو�. فر�خو�ني يا پركر�E يك ستوE �; كا�برگ (Shift+Ins)�قيقا همانند 
qنچه پيش �; �ين �� كا�برگ تد�ين �طلاعا� متغير ماهانه �يديم �نجا� مي شو�. همچنين حذ@ محتويا� يك سطر (Ctrl+D) نيز به هماE صو�� �نجا� پذير �ست. �ما فر�خو�ني 

يا پركر�E يك سطر �; كا�برگ محاسبا� معوقه، متفا�� �; �نجا� عمل مشابه �� كا�برگ تد�ين �طلاعا� متغير ماهانه �ست. 
�� كا�برگ �طلاعا� متغير ماهانه، فر�خو�ني يك سطر فقط به صو�� ��جاn معكو� �; �طلاعا� �صلي حقوM ميسر بو�، �� صو�تي كه �ين عمل �� كا�برگ محاسبا� معوقه با 
تنوn بيشتر, قابل �نجا� �ست. توجه كنيد كه ستوE ها, كا�برگ محاسبا� معوقه، حا�, فيلدها, ��جاعي �; �طلاعا� �صلي حقوM (���� ها, خا�) مي باشند. فيلدها, مزبو� �� 
مي تو�E به سه ��T، �� يك سطر مقد���هي نمو�. مي تو�E فقط qندسته �; فيلدها, ��جاعي كه به مشخصا� پايه پرسنلي ��بسته هستند يا �� مقابل، فقط فيلدهايي كه ��جاn به 
�طلاعا� متغير ماهانه ���ند �� فر�خو�ني نمو�. حالت �يگر, نيز �جو� ���� � Eq فر�خو�ني فيلدها, ��جاعي �; مقا�ير متناظر �� �طلاعا� �صلي حقوM يك ما� �يگر �ست. با فشا� 

كليدها, Ctrl+I بر��, يكي �; سطرها, كا�برگ محاسبا� معوقه با محا��� �, به شكل ;ير مو�جه خو�هيدشد.

��يچه "فر�خو�ني سطر" يك فهرست �نتخابي با;شوند� با سه گزينه �ست. با فشا� كليد     بر��, �ين ��يچه مي تو�نيد يكي �; �نو�n فر�خو�ني �� با �نتخا\ يكي �; گزينه ها, 
�طلاعا� �صلي حقوM، مشخصا� پايه پرسنلي � �طلاعا� متغير ماهانه، منظو� كنيد. بر�, فر�خو�ني سطر �; �طلاعا� �صلي حقوM، لا;� �ست تا "ما�" مو��نظر �� نيز جد�گانه �� 

��يچه �يگر, معلو� كنيد.
يك ��يچه �نتخابي سا�� با �� گزينه نيز �� �ين محا��� �يد� مي شو� كه بر�, تعيين شيو� فر�خو�ني كا�بر� ����. �; qنجا كه تمامي فيلدها, ��جاعي �طلاعا� �صلي حقوM (���� ها, 
خا� حقوM( لز�ما �� ستوE ها, كا�برگ تعريف نشد� �ند، �� شيو� بر�, فر�خو�ني پيش بيني شد� �ست. �نتخا\ گزينه ��a باعث خو�هد شد كه فقط فيلدهايي كه به عنو�E ستوE ها, 

كا�برگ تعريف شد� �ند، فر�خو�ند� شوند. �نتخا\ گزينه ��� منجر به فر�خو�ني تمامي فيلدها, ��جاعي �طلاعا� �صلي حقوM خو�هد شد.
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فهرست �نتخابي �طلاعا� (مباحث پيشرفته)
تعد��, �; گزينه ها, فهرست �نتخابي "�طلاعا�" به �مكانا� مفصل � پيشرفته �, مربوs مي شوند كه بر�, نقل � �نتقاa �طلاعا� �� بين سيستم ها, مكانيز� مختلف مو�� �ستفا�� 
قر�� مي گيرند. صد�� �طلاعا� به صو�� فايل ها, �ستاند��� Text � DBF �; �ين جمله هستند. همچنين بر�, �نتقاa خو�كا� ���� ها, حقوM � �ستمز� به سيستم حسابد��, 
"نوسا"، �مكاE �يجا� سند حسابد��, �� سيستم تعبيه شد� �ست. فر�خو�ني �طلاعا� �; فايل ها, �ستاند��� با ساختا� DBF نيز با �نتخا\ يكي �; گزينه ها, �ين فهرست �نتخابي 

ميسر �ست. به منظو� �ستفا�� �; �مكانا� مزبو�، شر�يط ;ير لا;� �ست:
• �ستفا�� كنند� بايد qشنايي كامل با سيستم حقوM � �ستمز�، شيو� پيا�� سا;, نظا� حقوM � �ستمز� سا;ماE � معنا, فيلدها ��شته باشد.

• �� حين تبا�a �طلاعا� با يك نر� �فز�� �يگر، �ستفا�� كنند� بايد با سيستم �يگر, كه پذيرند� يا �هند� �طلاعا� �ست نيز qشنايي كافي ��شته باشد.
• �� حين كا� با فايل ها, DBF، �ستفا�� كنند� بايد با �صوa �بتد�يي �ين فايل ها qشنايي ��شته باشد. همچنين بايد فيلدها, تشكيل �هند� فايل DBF �� بشناسد. 

• بر�, صد�� �طلاعا� به فايل ها, DBF، �ستفا�� كنند� بايد �بتد� فايل مو��نظر �� با فيلدها, �لخو�� � مناسب، تشكيل �هد. سيستم حقوM � �ستمز� "نوسا" قا�� به 
"تشكيل" فايل DBF نيست، بلكه فقط مي تو�ند �كو��هايي �� به �نتها, يك فايل موجو� �ضافه كند.

خلاصه كلا� �ينكه �ستفا�� �; �مكانا� مو�� بحث (گزينه ها, �نتهايي فهرست �نتخابي �طلاعا�) فقط بايد توسط كا�بر�E پيشرفته � كساني كه �طلاعا� مالي � كامپيوتر, 
كافي ��شته باشند �نجا� شو�. �ين نكته �هميت بسيا� ;يا�, ����. توجه ��شته باشيد كه �ستفا�� �; �ين �مكانا� ممكن �ست منجر به تغيير يكبا�� �طلاعا� موجو� �� سيستم 
شو� � كا�بر� نا��ست �ين �مكانا� (توسط �ستفا�� كنندگاE غيرمطلع) باعث خر�\ شدE �طلاعا� موجو� �� سيستم خو�هد شد. فهرست �نتخابي "�طلاعا�" �� �� شكل ;ير 

ملاحظه مي كنيد. 4 گزينه نخست �� �� فصل قبلي توضيح ���يم. �� �ين فصل به بر�سي ساير گزينه ها, Eq مي پر��;يم. 

 

DBF به فايل (Export) صد�� �طلاعا�
�صوa �بتد�يي صد�� �طلاعا� به فايل ها, ����, ساختا� �ستاند��� DBF كاملا شبيه �خذ يك گز��T (� به هماE سا�گي) �ست. �ين شباهت به صو�� قو, تر �� مو�� صد�� 
�طلاعا� به فايل Text نيز برقر�� �ست. همانطو� كه �� حين تعريف يك فر� گز��T، تركيب � ترتيب �لخو�هي �; فيلدها, �طلاعاتي � يا متغيرها, محاسبه شد� �� يك 
 DBF فيلدها, يك فايل �� k�� ,تركيب �لخو�هي �; فيلدها �� بر� �برنامه �� �� ستوE ها, فر� گز��T قر�� مي ���يم، �� تعريف يك شيو� صد�� �طلاعا� نيز به هماE صو�
�نتخا\ خو�هيم كر�. همچنين همانطو� كه �� حين �خذ يك گز��T (مثل گز��T عمومي سيستم يا حتي �حضا� يك كا�برگ) �مكاE �عماa مجموعه شر�يط يا �ستفا�� �;يك شيو� 

مرتب سا;, �� �� �ختيا� ��شتيم، �� حين صد�� �طلاعا� به DBF نيز �مكانا� مشابهي �� �ختيا�  خو�هيم ��شت.  
 �همانطو� كه به طو� ضمني توضيح ���� شد، بر�, صد�� �طلاعا� به فايل DBF با �� بحث مرتبط با يكديگر سر�كا� خو�هيم ��شت كه عبا�تند �; "تعريف" شيو� صد�� �طلاعا
� �نجا� عمليا� صد�� �طلاعا�. صد�� �طلاعا� به فايل DBF با �نتخا\ گزينه �, به همين نا� �; فهرست �نتخابي "�طلاعا�" �نجا� مي شو�. با �ينكا� با محا��� �, به شكل 

صفحه بعد مو�جه خو�هيد شد.
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محا��� فوM، قابل مقايسه با محا��� �, �ست كه معمولا بر�, �خذ يك گز��T (مثلا گز��T عمومي سيستم) ظاهر مي شو�. بجا, �نتخا\ "فر� گز��T" �� �ينجا با "شيو� صد�� 
�طلاعا�" مو�جه هستيم، �ما ساير ��يچه ها � كا�بر� qنها بسيا� شبيه به يك گز��T (يا كا�برگ) عا�, �ست. �� نگا� �قيق تر، يك تفا�� �يگر نيز بين �ين محا��� � محا��� ها, 
مشابه قبلي بچشم مي خو��: �� محا��� �بتد�يي يك گز��T يا كا�برگ، گزينه �, با عنو�E "�كو��ها, فاقد �طلاعا� �صلي حقوM �� گز��T ظاهر نشوند" �جو� ����. �ين گزينه، 
جا, خو� �� به يك ��يچه �يگر ���� �ست. �ين ��يچه كه يك فهرست �نتخابي با;شوند� �ست، با عنو�E "�كو��ها, فاقد �طلاعا� �صلي حقوM" � با محتو�, "با كنترq aخرين 

�ضعيت حقوM صا�� نشوند" �� شكل فوM �يد� مي شو�. �ين ��يچه �� به همر�� ساير �جز�ء محا���، �� ���مه توضيح خو�هيم ���. 
• شيو� صد�� �طلاعا� :  �ين ��يچه، يك محا��� با;شوند� �ست كه �مكاE تعريف � �نتخا\ شيو� صد�� �طلاعا� �� فر�هم مي كند. شيو� كا� با محا��� تعريف شيو� ها, 
 � Mفيلدها, سيستم حقو ;� �صد�� � جزييا� مربوs به qنر� �� يكي �; بخش ها, بعد, توضيح خو�هيم ���. منظو� �; يك "شيو� صد�� �طلاعا�"، شيو� �ستخر�k �طلاعا

�ستمز� "نوسا" � قر�� ���q Eنها �� فيلدها, منتاظر �; يك فايل DBF مي باشد. با �نتخا\ شيو� مو��نظر، نا� Eq شيو� �� ��يچه مذكو� �� محا��� ��k خو�هد شد.
• �نتخاQ ما� : معمولا بخش عمد� �, �; �طلاعاتي كه به فايل DBF صا�� مي شوند، فيلدها, �طلاعا� �صلي حقوM هستند. ��ضح �ست كه بايد "ما�" مو��نظر بر�, �ين 
فيلدها �� نيز معلو� كنيد (تعيين كنيد كه �طلاعا� حقوM چه ماهي �; ساa بايد به فايل DBF صا�� شو�). �نتخا\ ما�، طبق معموa با يك فهرست �نتخابي با;شوند� �نجا� 

مي شو�. 
 DBF مي كنند، �� فايل Mكا�كناني كه �� شر�يط مزبو� صد �• شر�يط : �� صو�� تمايل، مي تو�نيد با تنظيم � �عماa يك مجموعه شر�يط، ترتيبي �هيد كه فقط �طلاعا

��k شوند. كا�كر� شر�يط، �� �ينجا نيز كاملا شبيه كا�كر� Eq �� كا�برگ يا �� حين �خذ گز��T �ست. 
• ترتيب :  با �نتخا\ � �عماa يك شيو� مرتب سا;,، مي تو�نيد ترتيب صد�� �طلاعا� به فايل DBF (ترتيب ��k �طلاعا� كا�كناE �� فايل DBF) �� تعيين كنيد. شيو� 

�ستفا�� �; ��يچه "ترتيب" � شيو� ها, مرتب سا;, كاملا شبيه مو��� كا�بر� قبلي Eq (�� كا�برگ يا گز��T) مي باشد.
• �ضعيت �طلاعا� �صلي �� ��بطه با معوقه : �ضعيت فيلدها, �صلي حقوM، فقط �� حين �عماa شر�يط يا مرتب سا;, قابل تعيين �ست. �� هر مو�� يك فهرست 
 Mخرين �ضعيت حقوq :نتخابي با;شوند� �� محا��� تعبيه شد� �ست. فشا� كليد     بر��, هر يك �; �ين �� ��يچه، �نتخا\ يكي �; �ين سه گزينه معر�@ �� ميسر مي كند�

ثبت شد�، �ختلا@ ناشي �; معوقه � �ضعيت پيش �; معوقه. 
 �با مقايسه محا��� صد�� �طلاعا� با محا��� ها, مشابهي كه پيش �; �ين �يد� �يم )مثلا بر�, �خذ گز��T عمومي( عد� �جو� ��يچه �, بر�, تعيين �ضعيت فيلدها, �طلاعا
 �� �� Eمي شو�. �� حين تعريف شيو� صد��، �ين �مكا sمربو ��صلي مند�k �� فايل DBF، جلب توجه مي كند. عد� �جو� �ين ��يچه، به نحو� تعريف شيو� صد�� �طلاعا
�ختيا� ���يم كه هر يك �; سه �ضعيت �طلاعا� �صلي �� ��بطه با سو�بق محاسبا� معوقه �� بطو� صريح �� يك فيلد �; DBF قر�� �هيم. به عبا�� �يگر، �� فهرست �نتخابي 

كه بر�, تعيين محتو�, يك فيلد DBF ظاهر مي شو�، سه گزينه جد�گانه بر�, �طلاعا� �صلي حقوM تعبيه شد� �ند. شكل ;ير �ين فهرست �نتخابي �� نشاE مي �هد.
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فهرست �نتخابي فوM �� �� بخش بعد, بطو� كامل توضيح خو�هيم ���. گزينه ها, �ين فهرست، �نو�n �طلاعا� قابل ��k �� يك فيلد DBF �� نشاE مي �هند. همانطو� كه 
�� شكل �يد� مي شو�، سه گزينه مختلف بر�, ��k يك فيلد �; �طلاعا� �صلي حقوDBF �� M پيش بيني شد� �ند. به �ين ترتيب، �ضعيت فيلدها, �صلي حقوM �� ��بطه با 

معوقه بطو� صريح �� حين تعريف شيو� صد�� معلو� مي شو� � �يگر نيا;, به ��يچه �, بر�, تعيين �ين �ضعيت �� محا��� صد�� �طلاعا� نخو�هيم ��شت. 
 Eصد�� �كو��ها' فاقد �طلاعا� : �� مو��� مشابه، همو��� يك ��يچه �نتخابي چندگانه با �� گزينه �� محا��� �يد� مي شد. �ين �� گزينه ����, عنا�يني چو Rكنتر •
"�كو��ها, فاقد �طلاعا� �صلي حقوM (� فاقد �طلاعا� متغير ماهانه) صا�� نشوند" بو�ند. �� محا��� صد�� �طلاعا�، گزينه ��� (�; گزينه ها, مفر�l فوM) �يد� مي شو�. 
�نتخا\ (علامت گذ��,) �ين گزينه باعث خو�هد شد كه "�كو��ها, فاقد �طلاعا� متغير ماهانه به فايل DBF صا�� نشوند". �ما گزينه مشابه � متناظر با �طلاعا� �صلي 
حقوM �� محا��� �يد� نمي شو�. بجا, �ين گزينه متد��a، يك فهرست �نتخابي با;شوند� �� محا��� �جو� ����. با فشا� كليد     بر��, ��يچه مزبو� با گزينه ها, ;ير مو�جه 

خو�هيم شد. 

 ��ليل �ين تغيير �فتا� نيز، هماE �ست كه �� بند قبلي �شا�� كر�يم: �� حين تعريف يك شيو� صد�� �طلاعا� به DBF مي تو�نيم همزماE � بطو� صريح �ضعيت �طلاعا
�صلي حقوM �� ��بطه با معوقه �� نيز معلو� كنيم. به همين �ليل، معنا, "�كو�� فاقد �طلاعا� �صلي" �; �يد سيستم ��شن نيست � بايد توسط �ستفا�� كنند� معلو� شو�. 
�گر منظو� �; �كو�� فاقد �طلاعا� �صلي، �كو��, �ست كه �� qخرين �ضعيت �طلاعا� �صلي، تمامي فيلدها, Eq صفر � فاقد �طلاعا� مي باشند، بايد گزينه ��a �� �نتخا\ 

كنيد (با كنترq aخرين �ضعيت حقوM صا�� نشوند).
�� مقابل، �گر منظو� �; �كو�� فاقد �طلاعا� �صلي، �كو��, �ست كه فاقد �ختلا@ ناشي �; معوقه باشد يا �كو��, �ست كه پيش �; محاسبا� معوقه فاقد �طلاعا� بو�� �ست، 
لا;� �ست تا حسب مو�� يكي �; گزينه ها, ��� يا سو� �� �نتخا\ نماييد. �نتخا\ qخرين گزينه (بد�E كنترa صا�� شو�) به �ين معني �ست كه �نجا� هيچ كنترلي �; جهت 

�جو� يا عد� �جو� �طلاعا� بر��, �كو��ها, �صلي حقوM مو��نظر نمي باشد. 
• فهرست سو�بق �جر�' محاسبا� معوقه : طبق معموa، هر ;ماE كه صحبت �; محاسبا� معوقه به مياE مي qيد، بايد سو�بق معوقه مو��نظر �� بر�, سيستم معلو� 
كنيد. �� �ينجا نيز يك تكمه عمل كنند� به همين منظو� �� محا��� قر�� ���� شد� �ست. كا�كر� �ين تكمه عمل كنند� � شيو� �ستفا�� �; Eq همانند ساير كا�بر�ها, فهرست 

سو�بق �جر�, معوقه مي باشد. 
 DBF ,خو�هد شد. �كو��ها DBF به فايل �تنظيم ��يچه ها, محا��� (با توجه به نكا� پيش گفته � به شيو� �لخو��) � سپس تصويب محا���، منجر به صد�� �طلاعا
�; ��, محتويا� �نو�n �كو��ها, �طلاعاتي سيستم � با توجه به "شيو� صد��" تشكيل مي شوند � �� فايل DBF �نتخا\ شد� �� شيو� صد��، �فز��� خو�هند شد. توجه به 
يك نكته بسيا� �هميت ����: ساختا� يك فايل DBF (فيلدها, تشكيل �هند� Eq، نوn � �ند�;� هر فيلد) �� �بتد�, هماE فايل � به همر�� مند�جا� فايل تعريف مي شو�. 
به همين �ليل �جو� فايل DBF با ساختا� �; پيش تعريف شد�، بر�, صد�� �طلاعا� ضر��, �ست (سيستم حقوM � �ستمز� "نوسا" نمي تو�ند يك فايل DBF �� �; �بتد� 

�يجا� نمايد، بلكه فقط مي تو�ند �كو��هايي �� به �نتها, يك فايل DBF كه �; قبل �جو� ���� �ضافه نمايد). 
محد��يت پيش گفته، حتي �� حين تعريف يك شيو� صد�� �طلاعا� به DBF نيز �جو� ���� � �� حين تعريف شيو� صد�� نيز �جو� فايل DBF (�; پيش تعريف يا كپي 
شد�) ضر��, �ست، چر�كه بر�, تعريف شيو� صد�� هر فيلد، بايد مقصد �طلاعا� كه يكي �; فيلدها, DBF �ست �� نيز �نتخا\ كنيم � بر�, �نتخا\ يك فيلد DBF نيا; 

به فايل DBF خو�هيم ��شت. جزييا� تعريف يك شيو� صد�� �� �� بخش بعد خو�هيم �يد.
پس �; تصويب محا��� "صد�� �طلاعا� به فايل DBF" سيستم به پر��;T �طلاعا� مي پر��;�، �� صو�� نيا;، مجموعه شر�يط �� �عماa مي كند � مرتب سا;, ��خو�ستي 
�� نيز �نجا� مي �هد. پيش �; ��k فيزيكي �طلاعا� �� فايل DBF، محتو�, قبلي فايل �� بر�سي مي كند. �گر فايل DBF خالي نباشد (�; قبل تعد��, �كو�� �� Eq موجو� 

باشد) پيغامي به صو�� ;ير ظاهر خو�هد شد. 
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�نتخا\ گزينه نخست باعث خو�هد شد كه �كو��ها, حاصل شد� جديد، �� ���مه فايل DBF � پس �; �كو��هايي كه �; قبل �� فايل موجو� بو�� �ند �ضافه شوند. �نتخا\ گزينه 
��� منجر به حذ@ �كو��ها, قبلي � جايگزيني �كو��ها, جديد به جا, qنها خو�هد شد.

Tصد�� �طلاعا� �� حين كا� با كا�برگ يا گز��
�گر �� حين كا� با يك پنجر� كا�برگ يا گز��T (يا هر پنجر� �, كه به نحو, حا�, فهرستي �; كا�كناE �ست) گزينه صد�� �طلاعا� به DBF �� �نتخا\ كنيد، عمل صد�� 
�طلاعا� با توجه به فهرست �حضا� شد� �� كا�برگ يا گز��T (با ��نظر گرفتن شر�يط � ترتيب �عماa شد� به فهرست كا�كناE) �نجا� خو�هد شد. به �ين ترتيب، گونه �يگر, �; 
محا��� صد�� �طلاعا� به DBF ظاهر خو�هد شد. �� �ين محا���، ��يچه ها, ترتيب � شر�يط �جو� نخو�هند ��شت � هر qنچه كه به نحو, به تعيين فهرست �كو��ها, صا�� 

شد� مربوs مي گر�يد نيز �يد� نخو�هند شد (چر�كه فهرست كا�كناE �; قبل qما�� �ست). شكل ;ير محا��� صد�� �طلاعا� �� �ضعيت مذكو� �� نشاE مي �هد.

�� �ين محا��� نيز يك ��يچه بر�, �نتخا\ شيو� صد�� �طلاعا� تعبيه شد� �ست. �ين ��يچه هماE محا��� با;شوند� �, �ست كه پيش �; �ين نيز �� گونه �صلي محا��� صد�� 
�طلاعا� �يديم. ��يچه �نتخا\ "ما�" � همچنين تكمه عمل كنند� "فهرست سو�بق �جر�, محاسبا� معوقه" نيز �� محا��� باقي ماند� �ند. �ما بجا, ساير ��يچه هايي كه �� گونه 
�صلي محا��� صد�� �طلاعا� �جو� ��شتند،  ��يچه هايي بر�, تعيين محد��� �كو��ها (بر�, صد��) �� محا��� تعبيه شد� �ند. تعيين محد��� �كو��ها، هم با تعيين شما�� ��يف ها, 

شر�n � خاتمه � هم با �نتخا\ مستقيم شما�� پرسنلي �فر�� شر�n � خاتمه محد��� مو��نظر ميسر �ست. 
فرl كنيد با تنظيم � �عماa مجموعه شر�يط � شيو� مرتب سا;, �لخو��، گز��T مو��نظر �� �; سيستم �خذ نمو�� باشيد. �� حين ملاحظه هماE گز��T، مي تو�نيد �طلاعا� �� با 
 �توجه به هماE شر�يط � ترتيب صا�� كنيد (كافي �ست �� حاa كا� با پنجر� گز��T، گزينه صد�� �طلاعا� �� �نتخا\ كنيد). �گر �� پنجر� گز��T، تعد��, �; سطرها �� به صو�
يك "بلوi" معلو� كر�� باشيد، محد��� بلوi شد� بطو� خو�كا� به عنو�E محد��� صد�� �طلاعا� نيز منظو� خو�هد شد. مثلا �گر يك بلوi �; سطر 20 تا 100 �� گز��T �بتد�يي 

تعريف كر�� باشيد، محد��� صد�� �طلاعا�، �; �بتد� �; ��يف 20 تا ��يف 100 خو�هد بو�. 
يا���q, مي كنيم كه بر�, تعريف بلوi، بايد مكاE نما, گز��T �� به نخستين سطر مو��نظر منتقل كنيد � سپس ��حالي كه كليد Shift �� نگهد�شته �يد محل مكاE نما �� تغيير 
 ��هيد � به qخرين سطر مو��نظر منتقل كنيد. با �ينكا� �نگ سطرها, بلوi شد� تغيير خو�هد كر�. بر�, مخفي كر�E بلوi (�� صو�� �نصر�@ �; علامت گذ��, �كو��ها به صو�

بلوi) كليدها, Ctrl+H �� فشا� �هيد. 

DBF 'تعريف شيو� ها' صد�� �طلاعا� به فايل ها
�� محا��� �بتد�يي صد�� �طلاعا� به ،DBF ��يچه �, با عنو�E "شيو� صد�� �طلاعا�" يد� مي شو�. همانطو� كه پيش �; �ين گفتيم، �ين ��يچه، يك محا��� با;شوند� �ست. با 
فشا� كليد     بر��, �ين ��يچه، با محا��� تعريف شيو� ها, صد�� مو�جه خو�هيد شد. �ين محا��� �مكاE تعريف، �صلاg، كپي، حذ@ � بالاخر� �نتخا\ يك شيو� صد�� �� فر�هم 

مي كند. شكل ;ير محا��� مزبو� �� نشاE مي �هد.
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• فهرست شيو� ها' صد�� : شيو� ها, صد�� تعريف شد� قبلي �� يك فهرست با;نمايي شد� �ند. �ين فهرست بر�, "�نتخا\" يك شيو� صد�� � همچنين �صلاg، حذ@ 
� يا كپي (تكر��) يك شيو� بكا� مي ���. حسب مو�� مكاE نما, فهرست �� بر��, سطر مو��نظر قر�� �هيد � يكي �; تكمه ها, عمل كنند� �� فشا� �هيد.

• �نتخاQ : با قر�����E مكاE نما, فهرست، بر��, شيو� صد�� مو��نظر � فشا� تكمه عمل كنند� "�نتخا\" (با Enter يا موT يا حر@ موكد 'E') شيو� مزبو� بر�, �نجا� 
عمليا� صد�� ��نظر گرفته خو�هد شد. �ينكا� همچنين منجر به بسته شدE محا��� "تعريف" � با;گشت به محا��� �بتد�يي صد�� �طلاعا� خو�هد شد. ��ضح �ست كه تا 

پيش �; تعريف شيو�(ها,) صد�� مو��نظر، فهرست خالي بو�� � عمل �نتخا\ ميسر نمي باشد.
• تعريف شيو� جديد : �ين تكمه عمل كنند� بر�, تعريف يك شيو� صد�� �طلاعا� جديد بكا� مي ���. با فشا� �ين تكمه عمل كنند� (با Tab-Enter يا موT يا حر@ 
موكد 'k') عمليا� "تد�ين" يك شيو� جديد qغا; خو�هد شد. تد�ين يك شيو� صد�� (�عم �; تعريف يك شيو� جديد يا �صلاg يك شيو� تعريف شد� قبلي) به ��T يكساني 

�نجا� مي شو� كه �� بند بعد, توضيح ���� خو�هد شد.
• �صلاW يك شيو� : همانطو�  كه �; نا� Eq برمي qيد، فشا� �ين تكمه عمل كنند� منجر به qغا; عمليا� �صلاg (تد�ين) شيو� صد�� تحت مكاE نما, فهرست خو�هد شد. 

 Tيا موTab-Enter نما, فهرست �� به شيو� مو��نظر منتقل كنيد � تكمه عمل كنند� "حذ@ يك شيو�" �� فشا� �هيد. �ينكا� با Eيك شيو� : به �ين منظو�، مكا Fحذ •
يا حر@ موكد 'g' ميسر �ست. پس �; فشا� �ين تكمه، با پيغا� تاييد مو�جه خو�هيد شد. پاسخ مثبت به پرسش تاييد سيستم منجر به حذ@ شيو� صد�� �طلاعا� خو�هد شد. 

توجه كنيد كه يك شيو� حذ@ شد� به هيچ �جه قابل با;گشت نيست، لذ� �� بكا�گير, �ين �مكاE، نهايت �قت �� به عمل ��qيد.
• كپي (تكر��) : يك ��T مناسب بر�, تعريف شيو� صد�� جديد، �يجا� يك كپي �; شيو� �, �ست كه پيش �; �ين تعريف شد� �ست. به �ين منظو� مكاE نما �� بر��, شيو� 
مو��نظر (سطر, كه قصد كپي qنر� ���يد) منتقل كنيد � تكمه عمل كنند� "كپي (تكر��)" �� فشا� �هيد. پس �; پاسخ مثبت به پرسش سيستم، سطر جديد, �� �� فهرست 
مشاهد� خو�هيد كر�. نا� شيو� جديد، هماE نا� شيو� قبلي خو�هد بو� كه تركيب "(تكر��)" به �نتها, Eq �فز��� شد� �ست. پس �; كپي يك شيو�، مي تو�نيد به ��T پيش گفته،  

نسبت به �صلاEq g شيو� � �عماa تغيير�� �لخو�� �� Eq �قد�� نماييد.
• خر�X : فشا� �ين تكمه عمل كنند� منجر به خر�k �; محا���، بد�E �نتخا\ يكي �; شيو� ها خو�هد شد. فشا� كليد Esc نيز همين كا� �� �نجا� مي �هد. 

تد�ين يك شيو� صد��
عمليا� مو��نيا; بر�, تعريف يك شيو� جديد � همچنين �صلاg يك شيو� تعريف شد� قبلي، به صو�� يكساE �نجا� مي شو�. �ين عمليا� �� �� �ين بند � تحت عنو�E "تد�ين يك 
شيو� صد��" توضيح خو�هيم ���. همانند بسيا�, �; مو��� قابل تعريف �� سيستم حقوM � �ستمز� "نوسا" (شر�يط، شيو� مرتب سا;,، �نو�n كا�برگ � گز��T) ،تعريف يك شيو� 
صد�� �طلاعا� نيز �� �� مرحله �نجا� مي شو�. �بتد� محا��� �, بر�, �خذ مشخصا� عمومي شيو� صد�� ظاهر مي شو�. نا� شيو� صد��، نا� فايل �DBF ساير مشخصا� عمومي 
�� �ين محا��� �خذ مي شوند. سپس پنجر� �صلي تد�ين شيو� صد�� ظاهر خو�هد شد. نحو� پركر�E هر يك �; فيلدها, DBF �� يكي �; سطرها, �ين پنجر� تعريف خو�هد شد. 

شكل ;ير محا��� تعريف يا �صلاg مشخصا� عمومي يك شيو� صد�� �� نشاE مي �هد.

• نا� شيو� صد�� : عبا�� �لخو�هي �ست كه بر�, شناسايي شيو� صد�� �� كا�بر�ها, بعد, (بر�, �نتخا\ يا �صلاg) بكا� مي ���.

 DBF مستلز� �جو� فايل �• نا� فايل DBF : همانطو� كه پيش �; �ين با�ها �شا�� كر�يم، تنظيم يك شيو� صد�� �طلاعا� � �� نهايت �نجا� عمليا� صد�� �طلاعا
�ست. �� حين تنظيم شيو� صد��، نحو� پرشدE فيلدها, DBF �� تعيين مي كنيم � بر�, �نتخا\ فيلدها, مقصد نيا; به �جو� فايل DBF ���يم. �نتخا\ فايل DBF با �ين 
��يچه �نجا� مي شو�. �ين ��يچه يك محا��� با;شوند� �ست. با فشا� كليد      بر��, Eq، با محا��� �نتخا\ يك فايل مو�جه خو�هيد شد (�ين محا��� پيش �; �ين �� فصل 

شيو� ها, �نتخا\، شر�يط � مرتب سا;, توضيح ���� شد� �ست). �نتخا\ يك فايل DBF كه �� يك ���يو � ��يركتو�, �يگر قر�� ��شته باشد نيز ميسر �ست.
• �ستاند��� كدها' حر�F فا�سي �� DBF : متاسفانه �� با;�� نر� �فز�� �ير�E، شيو� ها, مختلفي بر�, شما�� گذ��, � با;نمايي حر�@ فا�سي �جو� ���ند. بر�, صد�� 

�طلاعا� "حرفي" به فيلدها, DBF بايد با توجه به شيو� فا�سي شدE نر� �فز��, كه قر�� �ست �; �ين فايل �ستفا�� كند، شيو� شما�� گذ��, مناسب �� با �ين ��يچه 
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�نتخابي معلو� كنيد. �� نر� �فز��ها, نوسا �; يك شيو� شما�� گذ��, كه به �سامي �ير�E سيستم يا EGF يا VEGAF �� با;�� شناخته مي شو� �ستفا�� شد� �ست. �گر نر� �فز�� 
مقصد (�ستفا�� كنند� �; DBF) نيز �; همين شيو� شما�� گذ��, �ستفا�� مي كند، گزينه نخست �� �نتخا\ كنيد. �� مقابل �گر بر�, �ستفا�� �;DBF  �; فا�سي سا; شركت 
مشا��ين پا�� سيستم (پانيذ) يا فا�سي سا; شركت نر� �فز��, سينا (سايه) �ستفا�� شد� �ست، حسب مو�� يكي �; �� گزينه �يگر �� �نتخا\ كنيد. توجه كنيد كه �نتخا\ گزينه 

�; �ين ��يچه �نتخابي، فقط �� مو�� فيلدها, حرفي ����, تاثير خو�هد بو�.
 �� �• برنامه : همانند تمامي گز��T ها � كا�برگ ها, سيستم، �� حين صد�� �طلاعا� نيز مي تو�نيد �; يك برنامه بر�, �نجا� محاسبا� �لخو�� � ��k حاصل Eq محاسبا
 �� kمحتو�, مند� Eقر�� ���� مي شو� � �ين متغيرها به عنو� Z9 تا A1 ,نجا� شد� �� برنامه، �� متغيرها� �يك فيلد DBF �ستفا�� كنيد. طبق معموa حاصل محاسبا
فيلدها, DBF قابل �ستفا�� خو�هند بو�. ��يچه مو�� بحث، �نتخا\ برنامه �لخو�� �� ميسر مي كند. با فشا� كليد     بر��, �ين ��يچه با محا��� �نتخا\ يك برنامه مو�جه 

خو�هيد شد.
پس �; تكميل � تصويب محا��� مشخصا� عمومي يك شيو� صد��، همانطو� كه پيش �; �ين گفته شد، با پنجر� �صلي تعريف يك شيو� صد�� مو�جه خو�هيد شد. �� �ين 
پنجر� جد�لي �جو� ���� كه شيو� پركر�E هر يك �; فيلدها, فايل DBF �� يكي �; سطرها, k�� Eq خو�هد شد. شيو� كا� با �ين جد�a كاملا مشابه جد��لي �ست كه 
پيش �; �ين (مثلا بر�, تنظيم يك مجموعه شر�يط) �يد� �يم. �فز��E سطر جديد با  ،�Insertصلاg يك سطر با Enter � حذ@ يك سطر با Delete �نجا� مي شو�. 

تد�ين يك سطر �; جد�a (پس �; فشا� كليد Insert يا Enter) �� محا��� �, به شكل ;ير �نجا� مي شو�.

حسب مو�� � با توجه به گزينه �, كه �� ��يچه "نوn محتو�, نوسا" �نتخا\ شد� �ست، ��يچه ها, �يگر, �� محا��� شكل فوM ظاهر خو�هند شد. ��يچه نخست بر�, 
�نتخا\ فيلد DBF  (فيلد مقصد، هماE فيلد, كه قر�� �ست پرشو�) بكا� مي ���. با فشا� كليد     بر��, �ين ��يچه با فهرست فيلدها, موجو� �� فايلDBF  مو�جه خو�هيد 

شد. هد@ �; تنظيم ساير ��يچه ها, موجو� �� �ين محا��� نيز تعيين شيو� پركر�E فيلد, �ست كه �� ��يچه نخست �نتخا\ مي گر��.
��يچه بعد, (محتو�, نوسا) مشخص كنند� فيلد، متغير يا مقد��, �ست كه بايد �� فيلد k�� DBF گر��. �ين ��يچه نيز يك فهرست �نتخابي با;شوند� �ست. گزينه ها, 

قابل �نتخا\ �� �ين ��يچه �� شكل ;ير نمايش ���� شد� �ند.

تما� گزينه ها, �ين فهرست، qشنا هستند � �كثر� نيا; به توضيح �ضافه ند��ند. �� مو�� فيلدها, �طلاعا� �صلي حقوM، توجه شما �� به �جو� سه گزينه مرتبط با �ين فيلدها 
جلب مي كنيم. تعيين �ضعيت فيلدها, �صلي حقوM �� ��بطه با سو�بق محاسبا� معوقه، �� حين �نتخا\ محتو, � با �ستفا�� �; گزينه ها, مختلفي كه به همين منظو� 
 DBF معوقه �� فيلدها, فايل �پيش بيني شد� �ند �نجا� مي شو�. بنابر�ين �مكاk�� E هر تركيب �لخو�هي �; �ضعيت ها, مختلف �طلاعا� �صلي حقوM �� ��بطه با محاسبا
�جو� ����. پيش �; �ين نيز گفتيم كه با توجه به �ين �يژگي، �� محا��� �صلي صد�� �طلاعا�، ��يچه جد�گانه �, بر�, تعيين �ضعيت فيلدها, �صلي �� ��بطه با معوقه تعبيه 

نشد� بو�.
�نتخا\ گزينه ها, شما�� ��يف، شما�� پرسنلي � تا�يخ ��;، نيا; به تنظيم جد�گانه � �ضافي ند��ند � به خو�, خو� تعيين كنند� محتويا� صا�� شوند� به DBF خو�هند 
بو�. �ما با �نتخا\ گزينه ها, عبا�� ثابت، يكي �; �نو�n فيلدها � متغير برنامه، لا;� �ست تا ��يچه ها, �يگر, �� نيز تنظيم كنيد. �ين ��يچه ها حسب مو�� �� محا��� ظاهر 
خو�هند شد. گزينه "عبا�� ثابت" �� مو���, كا�بر� ���� كه بخو�هيم يك عد� يا متن ثابت �� بر�, تمامي �كو��ها, صا�� شد�، به صو�� يكساE، �� يكي �; فيلدها, 

k�� DBF كنيم. �� صو�� �نتخا\ �ين گزينه، ��يچه �, بر�, ��k عد� يا متن مو��نظر �� محا��� ظاهر خو�هد شد.
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�� صو�� �نتخا\ هر يك �; �نو�n فيلدها، لا;� �ست تا "فيلد" مو��نظر �� نيز بطو� جد�گانه معلو� كنيد. به همين منظو� ��يچه �يگر, (به نا� "فيلد") �� محا��� ظاهر 
مي شو�. ��يچه "فيلد" يك محا��� با;شوند� �ست. با فشا� كليد     بر��, �ين ��يچه با محا��� �نتخا\ يك فيلد مو�جه مي شويد. محا��� مزبو�، حسب مو�� � با توجه به 
گزينه �نتخا\ شد� قبلي، يكي �; محا��� ها, �نتخا\ يك فيلد �; مشخصا� پايه پرسنلي، �طلاعا� متغير ماهانه يا �طلاعا� �صلي حقوM مي باشد.�� صو�� �نتخا\ گزينه 
"يكي �; متغيرها, محاسبه شد� �� برنامه" لا;� �ست تا متغير مو��نظر �� نيز معلو� كنيد. �ين متغير �� برنامه �, كه بر�, صد�� �طلاعا� نوشته � �� �بتد� به شيو� صد�� 

نسبت ���� �يد محاسبه مي شو�. ��يچه "متغير برنامه" هماE محا��� با;شوند� �ستاند���, �ست كه همو��� بر�, �نتخا\ يك متغير برنامه مو�� �ستفا�� ��قع مي شو�.
• جهت �طلاعا� �� فيلد DBF : �� �كثر مو���، فيلدها, DBF به صو�� چپ به ��ست (با �ستاند��� متن لاتين) �� فيلد k�� DBF مي شوند. با �ين همه �� مو��� 
خا}، برخي �; فيلدها, "حرفي" فايل DBF (فيلدهايي كه �; نوDBF�� C n  تعريف شد� باشند) نيا; به ��k �طلاعا� به صو�� ��ست به چپ پيش مي qيد. �� چنين 

مو���, مي تو�نيد �� ��يچه "جهت فيلد �� DBF" گزينه "��ست به چپ" �� �نتخا\ نماييد. 
• ��قا� فا�سي يا لاتين �� DBF : �گر نوn فيلد DBF عد�, يا تا�يخي باشد (�نو�F ،N n يا D)، ��قا� تشكيل �هند� محتو�, فيلد، همو��� ��قا� لاتين خو�هند بو�. �ما 
�گر فيلد DBF �; نوn حرفي (C) باشد، متن بدست qمد�، به هماE صو�� �بتد�يي �� فيلد ��k خو�هد شد. با �ين همه �گر بخو�هيد ��قا� موجو� �� متن فيلد DBF �� �; فا�سي 

به لاتين تبديل كنيد، كافي �ست گزينه مربوs �� �نتخا\ (علامت گذ��,) كنيد، �ين گزينه با عنو�E "�عد�� �� DBF به لاتين تبديل شوند" �� محا��� �يد� مي شو�.
• صد�� فيلدها' معين كنند� : به �� صو�� ميسر �ست. �گر فيلد �نتخابي شما، يك فيلد معين كنند� باشد، يك ��يچه �نتخابي سا�� با �� گزينه �� محا��� ظاهر مي شو�. 

گزينه ها, �ين ��يچه منجر به صد�� شما�� يا نا� عضو معين كنند� محتو�, فيلد خو�هند شد.
• صد�� فيلدها' تا�يخ (يا تا�يخ ��@) :  �گر فيلد مو�� نظر شما (�� �طلاعا� نوسا) �; نوn تا�يخ باشد، يا �گر گزينه "تا�يخ ��;" �� به عنو�E نوn محتو�, نوسا �نتخا\ 
 DBF فيلد �� k�� ,محا��� ظاهر خو�هد شد. �ين ��يچه يك محا��� با;شوند� �ست كه شيو� تشكيل تا�يخ بر� �� DBF" �� فرمت تا�يخ" Eكر�� باشيد، ��يچه �, به عنو�

�� تعيين مي كند. با فشا� كليد      بر��, �ين ��يچه با محا��� فرمت تا�يخ �� DBF به شكل ;ير مو�جه خو�هيد شد.

ترتيب ��k �جز�ء تا�يخ �� فيلد DBF توسط يك ��يچه �نتخابي سا�� قابل تعيين �ست. ��يچه �يگر, با �� گزينه �� محا��� تعبيه شد� �ست. علامت گذ��, گزينه نخست 
 4 aشو�". �گر �ين گزينه علامت گذ��, نشد� باشد، سا k�� قمي��� ��; �ين ��يچه، همانطو� كه �; نا� Eq برمي qيد، باعث خو�هد شد كه �� تا�يخ �يجا� شد�، "ساa به صو�
�قمي خو�هد بو�. �� حالت عا�,، �جز�ء تا�يخ به ترتيب تعيين شد� �� ��يچه "تركيب �جز�ء"، بدنباa هم �� فيلد k�� DBF خو�هند شد. �� صو�� تمايل، با علامت گذ��, 
گزينه ���، مي تو�نيد ترتيبي �هيد كه �� بين �جز�ء تشكيل �هند� تا�يخ، يك حر@ يا علامت جد�كنند� نيز ��k شو�. حر@ يا علامت مزبو� با �ستفا�� �; يك ��يچه �يگر 

تعيين مي شو�.
با فشا� كليد     بر��, ��يچه "حر@ جد�كنند� �جز�ء" با محا��� �نتخا\ يك حر@ يا علامت مو�جه خو�هيد شد. �� �ين محا���، مكاE نمايي �جو� ���� كه با كليدها, فلش 
بر��, حر�@ � علائم مختلف قابل حركت �ست. بر�, �نتخا\ حر@ يا علامت مو��نظر، مكاE نما �� به محل مو��نظر ببريد � كليد Enter �� فشا� �هيد. شكل ;ير چند 

نمونه �; با;نمايي تا�يخ 1376/5/24 �� نشاE مي �هد.

 Eخا} فيلد با عنو� nيك نو ,���� DBF .خو�هد شد k�� DBF ;� هستند كه �� نهايت �� يك فيلد �توجه كنيد كه هر يك �; تركيبا� فوM تشكيل �هند� يك عبا�
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 2 aجو� چنين فيلد,، بايد حتما �; سا� �فيلد تا�يخي �ست )نو(Dn كه �لبته كا�بر� بسيا� محد��, �� نر� �فز��ها, فا�سي مبتني بر ساختا� DBF ����. با �ين همه، �� صو�
�قمي، با جد�كنند� '/' � �; تركيب ساa-ما�-��; بر�, صد�� �طلاعا� �ستفا�� كنيد. �� �كثر مو���، فيلد پذيرند� تا�يخ �� DBF، يك فيلد عد�, با ساa 2 �قمي � بد�E جد�كنند� 

� با تركيب �ستاند��� فا�سي �ست (مثل 760524).
شكل ;ير نمونه �, �; يك شيو� صد�� �� نشاE مي �هد. �ين شكل، پنجر� تعريف مو�� بحث �� پس �; تعريف نحو� پركر�E فيلدها, DBF با;نمايي مي كند. توجه كنيد كه بر�, 

تنظيم �ين شيو� صد�� �; يك برنامه نيز �ستفا�� شد� �ست. نا� برنامه �� قسمت فوقاني پنجر� �يد, مي شو�.

فايل،  �ين   �� �صلي  فيلدها,  مي ���.  بكا�   Mحقو پر��خت  بانك  به   Eq ���ئه   �   DBFفايل يك  �يجا�  بر�,  صد��  شيو�  �ين  برمي qيد،   �توضيحا  � شكل   ;� كه  همانطو� 
ACCOUNT حا�, شما�� حسا\ هر يك �; كا�كناAMOUNT � E حا�, مبلغ حقوM مي باشد. ساير فيلدها, DBF مثلا توسط بانك � حا�, مقا�ير ثابتي ��خو�ست 
شد� �ند. فيلدها, BENI � SARNO طبق ��خو�ست، بايد حا�, �عد�� ثابت 30 � 170 باشند. بر�, ��k �ين مقا�ير ثابت، �; گزينه "عبا� ثابت" �� نوn محتو, �ستفا�� شد� 

�ست. 
فيلد FASL نيز قر�� بو�� كه حا�, يكي �; �� عد� ثابت 87111 بر�, حسا\ جا�, � 86611 بر�, حسا\ پس �ند�; باشد. توجه كنيد كه كا�كناE موسسه فرضي � مو�� بحث، 
 (A1) شوند. به �ين منظو� �; يك متغير برنامه k�� FASL حسا\ بايد يكي �; �� عد� پيش گفته �� فيلد nممكن �ست ����, حسا\ پس �ند�; يا حسا\ جا�, باشد. برحسب نو
 �بر�, تعيين مقد�� فيلد FASL �ستفا�� كر�� �يم. �ين متغير �� برنامهMELLI ( برنامه نسبت ���� شد� به شيو� صد��) به صو�� ;ير � با �ستفا�� �; يكي �; فيلدها, مشخصا
پايه پرسنلي مقد���هي شد� �ست. فرl كنيد "نوn حسا\" يكي �; فيلدها, مشخصا� پايه پرسنلي  � �; نوn معين كنند� باشد. عضو شما�� يك �; �ين معين كنند� نشاE �هند� 

حسا\ جا�, � عضو شما�� �� نشاE �هند� حسا\ پس �ند�; باشد. محتو�, فيلد مزبو� (مثلا FI56) نوn حسا\ هر يك �; كا�كناE � �� نهايت مقد�� A1 �� تعيين خو�هد كر�.

�� شيو� صد�� مو�� بحث، محتو�, فيلد FASL تحت تاثير متغير A1 � حسب مو�� مسا�, يكي �; �عد�� ثابت 87111 � 86611 قر�� خو�هد گرفت. �� ���مه شيو� صد��، فيلد 
ACCOUNT به سا�گي مسا�, شما�� حسا\ بانكي (يكي �; فيلدها, مشخصا� پايه پرسنلي) � فيلد AMOUNT نيز مسا�, مبلغ خالص پر��ختي (يكي �; فيلدها, 
�طلاعا� �صلي حقوM) قر�� گرفته �ست. فيلد كد عمل (CODAMAL) نيز حا�, عد� ثابت q � 68خرين فيلد نيز حا�, تا�يخ پر��خت حقوM (مثلا تا�يخ ��;) منظو� شد� 

�ست.

 Textبه فايل (Export) صد�� �طلاعا�
عمليا� صد�� �طلاعا� به فايل Text بسيا� شبيه به صد�� �طلاعا� به DBF �نجا� مي شو�. �� محا��� �صلي صد�� �طلاعا� فقط يك تغيير كوچك نسبت به مو�� مشابه 
قبلي �يد� مي شو� � ساير ��يچه ها عينا تكر�� شد� �ند. پس �; �نتخا\ گزينه مربوs �; فهرست �نتخابي "�طلاعا�" محا��� �, به شكل صفحه بعد �� محيط كا�, نر� �فز�� ظاهر 

خو�هد شد.
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همانطو� كه �� شكل �يد� مي شو�، �ين محا��� با يك ��يچه بر�, �نتخا\ شيو� صد�� �طلاعا� qغا; مي شو�. همانند محا��� صد�� به DBF، �ين ��يچه نيز يك محا��� با;شوند� 
�ست � با فشا� كليد     بر��, Eq با محا��� تعريف شيو� ها, صد�� �طلاعا� به Text مو�جه خو�هيم شد. تعريف شيو� صد��، موضوn بخش بعد, �ست. ��يچه ���، �نتخا\ 
فايل Text �� ميسر مي كند. �طلاعا� �� نهايت �� �ين فايل قر�� خو�هند گرفت. به يك  نكته توجه ��شته باشيد: نا� فايل Text هم �� شيو� صد�� � هم �� محا��� فوM قابل 

تعيين مي باشند. qنچه �� شيو� صد�� تعريف مي شو�، به عنو�E پيش فرl �� ��يچه مو�� بحث نيز ��k مي گر�� �ما قابل تغيير �ست.
به بياE �يگر، يك شرs بسيا� �ساسي كه پيش �; �ين �� مو�� صد�� �طلاعا� به DBF_كر كر�يم، �� �ينجا مطرg نيست. بر�, صد�� �طلاعا� به فايل DBF لا;� �ست تا �; 
�بتد� يك فايل DBF با ساختا� �لخو�� qما�� شد� باشد. سيستم قا�� به تشكيل فايل DBF نمي باشد. �ين شرs �� �ينجا صا�M نيست � سيستم مي تو�ند فايل Text �� تشكيل 
 Text به ��هد � �طلاعا� �� به Eq صا�� كند. به همين �ليل �� حين صد�� �طلاعا� به DBF، تغيير نا� فايل DBF �� محا��� �جر�يي ميسر نبو� ��حالي كه �� صد�� �طلاعا

�ينكا� ميسر �ست.
 DBF به �بجز تفا�� فوM �لذكر (�جو� ��يچه �, بر�, �نتخا\ نا� فايلText ) محا��� صد�� �طلاعا� به Text هيچ تفا�تي با محا��� �, كه پيش �; �ين بر�, صد�� �طلاعا
بر�سي كر�يم ند���. هماE ��يچه ها (بر�, �نتخا\ ما�، شر�يط، ترتيب، �ضعيت فيلدها, �صلي، كنترa �كو��ها, فاقد �طلاعا�) � تكمه عمل كنند� معر�@ "فهرست سو�بق 
 ،Text به ��جر�, محاسبا� معوقه" �� �ين محا��� نيز �يد� مي شوند � كا�كر� qنها �قيقا هماE �ست كه پيش �; �ين بر�, DBF بر�سي كر�يم. �ما تعريف شيو� صد�� �طلاعا

�گرچه كماكاE بسيا� شبيه به تعريف شيو� صد�� �طلاعا� به DBF �ست، ����, تفا�� ها, مهمي نيز هست كه �� بخش بعد, بر�سي خو�هيم كر�.
پس �; تصويب محا��� "صد�� �طلاعا� به فايل Text" سيستم به پر��;T �طلاعا� مي پر��;�، �� صو�� نيا;، مجموعه شر�يط �� �عماa مي كند � مرتب سا;, ��خو�ستي �� نيز 
 k�� Eq �� ��نجا� مي �هد. پيش �; ��k فيزيكي �طلاعا� �� فايل Text، محتو�, قبلي فايل �� بر�سي مي كند. �گر فايل Text خالي نباشد (�; قبل تعد��, سطر حا�, �طلاعا

شد� باشد) پيغامي به صو�� ;ير ظاهر خو�هد شد.

�نتخا\ گزينه نخست باعث خو�هد شد كه �كو��ها, ��خو�ست شد� جديد �� ���مه فايل Text � پس �; سطرهايي كه �; قبل �� فايل موجو� بو�� �ند �ضافه شوند. �نتخا\ گزينه 
��� منجر به حذ@ سطرها, قبلي � جايگزيني �كو��ها, جديد به جا, qنها خو�هد شد.

 Text 'تعريف شيو� ها' صد�� �طلاعا� به فايل ها
با فشا� كليد     بر��, ��يچه "شيو� صد��" (�� محا��� �بتد�يي صد�� �طلاعا� بهText ) با محا��� تعريف، �صلاg � �نتخا\ شيو� ها, صد�� �طلاعا� به شكل ;ير مو�جه خو�هيم 
شد. �ين محا��� نيز �; يك فهرست حا�, شيو� ها, صد�� تعريف شد� قبلي � تعد��, تكمه عمل كنند� بر�, تعريف، �صلاg، حذ@، كپي � �نتخا\ شيو� ها, صد�� تشكيل شد� 

�ست. �ستفا�� �; �ين محا��� كاملا شبيه qنچه پيش �; �ين �� مو�� صد�� به DBF گفتيم، ميسر مي باشد.
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تعريف شيو� جديد � �صلاg يكي �; شيو� ها, تعريف شد� قبلي، به شيو� مشابهي �نجا� مي شو�. با فشا� هر يك �; تكمه ها, عمل كنند� مذكو�، طبق معموa �بتد� با محا��� �, 
 �بر�, تد�ين مشخصا� عمومي يك شيو� صد�� مو�جه خو�هيم شد � پس �; Eq پنجر� تعريف جزييا� نحو� صد�� �طلاعا� با;نمايي خو�هد شد. شكل ;ير محا��� تد�ين مشخصا

عمومي �� نشاE مي �هد.

• نا� شيو� صد�� : عبا�� �لخو�هي �ست كه بر�, شناسايي شيو� صد�� �� كا�بر�ها, بعد, (بر�, �نتخا\ يا �صلاg) بكا� مي ���. 

• نا� فايل Text : يك فايل ،Text برخلا@ يك فايل DBF، خو� به خو� فاقد ساختا� � تركيب فيلدها, مشخص � �; پيش تعريف شد� مي باشد. qنچه �� محا��� مو�� 
بحث به عنو�E فايل خر�جي (Text) �نتخا\ مي شو�، �� ��قع فقط پيش فرl نا� فايلي �ست كه �� حين �جر� �� محا��� نهايي ظاهر خو�هد شد � به همين �ليل �نتخا\ 
فايل Text �هميت چند�ني (به �ند�;� �نتخا\ DBF ند���). �نتخا\ فايل با ��يچه �, كه به همين منظو� پيش بيني شد� �ست �نجا� مي شو�. �ين ��يچه يك محا��� 
با;شوند� �ست. با فشا� كليد     بر��, Eq، با محا��� �نتخا\ يك فايل مو�جه خو�هيد شد (�ين محا��� پيش �; �ين �� فصل شيو� ها, �نتخا\، شر�يط � مرتب سا;, توضيح 

���� شد� �ست). �نتخا\ يك فايل Text كه �� يك ���يو � ��يركتو�, �يگر قر�� ��شته باشد نيز ميسر �ست.
• �ستاند��� كدها' حر�F فا�سي : بر�, صد�� �طلاعا� "حرفي" به يك فايل Text بايد با توجه به شيو� فا�سي شدE نر� �فز��, كه قر�� �ست �; �ين فايل �ستفا�� 
 VEGAF يا EGF سيستم يا Eكند، شيو� شما�� گذ��, حر�@ فا�سي �� با �ين ��يچه �نتخابي معلو� كنيد. �� نر� �فز��ها, نوسا �; يك شيو� شما�� گذ��, كه به �سامي �ير�
�� با;�� شناخته مي شو� �ستفا�� شد� �ست. �گر نر� �فز�� مقصد (�ستفا�� كنند� �; Text) نيز �; همين شيو� شما�� گذ��, �ستفا�� مي كند، گزينه نخست �� �نتخا\ كنيد. �� 
مقابل �گر بر�, �ستفا�� �;Text  �; فا�سي سا; شركت مشا��ين پا�� سيستم (پانيذ) يا فا�سي سا; شركت نر� �فز��, سينا (سايه) �ستفا�� خو�هد شد، حسب مو�� يكي �; �� 

گزينه �يگر �� �نتخا\ كنيد. توجه كنيد كه �نتخا\ گزينه �; �ين ��يچه �نتخابي، فقط �� مو�� �طلاعا� حرفي ����, تاثير خو�هد بو�.
• جد�كنند� ستوD ها : �� حين صد�� �طلاعا�، تركيب � ترتيب �لخو�هي �; فيلدها � مقا�ير �لخو�� به �نباa هم �� سطرها, يك فايل k�� Text خو�هند شد. �; �ين 
جهت، مي تو�E تصو� كر� كه كل فايل Text �; تعد��, ستوE �� كنا� هم تشكيل خو�هد شد (شبيه به يك گز��T چاپي). �� صو�� تمايل مي تو�E �ين ستوE ها �� به 
 Text يجا� خو�هد شد. برخي �; نر� �فز��ها بر�, فر�خو�ني فيلدها �; يك فايل� MarkSeparated �شيو� �, �; هم تفكيك نمو�. با �ين شيو�، يك فايل Text به صو�

نيا; به �ين علائم يا حر�@ جد�كنند� ���ند.
يك ��يچه �نتخابي سا�� با 4 گزينه �� محا��� مو�� بحث �يد� مي شو�. �نتخا\ گزينه نخست (بد�E جد�كنند�) باعث خو�هد شد كه �طلاعا� صا�� شد�، به �نباa هم � 
بد�E هيچ حر@ يا علامت جد�كنند� �, �� سطرها, فايل k�� Text شوند. �ستفا�� �; علامت كاما يا كد �يژ� Tab بر�, جد�كر�E ستوE ها �مكاE پذير �ست. به �ين منظو�، 

حسب مو�� يكي �; گزينه ها, ��يچه مذكو� �� �نتخا\ كنيد. فايل ها, Text به صو�� CommaSeparated يا TabSeparated بسيا� متد��a هستند.
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 sبكا� بريد. �ين گزينه �� ��تبا Text جد�كنند� فيلدها �� سطرها, فايل Eخرين گزينه �; �ين ��يچه �نتخابي، مي تو�نيد هر حر@ يا علامت �لخو�هي �� به عنو�q \با �نتخا
نز�يك با يك ��يچه �يگر (به نا� حر@ جد�كنند�) عمل مي كند. �� صو�� �نتخا\ گزينه چها��، لا;� �ست تا با �ستفا�� �; ��يچه "حر@ جد�كنند�" نسبت به �نتخا\ حر@ 
يا علامت �لخو�� بر�, جد�كر�E فيلدها �� فايل Text نيز �قد�� كنيد. ��يچه "حر@ جد�كنند�" يك محا��� با;شوند� �ست. با فشا� كليد    بر��, �ين ��يچه با محا��� 

�نتخا\ يك حر@ يا علامت مو�جه خو�هيد شد. با كليدها, متعا�@ فلش، مكاE نما �� بر��, حر@ يا علامت مو��نظر قر�� �هيد � كليد Enter �� فشا� �هيد.
 �� �• برنامه : همانند تمامي گز��T ها � كا�برگ ها, سيستم، �� حين صد�� �طلاعا� نيز مي تو�نيد �; يك برنامه بر�, �نجا� محاسبا� �لخو�� � ��k حاصل Eq محاسبا
يك فيلد Text �ستفا�� كنيد. طبق معموa حاصل محاسبا� �نجا� شد� �� برنامه، �� متغيرها, A1 تا Z9 قر�� ���� مي شو�. ��يچه مو�� بحث، �نتخا\ برنامه �لخو�� �� 

ميسر مي كند. با فشا� كليد     بر��, �ين ��يچه با محا��� �نتخا\ يك برنامه مو�جه خو�هيد شد.
پس �; تكميل � تصويب محا��� مشخصا� عمومي يك شيو� صد��، همانطو� كه پيش �; �ين گفته شد، با پنجر� �صلي تعريف يك شيو� صد�� مو�جه خو�هيد شد. �� حين 
صد�� �طلاعا�، هر يك �; �كو��ها, سيستم حقوM � �ستمز� "نوسا" �� يكي �; سطرها, فايل k�� Text خو�هند شد. محتويا� سطرها, متو�لي پنجر� تعريف شيو� 
صد��، به صو�� متو�لي �� يك سطر �; فايل Text قر�� خو�هند گرفت. بنابر�ين، �� پنجر� مو�� بحث، با جد�لي بر�, تعريف �جز�ء يك سطر �; فايل Text مو�جه خو�هيم 
بو�. شيو� كا� با �ين جد�a، كاملا مشابه جد��لي �ست كه پيش �; �ين (مثلا بر�, تنظيم يك مجموعه شر�يط) �يد� �يم. �فز��E سطر جديد با ،Insert �صلاg يك سطر با 

Enter � حذ@ يك سطر با Delete �نجا� مي شو�. تد�ين يك سطر �; جد�a (پس �; فشا� كليد Insert يا Enter) �� محا��� �, به شكل ;ير �نجا� مي شو�.

 Eحاصله �; تعد��, ستو Text كر� كه كل فايل lچنين فر Eيا كا�برگ نيست. �� ��قع مي تو� Tيك فر� گز�� ;� Eبي شباهت به محا��� تعريف يك ستو Mمحا��� فو
�� كنا� يكديگر تشكيل شد� �ست. هر �كو� �; سيستم حقوM � �ستمز� "نوسا" �� هر سطر � به صو�� تعد��, ستوE �� فايل مزبو� ��k خو�هد شد (مثلا هر فيلد �� يك 

ستوE). بر�, تعريف هر يك �; �ين ستوE ها، همانطو� كه �� شكل فوM �يد� مي شو�، بايد مو��� _يل �� تنظيم كنيد.
• نو] محتو' : تعيين كنند� فيلد، متغير يا مقد��, �ست كه بايد �� يك ستوE �; فايل k�� Text گر��. �ين ��يچه، يك فهرست �نتخابي با;شوند� �ست. گزينه ها, قابل 

�نتخا\ �� �ين ��يچه �� شكل ;ير نمايش ���� شد� �ند.

تما� گزينه ها, �ين فهرست، qشنا هستند � �كثر� نيا; به توضيح �ضافه ند��ند. �� مو�� فيلدها, �طلاعا� �صلي حقوM، توجه شما �� به �جو� سه گزينه مرتبط با �ين فيلدها 
جلب مي كنيم. تعيين �ضعيت فيلدها, �صلي حقوM �� ��بطه با سو�بق محاسبا� معوقه، �� حين �نتخا\ محتو, � با �ستفا�� �; گزينه ها, مختلفي كه به همين منظو� 
پيش بيني شد� �ند �نجا� مي شو�. بنابر�ين �مكاk�� E هر تركيب �لخو�هي �; �ضعيت ها, مختلف �طلاعا� �صلي حقوM �� ��بطه با محاسبا� معوقه �� فايل Text �جو� 

.����
qخرين گزينه (گزينه "خالي") منجر به ��k هيچ فيلد يا مقد��, �� فايل نخو�هد شد. �گر �ين گزينه �� �نتخا\ كنيد، فقط "عبا�� ثابت" تعريف شد� بر�, �ين ستوE �� فايل 
��k خو�هد شد. عبا�� ثابت �� �� بند بعد, شرg خو�هيم ���. همچنين خو�هيم �يد كه مي تو�نيم تما� فضا, يك ستوE �� با حر@ يا علامت �لخو�هي پركنيم. �گر چنين 
 Eستو Eحر@ يا علامت پرشو�. پركر� Eفقط با هما ،Eخو�ستي �� محا��� �نجا� شد� باشد، �نتخا\ گزينه "خالي" باعث خو�هد شد كه تما� فضا, �ختصا} يافته به ستو��

با يك حر@ يا علامت توسط يكي �; ��يچه ها, محا��� �نجا� پذير �ست � �� يكي �; بندها, بعد, توضيح ���� خو�هد شد.
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�نتخا\ گزينه ها, شما�� ��يف، شما�� پرسنلي � تا�يخ ��;، نيا; به تنظيم جد�گانه � �ضافي ند��ند � به خو�, خو� تعيين كنند� محتويا� صا�� شد� به Text خو�هند بو�. 
�ما با �نتخا\ گزينه ها, �نو�n فيلدها � متغير برنامه، لا;� �ست تا ��يچه ها, �يگر, �� نيز تنظيم كنيد. �ين ��يچه ها حسب مو�� �� محا��� ظاهر خو�هند شد.

�� صو�� �نتخا\ هر يك �; �نو�n فيلدها، لا;� �ست تا "فيلد" مو��نظر �� نيز بطو� جد�گانه معلو� كنيد. به همين منظو� ��يچه �يگر, (به نا� "فيلد") �� محا��� ظاهر 
مي شو�. ��يچه "فيلد" يك محا��� با;شوند� �ست. با فشا� كليد     بر��, �ين ��يچه با محا��� �نتخا\ يك فيلد مو�جه مي شويد. محا��� مزبو�، حسب مو�� � با توجه به 

گزينه �نتخا\ شد� قبلي، يكي �; محا��� ها, �نتخا\ يك فيلد �; مشخصا� پايه پرسنلي، �طلاعا� متغير ماهانه يا �طلاعا� �صلي حقوM مي باشد.
�� صو�� �نتخا\ گزينه "يكي �; متغيرها, محاسبه شد� �� برنامه" لا;� �ست تا متغير مو��نظر �� نيز معلو� كنيد. �ين متغير �� برنامه �, كه بر�, صد�� �طلاعا� نوشته � 
�� �بتد� به شيو� صد�� نسبت ���� �يد محاسبه مي شو�. ��يچه "متغير برنامه" هماE محا��� با;شوند� �ستاند���, �ست كه همو��� بر�, �نتخا\ يك متغير برنامه مو�� �ستفا�� 

��قع مي شو�.
• عبا�� ثابت : ��k يك متن �لخو��، به عنو�E پيش �ند �طلاعا� �� يك ستوE �; فايل Text ميسر �ست. متني كه �� ��يچه "عبا�� ثابت" ��k مي شو�، �� حالت عا�, 
 k�� ثابت �به منتهي �ليه سمت چپ محتو�, ستوE �ضافه مي شو�. مثلا �گر گزينه "شما�� ��يف" �� به عنو�E محتو�, ستوE �نتخا\ كنيد � تركيب '/76' �� به عنو�E عبا�

نماييد، تركيباتي چوE 76/1 - 76/2 - 76/3 � مانند qنها �� فايل k�� Text خو�هند شد.
��k محتو, �� محل �لخو�هي �; عبا�� ثابت نيز ميسر �ست. به �ين منظو� �; علامت$  �ستفا�� كنيد. �� صو�� �جو� �ين علامت �� عبا�� ثابت، متن بدست qمد� �;  
محتو�, ستوE جايگزين علامت $ خو�هد شد. مثلا �گر محتو, ستوE، فيلد "خالص پر��ختي" باشد � عبا�� "مبلغ $ �ياa پر��خت شد" �� ��يچه عبا�� ثابت ��k شد� 
باشد، qنچه �� فايل Text منعكس مي شو�، تركيبي چوE "مبلغ 456,000 �ياa پر��خت شد" خو�هد بو� (كه �� Eq، محتو�, فيلد خالص پر��ختي، جايگزين علامت $ 

شد� �ست).
• �بعا� ستوD : هر ستوE ����, يك "عرl" �ست كه برحسب تعد�� حر@ (كا��كتر) تعيين مي شو�. سا;ماE يا نر� �فز�� �يگر, كه قر�� �ست �; فايل Text �يجا� شد� 
�ستفا�� كند، بايد عرl هر يك �; ستوE ها �� �علا� نمايد. مثلا �� فايل ها, مو��نيا; بر�, �علا� مكانيز� حقوM به بانك ملت، عرl هر يك �; ستوE ها, مو�� ��خو�ست 
نر� �فز�� موجو� �� بانك به �قت معلو� شد� �ست. هماE عرl بايد �� ��يچه �, به همين نا� ��k شو�. �مكاk�� E حاشيه ها, چپ � ��ست بر�, هر ستوE نيز پيش بيني 

شد� �ست. به منظو� خالي گذ�شتن چند حر@ �� قبل � يا بعد �; ستوE مو��نظر، كافي �ست مقا�ير مو��نظر �� �� ��يچه ها, حاشيه چپ � ��ست ��k كنيد.
�يجا� حالت خاصي �; فايل ها, Mark Separated نيز ميسر �ست. �� برخي �; فايل ها, متن، هر فيلد (هر ستوE) ����, عرl مشخصي نيست � فقط �; يك علامت 
 �جد�كنند� بر�, تفكيك فيلدهايي كه بطو� متو�لي �� يك سطر ��k مي شوند �ستفا�� مي شو�. پيش �; �ين �يديم كه علامت جد�كنند� مزبو� �� محا��� تعريف مشخصا
عمومي يك شيو� صد�� قابل تعيين �ست. حالت ها, Tab Separated � Comma Separated � يا جد�كنند� �لخو�� به همين منظو� پيش بيني شد� بو�ند. �� 
صو�تي كه ��يچه عرl، حا�, عد� صفر باشد، فيلدها, متو�لي �� يك سطر �; فايل Text فاقد عرl مشخصي خو�هند بو�. �طلاعا� بدنباa هم ��k خو�هند شد � فقط 

با "علامت جد�كنند�" �; هم قابل تفكيك هستند. 
• حرF پركنند� فضا' خالي �طلاعا� : �� هر ستوE �; فايل ،Text بجز متني كه �; محتو, � عبا�� ثابت ستوE حاصل مي شو�، �لباقي فضا, ستوE به صو�� فضا, 
خالي باقي مي ماند. �� بسيا�, �; كا�بر�ها, صد�� �طلاعا� به فايل  Text (من جمله بر�, ���ئه �يسكت �طلاعا� حقوM به بانك ملت يا تجا��) ��خو�ست پرشدE فضا, 
خالي ستوE(ها) با يك حر@ يا علامت خا} مطرg مي شو�. معمولا �قم صفر لاتين به �ين منظو� ��خو�ست مي شو�. �� صو�� تمايل به پركر�E فضا, خالي ستوE با يك 
حر@ يا علامت �لخو��، مكاE نما, محا��� �� بر��, ��يچه مربوs قر�� �هيد � كليد     �� فشا� �هيد. با �ينكا� با محا��� qشنا, �نتخا\ يك حر@ يا علامت مو�جه خو�هيد 

شد. با كليدها, فلش، مكاE نما, Eq محا��� �� به حر@ يا علامت مو��نظر منتقل كنيد � كليد Enter �� فشا� �هيد.
• تر�@ متن : با �نتخا\ يكي �; گزينه ها, �ين ��يچه �نتخابي مي تو�نيد محل ��k � شيو� تر�; شدE متن �� فضا, ستوE �� تعيين كنيد. �ين ��يچه ����, سه گزينه �ست 
كه �نتخا\ هر يك �; qنها حسب مو�� منجر به ��k محتو, �� منتهي �ليه سمت ��ست يا چپ يا �� �سط ستوE خو�هد شد. �� �كثر مو���، تر�; "��ست" مناسب � مو�� 

��خو�ست مي باشد.
• جهت �طلاعا� �� Text : �� �كثر مو���، ستوE ها, فايل Text به صو�� چپ به ��ست (با �ستاند��� متن لاتين) ��k مي شوند. با �ين همه �� مو��� خا}، بر�, 
 Text"  �� ���k محتويا� فيلدها, حرفي �� فايل Text نيا; به ��k �طلاعا� به صو�� ��ست به چپ پيش مي qيد. �� چنين مو���, مي تو�نيد �� ��يچه "جهت �طلاعا

گزينه "��ست به چپ" �� �نتخا\ نماييد.
• ��قا� فا�سي يا لاتين �� فايل Text : �� حالت عا�,، �طلاعا� به هماE صو�تي كه �� فيلدها, �طلاعاتي سيستم حقوM � �ستمز� "نوسا" �يد� مي شوند، �� فايل 

Eيجا� شد� توسط سيستم "نوسا" �ستفا�� مي كنند، فاقد �مكا� Text ساير نر� �فز��هايي كه به نحو, �; فايل Mمي شوند. متاسفانه �كثر قريب به �تفا k�� نيز Text
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 خو�ندE ��قا� فا�سي هستند. به همين �ليل بر�, صد�� �طلاعاتي چوE شما�� حسا\ يا مبلغ خالص حقوM �� يك فايل  Textبايد گزينه "�عد�� �� Text به لاتين تبديل 
شوند" �� �نتخا\ (علامت گذ��,) كنيد تا منجر به تبديل ��قا� �; فا�سي به لاتين شو�.

توجه كنيد كه �ين گزينه، فقط �� حين ��k "محتو," �� فايل Text تاثير خو�هد ��شت � منجر به تغيير متن مند�k �� ��يچه "عبا�� ثابت" نخو�هد شد. بر�, ��k �عد�� 
ثابت لاتين �� فايل Text بايد متن مو��نظر �� به هماE صو�� لاتين �� ��يچه عبا�� ثابت ��k كنيد (به �ين منظو�، �� حين ��k عبا�� ثابت، بايد صفحه كليد �� با فشا� 

كليد '~' به لاتين تبديل كنيد. �ين كليد �� كنا� كليد 1 قر�� ���� � به همر�� Shift عمل مي كند).
• صد�� فيلدها � مقا�ير عد�' : بر�, صد�� فيلدهايي كه �; نوn عد�, تعريف شد� �ند يا ساير مقا�ير عد�, مثل متغيرها, محاسبه شد� �� برنامه يا حتي شما�� ها, 
��يف � پرسنلي، مي تو�نيد �� صو�� تمايل، تعد�� ��قا� �عشا� �� نيز معلو� كنيد.  همچنين با �نتخا\ (علامت گذ��,) يك گزينه �يگر، مي تو�نيد ترتيبي �هيد كه �� بين 

��قا� تشكيل �هند� عد� مند�k �� فايل Text، علامت كاما ��k شو�.
• صد�� فيلدها' معين كنند� : به �� صو�� ميسر �ست. �گر فيلد �نتخابي شما، يك فيلد معين كنند� باشد، يك ��يچه �نتخابي سا�� با �� گزينه �� محا��� ظاهر مي شو�. 
گزينه ها, �ين ��يچه منجر به صد�� شما�� يا نا� عضو معين كنند� محتو�, فيلد خو�هند شد. �گر صد�� شما�� عضو معين كنند� مو��نظر باشد، ��يچه هايي كه پيش �; �ين 

بر�, صد�� مقا�ير عد�, بر�سي كر�يم (��قا� �عشا� � ��k كاما) مجد�� �� محا��� �يد� خو�هند شد � قابل �ستفا�� خو�هند بو�.
• صد�� فيلدها' تا�يخ (يا تا�يخ ��@) : �گر فيلد مو�� نظر شما (�� �طلاعا� نوسا) �; نوn تا�يخ باشد، يا �گر گزينه "تا�يخ ��;" �� به عنو�E نوn محتو, �نتخا\ كر�� 
باشيد، ��يچه �, به عنو�E "فرمت تا�يخ �� Text" �� محا��� ظاهر خو�هد شد. �ين ��يچه يك محا��� با;شوند� �ست كه شيو� تشكيل تا�يخ بر�, صد�� �� تعيين مي كند. 
كا�كر� �ين ��يچه � محا��� �,  كه با كمك Eq ظاهر مي شو� كاملا شبيه ��يچه �, �ست كه پيش �; �ين به همين منظو� �� حين صد�� �طلاعا� بهDBF  بر�سي كر�يم. 

جهت توضيحا� بيشتر به بخش قبلي �جوn كنيد.
�� ���مه، �� شيو� صد�� �طلاعا� متد��a � پركا�بر� (بر�, ��ساa مكانيز� �طلاعا� حقوM به بانك ها, ملت � تجا��) �� بر�سي خو�هيم كر�. شكل ;ير پنجر� تد�ين شيو� 

صد�� بر�, ���يه فايل Text مطابق فرمت ��خو�ست شد� توسط بانك ملت �� نشاE مي �هد.

هر سطر �; فايل Text مو�� ��خو�ست بانك ملت، �; هفت بخش تشكيل شد� �ست. 7 حر@ نخست بايد حا�, شما�� حسا\ بانكي باشد. فيلد مربوs �; مشخصا� پايه 
پرسنلي به �ين منظو� �نتخا\ شد� �ست. �� حر@ بعد, بر�, حسابها, جا�, بايد حا�, عد� 46 باشد. �ما �; qنجا كه �عد�� مند�k �� فايل Text بايد �; ��قا� لاتين تشكيل 

شد� باشند، عد� ثابت پيش گفته �� به صو�� 46 �� ��يچه عبا�� ثابت ��k كر�� � محتو�, ستوE �� "خالي" ��نظر گرفته �يم.
6حر@ بعد,، بايد حا�, تا�يخ ��; باشد. �ين تا�يخ با ساa 2 �قمي � با تركيب ��; - ما� - ساa (�; سمت چپ) ��خو�ست شد� � به همين صو�� نيز تعريف شد� �ست. 6 
�قم بعد, بر�, شما�� سند پيش بيني شد� � طبق ��خو�ست بانك بايد با صفر پرشو�. 11 حر@ بعد, حا�, مبلغ خالص حقوM �ست. �; يكي �; فيلدها, �طلاعا� �صلي 
حقوM به �ين منظو� �ستفا�� شد� �ست. يك حر@ بعد, حا�, كد بانك �ست � بايد عد� ثابت 2 (به صو�� لاتين) �� k�� Eq گر��. 47 حر@ �نتهايي هر سطر �; فايل 

Text نيز بايد با 0 پرشو�.

همانطو� كه �� شكل ملاحظه مي كنيد، تمامي ستوE ها ����, تر�; "��ست" مي باشند. همچنين �� تما� ستوE ها تبديل �عد�� به لاتين ��خو�ست شد� �ست (كه �لبته �ين 
�ضعيت �� شكل منعكس نشد� �ست). فضا, خالي تما� ستوE ها نيز با �قم صفر لاتين پرشد� �ست. �� ستونها, چها�� � qخر، نوn محتو�, ستوE، "خالي" �ست � هيچ 
عبا�� ثابتي نيز بر�, ستوk�� E نشد� �ست، بنابر�ين تما� فضا, ستوE، فضا, خالي خو�هد بو�. پرشدE فضا, خالي با �قم 0 حالت مو��نظر بانك �� فر�هم خو�هد نمو�. 

شكل ;ير يك سطر فرضي �; فايل Text �يجا� شد� با شيو� فوM، (بد�E 47 �قم صفر �نتهايي) �� نشاE مي �هد.
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توجه كنيد كه تما� فضاها, خالي با �قم صفر لاتين پرشد� �ست. ��قا� صفر حتي به �بتد�, شما�� حسا\ � مبلغ حقوM نيز �فز��� شد� �ند كه كاملا منطبق با ��خو�ست 
بانك مي باشد. �� مو�� فايل ها, ��خو�ستي بانك ملت توجه شما �� به نكا� ;ير جلب مي كنيم.

• بانك ملت �طلاعا� حسابها, جا�, � پس �ند�; �� �� فايل ها, جد�گانه ��يافت مي كند. به همين �ليل تشخيص كد نوn حسا\ با �ستفا�� �; يك برنامه (به شيو� �, كه پيش 
�; �ين �� مو�� فايل DBF مو�� نيا; بانك ملي گفتيم) �� �ينجا مطرg نيست � كد حسا\ حا�, �عد�� ثابتي خو�هد بو�. همانطو� كه پيش �; �ين �يديم، كد مزبو� بر�, 

حسابها, جا�,، عد� ثابت 46 مي باشد. بر�, حسابها, پس �ند�; �; عد� ثابت 04 �ستفا�� خو�هد شد.
• شيو� صد�� �طلاعا� بر�, حسابها, پس �ند�; كاملا مشابه حسابها, جا�, �ست. با �ين تفا�� كه ��لا نا� فايل حسابها, پس �ند�; تفا�� مي كند (TRNF2) � ثانيا �� 

فضا, �� حرفي مربوs به نوn حسا\ بجا, 46 عد� ثابت k�� 04 خو�هد شد.
• با توجه به تفكيك حسابها, جا�, � پس �ند�; �� فايل ها, مجز� �; هم، نمي تو�نيم �طلاعا� تمامي كا�كناE �� به يكبا�� صا�� كنيم. لا;� �ست تا �� شيو� صد�� مختلف 
(هر يك مربوs به يك نوn حسا\) تعريف كنيم. �� حين �جر�, عمليا� صد�� �طلاعا�، بايد �; مجموعه شر�يط �ستفا�� كنيم. يكبا� شر�يطي �� برقر�� سا;يم كه فقط 
كا�كناE ����, حسا\ جا�, �� Eq صدM كنند. سپس بايد عمل صد�� �طلاعا� �� با �عماa شرs مزبو� (نوn حسا\ = جا�,) � با نخستين شيو� صد�� �نجا� �هيم. سپس 
مجد�� شرs �يگر, �� بر�, كا�كناE ����, حسا\ پس �ند�; تعريف � �عماa كنيم (نوn حسا\ = پس �ند�;) � �ينبا� عمل صد�� �طلاعا� �� با شيو� صد�� ��� (�يژ� حسابها, 

پس �ند�;) �نجا� �هيم.
• �سامي فايل ها, مو�� ��خو�ست بانك ملت، بر�, حسابها, جا�, �TRNFIL1.CDS بر�, حسابها, پس �ند�; TRNF2.CDS �ست. �ما سيستم حقوM � �ستمز� 
"نوسا" فقط قا�� به تشكيل فايل ها, Text با �نباله TXT مي باشد (فايل ها, �يجا� شد� ����, �سامي TRNF2.TXT � TRNFIL1.TXT خو�هند بو�). �ستفا�� 

كنند� بايد پيش �; ���ئه فايل ها به بانك �سامي qنها �� (مثلا با �ستو� Ren سيستم عامل  Dos) �صلاg نمايد.
��پاياE، يك شيو� صد�� �يگر (به صو�� ��خو�ست شد� توسط بانك تجا��) �� نيز مو�� بر�سي قر�� خو�هيم ���. �ين شيو� بسيا� شبيه ��خو�ست قبلي �ست. �� �نتها, 
هر سطر �; فايل Text، 48 حر@ پرشد� با �قم صفر لاتين ��خو�ست شد� �ست. بجز 48 حر@ مزبو�، جانمايي ستوE ها �� يك سطر �; Text �� شكل ;ير ملاحظه 

مي شو�.

شكل ;ير، يك شيو� صد�� �طلاعا� به فايل Text �� كه به صو�� منطبق با ��خو�ست بانك تجا�� تعريف شد� �ست نشاE مي �هد (شكل ;ير، پنجر� تد�ين شيو� صد�� 
�� پس �; تعا�يف مو��نيا; نشاE مي �هد).
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يا���q, مي كنم كه �� تما� سطرها, شيو� صد��، �; تر�; ��ست، تبديل ��قا� به لاتين � پرشدE فضا, خالي با �قم صفر لاتين �ستفا�� شد� �ست. نيز توجه ��شته باشيد 
 gمي باشد � نيا; به �صلا TRANS.TXT "ستمز� "نوسا� � Mست �لي نا� فايل �يجا� شد� توسط سيستم حقو� TRANS.DAT ،كه نا� فايل مو�� ��خو�ست بانك

نا� فايل �� �ينجا نيز �جو� ����.

��نستني ها' �بتد�يي بر�' �يجا� سند حسابد��'
يكي �; �مكانا� جالب توجه سيستم حقوM � �ستمز� "نوسا" قابليت �ين سيستم �� تشكيل �سنا� حسابد��, بر�, �ستفا�� �� سيستم حسابد��, "نوسا" مي باشد. با �ستفا�� �; �ين 
�مكاE، مي تو�E شيو� تنظيم سند حسابد��, �� يكبا� �� سيستم تعريف نمو� � پس �; Eq �� هر ما� پس �; محاسبه � ثبت حقوM، �عد�� � ��قا� محاسبه شد� �� بطو� خو�كا� به 
صو�� يك سند به سيستم حسابد��, ��ساa نمو�. �; يك جنبه، �يجا� سند حسابد��, بسيا� شبيه به صا�� نمو�E �طلاعا� به فايل ها, DBF � Text �ست. �� �ينجا نيز با 

مبحث "تعريف" شيو� تشكيل سند مو�جه خو�هيم بو�.
تعريف يك شيو� تشكيل سند �� مقايسه با تعريف ساير شيو� ها, صد�� �طلاعا� به مر�تب مفصل تر �ست � ��نش بيشتر, �� طلب مي كند. به خصو} �ستفا�� كنند� �, كه قصد 
تعريف شيو� تشكيل سند �� ��شته باشد، بايد به �قت � با توجه به تمامي جزييا�، �; شيو� �نعكا� �خد��ها, حقوM � �ستمز� �� سيستم حسابد��, �طلاn ��شته باشد. بايد نحو� 
ثبت هر يك �; عو�مل هزينه حقوM � �ستمز� (مثل حقوM پايه، حق جذ\، �ضافه كا� � مانند qنها) � شيو� تفكيك �ين عو�مل به مر�كز هزينه �� بخوبي بد�ند. همچنين ��نستن 

شيو� منظو� به حسا\ نمو�E �قلا� پر��ختني (خالص حقوM، ماليا�، بيمه...) � نيز شيو� ثبت �نو�n �قساs ��� ها � بدهي ها �لز�مي �ست.
شايد بتو�E گفت كه تعريف شيو� تشكيل سند حسابد��,، مفصل ترين، پيچيد� ترين � �� عين حاa پيش �فته ترين � شيرين ترين مقوله "قابل تعريف" �� سيستم حقوM � �ستمز 
"نوسا" مي باشد. به همين �ليل �� ���مه �ين بخش با حجم قابل ملاحظه �, �; مطالب � ��نستني ها, مرتبط با تشكيل سند حسابد��, مو�جه خو�هيم بو�. همانند ساير مو��� قابل 
تعريف، �گرچه تعريف شيو� تشكيل يك سند حسابد��, �; �طلاعا� حقوM � �ستمز�، نسبتا با صر@ ;ماE قابل ملاحظه �, �نجا� مي شو�، �ما پس �; يكبا� تعريف شيو� تشكيل 

سند، �� هر ما� �; هماE شيو� تعريف � qما�� شد� قبلي �ستفا�� خو�هد شد � �نجا� كا� �ضافي لا;� نخو�هد بو�.

سند ����� �� سيستم حسابد��' "نوسا"
بر�, �نتقاa يك سند به سيستم حسابد��,، �; يكي �; �مكانا� سيستم حسابد��, "نوسا" به نا� "�سنا� �����" �ستفا�� خو�هد شد. هر سند ����� يك فايل با ساختا� �ستاند��� � 
با �نباله (Extension) �يژ� EAR �ست. �� حين تنظيم يك سند حسابد��, جديد �� سيستم حسابد��, "نوسا" مي تو�E با فشا� كليدها, Shift+InsفرماE فر�خو�ني يك 
سند ����� �� صا�� نمو�. با �ينكا� سيستم حسابد��, به بر�سي محتويا� ��يركتو�, جا�, حا�, �طلاعا� حسابد��, مي پر��;� (�ين ��يركتو�, به نا� Data Path �� سيستم 
حسابد��, شناخته مي شو� � معمولا نامي چوC:\ACC76 E يا مانند Eq ����). �� حين �نجا� �ين بر�سي، فهرست فايل ها, حا�, �سنا� ����� بدست مي qيد، يعني فايل هايي 

كه ����, �نباله EAR مي باشند. 
سپس فهرست �سنا� ����� �� محا��� �يژ� �, �� متن سند حسابد��, ظاهر خو�هد شد. با �نتخا\ يكي �; �سنا� موجو� �� فهرست مذكو�، سطرها, موجو� �� سند ����� بطو� خو�كا� 
�� سطرها, سند حسابد��, �� �ست تنظيم ��k مي شوند. هر سطر �; سند ����� ����, يك شما�� حسا\، يك مبلغ، نوn مبلغ (بدهكا� يا بستانكا�) � شرg عمليا� �ست. �جو� يك 
شما�� مركز هزينه �� هر سطر �; سند ����� �ختيا�, �ست � هر سطر �; سند ممكن �ست علا�� بر مو��� پيش گفته ����, يك شما�� مركز هزينه نيز باشد. ��ضح �ست كه فر�خو�ني 

يك سند ����� فقط ;ماني ميسر �ست كه شما�� حسابها (� شما�� مر�كز هزينه) مند�k �� سطرها, سند ����� �; قبل �� سيستم حسابد��, تعريف شد� � موجو� باشند.
با توجه به توضيحا� پيش گفته، بر�, �يجا� يك سند كه توسط سيستم حسابد��, "نوسا" قابل فر�خو�ني باشد، بايد �عد�� � مبالغ �� به همر�� شما�� حسابها, مناسب (� شما�� 
مر�كز هزينه مناسب) � شرg عمليا� �� يك فايل با �ستاند��� قابل قبوa توسط سيستم حسابد��, (� ����, �نبالهEAR ) ��k كنيم. فايل مزبو� بايد �� هماE ��يركتو�, حا�, 

�طلاعا� حسابد��, قر�� بگير� (مثلا C:\ACC76)  تا توسط سيستم حسابد��, قابل خو�ندE باشد.

بر�سي يك سند نمونه حقو; � �ستمز�
بر�, سا�� شدE توضيحا�، �; يك مثاa كمك خو�هيم گرفت. مثاa بسيا� سا�� �, كه ����, حد�قل عو�مل � مر�كز هزينه باشد �� بر�سي خو�هيم كر�. �� عمل، �سنا� حسابد��, 
حقوM � �ستمز� به مر�تب مفصل تر �; �ين مثاa سا�� خو�هند بو�، �ما �ين تفصيل، فقط �� حجم سند � تعد�� سطرها, Eq خو�هد بو� � �صوa �بتد�يي تشكيل سند حسابد��, با 

مثاa سا�� ما تفا�� چند�ني نخو�هد ��شت.
���ين مثاa بسيا� سا��، موسسه �, با 5 كا�مند �� ��نظر خو�هيم گرفت. هر كا�مند فقط يك مبلغ حقوM � يك مبلغ �ضافه كا� ��يافت مي كند. حق بيمه سهم كا�گر با نر� 7 ��صد 
� حق بيمه سهم كا�فرما با نر� 23 ��صد محاسبه مي شو�. ماليا� نيز با نر� ثابت 10 ��صد منظو� مي شو�. هر يك �; كا�كناE ����, ماند� ��مي هستند � �; هر يك �; qنها حسب 
مو�� مبلغي به عنو�E قسط ��� كسر مي شو�. �ين موسسه ����, سه بخش فني، مالي � ����, �ست � هر يك �; كا�كناE �� يكي �; �ين بخش ها كا� مي كنند. شكلي كه �� ���مه 

�يد� مي شو�، �ضعيت حقوM يكي �; ماهها, ساa �� بر�, كا�كناE �ندi �ين موسسه  كوچك نشاE مي �هد.
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با توجه به شكل فوM متوجه مي شويم كه هزينه ها, حقوM � �ستمز� توسط سه عامل �� مي �هند كه عبا�تند �; حقوM، �ضافه كا� � حق بيمه سهم كا�فرما (حق بيمه سهم كا�فرما 
نيز هزينه �, �ست كه موسسه بر�, هر يك �; كا�مند�E خو� متحمل مي شو�). �; طر@ �يگر، مر�كز جذ\ �ين هزينه ها نيز هماE بخش ها, فني، مالي � ����, هستند. معمولا (يا 
همو���) عو�مل هزينه به تفكيك مر�كز هزينه �� سيستم حسابد��, منعكس مي شوند. تعد�� سطرها, با;نمايي كنند� هزينه ها �� سند حسابد��, حقوM �� بدترين حالت مسا�, 
حاصل ضر\ تعد�� عو�مل � مر�كز هزينه خو�هد بو� (بدترين حالت ;ماني �تفاM مي �فتد كه تمامي عو�مل هزينه �� تمامي مر�كز هزينه موجو� باشند. �گرچه �� عمل چنين �ضعيتي 

كمتر �� مي �هد �ما فعلا �� مثاa ما �تفاM �فتا�� �ست). شكل ;ير شيو� تقريبي با;نمايي هزينه ها �� سند حسابد��, �� نشاE مي �هد.

بر�, بدست E���q هر يك �; سطرها, شكل فوM، ستوE ها, حقوM، �ضافه كا� � بيمه سهم كا�فرما �� برحسب "بخش" تفكيك كر�� �يم � تمامي كا�كناني كه �� يك بخش كا� 
مي كر�� �ند �� با هم � به صو�� مجموn منظو� كر�� �يم.  به �ين ترتيب حقوM، �ضافه كا� � حق بيمه سهم كا�فرما, مومني � نجفي به صو�� مجموn (�� بخش فني) qمد� �ند � 

به همين ترتيب عو�مل حقوM مر��, � ���ستاني نيز با هم جمع شد� �ند (هر �� �� بخش ����,).
 Mصلي حقو� ��گر فيلدها, �طلاعا� �صلي حقوM �� نيز به صو�� جنبي مو��نظر قر�� �هيم، هر يك �; حقوM يا �ضافه كا� يا حق بيمه سهم كا�فرما، يكي �; فيلدها, �طلاعا
مي باشند. "بخش" نيز خو� يكي �يگر �; فيلدها, �صلي حقوM �ست. qنچه �� �ينجا بر�, تشكيل سطرها, هر عامل هزينه �نجا� ���� �يم، تفكيك يك فيلد برحسب يك فيلد 
�يگر �; �طلاعا� �صلي حقوM بو�� �ست. فيلد حا�, عامل هزينه (حقوM، �ضافه كا�، حق بيمه سهم كا�فرما) يك فيلد �; نوn عد�, � فيلد, كه عمل تفكيك برحسب Eq �نجا� 
شد� �ست، يك فيلد معين كنند� �ست. �گرچه هنو; توضيح �قيقي ��جع به تعريف شيو� تشكيل سند ���ئه نكر�� �يم، �ما �; همين مختصر نيز معلو� �ست كه بر�, ��k سطرها, 

سه گانه هزينه حقوM بايد به صو�� ;ير عمل كنيم.

هر سه سطر مربوs به هزينه حقوM �� بخش ها, مختلف، صرفا با تعريف فوM �يجا� مي شوند. �لبته �� يك سيستم ��قعي، تعد�� سطرهايي كه به �ين ترتيب �� سند ��k مي شوند، 
مسا�, تعد�� �عضا, معين كنند� "بخش" خو�هند بو�. به �;�, هر يك �; عو�مل هزينه، يكبا� تركيبي شبيه شكل فوM �� �� شيو� تشكيل سند حسابد��, تعريف خو�هيم كر�. �� 
 Mصلي حقو� �مثاa سا�� � مو�� بر�سي ما، سه سطر �� شيو� تشكيل سند تعريف خو�هيم كر� كه �� هر سه سطر، تشكيل سطرها, سند به تفكيك محتويا� يك فيلد �; �طلاعا

�نجا� مي شو�. تفكيك همو��� بر�سا� فيلد "بخش" خو�هد بو�.
محاسبه مبلغ همو��� بر�سا� يكي �; فيلدها, �طلاعا� �صلي �نجا� خو�هد شد � تنها تفا�� qنها با يكديگر، فيلد حا�, مبلغ هزينه �ست كه بجا, فيلد حقوM پايه، حسب مو�� 

فيلد مبلغ �ضافه كا� يا حق بيمه سهم كا�فرما منظو� خو�هد شد. 
 Eكا�كنا Mحا�, عو�مل هزينه به تفكيك مر�كز هزينه مي باشند. �� سطرها, بستانكا�، �بتد� به شيو� �نعكا� قسط ��� كسر شد� �; حقو Mعمد� سطرها, بخش بدهكا� سند حقو
�� سيستم حسابد��, توجه مي كنيم. معمولا (يا همو���) يك يا چند حسا\ ��يافتني �� سيستم حسابد��, تعريف مي شو�. هر يك �; �قساs هريك �; ��� ها به تفكيك هر يك �; 
كا�كناE (�شخاصي كه ��� مزبو� �� ��يافت ��شته � قسط ��� مي پر��;ند) �� سيستم حسابد��, به صو�� يك حسا\ تفصيلي تحت حسا\(ها,) ��يافتني تعريف مي شو�. بنابر�ين 

�قساs ��� كسر شد� به صو�� ;ير �� سند حسابد��, ��k خو�هند شد.
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تشخيص � تشكيل سطرها, مربوs به �قساs �نو�n ��� ها بسيا� سا�� �ست. كافي �ست به �;�, هر نوn ��� � به �;�, هر يك �; كا�كناني كه Eq نوn به خصو} ��� �� ��يافت 
��شته � �; �ين بابت مبلغي �; حقوقشاE كسر مي شو�، يك سطر جد�گانه �� سند حسابد��, ��k شو�. �� حين تعريف شيو� تشكيل سند، كافي �ست ترتيبي �هيد كه مبلغ قسط 

مو�� نظر به تفكيك هر يك �; پرسنل �� سند حسابد��, ظاهر شو�.

 ��جو� همين يك سطر �� شيو� تشكيل سند منجر به ��k تمامي سطرها, مو�� نيا; �� سند حسابد��, خو�هد شد. به �;�, هر يك �; فيلدها, "قسط ���" يك سطر به صو�
فوM �� شيو� تشكيل سند تعريف خو�هد شد. qخرين بخش �; سند حسابد��, فرضي شامل �قلا� پر��ختني خو�هد بو� كه عبا�تند �; حق بيمه پر��ختني، ماليا� پر��ختني � خالص 
حقوM پر��ختني. معمولا �ين �قلا� به صو�� يكجا �� سند حسابد��, ��k مي شوند (تفكيك نمي شوند). به عبا�� �يگر حاصل جمع مبالغ مربوs به تمامي كا�كناE، يكجا �� سند 

حسابد��, منعكس مي گر��.

�عد�� مند�k �� جد�a فوM، با توجه به جمع مبالغ موجو� �� ليست �بتد�يي حقوM معلو� شد� �ند. حاصل جمع حق بيمه سهم كا�گر � كا�فرما كه بايد به حسا\ سا;ماE تامين 
�جتماعي كا�سا;, شو� �� يك سطر qمد� �ست. به همين ترتيب حاصل جمع ستوE ها, ماليا� � خالص حقوM نيز �� سطرها, �يگر, ��k شد� �ند. بر�, تعريف سطرها, مذكو� 

�� تعريف شيو� تشكيل سند، �; حالت خاصي كه به همين منظو� پيش بيني شد� �ست �ستفا�� خو�هيم كر�.

به �;�, هر يك �; مو��� پر��ختني پيش گفته، يك سطر (مشابه شكل فوM) �� شيو� تشكيل سند حسابد��, تعريف خو�هيم كر�. �� مو�� جمع حق بيمه سهم كا�گر � كا�فرما، 
ممكن �ست فيلد, با محتو�, مو��نظر �� �طلاعا� �صلي حقوM موجو� نباشد (حق بيمه فقط به تفكيك �� فيلدها, �طلاعا� �صلي نگهد��, شد� باشد). ��ضح �ست كه �� �ين 
شر�يط نيز مشكل خاصي نخو�هيم ��شت � كافي �ست بجا, �ينكه "محاسبه مبلغ �� با �ستفا�� �; يك فيلد �; �طلاعا� �صلي حقوM" �نجا� �هيم، �; يكي �; متغيرها, محاسبه 
شد� �� يك برنامه �ستفا�� كنيم. �� برنامه فرضي (كاملا مشابه ساير مو��� كا�بر� برنامه) مي تو�نيم حاصل جمع فيلدها, حق بيمه �� �� يك متغير محاسبه كنيم � Eq متغير �� 

�� ��يچه "محاسبه مبلغ با �ستفا�� �;" ��k كنيم.
سند حسابد��, موسسه كوچك مو�� بر�سي ما به �ين ترتيب به پاياE مي �سد. حاصل تعا�يف پيش گفته، سند, �ست كه شكل كامل qنر� �� صفحه بعد ملاحظه مي كنيد. همانطو� 
كه گفته شد، مبالغ مند�k �� سطرها, سند همگي �; فيلدها, �طلاعا� �صلي حقوM حاصل شد� �ند � تفا�� سطرها �� "شيو� تشكيل" qنها مي باشد. سطرها, عامل هزينه به 
تفكيك يك فيلد �يگر (بخش) تنظيم شد� �ند، سطرها, �قساs ��� به تفكيك هر يك �; پرسنل �� سند qمد� �ند � سطرها, �قلا� پر��ختني نيز به صو�� حاصل جمع بر�, كليه 
پرسنل ��k شد� �ند. توجه كنيد كه جمع مبالغ بدهكا� � بستانكا� يك سند حقوM � �ستمز� به صو�� كاملا طبيعي بايد با هم مسا�, باشند. �� غير �ينصو��، حتما برخي �; �قلا� 

هزينه يا �قساs يا مو��� پر��ختني، �� شيو� تشكيل سند حسابد��, فر�موT شد� �ند. 
qنچه كه پيش �; �ين مو�� توجه قر�� نگرفت، �ما �� فر� سند �يد� مي شو�، "تشخيص" مبالغ مند�k �� سطرها, سند (بدهكا� يا بستانكا� بو�q Eنها) �ست. �ين تشخيص �� حين 
تعريف شيو� تشكيل سند به سا�گي �نجا� مي شو�. �� هماE محا��� �, كه ��يچه "تشكيل سطر سند" � ساير ��يچه ها, مزبو� �� Eq قر�� ���ند، يك ��يچه �نتخابي �يگر به نا� 
"تشخيص (نوn مبلغ)" نيز �يد� مي شو� كه ����, �� گزينه بدهكا� � بستانكا� �ست. نوn مبلغ هر يك �; سطرها, سند �يجا� شد�، بطو� صريح توسط �ين ��يچه قابل تعيين �ست. 

��ضح �ست كه سطرها, عو�مل هزينه با تشخيص بدهكا� � سطرها, �قساs ��� � مو��� پر��ختني با تشخيص بستانكا� تعريف مي شوند.
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�ما نكته مهم تر �; تشخيص نوn مبلغ �� �سنا� حسابد��, �يجا� شد�، شيو� تعيين شما�� حسا\ � شما�� مركز هزينه �ست. �� سند نمونه �, كه �� ���مه با;نمايي شد� �ست 
،شما�� ها, حسا\ � مركز هزينه نشاE ���� نشد� �ند. توضيح �ين شما�� ها � شيو� ها, مختلف تشكيل qنها �� �� بند بعد, ���ئه خو�هيم نمو�. qنچه تا به حاa بدست ����q �يم (� 
�هميت بسيا�, نيز ����) فر� كلي سند، شيو� تفكيك �طلاعا� � تشكيل سطرها, سند � بالاخر� محاسبه مبلغ مند�k �� هر سطر �; سند بو�� �ست. �; �ين پس كافي �ست يك 
شما�� حسا\ (� �حيانا يك شما�� مركز هزينه) نيز به سطرها, سند نسبت �هيم � كا� تما� �ست. �� بندها, بعد, �نو�n شيو� ها, تشكيل شما�� حسابها �� بر�سي مي كنيم. 

توضيحا� �� �; حالت ها, سا�� تر qغا; مي كنيم كه �; قضا ��ست برعكس ���a قبل خو�هد بو�.

تعيين شما�� حساQ بر�' شيو� تشكيل "حاصل جمع"
سا�� ترين حالت تشخيص � تنظيم شما�� حسا\، مربوs به سطرهايي �; سند حسابد��, �ست كه مبالغ مند�q �� kنها به صو�� حاصل جمع بر�, تمامي كا�كناE بدست qمد� �ند. �� 
سند سا�� � نمونه �, كه پيش �; �ين بر�سي كر�يم، �ين سطرها مربوs به مو��� پر��ختني (بيمه، ماليا� � خالص حقوM) مي باشند. تعيين شما�� بر�, سطرها, حا�, حاصل جمع 
يك فيلد بر�, تما� كا�كناE بسيا� سا�� �ست � شما�� حسا\ مزبو� بطو� مستقيم �� يك ��يچه كه به همين منظو� تعبيه شد� �ست (�� حين تعريف يك سطر �; شيو� تشكيل 
سند) قابل ��k مي باشد. �گر ��k شما�� مركز هزينه بر�, سطرها, حاصل جمع نيز لا;� باشد (كه �لبته چنين �ضعيتي بسيا� نا�� �ست) شما�� مزبو� نيز �� يك ��يچه �يگر قابل 
��k مي باشد. محا��� تعريف بخشي �; شيو� تشكيل سند (مربوs به ماليا� پر��ختني) �� شكل �بتد�, صفحه بعد �يد� مي شو� .شما�� حسا\ ماليا� پر��ختني �� سيستم حسابد��, 

پذيرند� سند، مثلا 0099-11-201 بو�� �ست (�� مو�� شرg سطرها, سند � ��يچه �, كه �� همين ��بطه �� محا��� _يل �يد� مي شو�، �� qيند� توضيح خو�هيم ���.)

تعيين شما�� حساQ يا مركزهزينه بر�' شيو� تشكيل "به تفكيك هر يك �@ پرسنل"
همانطو� كه گفتيم، �ين شيو� تشكيل سطرها, سند، بر�, منظو� كر�E �قساs �نو�n ��� ها, كسر شد� �; حقوM كا�كناE �� سند حسابد��, بكا� مي ���. �� �ين شيو� ،مبلغ قسط 
كسر شد� �; حقوM هر يك �; كا�كناE �� يك سطر جد�گانه �; سند حسابد��, ��k مي شو�، به همين �ليل �� ��يچه "تشكيل سطر سند"، گزينه "به تفكيك هر يك �; پرسنل" 
�نتخا\ � �يد� خو�هد شد. شما�� حسا\ سطرهايي كه به �ين صو�� بوجو� مي qيند با توجه به نظا� حسابها, سا;ماE (به صو�� پيا�� سا;, شد� �� سيستم حسابد��,) تعيين 

مي شوند.
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توجه كنيد كه همو��� يك ��يچه بر�, ��k شما�� حسا\ � يك ��يچه نيز بر�, ��k شما�� مركز هزينه �� محا��� تعريف يك مو�� �; تشكيل سند حسابد��, �جو� خو�هند ��شت 
(به شكل فوM توجه نماييد). با �نتخا\ گزينه "به تفكيك هر يك �; پرسنل" �� ��يچه شيو� تشكيل سطرها, سند، ��يچه ها, �يگر, نيز �� محا��� ظاهر مي شوند. �� ��يچه با 
عنا�ين شما�� حسا\ هر سطر �; سند � شما�� مركز هزينه هر سطر �; سند به شكل ;ير �مكاE تعيين شما�� حسا\ � مركز هزينه به شيو� ها, مختلف �� فر�هم مي كنند. هر يك 

�; �ين ��يچه ها يك فهرست �نتخابي با;شوند� مي باشند.

منظو� �; "هماE شما�� تعيين شد� ��..." �عد��, �ست كه بطو� مستقيم � صريح �� ��يچه ها, شما�� حسا\ � شما�� مركز هزينه موجو� �� محا��� پيش گفته ��k شد� �ند. 
همانطو� كه �� محا��� قبلي نيز �يديم، ��يچه مركز هزينه ممكن �ست خالي (صفر (باقي بماند � به �ين ترتيب �ضعيتي كه �� شكل فوM نشاE ���� شد� �ست، �� مو�� شما�� 
مركز هزينه به �ين معني خو�هد بو� كه "سطرها, سند �يجا� شد�، فاقد مركز هزينه باشند". فشا� كليد     بر��, هر يك �; �ين ��يچه ها منجر به با; شدE يك فهرست �نتخابي 

با سه گزينه به صو�� ;ير خو�هد شد.

تشخيص �ينكه بر�, تعيين شما�� حسا\ � مركزهزينه، كد�ميك �; گزينه ها, فوM �لذكر بايد مو�� �ستفا�� قر�� گيرند، مستقيما به �ضعيت ��قعي حسابها, تفصيلي ��� ها, ��يافتني 
كا�كناE �� سيستم حسابد��, بستگي ����. حالت ها, مختلفي �� �� ���مه بر�سي خو�هيم كر� � �� هر مو�� شيو� تنظيم ��يچه ها, مزبو� �� خو�هيم �يد. همانطو� كه ملاحظه 

مي كنيد، �عد�� صريح مند�k �� ��يچه ها, شما�� حسا\ � شما�� مركز هزينه، �� تما� مو��� ����, نقش كليد, هستند.
• ممكن �ست حسا\ ��يافتني مربوs به يك نوn ���، به تفكيك كا�كناE �� سيستم حسابد��, تعريف نشد� باشند. فقط يك حسا\ تفصيلي بر�, ��k تمامي سطرها, سند 
حسابد��, مربوs به �قساs يكي �; ��� ها موجو� باشد. �� �ين شر�يط، �گر ثبت �قساs ��� ها به تفكيك پرسنل �� هماE حسا\ تفصيلي (�� سطرها, جد�گانه �, �; �فتر يك 
حسا\) مو�� نيا; باشد، شيو� تشكيل سند، به تفكيك هر يك پرسنل خو�هد بو� �ما شما�� حسا\ ثابت بو�� � شما�� هماE حسا\ تفصيلي ��حد � مشترi �� تما� سطرها, 
سند ��k خو�هد شد. به �ين منظو� شما�� حسا\ مزبو� �� �� محا��� پيش گفته ��k مي كنيم � �� ��يچه فهرست �نتخابي با;شوند� تعيين كنند� شيو� تشكيل شما�� حسا\، 

گزينه نخست (گزينه "هماE شما�� تعيين شد� �� شيو� تشكيل سند") �� �نتخا\ خو�هيم كر�.
توجه كنيد كه �ستفا�� �; تنظيما� فوM فقط �� شر�يطي �نجا� مي شو� كه علي �غم �جو� يك حسا\ تفصيلي بر�, ثبت قسط يك نوn ���، بخو�هيم قسط كسر شد� �; هر 
يك �; كا�كناE �� �� سطرها, جد�گانه �, �; �فتر هماE حسا\ ��k كنيم. ��غير�ينصو�� نيا;, به �ستفا�� �; گزينه "به تفكيك هر يك �; پرسنل" نخو�هيم ��شت � �نتخا\ 

گزينه "به صو�� حاصل جمع بر�, تما� پرسنل" كفايت خو�هد كر�. 
شكل ;ير شيو� تنظيم ��يچه ها, محا��� بر�, حالت تفكيك شد� بر�, هر يك �; پرسنل، �لي با يك شما�� حسا\ ثابت �� تما� سطرها, سند �� نشاE مي �هد. قسط 
مساعد� كسر شد� �; حقوM تمامي كا�كناE �� سيستم حسابد��, �� حسا\ تفصيلي k�� 102-21-0056 مي شو�، �ما قسط هر نفر �� يك سطر جد�گانه �; �ين حسا\ منظو� 
خو�هد شد. يا���q, مي كنيم كه �� حين تعريف شيو� تشكيل سند، همو��� بايد �; حسابها, تفصيلي �ستفا�� كنيم. همچنين به ��يچه تشخيص (نوn مبلغ) نيز توجه كنيد. 

�� �ين شيو� با مركزهزينه كا�, ند�شته �يم (شما�� Eq صفر �ست). ��يچه "شرg سطرها, سند" نيز فعلا مو�� بحث نيست � بعد� به Eq خو�هيم پر��خت.
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• �� �كثر مو���، بر�, نگهد��, ��� هر يك �; كا�كناE، حسا\ تفصيلي جد�گانه �, �� سيستم حسابد��, �فتتاg مي شو� (يك حسا\ تفصيلي به �;�, هر يك �; ��� ها, هر 
يك �; پرسنل) �� �ين شر�يط بايد به شيو� �, بتو�نيم شما�� حسا\ تفصيلي مذكو� �� تشكيل �هيم. �ينكا� با �نتخا\ ساير گزينه ها, فهرست �نتخابي با;شوند� "شما�� 
حسا\ هر سطر �; سند" ميسر �ست. �ين �نتخا\، بستگي به شيو� شما�� گذ��, حسا\ ها,  تفصيلي �� سيستم حسابد��, ����. ��T صحيح �� سيستم حسابد��,، �ستفا�� 
�; شما�� پرسنلي هر يك �; كا�كناE به عنو�E جزء �ختصاصي تفصيلي �� حسابها, ماند� ��� مي باشد. فرl كنيد حسا\ كل شما�� 102 به نا� "حسابها, ��يافتني ��� 

كا�كناE" �� سيستم حسابد��, تعريف شد� باشد. 
بر�, هر "نوn" ���، يك حسا\ معين �� ;يرمجموعه حسا\ كل مذكو� �فتتاg شد� باشد. مثلا حسا\ معين 24 مربوs به ��� مسكن باشد. ماند� ��� مسكن ��يافتي توسط 
هر يك �; كا�كناE به صو�� يك حسا\ تفصيلي، تحت �ين حسا\ معين تعريف شد� باشد. همانطو� كه گفته شد، ��T مناسب �ين �ست كه جزء �ختصاصي تفصيلي �� 
�ين حسا\ مسا�, شما�� پرسنلي �شخا} باشد، مثلا شخصي با شما�� پرسنل 1526، �گر ����, ��� مسكن باشد، يك حسا\ تفصيلي با شما�� 1526-24-102 �� سيستم 

حسابد��, � بر�, نگهد��, ماند� ��� مسكن هماE شخص تعريف شد� باشد (�ين حسا\، ;يرمجموعه حسا\ معين 24-102 خو�هد بو�).
�� حين تعريف شيو� تشكيل سند، بايد ترتيبي �هيم كه شما�� حسا\ هر يك �; سطرها, تشكيل شد� ناشي �; ��k يك فيلد "به تفكيك هر يك �; كا�كناE" به شكل 
مناسب منظو� شو�. �� مثالي كه پيش �; �ين بر�سي كر�يم، شما�� حسا\ مو�� نظر 102241526 بو�. �ين شما�� �; �� جزء تشكيل شد� �ست. بخش �نتهايي شما�� حسا\ 
 Eمي شوند حسب مو�� شما�� پرسنلي كا�كنا k�� ,مسكن �� سند حسابد�� ��� sست. �� سطرها, مختلفي كه بر�, �نعكا� �قسا� E(1526) شما�� پرسنلي يكي �; كا�كنا

مختلف سا;ماE �� �نتها, شما�� حسا\ تفصيلي ��k خو�هند شد. �ما بخش �بتد�يي شما�� حسا\ (10224) ثابت �ست � با;نمايي كنند� "��� مسكن" مي باشد.
بر�, تشكيل شما�� �ين سطرها، گزينه خاصي �� ��يچه "شما�� حسا\ هر سطر �; سند" پيش بيني شد� �ست. گزينه ��� قابل �نتخا\ �� �ين ��يچه (حاصل جمع شما�� 
 k�� \قبل، كافي �ست عد� 102240000 �� �� ��يچه شما�� حسا aمي كند. �� ���مه مثا ����qپرسنلي با شما�� تعيين شد� �� شيو� تشكيل سند) بخوبي خو�سته ما �� بر
 Eكنيم � گزينه ��� �� نيز بر�, ��يچه شيو� تشكيل شما�� حسا\ �نتخا\ نماييم. �� هر يك �; سطرها, سند، شما�� پرسنلي با عد� 102240000 جمع مي شو� � به عنو�
 Eمي گر��. توجه كنيد كه �� عد� مزبو� با هم جمع مي شو� � به همين �ليل لا;� �ست تا شما�� حسا\ معين (��� مسكن) �� به �فز�� k�� شما�� حسا\ تفصيلي �� سند
تعد�� لا;� صفر به �نتها, Eq، به عد�, تبديل كنيم كه پس �; جمع شدE شما�� پرسنلي با Eq، شما�� حسا\ تفصيلي مو��نظر حاصل گر��. شكل ;ير �ضعيت محا��� �� 

حين تعريف سطرها, قسط ��� مسكن �� شيو� تشكيل سند حسابد��, �� نشاE مي �هد. 

• �� بند قبل، حالت �ستاند��� � مناسب بر�, تشكيل شما�� حسا\ �قساs ��� �� سيستم حسابد��, �� بر�سي كر�يم. ممكن �ست �� تعيين شما�� حسابها, تفصيلي �� سيستم 
حسابد��, �; شيو� متعا�@ پيش گفته �ستفا�� نشد� باشد، بلكه �جز�ء �ختصاصي تفصيلي به صو�� �لخو�� � تقريبا بد�E هيچ ترتيب خاصي �� شما�� حسابها, موجو� �� 
سيستم حسابد��, منظو� شد� باشند. يا ممكن �ست �; پس �ند �ستاند���, بر�, حسابها, تفصيلي �ستفا�� كر�� باشند، �ما پس �ند مزبو� شما�� پرسنلي �شخا} �� سيستم 

حقوM � �ستمز� نباشد، بلكه يك شما�� �لخو�� �يگر (مثلا شما�� �ستخد�مي كا�گزيني يا شما�� كا�� ساعت) باشد.
�� �ين شر�يط، لا;� �ست تا شما�� يا جزء �ختصاصي حسابها, تفصيلي، به هماE صو�تي كه �� �نتها, شما�� حسابها, تفصيلي �� سيستم حسابد��, ��k شد� �ند، �� يكي 
�; فيلدها, مشخصا� پايه پرسنلي (�� سيستم حقوM � �ستمز�) نيز موجو� باشند. بر�, تشكيل شما�� حسابها �� چنين �ضعيتي، �; گزينه سو� ��يچه "شما�� حسا\ هر 
سطر �; سند" (يعني گزينه "حاصل جمع محتو�, يك فيلد با شما�� تعيين شد� �� شيو� تشكيل سند") �ستفا�� خو�هيم كر�. فيلد حا�, شما�� �ستاند��� پيش گفته (يا به هر 
صو�� فيلد حا�, جزء �ختصاصي حسابها, تفصيلي) بايد يك فيلد "عد�," باشد. با �نتخا\ �ين گزينه يك ��يچه �يگر بر�, تعيين فيلد مزبو� نيز �� محا��� ظاهر خو�هد 

شد. شكل ;ير محا��� مو��بحث �� �� �ين �ضعيت نشاE مي �هد.
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همانطو� كه ملاحظه مي شو�، �ين حالت، بسيا� شبيه به حالت قبل (حاصل جمع شما�� پرسنلي) �ست. تنها تفا�� �� �ين �ست كه بجا, شما�� پرسنلي، محتو�, يك فيلد 
عد�, �; مشخصا� پايه پرسنلي با شما�� ثابت موجو�، جمع مي شو�. لذ� �فز��E ��قا� صفر به �بتد�, شما�� حسا\ ثابت قسط ��� �� �ينجا نيز �لز�مي �ست. 

�� سيستم هايي كه با تبديل �; نسخه قبلي نر� �فز�� �يجا� شد� باشند (با تبديل �; نسخه 3 نر� �فز�� حقوM � �ستمز� "نوسا")، �; qنجا كه �� نسخه قبلي نر� �فز��، فيلد شما�� 
پرسنلي به صو�� ثابت � صريح موجو� نبو�� � به صو�� يكي �; فيلدها, عا�, �� سيستم تعريف مي شد� �ست، �ستفا�� �; حالت "حاصل جمع شما�� پرسنلي" ميسر 
نيست. �� حين تبديل �طلاعا�، شما�� پرسنلي كا�كناE به ترتيب � �; يك تا qخرين �كو�� مقد���هي مي شو� � شما�� پرسنلي ��قعي �شخا}، فقط توسط يكي �; فيلدها, 

مشخصا� پايه پرسنلي قابل �سترسي �ست.
نخستين ��� حل قابل تصو� بر�, تشكيل شما�� حسا\ �قساs ��� �� چنين سيستم هايي �ين �ست كه بجا, گزينه حاصل جمع شما�� پرسنلي، �; گزينه حاصل جمع محتو�, 
يك فيلد �ستفا�� كنيم � هماE فيلد حا�, شما�� پرسنلي باقي ماند� �; نسخه قبلي نر� �فز�� �� به �ين منظو� بكا� ببريم. �گرچه �ين ��� حل، عملي �ست �ما ��� حل بهتر, 
نيز �� �ين شر�يط قابل �ستفا�� �ست. �مكاناتي بر�, "تغيير يكبا�� شما�� پرسنلي" �� سيستم پيش بيني شد� �ست. �ين �مكاE با �نتخا\ qخرين گزينه �; فهرست �نتخابي 
"�طلاعا�" �مكاE پذير �ست � �� بخش �نتهايي همين فصل نيز توضيح ���� شد� �ست. �مكاE تغيير يكبا�� شما�� پرسنلي، بطو� �ختصاصي بر�, �طلاعا� تبديل شد� �; 
نسخه قبلي نر� �فز�� �� سيستم تعبيه شد� �ست. با �ستفا�� �; �ين �مكاE مي تو�نيد به يكبا�� محتو�, يك فيلد �; مشخصا� پايه پرسنلي �� به عنو�E شما�� پرسنلي به سيستم 
�عماa كنيد. به �ين ترتيب، فيلد, كه �; نسخه قبلي نر� �فز�� � حا�, شما�� پرسنلي �� سيستم موجو� �ست، مستقيما به شما�� پرسنلي سيستم بدa خو�هد شد. جهت �خذ 

توضيحا� بيشتر به qخرين بخش �; همين فصل �جوn نماييد.
• يك شيو� نوين � بسيا� كا�qمد بر�, تنظيم حسابها, ��يافتني �قساs ��� ها �� سيستم حسابد��,، �ستفا�� �; مر�كز هزينه بر�, تعريف كا�كناE �ست. �� �ين شر�يط، مر�كز 
هزينه به عنو�E مر�كز پرسنلي مو�� �ستفا�� قر�� مي گيرند. هر يك �; كا�كناE سا;ماE به عنو�E يك "مركز" تعريف مي شوند. بهترين شيو� بر�, شما�� گذ��, مر�كز هزينه 
مربوs به كا�كناE، طبق معموa، �ين �ست كه شما�� پرسنلي هر شخص �� به عنو�E شما�� مركز هزينه ��نظر بگيريم. جزييا� مربوs به �ين شيو� تعريف � تفكيك حسابها، 

به سيستم حسابد��, مربوs مي شو� � �� ��هنما, �ستفا�� �; نر� �فز�� حسابد��, "نوسا" _كر شد� �ست (فصل ��نستني ها, �بتد�يي حسابها � مر�كز هزينه).
حسن بسيا� بز�گ �ين ��T، كم شدE تعد�� حسابها, تفصيلي مو��نيا; بر�, نگهد��, ��� ها, ��يافتني كا�كناE مي باشد. با �ين ��T، بر�, نگهد��, حسابها, ��يافتني 
��� كا�كناE، نيا;, به �فتتاg حسابها, معين بر�, هر نوn ��� � سپس �فتتاg حسابها, تفصيلي متعد� تحت هر حسا\ معين � بر�, هر يك �; كا�كناE نخو�هد بو�. بر�, 

هر نوn ���، فقط يك حسا\ تفصيلي �فتتاg مي شو� � همانطو� كه گفته شد، �; مر�كز هزينه بر�, نگهد��, كا�كناE �ستفا�� مي شو�.
فرl كنيد �� يك سا;ماE، 10 نوn بدهي طويل �لمد� (كه منجر به پر��خت قسط توسط كا�كناE مي شو�) ��شته باشيم. �� ��T �ستاند��� � متد��a � بد�E �ستفا�� �; مر�كز 
هزينه، هر يك �; �ين 10 نوn بدهي (���)، يك حسا\ معين تحت سرفصل كل حسابها, ��يافتني - ��� كا�كناE خو�هند ��شت. حاa فرl كنيد كه سا;ماE نمونه ����, 
1000 نفر كا�گر باشد � بطو� متوسط، 600 نفر �; هر يك �; �ين 10 ��� �ستفا�� كر�� باشند. به �ين ترتيب، تحت هر يك �; 10 حسا\ معين پيش گفته، بطو� متوسط، 600 

حسا\ تفصيلي خو�هيم ��شت � �� نهايت، 6,000 حسا\ تفصيلي فقط بر�, نگهد��, ��� ها, كا�كناE �� سيستم تعريف خو�هد شد. 
�� ��T نويني كه پيش �; �ين معرفي كر�يم، كافي �ست 10 نوn بدهي پيش گفته �� به صو�� 10 حسا\ تفصيلي تعريف كنيم (بد�E نيا; به حسابها, معين، �ين حسابها, 
تفصيلي مي تو�نند مستقيما �� ;يرمجموعه حسا\ كل ��يافتني تعريف شوند). �� مقابل، بر�, هر يك �; 1000  كا�گر سا;ماE، يك مركز هزينه تعريف خو�هيم كر�. �� حين 
تنظيم سند حقوM � �ستمز�، بر�, تما� �قساs كسر شد� �; يك نوn ���، همو��� يك شما�� حسا\ تفصيلي ثابت �� سطرها, سند حسابد��, ��k خو�هد شد. �ما �� هر سطر، 

شما�� مركز هزينه متفا�� خو�هد بو� � شخصي كه قسط ��� مربوs به �, �� يك سطر �; سند ��k شد� �ست، به صو�� مركز هزينه �� هماE سطر معلو� مي شو�. 
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بر�, پيا�� سا;, شيو� تشكيل سند حسابد��, �� چنين سيستم هايي، �; ��يچه شما�� مركز هزينه � نيز فهرست �نتخابي با;شوند� تعيين كنند� شيو� تشكيل شما�� مركز 
هزينه �� هر يك �; سطرها, سند �ستفا�� خو�هيم كر�. �ستفا�� �; �ين �� ��يچه بسيا� شبيه به �ستفا�� �; ��يچه ها, متناظر, كه پيش �; �ين بر�, شما�� حسا\ بر�سي 
 (Eثابت بر�, تما� كا�كنا) كنيد يك حسا\ تفصيلي به شما�� 00029-102 lضر��, �� سند حسابد��,، فر ��� sبر�, �نعكا� �قسا ،aمثا Eكر�يم �نجا� مي شو�. به عنو�
��شته باشيم � �� مقابل، �� سيستم حسابد��,، شما�� پرسنلي كا�كناE به عنو�E شما�� مركز هزينه منظو� شد� باشد. محا��� معر�@ � مو�� بحث �� به صو�� ;ير تنظيم 

خو�هيم كر�. 

توجه كنيد كه �ينبا� شما�� حسا\ تفصيلي ثابت �ست � گزينه "هماE شما�� تعيين شد�" �� ��يچه تعيين شيو� تشكيل شما�� حسا\ �نتخا\ شد� �ست. بنابر�ين، تما� سطرهايي 
كه بر�, �نعكا� قسط ��� ضر��, �� سند حسابد��, ��k مي شوند ����, شما�� حسا\ مشتركي خو�هند بو�. �� ��يچه شما�� مركز هزينه نيز عد� صفر ���� شد� �ست. �ما �� 
��يچه تعيين شيو� تشكيل شما�� مركز هزينه، گزينه "حاصل جمع شما�� پرسنلي با شما�� تعيين شد�" �نتخا\ شد� �ست � �; qنجا كه "شما�� تعيين شد�" �بتد�يي، صفر �ست، 

شما�� مركز هزينه �� هر يك �; سطرها, سند، هماE شما�� پرسنلي (�ضعيت مطلو\) خو�هد بو�.

تعيين شما�� حساQ يا مركزهزينه بر�' شيو� تشكيل "به تفكيك يك فيلد"
به يا����يم كه بر�, �نعكا� عو�مل هزينه �� سند حسابد��,، �ين عو�مل �� برحسب يكي �; فيلدها, معين كنند� موجو� �� �طلاعا� �صلي حقوM (مثل بخش، �����...) تفكيك 
مي كر�يم. شيو� تفكيك عو�مل � مر�كز هزينه، �; شيو� تفكيك هزينه ها �� سيستم حسابد��, معلو� مي شو� � �� �ينجا نيز با توجه به هماE شيو� تفكيك، بايد شيو� تشكيل 
شما�� ها, حسا\ � مركز هزينه سطرها, سند حسابد��, �� تعيين كنيم. �� سيستم حسابد��,، يك مفهو� مستقل به نا� "مركز هزينه" �جو� ����، �ما �ستفا�� �; �ين �مكاE بر�, 
پيا�� سا;, مر�كز, كه به صو�� فيزيكي، هزينه ها, سا;ماE �� جذ\ مي كنند، �� سيستم حسابد��, �لز�مي نيست (حتي �كثر� �يد� شد� كه �; �ين �مكاE بسيا� مفيد �ستفا�� 

نمي شو� � مر�كز هزينه به عنو�E حسابها, معين يا تفصيلي تعريف مي شوند).
�; �ين به بعد، بر�, سا�گي توضيحا� � جلوگير, �; �شتبا�، به مر�كز هزينه �, كه به صو�� فيزيكي هزينه ها �� جذ\ مي كنند، "جا_\ هزينه" خو�هيم گفت. يك "جا_\ هزينه"، 
 ،Mبسيا� سا�� �, كه �� �بتد�, بخش بر�سي كر�يم، هر عامل هزينه (حقو aيك مركزهزينه �� سيستم حسابد��, تعريف نشد� باشد. �� مثا Eممكن �ست بطو� صريح به عنو�
 Mصلي حقو� ��ضافه كا�، حق بيمه سهم كا�فر) توسط يكي �; سه "جا_\ هزينه" (بخش ها, فني، مالي � ����,) جذ\ مي شدند � به همين �ليل، هر يك �; فيلدها, �طلاعا
مربوs به عو�مل هزينه، به تفكيك بر�, �ين سه جا_\ هزينه �� سطرها, سند حسابد��, ��k مي شدند. �� ���مه توضيحا� نيز �; هماE مثاa سا�� �ستفا�� خو�هيم كر�. �� عمل، 

�گرچه تعد�� عو�مل � جا_\ ها, هزينه بسيا� بيشتر �; �ين مثاa مي باشد، �ما �صوa �بتد�يي، بد�E كوچكترين تفا�تي، همو��� برقر�� � قابل �ستنا� مي باشند.

تعريف � �فتتاg عو�مل � جا_\ ها, هزينه �� سيستم حسابد��, به شيو� ها, گوناگوني �مكاE پذير �ست. پيش �; ���مه مطلب، �بتد� �نو�n حالت ها, ممكن �� سيستم حسابد��, 
�� بر�سي خو�هيم كر�. شيو� تعريف حسابها � مر�كز هزينه �� سيستم حسابد��,، بطو� مستقيم �� تعريف شيو� تشكيل سطرها, سند تاثير خو�هد ��شت. لا;� �ست تا با بر�سي 
حالت هايي كه �� ���مه گفته مي شوند � مقايسه qنها با سيستم حسابد��, سا;ماE خو�، حالت منطبق با سرفصل حسابها (� مر�كز هزينه) �� سيستم خو� �� تشخيص �هيد. بر�, 

سا�� شدE مثاa، فرl شد� كه حسا\ كل شما�� 546 مربوs به هزينه ها, حقوM � �ستمز� باشد.
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• جاQa ها' هزينه �� حسابها' معين � عو�مل هزينه �� حسابها' تفصيلي : �ين شيو� تفكيك، متد��a ترين ��T بر�, تعريف � �فتتاg حسابها, تفصيلي 
�ست. �� �ين ��T، به �;�, هر جا_\ هزينه، يك حسا\ معين �فتتاg مي شو� � سپس تحت هر يك �; �ين حسابها, معين، به �;�, هر عامل هزينه يك حسا\ تفصيلي 
جد�گانه تعريف مي گر��. نكته بسيا� مهمي كه حتما بايد �� تفكيك حسابها �عايت شد� باشد، �ستفا�� �; �جز�ء تفصيلي كاملا مشابه بر�, عو�مل هزينه مي باشد. مثلا �� 
شكل ;ير، همو��� �; پس �ند 13 بر�, عامل هزينه حق بيمه سهم كا�فرما �ستفا�� شد� �ست. �گر �ين نكته �عايت نشو�، تعريف شيو� تشكيل سند، بسيا� بسيا� �شو�� (� 

تقريبا غيرممكن) خو�هد بو�.

• عو�مل هزينه �� حسابها' معين � جاQa ها' هزينه �� حسابها' تفصيلي : كاملا شبيه حالت قبل �ست، با �ين تفا�� كه جا, عامل � جا_\ هزينه جابجا 
شد� �ست. به �;�, هر عامل هزينه، يك حسا\ معين �فتتاg مي شو� � سپس تحت هر يك �; �ين حسابها, معين، به �;�, هر جا_\ هزينه يك حسا\ تفصيلي جد�گانه 
تعريف مي گر��. �عايت نكته پيش گفته �� خصو} يكنو�خت بو�E پس �ندها, تفصيلي، �� �ينجا نيز �لز�مي �ست (به عنو�E مثاa، همانطو� كه �� شكل _يل ملاحظه 

مي كنيد، جزء �ختصاصي تفصيلي بر�, جا_\ هزينه بخش مالي، همو��� عد� ثابت 32 مي باشد).

 nها' هزينه �� مر�كز هزينه :  �ين �ضعيت، طبيعي ترين (� منطقي ترين) شكل تفكيك هزينه ها �ست � �ين موضو Qaعو�مل هزينه �� حسابها' تفصيلي � جا •
�; تطابق جا_\ هزينه با مركز هزينه نيز برمي qيد (به يا����يم كه �; �بتد�، نا� جا_\ هزينه �� به صو�� قر�����, بر�, مركز هزينه �نتخا\ كر�يم). �� �ين �ضعيت، حسابها, 
معين � تفصيلي به صو�� ��خت گونه تفكيك نمي شوند، به همين �ليل �; تعد�� حسابها, تفصيلي مو��نيا; به ميز�E قابل ملاحظه �, كاسته خو�هد شد. همچنين خو�هيم 
�يد كه �گر �; �ين شيو� (مناسب � منطقي) بر�, تفكيك هزينه ها �� سيستم حسابد��, �ستفا�� شد� باشد، تعريف شيو� تشكيل سند نيز به مر�تب سا�� تر �نجا� خو�هد شد.
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• جاQa ها' هزينه �� حسابها' تفصيلي � عو�مل هزينه �� مر�كز هزينه : كاملا شبيه �ضعيت قبلي �ست، �ما عو�مل � جا_\ ها, هزينه جابجا شد� �ند. �ين شيو� 
نيز همانند ��T قبل بسيا� مناسب � كا�qمد �ست. 

شيو� تفكيك عو�مل � مر�كز هزينه �� برخي �; سا;مانها، ممكن �ست علي �غم شباهت بسيا� با يكي �; حالت ها, پيش گفته، تفا�� هايي نيز ��شته باشد. مثلا �� مثاa ها, 
پيش گفته، همو��� فرl بر �ين بو�� كه هزينه ها, حقوM � �ستمز� همو��� تحت يك سرفصل حسابها, كل تعريف شد� باشند. ��ضح �ست كه �� برخي �; سا;ماE ها بر 
حسب گستر�گي تعد�� سرفصل ها, هزينه، ممكن �ست �; بيش �; يك حسا\ كل به �ين منظو� �ستفا�� شد� باشد. �ين تفا�� �لبته چند�E مهم نيست � فقط �� حين تعيين 

شما�� حسابها, هر يك �; سطرها, سند (�� تعريف شيو� تشكيل سند) بايد مو�� توجه قر�� بگير�.
تفا�� �يگر, كه �� نظا� هزينه ها, برخي موسسا� �يد� شد� �ست، به شيو� خا} �ستفا�� qنها �; مر�كز هزينه (فهرست جد�گانه مر�كز هزينه موجو� �� نر� �فز�� حسابد��,) 
مربوs مي شو�. �ضعيتي كه �� عمل �� مي �هد چنين �ست: شخصي كه قصد ���� سرفصل � شيو� تفكيك حسابها �� نر� �فز�� حسابد��, �� تعيين كند، �� �بتد� توجهي به 
مر�كز هزينه نمي كند � حسابها, تفصيلي هزينه �� به صو�� متعا�@ �� سطوg معين � تفصيلي تعريف مي كند. مثلا جا_\ ها, هزينه �� به عنو�E معين � عو�مل هزينه �� 

به عنو�E تفصيلي تعريف مي كند.
پس �; مدتي كا� با سيستم حسابد��,، گز��T ها, تحليلي قد�تمند نر� �فز�� حسابد��, �� ��بطه با تفكيك عو�مل هزينه به مر�كز هزينه � بالعكس توجه مسئوa سيستم �� 
به خو� جلب مي كند. بديهي �ست كه �ستفا�� �; گز��T ها, تحليل مزبو� به شرطي ميسر �ست كه �� تقسيم بند, هزينه ها، �ستفا�� موثر, �; مر�كز هزينه به عمل qمد� 
باشد. حاq aنكه �; �بتد� چنين پيش بيني نشد� �ست � تما� هزينه ها فقط به صو�� حسابها, معين � تفصيلي تقسيم بند, شد� �ند. �� �ين مرحله، مسئوa سيستم حسابد��, 
به فكر �ستفا�� �; مر�كز هزينه مي �فتد � �; qنجا كه تغيير ��يه ثبت حسابها پس �; چند, كه �; برپاسا;, سيستم حسابد��, گذشته �ست � �� مياE يك ساa مالي به سا�گي 
ميسر نيست، هماE ��يه قبلي حفظ مي شو� � مر�كز هزينه به صو�� �ضافه برسا;ماE (� �� كنا� تقسيم �بتد�يي هزينه ها به معين � تفصيلي) �� سيستم تعريف مي شوند � 

مو�� �ستفا�� قر�� مي گيرند.

به �ين ترتيب، مز�يا, �ستفا�� �; مر�كز هزينه (�� جهت �خذ گز��T ها, تحليلي) حاصل خو�هند شد � �� جا, خو� بهبو� قابل ملاحظه �, �� نظا� حسابها, سا;ماE به 
عمل qمد� �ست. �لبته تنظيم �سنا� حسابد��,، با توجه به نيا; به ��k مر�كز هزينه �� هر سطر �; سند �شو��تر مي شو�. همچنين تعد�� حسابها, تفصيلي مو��نيا; كاهش 

نخو�هد يافت.
�; نگا� سيستم حقوM � �ستمز�، �� حين تعريف شيو� تشكيل سند حسابد��,، چنين سيستمي، تفا�� چند�ني با سيستم نوa�� n (جا_\ �� معين � عامل �� تفصيلي) نخو�هد 
��شت. به هر ترتيبي كه شما�� حسابها, معين جا_\ ها, هزينه �� سيستم حقوM � �ستمز� معلو� مي شو�، بايد �� كنا� Eq، شما�� مركز هزينه مربوs �� نيز تعيين كنيم. 
همانطو� كه پيش �; �ين �شا�� شد، �نو�n حالت ها, �ستفا�� جانبي �; مر�كز هزينه (به صو�� �ضافه بر سا;ماE) قابل تصو� �ست. ممكن �ست �� هماE حالت جا_\ �� معين 
� عامل �� تفصيلي، عو�مل هزينه �� مر�كز هزينه تعريف شوند. يا ممكن �ست �� حالت عامل �� معين � جا_\ �� تفصيلي، جا_\ ها, هزينه �� مر�كز هزينه تعريف شوند 
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(يا برعكس). �� تما� �ين مو���، بر�, تجزيه � تحليل سيستم حسابد��, �; نگا� سيستم حقوM � �ستمز�، مي تو�نيم �; �بتد� مر�كز هزينه �� بطو� كلي �� نظر نگيريم � پس 
�; تنظيم شيو� تشكيل سند، برحسب �ينكه مر�كز هزينه، حا�, جا_\ ها, هزينه تعريف شد� �ند يا حا�, عو�مل هزينه، به مو�;�� qنچه �; قبل تعريف كر�� �يم، مر�كز هزينه 

�� نيز ��خل كنيم. �� �ين مو�� بعد� بيشتر توضيح خو�هيم ���. 

شما�� حساQ � مركز هزينه بر�' �عضا' معين كنند�
�يديم كه شما�� هر يك �; حسابها, تفصيلي � شما�� مركز هزينه �, كه �� هر يك �; سطرها, هزينه حقوM �� سند حسابد��, ��k مي شوند، �; �� بخش تشكيل مي شوند :

بخش تعيين كنند� عامل هزينه (مثل حقوM يا �ضافه كا�) � بخش تعيين كنند� مركز جذ\ كنند� هزينه (مثل بخش مالي يا ����,). �ين تفكيك �� تمامي حالت ها, پيش گفته 
قابل ��يت �ست. �� ���مه مثاa ها, قبلي، تفكيك پيش گفته �� مو�� "هزينه �ضافه كا� بخش مالي" �� حالت ها, مختلف �� بر�سي خو�هيم كر�.

• جا_\ = معين          عامل = تفصيلي          حسا\ 546-02-012

• عامل = معين          جا_\ = تفصيلي          فقط يك حسا\ كل هزينه          حسا\ 546-02-032

•  عامل = معين          جا_\ = تفصيلي          چندين حسا\ كل (توليد,، خدماتي...)          حسا\ 546-02-032

• عامل = تفصيلي          جا_\ = مركز هزينه          حسا\ 00002-546          مركز هزينه 32
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• عامل = معين          جا_\ = تفصيلي          چندين حسا\ كل (توليد,، خدماتي(...

مركز هزينه �ضافه بر سا;ماE          حسا\ 032-02-546          مركز هزينه 32

فرl كنيد بخو�هيم �� حين تعريف شيو� تشكيل سطرها, سند حسابد��,، شيو� �نعكا� �ضافه كا� �� سند حسابد��, �� معلو� كنيم. شيو� تشكيل سطرها, سند، به 
تفكيك يك فيلد �; �طلاعا� �صلي حقوM خو�هد بو� � فيلد "بخش" نيز به �ين منظو� �نتخا\ مي گر��. به �ين ترتيب، مبلغ �ضافه كا�, كا�كناE به تفكيك �عضا, معين 
كنند� "بخش ها, سا;ماE" �� سطرها, مختلف سند حسابد��, ��k خو�هند شد. بر�, تشخيص شما�� حسا\ يا مركزهزينه �ين سطرها، بايد همزماE به "�ضافه كا�" � 

"بخش "توجه ��شته باشيم.
�� حين تنظيم يك سطر �; شيو� تشكيل سند، ��يچه هايي بر�, ��k شما�� حسا\ � شما�� مركز هزينه تعبيه شد� �ند. بر�, ��k يك سطر مربوs به �ضافه كا�، Eq بخش �; 
 Eq ,خو�هيم كر�. �ما بر� k�� يچه ها�� Eهما �� (كر�� �يم kنچه پيش �; �ين تشخيص ���� � �ستخر�q مطابق) �� به "�ضافه كا�" �ست sشما�� حسا\ � مركز هزينه كه مربو
بخش �; شما�� حسا\ � مركز هزينه كه به عضو معين كنند� مربوs مي شو� (مثلا بخش مالي (بايد بطو� جد�گانه � �� حين تد�ين �عضا, معين كنند� �قد�� نماييم. �� فصل 
قبل � �� حين توصيف شيو� تعريف �عضا, معين كنند� ها �يديم كه بر�, هر عضو معين كنند�، بجز شما�� � نا�، �مكاk�� E شما�� حسا\ � شما�� مركز هزينه نيز پيش بيني 

شد� �ست. �ين پيش بيني، فقط با هد@ �ستفا�� �� شيو� تشكيل سند حسابد��, �نجا� شد� �ست. جهت يا���q,، محا��� تعريف يك عضو معين كنند� �� تكر�� مي كنيم.

��k شما�� حسا\ (� مركزهزينه) معمولا فقط بر�, �عضا, يكي �; معين كنند� ها مو��نيا; �ست (هماE معين كنند� �, كه �عضا, Eq جا_\ ها, هزينه هستند - �� مثاa ما، معين 
كنند� بخش ها, سا;ماE). �ينكه چه �عد��, بايد به عنو�E شما�� حسا\ � مركز هزينه، �� محا��� تد�ين يك عضو معين كنند� ��k شوند بستگي كامل به شيو� تفكيك حسابها � 
مر�كز هزينه �� سيستم حسابد��, ����. �يديم كه تركيب شما�� حسا\ � مركز هزينه هر يك �; سطرها, سند حسابد��,، به �� قسمت قابل تفكيك �ست (يك قسمت با;نمايي 
كنند� عامل هزينه � قسمت �يگر با;نمايي كنند� جا_\ هزينه �ست). ��ضح �ست كه قسمت مربوs به جا_\ هزينه (�عم �; شما�� حسا\ يا شما�� مركز هزينه يا هر��) بايد �� 

.Mشو�، يعني �� محا��� شكل فو k�� عضو معين كنند�
پيش �; �ين، �� حين بر�سي شيو� تشكيل سطرها, سند به تفكيك هر يك �; كا�كناE ،�يديم كه تشكيل يك شما�� حسا\ يا شما�� هزينه كه �; �� بخش تشكيل شد� باشد 
،همو�� با "جمع" كر�E �� عد� با يكديگر �نجا� مي شو�. �� �ينجا نيز بر�, تشكيل شما�� حسا\ � مركزهزينه هر يك �; سطرها, سند هزينه حقوM، �; هماT�� E �ستفا�� خو�هيم 
كر� (يعني �� عد� �� با هم جمع خو�هيم كر�). يكي �; �ين �عد��، هماE قسمت مربوs به عامل هزينه �ست كه �� محا��� تعريف يك سطر �; شيو� تشكيل سند ��k خو�هد شد. 

عد� بعد,، قسمت مربوs به جا_\ هزينه �ست كه �� محا��� تعريف عضو معين كنند� ��k خو�هد شد.
بر�, هر يك �; �عضا, معين كنند�، عد� مناسب � مربوs �� منظو� خو�هيم كر� � نيز بر�, هر يك �; عو�مل هزينه كه �� شيو� تشكيل سند تعريف مي شوند نيز عد� �يگر, �� 
��k خو�هيم كر�، به صو�تي كه حاصل جمع �عد�� مذكو� شما�� ها, حسا\ � مركز هزينه �� بدست �هند. توجه كنيد كه �� �ينجا نيز �; عمل "جمع" �� عد� �ستفا�� خو�هيم كر� 
� به همين �ليل بايد �� قطعا� تفكيك شد� (عامل � جا_\ هزينه) حسب مو�� به تعد�� مناسب �قم صفر منظو� كنيم تا عمل جمع به صو�� صحيح �نجا� شو�. شكل ;ير، شيو� 
تعيين شما�� حسا\ � مركز هزينه قابل ��k �� سطرها, شيو� تشكيل سند � همچنين �� �عضا, معين كنند� بخش �� بر�, هماE مثاa سا�� قبلي � بر�, حالت ها, مختلف 
نشاE مي �هد. �� هر حالت، �بتد� شما�� حسا\ � مركز هزينه هر 9 سطر �; سند حسابد��, �� بر�سي مي كنيم � سپس �عد��, كه به عنو�E شما�� حسا\ � شما�� مركز هزينه بايد 

�� شيو� تشكيل سند � همچنين �� �عضا, معين كنند� "بخش ها, سا;ماk�� "E شوند �� _كر خو�هيم كر�.
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حالت ��R : جاQa هزينه = معين، عامل هزينه = تفصيلي

حالت ��� : عامل هزينه = معين، جاQa هزينه = تفصيلي، فقط يك حساQ كل
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حالت سو� : عامل هزينه = معين، جاQa هزينه = تفصيلي، حسابها' كل متعد�

حالت چها�� : عامل هزينه = تفصيلي، جاQa هزينه = مركزهزينه
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حالت پنجم : جاQa هزينه = تفصيلي، عامل هزينه = مركزهزينه

Dهزينه = تفصيلي، حسابها' كل متعد�، مركزهزينه �ضافه بر سا@ما Qaحالت ششم : عامل هزينه = معين، جا
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�� پاياE چند نكته �� يا���q, مي كنيم: ��لا �ستفا�� �; هر يك �; ��T ها, پيش گفته كاملا بستگي به شيو� تفكيك � پيا�� سا;, هزينه ها �� سيستم حسابد��, سا;ماE ����. لا;� 
 �� Eها, پيش گفته، حالت مناسب � منطبق با حسابها, سا;ما aنها با مدq ست تا با بر�سي حسابها, تفصيلي هزينه � مر�كز هزينه تعريف شد� �� سيستم حسابد��, � مقايسه�

�نتخا\ كنيد � بر�سا� Eq �قد�� به ��k شما�� حسا\ � مركزهزينه �� �عضا, معين كنند� � همچنين تعريف شيو� تشكيل سند حسابد��, نماييد.
ثانيا يك شرs بسيا� مهم بايد �� حين �فتتاg � شما�� گذ��, حسابها, تفصيلي �� سيستم حسابد��, �عايت شد� باشد تا �صولا بتو�E �; �مكانا� سيستم حقوM � �ستمز� �� جهت 
تشكيل سند حسابد��, �ستفا�� كر�: شما�� گذ��, حسابها, تفصيلي هزينه بايد به صو�� يكنو�خت � با �جز�ء شما�� مشترi �نجا� گرفته باشد (جزء �ختصاصي تفصيلي عامل يا 

جا_\ هزينه تحت تما� معين ها, هزينه بايد يكساE باشد.)
ثالثا �گرچه هم �� حين تعريف يا �صلاg �عضا, معين كنند� � هم �� تعريف شيو� تشكيل سند، �مكاk�� E همزماE شما�� حسا\ � شما�� مركزهزينه پيش بيني شد� �ست ،�ما 
�� �كثر مو��� فقط يكي �; �ين �� شما�� ��k مي شوند (حسا\ يا مركز هزينه) � بالاخر� qخرين نكته قابل توجه �ين �ست كه شما�� حسا\ مند�k �� سطرها, سند ،همو��� �; 
حاصل جمع شما�� حسا\ عضو معين كنند� � شما�� حسابي كه �� شيو� تشكيل سند تعريف شد� �ست بدست مي qيد. بنابر�ين، �� مو���, لا;� �ست تا با �فز��E ��قا� صفر به 

�نتها, شما�� ها, مذكو� ترتيبي �هيد كه عمل جمع به صو�� صحيح � مطلو\ �نجا� شو�.

تعريف شيو� ها' تشكيل سند حسابد��'
 �با �نتخا\ گزينه "�يجا� سند حسابد��," �; فهرست �نتخابي "�طلاعا�" با محا��� تشكيل سند مو�جه خو�هيد شد. �ين محا��� بسيا� شبيه به ساير �نو�n محا��� ها, صد�� �طلاعا
�ست � بطو� كامل �� بخش بعد, مو�� بر�سي قر�� خو�هد گرفت. �� �بتد�, محا��� مزبو�، ��يچه �, بر�, �نتخا\ "شيو� �يجا� سند" تعبيه شد� �ست .�ين ��يچه يك محا��� 

با;شوند� �ست � با فشا� كليد     بر��, Eq، با محا��� تعريف � �نتخا\ شيو� ها, �يجا� سند حسابد��, مو�جه خو�هيد شد. �� �ين بخش به بر�سي �ين محا��� خو�هيم پر��خت.
همانطو� كه �� شكل صفحه بعد �يد� مي شو�، محا��� تعريف شيو� ها, �يجا� سند حسابد��, كاملا شبيه محا��� تعريف ساير شيو� ها, صد�� �طلاعا� �ست كه پيش �; �ين 
بر�سي كر�يم. �� �ين محا��� نيز فهرستي حا�, شيو� ها, تعريف شد� قبلي تعبيه شد� �ست. همچنين تعد��, تكمه عمل كنند� بر�, تعريف شيو� جديد، �صلاg يا حذ@ يكي 
�; شيو� ها, تعريف شد� قبلي � نيز تعريف شيو� جديد با تكر�� (كپي (يكي �; سطرها, قبلي فهرست تعبيه شد� �ست. بر�, �صلاg، حذ@، كپي يا �نتخا\ يك شيو�، كافي �ست 
مكاE نما, فهرست �� به سطر مو��نظر منتقل كنيد � حسب مو�� يكي �; تكمه ها, عمل كنند� موجو� �� محا��� �� فشا� �هيد. شكل ;ير محا��� �بتد�يي تعريف شيو� ها, تشكيل 

سند �� نشاE مي �هد.

�� يك سيستم حقوM � �ستمز�، معمولا فقط به يك شيو� تشكيل سند حسابد��, نيا; خو�هيم ��شت .با �ين همه �� صو�� تمايل مي تو�E شيو� ها, مختلفي �� تعريف نمو� � 
بر�, تشكيل سند(ها,) حسابد��, مو�� �ستفا�� قر�� ���. �صوa �بتد�يي تعريف شيو� تشكيل سند حسابد��, �� پيش �; �ين �� بخش قبلي بر�سي كر�� �يم � qنچه �� �ين بخش به 
Eq خو�هيم پر��خت، نحو� �ستفا�� �; �مكانا� سيستم بر�, تعريف شيو� مو��نظر �ست. عمليا� مو��نيا; بر�, �نجا� �ين كا� نيز بسيا� شبيه به عملياتي �ست كه پيش �; �ين بر�, 

شيو� ها, صد�� �طلاعا� به Text يا DBF بر�سي كر�يم.
تعريف يك شيو� جديد � �صلاg يك شيو� كه �; قبل تعريف شد� �ست، به ��T مشابهي �نجا� مي شو�. �� هر مو�� �بتد� با محا��� �, بر�, تعيين نا� � برنامه مو�جه خو�هيم شد 
� پس �; Eq، �جز�ء مختلف سند حسابد��, �� �� پنجر� �, كه به همين منظو� ظاهر مي شو� ��k خو�هيم كر�. شكل ;ير محا��� �, �� كه �� �بتد� بر�, تعيين نا� � برنامه ظاهر 

مي شو�، نشاE مي �هد.
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خو�هيم �يد كه بر�, �ستخر�k مبالغ مند�k �� سند حسابد��,، علا�� بر �نو�n فيلدها, سيستم، مي تو�نيم �; يك برنامه نيز بر�, �نجا� محاسبا� جانبي � ��k حاصل qنها �� سند 
حسابد��, �ستفا�� كنيم. طبق معموa، حاصل محاسبا� مزبو� به صو�� متغيرها, برنامه A1 تا Z9 �� شيو� تشكيل سند حسابد��, قابل �ستفا�� خو�هند بو�. پس �; تكميل � 
تصويب محا��� �بتد�يي، با پنجر� تعريف شيو� تشكيل سند حسابد��, مو�جه خو�هيد شد. پيش �; �ين گفتيم كه شيو� �نعكا� مبالغ ناشي �; هر يك �; فيلدها �� يكي �; سطرها, 

�ين پنجر� تعريف مي شو�.
بر�, تنظيم سطرها, �ين پنجر�، بايد �بتد� �جز�ء تشكيل �هند� سند حسابد��, �� به شيو� �, كه �� بخش قبل گفتيم تشخيص �هيد � سپس هر يك �; مو��� تشكيل سند �� �� 
يكي �; سطرها, �ين پنجر� ��k كنيد. به منظو� تنظيم سطرها، طبق معموa �; كليد Insert بر�, �فز��� سطرDelete ، بر�, حذ@ سطر � Enter بر�, �صلاg يك سطر كه 
�; قبل تعريف شد� �ست �ستفا�� نماييد. سطرها, متو�لي شيو� تشكيل سند معمولا شباهت ;يا�, با هم ���ند. بر�, �ستفا�� �; �ين شباهت (به منظو� تسهيل ��k سطرها) مي تو�نيد 
�; كليدها, Ctrl+Enter بر�, كپي سطر قبلي � ��Eq k به عنو�E سطر جديد �ستفا�� نماييد. �فز��E سطر، �صلاg سطر، كپي يك سطر، با شيو� �, يكساE � با كمك يك 

محا��� به شكل ;ير �نجا� مي شو� (�� بخش قبل به �فعا� با �ين محا��� برخو�� كر�يم).

• تشكيل سطر سند : �� بخش قبل �يديم كه تشكيل سطرها, سند به چند شيو� ميسر �ست (حاصل جمع، به تفكيك �عضا, يك فيلد معين كنند�، به تفكيك هر يك �; 
پرسنل). ��يچه "تشكيل سطر سند" يك فهرست �نتخابي با;شوند� �ست. گزينه �, كه �� �ين ��يچه �نتخا\ مي شو�، تعيين كنند� تعد�� � �نو�n سطرهايي �ست كه ��نهايت 
�� سند حسابد��, ��k مي شوند. �نتخا\ �ين گزينه، همچنين ممكن �ست منجر به تغيير شكل محا��� � ظاهر شدE تعد��, ��يچه �يگر �� شكل فوM گر��. شكل ;ير، 

فهرست �نتخابي با;شد� با فشا� كليد     بر��, �ين ��يچه �� نشاE مي �هد.

معمولا �; گزينه ها, ��q � ��� ،aخر �ستفا�� مي شو�. گزينه ها, سو� � چها�� ����, كا�بر� كمتر, هستند. چنانچه برخي محاسبا� جانبي �� با �ستفا�� �; پر��;� ها, 
�ضافي �نجا� ���� � حاصل qنها �� �� فيلدها, مشخصا� پايه پرسنلي يا �طلاعا� متغير ماهانه قر�� ���� باشيد، �� qنصو�� بر�, �نعكا� حاصل Eq محاسبا� �� يك سند 
حسابد��,، نمي تو�نيد �; �طلاعا� �صلي حقوM �ستفا�� كنيد. �� �ين مو��� بايد بطو� كامل �; فيلدها, مشخصا� پايه پرسنلي (يا �حيانا �طلاعا� متغير ماهانه) به منظو� 

تفكيك مبالغ �ستفا�� كنيد.
�� برخي �; سا;ماE ها، �� ���سط هر ما� محاسبا� �يژ� �, بر�, بدست E���q مبلغ مساعد� � پر��خت Eq به كا�كناE با �ستفا�� �; يك پر��;� �ضافي �نجا� مي شو�. حاصل 
�ين محاسبا�، به صو�� مبلغ مساعد� �� يك فيلد �; مشخصا� پايه پرسنلي يا �طلاعا� متغير ماهانه ��k مي شو�. �� صو�� تمايل به تشكيل يك سند حسابد��, �; مبالغ 
مساعد�، بر�, تفكيك مبلغ مزبو� به مر�كز هزينه، بايد �; يك فيلد �; مشخصا� پايه پرسنلي �ستفا�� كنيد. همچنين بايد توجه كنيد كه فيلد حا�, مبلغ نيز �� �ين شر�يط 
نمي تو�ند يكي �; فيلدها, �طلاعا� �صلي حقوM باشد، چر�كه فيلد مزبو� (مثلا حا�, مبلغ مساعد� �, كه به شخص پر��خت شد� �لي هنو; �; حقوM �, كسر نشد� �ست) 

عملا �� يك فيلد �; �طلاعا� متغير ماهانه يا مشخصا� پايه پرسنلي قر�� ����.
• تفكيك بر �ساd فيلد : �� صو�� �نتخا\ يكي �; گزينه ها, "به تفكيك محتويا� يك فيلد" �� ��يچه قبلي، لا;� �ست تا فيلد معين كنند� مو��نظر �� نيز به سيستم 
معرفي كنيد. مثلا بر�, تفكيك مبالغ حقوM � �ضافه كا� � يا ساير عو�مل هزينه برحسب بخش ها, سا;ماE، بايد فيلد "بخش" �� �� ��يچه مو��بحث �نتخا\ نماييد. ��يچه 
"تفكيك بر �سا� فيلد" يك محا��� با;شوند� �ست. برحسب گزينه �, كه �� ��يچه قبل �نتخا\ شد� �ست، فشا� كليد     بر��, �ين ��يچه منجر به ظهو� محا��� �نتخا\ 
يكي �; �نو�n فيلدها (�طلاعا� �صلي حقوM، مشخصا� پايه پرسنلي، �طلاعا� متغير ماهانه) خو�هد شد. توجه كنيد كه عمل �نتخا\ فقط �; بين فيلدها, معين كنند� ميسر 

�ست.
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• محاسبه مبلغ با �ستفا�� �@ : �ين ��يچه نيز يك فهرست �نتخابي با;شوند� مي باشد كه تعيين كنند� "عامل هزينه" يا فيلد يا مقد��, �ست كه بايد به عنو�E "مبلغ" �� 
سند حسابد��, ��k گر��. مثلا بر�, �نعكا� "�ضافه كا�" �� سند حسابد��,، بايد هماE فيلد �ضافه كا� با �ستفا�� �; �ين ��يچه (� ��يچه بعد, ��بسته به Eq) �نتخا\ گر��. 

شكل ;ير گزينه ها, �ين فهرست �نتخابي با;شوند� �� نشاE مي �هد. 

 � Mصلي حقو� �گزينه نخست ����, بيشترين كا�بر� �ست � �كثر� �; همين گزينه �ستفا�� خو�هيم نمو�. سه گزينه ��a �� مجموn �مكاE �ستخر�k �ضعيت �لخو�� �; �طلاعا
�� ��بطه با سو�بق محاسبا� معوقه �� فر�هم مي كنند. توجه كنيد كه �� �ينجا نيز (همانند شيو� ها, صد�� �طلاعا�) تعيين �ضعيت فيلدها, �صلي حقوM برعهد� طر�g شيو� 
تشكيل سند �ست. گزينه ��� بر�, تنظيم سند حسابد��, �; تفا�� ها, ناشي �; محاسبا� معوقه كا�بر� ���� � گزينه سو� بر�, تنظيم سند حسابد��, �; �طلاعا� �صلي 

حقوM، �� �ضعيت پيش �; �جر�, محاسبا� معوقه بكا� خو�هد �فت.
ممكن �ست، مبلغ مو��نظر بر�, ��k �� سند حسابد��,، به صو�� qما�� �� فيلدها, �طلاعا� �صلي حقوM موجو� نباشد. به عنو�E مثاa، بر�, ��k حق بيمه پر��ختني �� 
سند حسابد��, بايد جمع حق بيمه سهم كا�گر � كا�فرما � حق بيمه بيكا�, �� بر�, تما� كا�كناE �� يك سطر �; سند حسابد��, ��k كنيم (�لبته �� ��يچه �بتد�يي محا���، 
بايد �; قبل گزينه "به صو�� حاصل جمع" �� �نتخا\ كر�� باشيم). معمولا سه حق بيمه پيش گفته �� سه فيلد جد�گانه �; �طلاعا� �صلي حقوM قر�� مي گيرند � حاصل جمع 
 A1) قابل �نتخا\ نيست. �� �ين شر�يط مي تو�نيم حاصل جمع سه فيلد مذكو� �� �� يك برنامه محاسبه كنيم � �� يك متغير Mمو��نظر ما بطو� صريح �� فيلدها, �صلي حقو

تا Z9) قر�� �هيم. بر�, ��k متغير محاسبه شد� �� سند حسابد��,، مي تو�نيم گزينه "يكي �; متغيرها, محاسبه شد� �� برنامه" �� �; فهرست �نتخابي فوM �نتخا\ كنيم.
گزينه ها, "يك فيلد �; مشخصا� پايه پرسنلي" � "يك فيلد �; �طلاعا� متغير ماهانه" بر�, �نعكا� حاصل �جر�, پر��;� ها, �ضافي �� يك سند حسابد��, مو�� �ستفا�� 
قر�� خو�هند گرفت. همانطو� كه پيش �; �ين نيز �شا�� كر�يم، بر�, ��k حاصل محاسباتي چوE "مساعد�" كه �� ���سط ما� � با �ستفا�� �; پر��;� ها, �ضافي �نجا� مي شو� 
بايد �; فيلدها, مشخصا� پايه پرسنلي � �طلاعا� متغير ماهانه بر�, تشكيل سند حسابد��, �ستفا�� كنيم. �� �ين مثاa، فيلد حا�, مبلغ مساعد� محاسبه شد� �� با �ستفا�� 

�; �ين ��يچه (� با كمك ��يچه بعد,) �نتخا\ خو�هيم كر�.
• فيلد يا متغير حا�' مبلغ : �� صو�� �نتخا\ يكي �; گزينه ها, مربوs به �نو�n فيلدها يا متغير برنامه �� ��يچه قبلي، لا;� �ست تا فيلد يا متغير مو��نظر �� نيز بطو� 
جد�گانه تعيين كنيم. به �ين منظو� ��يچه �يگر, با عنو�E" فيلد" يا "متغير" �� محا��� ظاهر خو�هد شد. �ين ��يچه، يك محا��� با;شوند� �ست كه حسب مو�� منجر به 

با;شدE محا��� �نتخا\ يكي �; �نو�n فيلدها يا �نتخا\ يك متغيربرنامه خو�هد شد. توجه كنيد كه فيلد حا�, مبلغ، حتما بايد يكي �; فيلدها, "عد�," باشد.
• تشخيص (نو] مبلغ) : يك ��يچه �نتخابي سا�� با �� گزينه qشنا, بدهكا� � بستانكا� �ست. �� بخش قبل به �فعا� � با _كر جزييا� ��جع به �ين ��يچه � مو��� قابل 

توجه �� حين �نتخا\ يكي �; گزينه ها, Eq صحبت كر�يم.
 Eمتعد�، لا;� �ست تا �عد�� مناسبي �� به عنو� �• شما�� حساQ � مركز هزينه : �� بخش قبل �يديم كه برحسب "شيو� تشكيل سطرها, سند" � با توجه به ملاحظا
شما�� حسا\ � �حيانا شما�� مركز هزينه �� محا��� ��k كنيم. يا���q, مي كنيم كه شما�� ها, مزبو� �� شيو� تشكيل "حاصل جمع" مستقيما �� يك سطر �; سند حسابد��, 
��k خو�هند شد. �� شيو� تشكيل "به تفكيك يكي �; فيلدها, معين كنند�" شما�� ها, مند�k �� محا��� با شما�� حسا\ � مركز هزينه �, كه به هر يك �; �عضا, معين 
كنند� نسبت ���� شد� �ند "جمع" خو�هند شد � بالاخر� �� حالت "به تفكيك هر يك �; پرسنل "شما�� ها, مذكو� يا مستقيما �� سند ��k مي شوند، يا با شما�� پرسنلي جمع 
مي شوند � يا با محتويا� يكي �; فيلدها, مشخصا� پايه پرسنلي جمع خو�هند شد. تعيين شما�� حسا\ � مركز هزينه بايد با توجه به تما� نكاتي كه �� بخش قبل بر�سي 

كر�يم �نجا� شو� (به مطالب بخش قبل �جوn كنيد.)
• شرW سطرها' سند : مي ��نيم كه هر يك �; سطرهايي كه �� شيو� تشكيل سند تعريف مي كنيم، ممكن �ست منجر به ��k تعد�� قابل ملاحظه �, سطر �� سند حسابد��, 
گر�ند. با �ينكه تما� سطرها, مزبو� ����, منبع مشتركي هستند (مثلا تما� سطرها يك عامل هزينه �� با;نمايي مي كنند)، تفا�� سطرها كه حسب مو�� �; �عضا, يك 
 Eهر سطر منعكس گر�� (نا� عضو معين كنند� يا نا� هر يك �; كا�كنا �� kمند� �معين كنند� يا �; هر يك �; كا�كناE حاصل شد� �ند، بايد به شيو� مناسبي �� شرg عمليا

به صو�� مناسبي �� شرg هر سطر ��k گر��.)
به عنو�E مثاa فرl كنيد بر�, �نعكا� هزينه �ضافه كا� �� سند حسابد��,، يك سطر �� شيو� تشكيل سند حسابد��, تعريف كنيم. �� محا��� مربوs، شيو� تشكيل 
سطرها, سند، "به تفكيك يك فيلد معين كنند�" خو�هد بو� � به �ين ترتيب به �;�, هر يك �; �عضا, معين كنند�، يك سطر �� سند حسابد��, ��k خو�هد شد. شرg سطر 

حا�, مبلغ �ضافه كا� بخش فني �� سند حسابد��, به صو�� ��بر� خو�هد بو�.
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بابت هزينه �ضافه كا� كا�كناD بخش فني �� مر��� ما�  1376

�� شرg فوM، عبا�� هايي كه به صو�� موكد نشاE ���� شد� �ند، �; قبل قابل پيش بيني � تعيين نمي باشند. "�ضافه كا�" نا� فيلد مند�k �� محا��� شيو� تشكيل سند �ست" 
.فني" نا� عضو معين كنند� �, كه �ين سطر �; سند �� �يجا� كر�� �ست. "مر���" � "1376" نيز ما� � سالي هستند كه �طلاعا� �صلي حقوM مربوs به qنها �� سند حسابد��, 
��k شد� �ست. �� حين تعريف شرg سطرها, سند، بخش هايي �; شرg عمليا� كه حالت ثابتي ���ند �� به صو�� صريح ��k خو�هيم كر� � بجا, قسمت ها, غيرقابل 
پيش بيني (� متغير) �; علائم �يژ� �, �ستفا�� خو�هيم كر�. علائم مزبو� �� حين تشكيل سند حسابد��, با عبا��� مناسبي جايگزين خو�هند شد. ��يچه "شرg سطرها, سند" 
 gها, ثابت � علائم �يژ�) تعبيه شد� �ست. �ين ��يچه يك محا��� با;شوند� �ست. با فشا� كليد     بر��, ��يچه "شر �به منظو� ��k تركيب پيش گفته (تركيبي �; عبا�

سطرها, سند" با محا��� �, به شكل ;ير مو�جه خو�هيد شد.

�� �ين محا���، علائم پيش گفته جهت يا���q, _كر شد� �ند  � مثالي �; كا�بر� علائم مزبو� نيز ��k شد� �ست. جز �ينها، يك ��يچه عا�, بر�, ��k "شرg سطرها, سند" 
نيز �� محا��� �يد� مي شو�. qنچه به عنو�E نمونه �� ��يچه مزبو� ��k شد� �ست، منجر به �يجا� شرg مناسب بر�, سطرها, مربوs به �ضافه كا� �� سند حسابد��, خو�هد 

شد (مطابق مثالي كه پيش �; �ين بر�سي كر�يم). شكل ;ير شيو� تبديل �ين عبا�� به شرg ��قعي �� نشاE مي �هد.

• تنظيم شما�� حساQ � مركز هزينه �� حالت "به تفكيك هر يك �@ پرسنل"  : �گر گزينه "به  تفكيك هر يك �; پرسنل" �� �� ��يچه �بتد�يي شيو� تشكيل 
سطرها, سند �نتخا\ كر�� باشيد، لا;� �ست تا شيو� �ستخر�k شما�� حسا\ � مركزهزينه هر سطر �; سند (مربوs به هر يك �; كا�كناE) �� با ��يچه ها, �يژ� �, كه به 
همين منظو� �� محا��� ظاهر مي شوند تعيين � تنظيم نماييد. هر �� ��يچه، فهرست �نتخابي با;شوند� هستند � گزينه ها, قابل �نتخا\ �� qنها �� پيش �; �ين، �� بخش قبلي 
به تفصيل مو�� بر�سي قر�� ���يم. با �نتخا\ گزينه مناسب �� �ين ��يچه ها، مي تو�E ترتيبي ��� كه شما�� حسا\ (يا مركزهزينه) سطرها, سند، هماE شما�� ها, تعيين 
شد� �� محا��� باشد، يا حاصل جمع شما�� ها, مذكو� با شما�� پرسنلي هر يك �; كا�كناE باشد، يا حاصل جمع شما�� ها, مذكو� با محتو�, يكي �; فيلدها, عد�, �; 

مشخصا� پايه پرسنلي باشد. جهت توضيحا� بيشتر به بخش قبلي �جوn نماييد. 
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�يجا� سند حسابد��'
�� بخش ها, قبل، ��نستني ها, �بتد�يي �� مو�� �سنا� حسابد��, ناشي �; سيستم حقوM � �ستمز� � تعريف شيو� تشكيل qنها �� بر�سي كر�يم. �� �ين بخش شيو� �ستفا�� �; سيستم 
بر�, "�يجا�" سند حسابد��, با �ستفا�� �; تعا�يف �نجا� شد� قبلي �� توضيح خو�هيم ���. �يجا� سند حسابد��, با �نتخا\ گزينه �, به همين نا� �; فهرست �نتخابي "�طلاعا�" ميسر 

�ست. با �ينكا� محا��� �, به شكل ;ير �� محيط كا�, نر� �فز�� ظاهر مي شو�. �� ���مه به توضيح ��يچه ها, محا��� � شيو� �ستفا�� �; qنها خو�هيم پر��خت.

• شيو� تشكيل سند : مهمترين ��يچه محا��� �ست. �ين ��يچه، خو� يك محا��� با;شوند� �ست. با فشا� كليد      بر��, �ين ��يچه با محا��� "تعريف شيو� ها, تشكيل 
سند" مو�جه خو�هيد شد (كه �� بخش قبل بر�سي كر�يم). پس �; تعريف يا �صلاg يك شيو� � بالاخر� "�نتخا\" شيو� تشكيل سند مو��نظر، نا� شيو� مزبو� �� همين 

��يچه ��k خو�هد شد.
• �نتخاQ ما� : با �ستفا�� �; �ين ��يچه، مي تو�نيد "ما�" مو�� نظر بر�, �يجا� سند حسابد��, �� �نتخا\ كنيد. �طلاعا� �صلي حقوM كه �� شيو� تشكيل سند معلو� شد� �ند 

(فيلدها, حا�, مبلغ � يا فيلدها, معين كنند� مو�� �ستفا�� بر�, تفكيك هزينه ها) مربوs به حقوM ما� �نتخا\ شد� �� �ين ��يچه خو�هند بو�.
 Eشنايي كه تعريف يا �نتخا\ مجموعه شر�يط �� ميسر مي ساخت، �� �ينجا نيز �يد� مي شو�. با �ستفا�� �; �ين ��يچه (محا��� با;شوند�) مي تو�q يچه�� Eشر�يط : هما •
ترتيبي ��� كه فقط �طلاعا� حقوM برخي �; كا�كناE �� سند حسابد��, منعكس شوند. كافي �ست مجموعه شر�يط مو�� نظر �� تعريف يا �نتخا\ كنيم � به �ين ترتيب، فقط 

�طلاعا� كا�كناني كه �ين شر�يط �� بر����q مي كنند �� سند حسابد��, منعكس خو�هند شد.
• �ضعيت فيلدها' �صلي �� ��بطه با معوقه : �� حين �يجا� يك سند حسابد��,، فيلدها, �طلاعا� �صلي حقوM به سه منظو� بكا� مي qيند. ��لا مبالغي كه �� سند 
��k مي شوند، �كثر� �; فيلدها, �صلي حقوM بدست مي qيند، ثانيا ممكن �ست �� مجموعه شر�يط �نتخا\ شد�، برخي �; فيلدها, �صلي حقوM بكا� �فته باشند � ثالثا �� حين 
تفكيك هزينه ها �; فيلدها, معين كنند� موجو� �� �طلاعا� �صلي حقوM �ستفا�� مي شو�. طبق معموa، �� تما� مو��� �ستفا�� �; �طلاعا� �صلي حقوM، بايد �ضعيت فيلدها 

�� ��بطه با سو�بق محاسبا� معوقه معلو� شو�.
پيش �; �ين �يديم كه �ضعيت فيلدها, حا�, مبالغ هزينه (يا كسو� يا سرجمع مبالغ پر��ختني) بطو� صريح �� حين تعريف شيو� تشكيل سند قابل تعيين مي باشند. به يا� 
���يم كه �� فهرست �نتخابي ��بسته به ��يچه "فيلد حا�, مبلغ"، �نتخا\ سه �ضعيت متفا�� فيلدها, �طلاعا� �صلي حقوq) Mخرين �ضعيت، �ختلا@ ناشي �; معوقه � 

�ضعيت پيش �; معوقه) ميسر بو�. بنابر�ين �� محا��� �صلي، نيا;, به يك ��يچه جد�گانه بر�, تعيين �ضعيت فيلدها, حا�, مبلغ نخو�هيم ��شت.
�� مقابل، �ضعيت فيلدها, �صلي حقوM مو�� �ستفا�� �� شر�يط � يا تفكيك هزينه ها به هماE صو�� متد��a � �ستاند���، توسط ��يچه ها, جد�گانه قابل تعيين مي باشند. 
�ين ��يچه ها طبق معموa فهرست ها, �نتخابي با;شوند� هستند. �ضعيت فيلدها, �صلي �� حين �عماa شر�يط، مي تو�ند يكي �; سه حالت qشنا, qخرين �ضعيت حقوM ثبت 
شد�، �ختلا@ ناشي �; معوقه � �ضعيت پيش �; معوقه باشد. �ما ��يچه �ضعيت فيلدها, �صلي حقوM �� حين تفكيك هزينه ها فقط حا�, �� گزينه (qخرين �ضعيت ثبت 
شد� � �ضعيت پيش �; معوقه) مي باشد. فيلدهايي كه بر�, تفكيك هزينه ها بكا� مي ��ند، �; نوn معين كنند� هستند. �صولا �ختلا@ ناشي �; محاسبا� معوقه، بر�, فيلدها, 
معين كنند� بي معني �ست. به همين �ليل ��يچه مزبو� فقط ����, �� گزينه مي باشد. تكمه عمل كنند� "فهرست سو�بق �جر�, محاسبا� معوقه" نيز همانند قبل �� محا��� 

�يد� مي شو�. �ين تكمه عمل كنند�، �نتخا\ سابقه(ها,) مو��نظر بر�, �عماa به فيلدها, �صلي � محاسبه �ختلا@ يا �ضعيت پيش �; معوقه �� ميسر مي سا;�.
• ��يركتو' �طلاعاتي سيستم حسابد��' : �يجا� سند حسابد��,، به معني تشكيل يك فايل با ساختا� �ستاند��� "سند ����� سيستم حسابد��," � با �نباله EAR  �ست. 
سيستم حسابد��, "نوسا" قا�� �ست فايل ها, EAR موجو� �� ��يركتو�, ساa مالي جا�, حسابد��, �� تشخيص �هد � فر�خو�ني نمايد. لا;مه �ستفا�� �; �ين قابليت بر�, 
�نتقاa نتايج محاسبا� حقوM � �ستمز� به �سنا� حسابد��,، �ين �ست كه حاصل عمليا� به صو�� يك فايل EAR � �� هماE ��يركتو�, جا�, سيستم حسابد��, _خير� 

شو�. به �ين منظو�، بايد ��يركتو�, حا�, �طلاعا� سيستم حسابد��, �� به سيستم حقوM � �ستمز� معرفي كنيد. �ينكا� با �ستفا�� �; يك ��يچه �يژ� ميسر مي باشد. با 
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 �� �� ( C:\ACC76مثلا) ,حسابد�� �فشا� كليد     بر��, �ين ��يچه با محا��� �نتخا\ يك ��يركتو�, مو�جه خو�هيد شد � كافي �ست نا� ��يركتو�, حا�, �طلاعا
k�� Eq كنيد.

گز��T �@ سندها' �يجا� شد�
سندها, حسابد��, كه توسط سيستم حقوM � �ستمز� �يجا� مي شوند، هر يك �� يك فايل جد�گانه � �� ��يركتو�, حا�, �طلاعا� حسابد��, قر�� مي گيرند. پس �; �يجا� يك 
سند حسابد��,، ملاحظه سند �يجا� شد� � بر�سي سطرها, Eq (� كنترa تطابق مبالغ) � به عبا�� �يگر، "�خذ گز��T �; �سنا� �يجا� شد�" با �نتخا\ گزينه �, كه به همين منظو� 
 ��� فهرست �نتخابي "�طلاعا�" تعبيه شد� �ست ميسر مي باشد. با �ستفا�� �; �ين گزينه، مي تو�E محتويا� هر يك �; �سنا� ����� موجو� �� يك ��يركتو�, �طلاعاتي (حا�, �طلاعا

سيستم حسابد��,) �� بر�سي نمو�. با �نتخا\ گزينه "گز��T �; سندها, �يجا� شد�" �; فهرست �نتخابي �طلاعا�، �بتد� با محا��� �, به شكل ;ير مو�جه خو�هيد شد.

همانطو� كه پيش �; �ين گفتيم، فايل ها, �سنا� ����� �, كه توسط سيستم حقوM � �ستمز� تشكيل مي شوند، بايد �� ��يركتو�, حا�, �طلاعا� سيستم حسابد��, قر�� بگيرند تا 
توسط نر� �فز�� حسابد��, قابل فر�خو�ني باشند. به همين �ليل، بر�, �خذ گز��T �; سندها, مزبو� نيز لا;� �ست تا هماE ��يركتو�, �طلاعاتي �� مجد�� بر�, سيستم معلو� كنيم 
تا �ستخر�k �سنا� � �خذ گز��T ميسر گر�� (�لبته qخرين ��يركتو�, �نتخا\ شد� قبلي �� حافظه سيستم باقي مي ماند). محا��� فوM فقط حا�, يك ��يچه �ست. �ين ��يچه، 
محا��� با;شوند� �, �ست كه �مكاE تغيير � �نتخا\ ��يركتو�, حا�, فايل ها, EAR �� فر�هم مي كند. پس �; تصويب �ين محا���، فهرستي �; تمامي فايل ها, �سنا� ����� موجو� 

�� ��يركتو�, مزبو� (جهت �نتخا\ � �خذ گز��T) ظاهر خو�هد شد.

 Mموجو� �� ��يركتو�, حسابد��, �� فهرست با;نمايي مي شوند. �لبته تما� �ين فايل ها لز�ما توسط سيستم حقو EAR ,يد� مي شو�، تمامي فايل ها� Mهمانطو� كه �� شكل فو
� �ستمز� �يجا� نشد� �ند. ساير �سنا� ����� (�سنا�, كه توسط خو� سيستم حسابد��, تشكيل شد� �ند يا �سنا�, كه �; ساير سيستم ها, مكانيز� به حسابد��, ��ساa شد� �ند) نيز �� 
فهرست �يد� مي شوند � �لبته �خذ گز��T �; �ين فايل ها نيز ميسر �ست. �� هر سطر �; فهرست فوM، شرg عمومي سند � نا� فايل مربوs �يد� مي شوند. نا� فايل ها, �يجا� شد� 

توسط سيستم حقوM � �ستمز� با q PAYغا; مي شو�. شرg عمومي �سنا� حقوM نيز �; تركيب ما� � ساa � نا� شيو� تشكيل سند حسابد��, تشكيل مي شو�.
بر�, �خذ گز��T �; هر يك �; �سنا� موجو� �� فهرست، كافي �ست مكاE نما, فهرست �� بر��, سند مو��نظر قر�� �هيد � كليد Enter �� فشا� �هيد. با �ينكا� پنجر� �, حا�, 

سند مو��نظر (همانند يك گز��T عا�,) ظاهر خو�هد شد. شكل ;ير، �ين پنجر� �� نشاE مي �هد.
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همانطو� كه �� شكل ملاحظه كر�يد، هر سطر �; سند حسابد��,، �� يك سطر �; گز��T مو�� بحث با;نمايي خو�هد شد. شما�� حسا\ � مركزهزينه، شرg عمليا� � مبلغ (بدهكا� 
يا بستانكا�) �� هر سطر نمايش ���� مي شوند. با قر�� ���E مكاE نما, گز��T بر��, هر يك �; سطرها, سند، شرg عمليا� مند�Eq �� k سطر، بطو� كامل �� قسمت �نتهايي 

گز��T با;نمايي خو�هد شد. چاپ گز��T نيز طبق معموa با فشا� كليدها,Ctrl+P  �نجا� مي شو�.

DBF فايل @� (Import) فر�خو�ني �طلاعا�
 ;� �پيش �; �ين �� يكي �; بخش ها, �بتد�يي �ين فصل، بحث صد�� �طلاعا� به فايل DBF �� بر�سي كر�يم. �� �ينجا به عكس عمليا� پيش گفته، يعني به فر�خو�ني �طلاعا
DBF مي پر��;يم. يك فايل DBF حا�, تعد��, �كو�� � تعد��, فيلد �ست. قصد ���يم محتويا� فايل (�كو��ها � فيلدها) �� بخو�نيم � �� �كو��ها � فيلدها, موجو� �� سيستم 

حقوM � �ستمز� "نوسا" قر�� �هيم. طبق معموa، شيو� فر�خو�ني �طلاعا� �� سيستم قابل تعريف خو�هد بو�.
 (Eكا�كنا ��� حين تعريف يك شيو� فر�خو�ني، قصد ���يم تناظر يك به يكي �� بين �كو��ها, DBF � فيلدها, موجو� �� qنها، با �كو��ها, سيستم حقوM � �ستمز� (�طلاعا
� فيلدها, مشخصا� پايه پرسنلي � يا �طلاعا� متغير ماهانه �يجا� كنيم. عمل فر�خو�ني، همو��� منجر به "�صلاg" �كو��ها, مشخصا� پايه پرسنلي � �طلاعا� متغير ماهانه 
خو�هد شد � �فز��E �كو�� جديد به سيستم حقوM � �ستمز�، با فر�خو�ني �; DBF ميسر نخو�هد بو�. �� صو�� تمايل به �فز��E �كو��ها, جديد � �� عين حاa �ستفا�� �; 
�طلاعا� موجو� �� يك فايل DBF، لا;� �ست تا �بتد� با �ستفا�� �; كا�برگ � محا��� تد�ين مشخصا� پايه پرسنلي �كو��ها, جديد, �� �� سيستم ��k كنيد. �� حين تعريف 
پرسنل جديد، كافي �ست فقط شما�� پرسنلي هر يك �; كا�كناE �� �� سيستم ��k نماييد. پس �; �يجا� �كو��ها, حا�, شما�� پرسنلي، مي تو�نيد ساير مشخصا� پايه پرسنلي يا 
 ��طلاعا� متغير ماهانه مربوs به هر �كو�� �� �; DBF فر�خو�ني نماييد (�كو��ها, خالي كه فقط حا�, شما�� پرسنلي هستند �� با فر�خو�ني �; DBF �صلاg نماييد تا محتويا

ساير فيلدها نيز معلو� شوند).
 DBF ,با كمك "شما�� پرسنلي" �نجا� مي شو�. يكي �; فيلدها aستمز�، طبق معمو� � Mكو��ها, سيستم حقو� � DBF ,(�يجا� تناظر يك به يك) �� بين �كو��ها Mنطبا�
حتما بايد حا�, شما�� پرسنلي كا�كناE (با هماE مقا�ير, كه �� سيستم حقوM � �ستمز� ��k شد� �ند) باشد. �� حين تعريف شيو� فر�خو�ني، كافي �ست فيلد حا�, شما�� پرسنلي 
�� �; مياE فيلدها, DBF �نتخا\ كنيد. �� حين �جر�, عمليا� فر�خو�ني، سيستم پس �; خو�ندE يك �كو�� �; فايل DBF، با توجه به فيلد حا�, شما�� پرسنلي، �كو�� متناظر 

�� سيستم حقوM � �ستمز� �� پيد� مي كند � �� ���مه عمليا� هماE �كو�� �� مو�� �صلاg قر�� مي �هد.
�نطباM � �يجا� تناظر مياE فيلدها, DBF � فيلدها, مشخصا� پايه پرسنلي � يا �طلاعا� متغير ماهانه نيز �� جد�a �يژ� �, به عنو�E "شيو� فر�خو�ني" تعريف خو�هد شد (بسيا� 
شبيه مو��� قبلي). توجه كنيد كه �� حين فر�خو�ني �طلاعا� �; DBF، فيلدها, موجو� �� سيستم حقوM � �ستمز� "نوسا"، حالت "مقصد" ���ند (� بايد قابل �صلاg باشند). به 
همين �ليل، فر�خو�ني �; DBF فقط با هد@ مقد���هي به فيلدها, مشخصا� پايه پرسنلي � �طلاعا� متغير ماهانه �نجا� خو�هد گرفت (�طلاعا� �صلي حقوM، محاسبا� معوقه، 

متغيرها, برنامه � مانند qنها �� �ينجا �صلا مطرg نيستند).
همچنين، �كو�� مقصد فر�خو�ني (�كو��, كه پذيرند� �طلاعا� موجو� �� DBF �ست) با توجه به شما�� پرسنلي مند�k �� فايل DBF معلو� مي شو� � به �ين ترتيب، مباحث 
�عماa مجموعه شر�يط � ترتيب (كه پيش �; �ين �� صد�� �طلاعا� با Eq برخو�� ��شتيم) نيز �� �ينجا مطرg نخو�هند بو�. با توجه به نكا� فوM، تما� qنچه بر�, �نجا� عمل فر�خو�ني 
بايد �; طر@ �ستفا�� كنند� تعيين شو�، "شيو� فر�خو�ني" �ست. �� مقا� مقايسه با محا��� صد�� �طلاعا�، بجز �نتخا\ "شيو�"، ساير ��يچه ها (ما�، شر�يط، ترتيب، �ضعيت �� ��بطه 
با معوقه �...) �يگر �� محا��� فر�خو�ني �يد� نخو�هند شد � به همين �ليل �نتخا\ گزينه "فر�خو�ني �طلاعا� �; DBF" �; فهرست �نتخابي "�طلاعا�"، مستقيما منجر به ظهو�
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محا��� تعريف � �نتخا\ شيو� ها, فر�خو�ني خو�هد شد. توجه كنيد كه با �نتخا\ يكي �; شيو� ها (فشا� كليد Enter) عمل فر�خو�ني qغا; خو�هد شد. محا��� مزبو� �� شكل �بتد�, 
صفحه بعد با;نمايي شد� �ست.

محا���، حا�, فهرستي �; شيو� ها, فر�خو�ني تعريف شد� قبلي �ست. بر�, �ستفا�� �; يكي �; �ين شيو� ها � فر�خو�ني �طلاعا� �; فايل DBF، كافي �ست مكاE نما, فهرست 
�� به سطر مو��نظر منتقل كنيد � تكمه عمل كنند� "�نتخا\" يا كليد Enter �� فشا� �هيد. ساير تكمه ها, عمل كنند� موجو� �� محا���، تكمه ها, qشنايي هستند كه بر�, 
تعريف، �صلاg، حذ@ يا كپي شيو� ها, فر�خو�ني بكا� مي ��ند. كا�كر� �ين تكمه ها كاملا شبيه مو��� مشابهي �ست كه پيش �; �ين �يد� �يم. تد�ين يك شيو� فر�خو�ني (پس �; 
فشا� تكمه ها, تعريف شيو� جديد، �صلاg يا كپي) به صو�� يكساني �نجا� مي شو�. طبق معموa، �بتد� با محا��� تد�ين مشخصا� عمومي يك شيو� فر�خو�ني به شكل ;ير 

مو�جه خو�هيد شد.

نا� شيو� فر�خو�ني، عبا�� �لخو�هي �ست كه بر�, شناسايي شيو� تعريف شد� �� كا�بر�ها, بعد, (�نتخا\ يا �صلاg) بكا� مي ���. �ين نا� �� ��يچه �, كه به همين منظو� �� 
محا��� تعبيه شد� �ست قابل ��k مي باشد. ��يچه بعد, بر�, تعيين � �نتخا\ فايل DBF(هماE فايلي كه قر�� �ست فر�خو�ني شو�) بكا� مي ���. با فشا� كليد     بر��, �ين ��يچه 

با محا��� �نتخا\ فايل مو�جه خو�هيد شد. مسير � نا� فايل مو�� نظر �� ��k كنيد يا qنر� با كمك �مكانا� محا��� �نتخا\ يك فايل تعيين كنيد.
 �گفتيم كه عمل �نطباM �كو��ها, موجو� �� DBF با �كو��ها, موجو� �� سيستم حقوM � �ستمز�، با �ستفا�� �; "شما�� پرسنلي" �نجا� مي شو�. �� محا��� تعيين مشخصا
عمومي يك شيو� فر�خو�ني، ��يچه �, با عنو�E "فيلد حا�, شما�� پرسنلي" �يد� مي شو�. با فشا� كليد     بر��, �ين ��يچه با فهرست فيلدها, DBF مو�جه خو�هيد شد. لا;� 

�ست تا فيلد, �; DBF كه حا�, شما�� پرسنلي كا�كناE �ست (� بر�, تشخيص �كو�� مقصد �� سيستم حقوM � �ستمز� بكا� مي ���) �� �; �ين فهرست �نتخا\ نماييد.
پيش �; �ين، �� حين صد�� �طلاعا� به فايل ها, Text � DBF با �ستاند���ها, متفا�� شما�� گذ��, حر�@ فا�سي كه �� �نو�n نر� �فز��ها, فا�سي سا; بكا� �فته �ند صحبت 
كر�يم. �� حين فر�خو�ني �طلاعا� �; يك فايل DBF نيز ممكن �ست يكي �; �ستاند���ها, مزبو� �� تشكيل محتويا� DBF بكا� �فته باشد. يك ��يچه �نتخابي سا�� با سه 
گزينه بر�, �نتخا\ �ين �ستاند��� �� محا��� پيش بيني شد� �ست. يا���q, مي كنيم كه �ستاند��� مو�� �ستفا�� ��  نر� �فز��ها, "نوسا" به نا� ها, مختلفي چوE نوسا، �ير�E سيستم 
VEGAF �، EGF �� با;�� شناخته مي شو�. پس �; تكميل � تصويب محا��� مشخصا� عمومي، با پنجر� تعريف شيو� فر�خو�ني هر يك �; فيلدها, DBF به شكل ;ير مو�جه 

خو�هيد شد.
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 ��ستفا�� �; �ين پنجر�، كاملا �ستاند��� � شبيه پنجر� ها, متعد� "تعريف" �� سيستم حقوM � �ستمز� �ست. پيش �; �ين با چندين نمونه �; �ين پنجر� ها, برخو�� ��شتيم كه عبا�
بو�ند �; تعريف شيو� مرتب سا;,، تعريف مجموعه شر�يط، تعريف شيو� صد�� � تعريف شيو� تشكيل سند حسابد��,. هر يك �; فيلدها, قابل فر�خو�ني �; DBF �� يكي �; 
سطرها, �ين پنجر� ��k مي شوند � �� مقابل هر فيلد ،DBF فيلد مقصد �� سيستم حقوM � �ستمز� "نوسا" (پذيرند� �طلاعا�) نيز ��k مي شو�. پيش �; �ين گفتيم كه فر�خو�ني 
�طلاعا�، فقط �� فيلدها, مشخصا� پايه پرسنلي � فيلدها, �طلاعا� متغير ماهانه ميسر �ست. فر�خو�ني مشخصا� پايه پرسنلي، �كثر� �� �بتد�, برپاسا;, سيستم � مثلا بر�, 
فر�خو�ني مشخصا� فر�, � �حكا� حقوM �; يك سيستم �يگر بكا� مي ���. فر�خو�ني �طلاعا� متغير ماهانه، �� هر ما� � مثلا بر�, خو�ندE �طلاعا� موجو� �� سيستم حضو� 

غيا\ (يا فايل ها, ساعت حضو� � غيا\ كامپيوتر,) بكا� مي ���.
بر�, �فز��E سطر جديد به پنجر� تعريف شيو� فر�خو�ني، �; كليد Insert � بر�, �صلاg يك سطر موجو� � يا حذ@ Eq حسب مو�� �; كليد Enter يا Delete �ستفا�� كنيد. پس 
 Eسيستم _خير� كنيد. شكل ;ير محا��� تد�ين يكي �; سطرها, پنجر� مزبو� (�فز�� �� F2 تنظيم سطرها, �لخو��، لا;� �ست تا "شيو� فر�خو�ني" تنظيم شد� �� با فشا� كليد ;�

سطر جديد يا �صلاg يك سطر موجو�) �� نشاE مي �هد. 

• فيلد DBF : �ين ��يچه، يك فهرست �نتخابي با;شوند� �ست كه بر�, تعيين يك فيلد �; DBF به منظو� فر�خو�ني Eq �� يكي �; فيلدها, سيستم حقوM � �ستمز� بكا� 
مي ���. بر�, �نتخا\ فيلد مو��نظر، كليد    �� بر��, �ين ��يچه فشا� �هيد. با �ينكا� با فهرست فيلدها, موجو� �� DBF مو�جه خو�هيد شد.

• �نتخاQ فيلد �@ : همانطو� كه گفتيم، يكي �; فيلدها, مشخصا� پايه پرسنلي يا �طلاعا� متغير ماهانه به عنو�E فيلد مقصد (پذيرند� �طلاعا�) قابل �نتخا\ مي باشند. 
يك ��يچه �نتخابي سا�� با �� گزينه بر�, تعيين يكي �; �ين �� حالت �� محا��� تعبيه شد� �ست.

• فيلد نوسا : �ين ��يچه، يك محا��� با;شوند� �ست كه �نتخا\ فيلد مقصد �; مشخصا� پايه پرسنلي يا �طلاعا� متغير ماهانه �� ميسر مي سا;�. با فشا� كليد    بر��, 
�ين ��يچه، حسب مو�� يكي �; محا��� ها, �نتخا\ يك فيلد �; مشخصا� پايه پرسنلي يا �طلاعا� متغير ماهانه ظاهر خو�هند شد � مي تو�نيد فيلد مو��نظر �� با �ستفا�� �; 

�مكانا� �ين محا��� ها �نتخا\ كنيد.
 �• جهت فيلد �� DBF : �� �كثر مو���، جهت يك فيلد �� فايل DBF مطابق �ستاند��� �طلاعا� لاتين � �; چپ به ��ست �ست. با �ين همه �گر فيلد مو��نظر به صو�

فا�سي طبيعي (معكو� شد� � ��ست به چپ) �� k�� DBF شد� باشد بر�, فر�خو�ني Eq بايد گزينه "��ست به چپ" �� �; �ين ��يچه �نتخا\ كنيد. 
• فر�خو�ني فيلدها' تا�يخ : �گر فيلد مو�� نظر شما (�� �طلاعا� نوسا) �; نوn تا�يخ باشد، ��يچه �, به عنو�E "فرمت تا�يخ �� فيلد "DBF �� محا��� ظاهر خو�هد 
شد. �ين ��يچه يك محا��� با;شوند� �ست كه شيو� ��k تا�يخ  �� فيلد DBF �� تعيين مي كند. كا�كر� �ين ��يچه � محا��� �,  كه با كمك Eq ظاهر مي شو� كاملا شبيه 
��يچه �, �ست كه پيش �; �ين به همين منظو� �� حين صد�� �طلاعا� بهDBF  بر�سي كر�يم. �� محا��� مزبو�، ترتيب �جز�ء مند�k �� تا�يخ (ساa، ما� � ��;) � همچنين 
 Eشد� �ست نيز �� هما k�� قمي يا 4 �قمي��� ��جو� علامت جد�كنند� �� بين �جز�ء تا�يخ قابل تعيين مي باشند. �ينكه "ساa" �� تا�يخ موجو� �� فيلد DBF به صو�

محا��� قابل تعيين خو�هد بو�. جهت توضيحا� بيشتر به بخش "صد�� �طلاعا� به فايل DBF" (نخستين بخش �� �ين فصل) �جوn كنيد.

تغيير يكبا�� شما�� ها' پرسنلي
�ين �مكاE بطو� خا} � �نحصا�,، بر�, سيستم هايي كه با تبديل �طلاعا� �; نسخه قبلي نر� �فز�� (نسخه 3) �يجا� شد� باشند كا�بر� ����. نسخه قبلي نر� �فز�� فاقد شما�� پرسنلي 
به صو�� صريح � �; پيش تعريف شد� بو�. به همين �ليل �� حين تبديل �طلاعا� �; Eq نسخه به سيستم جديد، شما�� �كو�� هر يك �; كا�كناE به صو�� متو�لي به عنو�E شما�� 
پرسنلي منظو� مي گر��. �ما �� �كثر مو���، �� نظا� حقوM � �ستمز� سا;ماE، شما�� پرسنلي �جو� ���� � �; qنجا كه �� نسخه قبلي به صو�� صريح �مكاk�� E شما�� پرسنلي نبو�� 

�ست، شما�� مزبو� به صو�� يكي �; فيلدها, مشخصا� پايه پرسنلي تعريف شد� � بكا� مي �فته �ست. 
�� چنين مو���,، پس �; تبديل �طلاعا� به سيستم جديد، شما�� پرسنلي كا�كناE سا;ماE �� سيستم موجو� بو��، �ما �� يكي �; فيلدها, مشخصا� پايه پرسنلي ��k شد� �ست 
(نه �� مكاE طبيعي خو� كه شما�� پرسنلي صريح � پيش بيني شد� سيستم باشد). گزينه "تعيير يكبا�� شما�� ها, پرسنلي" كه �; فهرست �نتخابي "�طلاعا�" قابل �نتخا\ �ست، 
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�مكاE �نتقاa شما�� پرسنلي موجو� �� يكي �; فيلدها, مشخصا� پايه پرسنلي به شما�� پرسنلي صريح سيستم �� فر�هم مي كند. با �نتخا\ �ين گزينه با محا��� �, به شكل ;ير 
مو�جه خو�هيد شد. پيغا� مند�k �� �ين محا���، شيو� ���مه عمليا� �� نيز شرg مي �هد.

پس �; تصويب �ين محا��� (همانطو� كه �� پيغا� فوM نيز گفته شد� �ست) با محا��� �نتخا\ يك فيلد �; مشخصا� پايه پرسنلي مو�جه خو�هيد شد. فيلد حا�, شما�� پرسنلي �� 
با �ستفا�� �; �ين محا��� �نتخا\ كنيد � كا� تما� �ست، محتويا� فيلد مزبو� به عنو�E شما�� ها, پرسنلي كا�كناE منظو� شد� � �� سيستم ��k مي گر�ند. توجه كنيد كه سيستم 
�� �بتد� محتويا� فيلد مزبو� بر�, تمامي كا�كناq �� E;مايش مي كند. چنانچه محتويا� مزبو� ����, �شكاa باشد � به عنو�E شما�� پرسنلي قابل �ستفا�� نباشد، عمل تغيير يكبا�� 
شما�� ها, پرسنلي �نجا� نخو�هد شد. توجه كنيد كه با �جو� حتي يك خطا �� محتويا� فيلد �نتخا\ شد� بر�, يكي �; كا�كناE، سيستم هيچيك �; شما�� ها, پرسنلي �� تغيير 

نخو�هد ���. عمليا� به شرطي به �نجا� مي �سد كه فيلد مو��نظر، بر�, تما� كا�كناE حا�, شما�� معتبر, باشد. شر�يط ;ير به �ين منظو� بر�سي مي شوند:
•  شما�� پرسنلي بايد يك عد� مثبت (بز�گتر �; صفر)، بد�E جزء �عشا�, � حد�كثر 9 �قمي باشد � �� بين ��قا� تشكيل �هند� Eq، هيچ علامتي ��k نشد� باشد.

• شما�� پرسنلي نبايد تكر��, باشد (محتو�, فيلد, كه قر�� �ست �� شما�� پرسنلي ��k گر�� بايد بر�, هر يك �; �كو��ها, سيستم حا�, مقد�� ��حد � غيرتكر��, باشد).

�� صو�� بر�; خطا �� هر يك �; �كو��ها, سيستم، پيغامي به صو�� ;ير ظاهر مي شو�. مو�� خطا � شما�� پرسنلي فعلي �كو�� ����, خطا �� �ين پيغا� _كر مي شوند. 
توجه كنيد كه برخو�� حتي با يكي �; �ين پيغا� ها منجر به عد� توفيق عمليا� پركر�E شما�� پرسنلي خو�هد شد (شما�� پرسنلي هيچيك �; كا�كناE، حتي qنها كه خطايي 
ند�شته �ند، تغيير نخو�هد كر�). �� صو�� تمايل، مي تو�نيد با پاسخ مثبت به پرسش سيستم، عمليا� ���سي � كنترa محتويا� فيلد شما�� پرسنلي �� ���مه �هيد � مو��� خطا 

�� يا���شت كنيد. پس �; �تما� ���سي تما� �كو��ها، نسبت به �صلاg خطاها �قد�� كنيد � مجد�� گزينه تغيير شما�� ها, پرسنلي �� �نتخا\ كنيد.
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فهرست �نتخابي محاسبا�
عمليا� محاسبا� �صلي قابل �جر� بر��, �طلاعا� موجو� �� سيستم حقوM ��ستمز� "نوسا" با �نتخا\ گزينه ها, مختلف �ين فهرست �نتخابي �نجا� مي شوند. �ين عمليا� عبا�تند 
�; ثبت حقوM، حذ@ حقوM، �جر�, پر��;� �ضافي � �جر�, محاسبه معوقه. توجه كنيد كه qنچه �� �ينجا �نجا� مي شو�، فقط "�جر�," �ين عمليا� �ست. بر�, �ستفا�� �; �ين مو���، 
فعاليت ها, تعريف � qما�� سا;, �طلاعا� بايد قبلا �نجا� شد� باشد. مثلا بر�, "ثبت حقوM" بايد قبلا كل نظا� حقوM � �ستمز� طر�حي شد� � با تعريف فيلدها � نوشتن برنامه ها, 
مربوs �� سيستم پيا�� سا;, شد� باشد. يا بر�, �جر�, محاسبه معوقه، بايد قبلا كا�برگ محاسبا� معوقه �� �� ما� �لخو�� � حا�, كا�كناE مو��نظر تنظيم كر�� باشيد. شكل ;ير 

گزينه ها, فهرست �نتخابي "محاسبا�" �� نشاE مي �هد. هر يك �; �ين گزينه ها �� يكي �; بخش ها, �ين فصل مو�� بر�سي قر�� خو�هند گرفت.

ثبت حقو;
همانطو� كه �; نا� �ين گزينه برمي qيد، �جر�, �ين گزينه منجر به "ثبت حقوM" خو�هد شد. با توجه به حقوM ثبت شد� �� ماهها, گذشته، عمل ثبت حقوM همو��� بر�, ما� بعد, 
�نجا� مي شو�، مثلا �گر حقوM ماهها, ساa تا مر��� ما� 1376 قبلا ثبت شد� باشد، �نتخا\ �ين گزينه، منجر به ثبت حقوM شهريو� ما� 1376 خو�هد شد. �نجا� هر گونه تغيير � 
يا ثبت مجد� �� حقوM ماهها, قبل (�عم �; �صلاg ���� ها, خا�، تغيير ��T ثبت حقوM يا ثبت حقوM متمم بر�, كا�كناني كه قبلا �� ثبت حقوM شركت ند�شته �ند) با �جر�, 

محاسبه معوقه بر��, حقوM ماهها, گذشته ميسر �ست. نيز توجه ��شته باشيد كه عمل ثبت حقوM، به يكبا�� � بر�, تمامي كا�كناE موجو� �� سيستم �نجا� مي گير�.
با �نتخا\ گزينه "ثبت حقوM" �; فهرست �نتخابي "محاسبا�" � پس �; پاسخ مثبت به پرسش تاييد �بتد�يي، سيستم به بر�سي �طلاعا� � برنامه ها, مو��نيا; بر�, �جر�, عمل 
ثبت حقوM مي پر��;�. به �ين ترتيب پيش �; ثبت حقوM كا�كناE، عمليا� مربوs يكبا� به صو�� فرضي بر�, تما� كا�كناE �نجا� مي شو� تا �گر �شكاa � �شتباهي �� �طلاعا� يا 
برنامه ثبت حقوM �جو� ��شته باشد، �ين �شكاa، پيش �; ��k �كو��ها, �طلاعا� �صلي �� سيستم كشف شو� � به �ين ترتيب �; بر�; خر�بي �� فايل ها, �طلاعاتي جلوگير, 
شو�. بر�; �شكاa با پيغا� ها, مناسبي به �طلاn �ستفا�� كنند� خو�هد �سيد. ���ئه پيغا� ممكن �ست با تاخير ;يا�, همر�� باشد. �� صو�تي كه عمليا� كنترa �بتد�يي پس �; ��صد, 

�; �نجا� كا� متوقف شد، لا;� �ست تا حد�كثر به مد� يك �قيقه، بر�, ��يافت پيغا� خطا تامل كنيد.
پس �; �جر�, كنترa �بتد�يي، با پيغا� تاييد مجد�, مو�جه خو�هيد شد. با پاسخ مثبت به پيغا� مذكو�، عمل ثبت فيزيكي حقوq Mغا; خو�هد شد. حاصل ثبت حقوM، �يجا� �كو��ها, 
 Eگوناگو ��طلاعا� �صلي بر�, ما� جديد � نيز �صلاg �طلاعا� تجمعي موجو� �� مشخصا� پايه پرسنلي (مثل ماند� ��� ها) خو�هد بو�. پس �; ثبت حقوM مي تو�نيد �; �مكانا
سيستم بر�, �خذ گز��T �; حقوM ما� جديد �ستفا�� كنيد. يا���q, مي كنيم كه �خذ گز��T ها, عمومي سيستم، پيش �; ثبت حقوM (به صو�� گز��T كنترلي قبل �; ثبت) نيز 
 Tمتغير ماهانه كا�بر� ;يا�, ����. �� حين ملاحظه گز�� �ميسر �ست. �خذ گز��T كنترلي قبل �; ثبت، �� ���سي ��ستي ���� ها, مند�k �� مشخصا� پايه پرسنلي � �طلاعا

كنترلي قبل �; ثبت، ملاحظه يا چاپ فيش حقوM � ملاحظه �كو�� كامل �طلاعا� �صلي حقوM به صو�� كنترلي قبل �; ثبت نيز ميسر مي باشد.

aخير� سا@' �حتياطي پيش �@ �جر�
همانطو� كه �يديم، عمليا� ��قعي ثبت حقوM، پس �; كنترa ��ستي برنامه � ���� ها توسط سيستم qغا; مي شو�. �جر�, �ين عمليا�، منجر به _خير� سا;, �كو��ها, جديد �� 
سيستم � �صلاg �كو��ها, قبلي خو�هد شد. �نجا� �ين عمليا�، برحسب تعد�� پرسنل، پيچيدگي محاسبا� حقوM � نيز سرعت ��يانه مو�� �ستفا�� بر�, �جر�, نر� �فز��، ممكن �ست 
به ;ماE قابل ملاحظه �, نيا; ��شته باشد. �گر �� ���سط �جر�, عمليا� ثبت حقوM، با مشكل سخت �فز��, مو�جه شويم (مثلا برM قطع شو�، يا ��يانه به صو�� سهو, خاموT يا 

Reboot شو� يا �شكالي �� ��تباs با شبكه بر�; كند) خر�بي جبر�E ناپذير, �� فايل ها, �طلاعاتي سيستم بوجو� خو�هد qمد.
بر�, جلوگير, �; بر�; چنين مشكلاتي، عمل "_خير� سا;, �حتياطي" بطو� خو�كا� توسط سيستم � پيش �; �جر�, ثبت حقوM �نجا� مي شو�. �گر مشكلي �� حين �جر�, ثبت 
حقوM پيش بيايد، به صو�تي كه عمليا� ثبت پيش �; �تما� متوقف گر��، �طلاعا� لا;� به صو�� �حتياطي � جد�گانه _خير� شد� � قابل �ستفا�� مجد� مي باشند. �ستفا�� �; �ين 
�طلاعا� نيز به صو�� خو�كا� توسط سيستم �نجا� مي شو�. بر�, �فع مشكل، كافي �ست مجد�� برنامه حقوM �� به شيو� متعا�@ (با �ستو� pr) �جر� كنيد. سيستم متوجه مي شو� 

كه �شكالي �� �جر�, قبلي پيش qمد� � خو� به خو� �طلاعا� �حتياطي _خير� شد� قبلي �� با;يابي مي كند.
• ند�تا �يد� شد� كه �� برخي �; ��يانه ها (كه حافظه كمي ���ند يا �; ���يو�ها, گوناگوني �ستفا�� مي كنند)، ��يانه �� حين _خير� سا;, �حتياطي �; كا� مي �فتد � �صطلاحا 
hang مي كند. شايع ترين �ليل بر�; �ين �ضعيت، ���يو� EMM386 �ست كه �� نخستين فصل ��هنما با مشكلا� q Eqشنا شديم. �گر �� حين ثبت حقوM � �� �جر�, 
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مرحله _خير� سا;, �حتياطي، با پديد� متوقف (hang) شدE ��يانه مو�جه شديد، توصيه مي كنيم �� شر�n �جر�, برنامه pr �; پا��متر كمكي z كه به همين منظو� تعبيه 
شد� �ست �ستفا�� كنيد. مشكل توقف ��يانه به �حتماa بسيا� ;يا� با �ين شيو� �جر� حل خو�هد شد:

  pr z

• _خير� سا;, �حتياطي، پيش �; �جر�, تما� عمليا� محاسباتي سيستم �نجا� مي شو� � �� تما� مو��� نيز به همين صو�تي كه �� �ينجا گفته شد عمل خو�هد شد. سيستم 
پيش �; حذ@ حقوM، �جر�, پر��;� �ضافي � �جر�, محاسبه معوقه نيز به _خير� سا;, �حتياطي مي پر��;� � �� صو�� بر�; �شكاa سخت �فز��,، �شكالا� پيش qمد� �� پس 

�; �جر�, مجد� نر� �فز�� بطو� خو�كا� برطر@ مي كند. 

حذF حقو;
حذ@ حقوM كاملا برعكس عمل ثبت حقوM مي باشد � منجر به حذ@ qخرين حقوM ثبت شد� �� سيستم مي شو�. با �نجا� عمل حذ@ حقوM، �كو��ها, �صلي حقوM مربوs به 
qخرين ما�، �; سيستم حذ@ خو�هند شد � �طلاعا� تجمعي موجو� �� مشخصا� پايه پرسنلي نيز به �ضعيت �بتد�يي � پيش �; ثبت حقوM با; مي گر�ند. مر�حلي كه پيش �; �ين 
بر�, ثبت حقوM مطرg كر�يم، �� حذ@ حقوM نيز �نجا� مي شوند كه عبا�تند �;: �خذ تاييد �بتد�يي، ���سي ��ستي ���� ها � برنامه ها، �خذ تاييد مجد�، _خير� سا;, �بتد�يي � بالاخر� 

.Mفيزيكي حذ@ حقو ��نجا� عمليا
پس �; حذ@ حقوM، مي تو�نيد �صلاحا� مو�� نيا; �� �� مشخصا� پايه پرسنلي، �طلاعا� متغير ماهانه � حتي شيو� محاسبه حقوM �عماa كنيد � مجد�� �قد�� به ثبت حقوM نماييد. 

بر�, �ستفا�� �; �مكاE حذ@ حقوM به نكا� ;ير توجه ��شته باشيد.
• هر �صلاg قابل تصو� �� ���� ها, خا� حقوM (مشخصا� پايه پرسنلي يا �طلاعا� متغير ماهانه) � يا ��T محاسبه حقوM با �ستفا�� �; محاسبا� معوقه نيز �مكاE پذير �ست. 
 Eهايي كه نر� �فز�� �� بد� Eفقط �� سا;ما ،Mقد�� به �جر�, محاسبه معوقه نماييد. �� ��قع حذ@ حقو� ،Mبنابر�ين �� �كثر مو���، مي تو�نيد بجا, حذ@ � ثبت متو�لي حقو

�مكانا� معوقه Eq خريد��, كر�� �ند كا�بر� ����.
 Eمعوقه) لا;� �ست تا �بتد� �قد�� به تهيه پشتيبا �•  پيش �; �جر�, حذ@ حقوM (� �صولا پيش �; �جر�, هر محاسبه �, �عم �; ثبت � حذ@ حقوM، پر��;� �ضافي � يا محاسبا
�; �طلاعا� نماييد. �� صو�� �نصر�@ �; عملي كه �نجا� ���� �يد، تنها ��� �ين �ست كه پشتباE مزبو� �� با;يابي نماييد. تهيه پشتيباE با �نتخا\ گزينه ها, مربوs �; فهرست 

�نتخابي "سيستم" ميسر �ست.
 Mمتغير ماهانه �ستفا�� خو�هد شد. به �ين ترتيب �گر حقو �• پس �; حذ@ حقوM � �قد�� به ثبت مجد� حقوq ;� ،Mخرين محتويا� موجو� �� مشخصا� پايه پرسنلي � �طلاعا
�� يا چند ما� �� حذ@ كنيد، ثبت مجد� qنها بسيا� �شو�� � فقط با تحمل ���سر بسيا� ;يا� ممكن خو�هد بو�. چر�كه qنچه �� مشخصا� پايه پرسنلي � �طلاعا� متغير ماهانه 
باقي ماند� �ست، مربوs به حقوq Mخرين ما� �ست � بر�, ثبت مجد� حقوM �� ما� قبل، بايد ���� ها, خا� �� ��با�� ���� كنيد � همين كا� �� نيز بايد ��با�� بر�, ما�(ها,) 
 Mمحاسبه معوقه، �صولا توصيه نمي شو� � به علا�� لا;� �ست تا �; حذ@ حقو Eبا �جو� �مكا "Mبه ما� جا�, تكر�� كنيد. به �ختصا�: �ستفا�� �; "حذ@ حقو Eبعد � تا �سيد

بيش �; يك ما� �كيد� پرهيز نماييد.

�جر�' يك پر��@� �ضافي
پر��;� ها, �ضافي، برنامه هايي هستند كه بطو� مستقيم �يجا� تغيير يكبا�� �� فيلدها, مشخصا� پايه پرسنلي يا �طلاعا� متغير ماهانه �� ميسر مي كنند. �� �ين برنامه ها، فرموa ها 
� �ستو��تي با هد@ محاسبه � مقد���هي به فيلدها, مزبو� نوشته مي شوند. پيش �; �ين �� بخش "كا�بر�ها, برنامه ها" �� فصل "برنامه ها" به تفصيل ��جع به �ين پر��;� ها � شيو� 
تعريف qنها صحبت كر�يم. �� صو�تي كه قبلا مطالب مذكو� �� مطالعه نكر�� �يد، لا;� �ست تا پيش �; �قد�� به �ستفا�� �; پر��;� ها, �ضافي به بخش پيش گفته �جوn نماييد. به 
منظو� �جر�, يك پر��;� �ضافي بايد گزينه �, به همين نا� �� �; فهرست �نتخابي "محاسبا�" �نتخا\ كنيد. لا;� �ست تا پر��;� مو�� نظر �� �نتخا\ كنيد � همچنين برخي پا��مترها 

� شر�يط �يگر بر�, �جر�, پر��;� �� نيز معلو� كنيد. با �نتخا\ گزينه "�جر�, يك پر��;� �ضافي" با محا��� �, به شكل ;ير مو�جه خو�هيد شد.
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• پر��@� : �ين ��يچه بر�, �نتخا\ يك پر��;� (بر�, �جر�) مو�� �ستفا�� قر�� مي گير�. با فشا� كليد    بر��, �ين ��يچه با فهرست پر��;� ها, تعريف شد� مو�جه خو�هيد شد 
� مي تو�نيد پر��;� مو��نظر �� �نتخا\ نماييد.

 �• ما� : ممكن �ست �� برنامه مربوs به پر��;� �ضافي، �; فيلدها, �طلاعا� �صلي حقوM �ستفا�� شد� باشد. همانطو� كه همو��� گفته �يم، هر با� �ستفا�� �; فيلدها, �طلاعا
�صلي حقوM، مستلز� �نتخا\ "ما�" مي باشد. بر�, �نتخا\ ما�، مكاE نما, محا��� �� به ��يچه "�جر�, پر��;� بر��, حقوM ما�..." منتقل كنيد � كليد     �� فشا� �هيد. با 

�ينكا� با يك فهرست �نتخابي حا�, ماهها, ساa مو�جه خو�هيد شد.
• شر�يط : �� صو�� تمايل، مي تو�نيد ترتيبي �هيد كه پر��;� �ضافي، فقط بر��, تعد��, �; كا�كناE (نه تما� qنها) �جر� شو�. به �ين منظو� با �ستفا�� �; ��يچه "شر�يط" 
مي تو�نيد يك مجموعه شر�يط �لخو�� �� تعريف � يا �نتخا\ نماييد. پر��;� �ضافي، فقط بر��, �طلاعا� كا�كناني كه �ين مجموعه شر�يط �� بر����q مي سا;ند �جر� خو�هد شد. 

��يچه "شر�يط" يك محا��� با;شوند� �ست � با فشا� كليد     بر��, �ين ��يچه با محا��� qشنا, تعريف � �نتخا\ مجموعه شر�يط مو�جه خو�هيد شد.
• �ضعيت �طلاعا� �صلي حقو; �� ��بطه با معوقه : �� ��يچه بطو� جد�گانه به منظو� تعيين �ضعيت فيلدها, �صلي حقوM �� ��بطه با سو�بق محاسبا� معوقه �� 
محا��� تعبيه شد� �ست. با �ستفا�� �; �ين �� ��يچه مي تو�نيد �ضعيت مزبو� �� به تفكيك بر�, فيلدها, �صلي �� حين �جر�, پر��;� � نيز �� حين �عماa شر�يط تعيين كنيد. 
 Mخرين �ضعيت حقوq ,حسب مو�� ممكن �ست حا� MA ,به پر��;� �ست. فيلدها sبرنامه مربو �� MA ,منظو� �; �ضعيت فيلدها �� حين �جر�, پر��;�، معنا, فيلدها

ثبت شد� يا �ختلا@ ناشي �; معوقه � �ضعيت پيش �; معوقه باشند.
يكي �; كا�بر�ها, مهم پر��;� ها, �ضافي، �نتقاa مابه �لتفا�� ها, ناشي �; محاسبا� معوقه به فيلدها, �طلاعا� متغير ماهانه � به جهت �نعكا� qنها �� حقوM ما� بعد �ست. 
به �ين منظو� بايد گزينه "�ختلا@ ناشي �; معوقه" �� �� ��يچه "فيلدها, �صلي حقوM �� حين �جر�, پر��;�" �نتخا\ كنيد. جهت توضيحا� بيشتر، بخش "تاثير معوقه �� 

پر��;� ها, �ضافي" �� فصل "محاسبا� معوقه" �� مطالعه نماييد.
• �كو��ها' فاقد �طلاعا� : �� صو�� تمايل، مي تو�نيد ترتيبي �هيد كه پر��;� �ضافي بر�, �كو��ها, فاقد �طلاعا� �صلي حقوM يا فاقد �طلاعا� متغير ماهانه �جر� 
 �نشو�. به �ين منظو� كافي �ست گزينه هايي كه به همين منظو� پيش بيني شد� �ند �� �نتخا\ (علامت گذ��,) نماييد. يا���q, مي كنيم كه منظو� �; �كو��ها, فاقد �طلاعا

�صلي حقوM، هماE �فر�� غيرشاغل مي باشند.
• فهرست سو�بق �جر�' معوقه : طبق معموa، هر ;ماE كه صحبت �; �ضعيت �طلاعا� �صلي حقوM �� ��بطه با معوقه مطرg مي شو�، �� صو�� �نتخا\ يكي �; 
حالت ها, �ختلا@ ناشي �; معوقه يا �ضعيت پيش �; معوقه، لا;� �ست تا فهرست سو�بق معوقه مو��نظر �� نيز �نتخا\ كنيد. �ينكا� هميشه توسط يك تكمه عمل كنند� �نجا� 

مي شو� كه �� محا��� �جر�, يك پر��;� نيز �يد� مي شو�. 

محاسبا� معوقه (ثبت كا�برگ)
�كيد� توصيه مي كنيم كه پيش �; �جر�, محاسبا� معوقه، مطالب يكي �; فصل ها, قبلي كه بطو� كامل به مبحث محاسبا� معوقه مربوs �ست �� مطالعه نماييد (نا� فصل نيز 

"محاسبا� معوقه" �ست).
مي ��نيم كه عمليا� محاسبا� معوقه، با تنظيم كا�برگ محاسبا� معوقه qغا; مي شو�. همانطو� كه �� فصل ها, قبل گفته شد، كا�برگ مزبو� سه �ظيفه �صلي برعهد� ����: تعيين 
 Mنجا� شو� � بالاخر� چه تغيير, �� ���� ها, خا� حقو� Eچه گر�هي �; كا�كنا ��ينكه حقوM چه ماهي �; ساa بايد تحت تاثير معوقه قر�� گير�، محاسبه معوقه بر��, �طلاعا

كا�كناE بايد �نجا� شو�. پس �; تنظيم كا�برگ، نوبت به ثبت Eq مي �سد. تا پيش �; ثبت كا�برگ تغيير�� مزبو� �� حقوM ثبت شد� �� سيستم �عماa نخو�هند شد.
به منظو� �جر�, محاسبه معوقه � تغيير حقوM (ثبت كا�برگ � �عماEq a به سيستم) ،�; فهرست �نتخابي "محاسبا�" گزينه "محاسبا� معوقه (ثبت كا�برگ)" �� �نتخا\ كنيد. با 
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 ��ينكا� با محا��� �, به شكل ;ير مو�جه خو�هيد شد. �ين محا���، قبلا �� فصل "محاسبا� معوقه" بطو� كامل بر�سي شد� �ست. با توجه به �هميت فوM �لعا�� �ين محا���، توضيحا
قبلي �� �ينجا نيز تكر�� شد� �ند.

همانطو� كه �� شكل �يد� مي شو�، ثبت كا�برگ معوقه �� 3 مرحله �نجا� مي شو�. نخست بايد "ما�" مو�� نظر �� �نتخا\ كنيد. �گر كا�برگ محاسبا� معوقه �� فقط بر�, يكي 
 Eتنظيم كر�� باشيد، تشخيص ما� مزبو� بطو� خو�كا� توسط سيستم �نجا� مي شو� � نيا;, به �نتخا\ ما� نخو�هيد ��شت. �� مقابل، ممكن �ست بطو� همزما aماهها, سا ;�

كا�برگ ها, معوقه �� �� ماهها, مختلف ساa تنظيم كر�� باشيد. �� �ين شر�يط، لا;� �ست تا ما� مو�� نظر (كا�برگ مو�� نظر بر�, ثبت) �� �نتخا\ كنيد.
به �ين منظو�، ��يچه �, كه خو� يك فهرست �نتخابي با;شوند� �ست �� محا��� تعبيه شد� �ست. با فشا� كليد     بر��, �ين ��يچه، با فهرست ماههايي �; ساa كه عمل تد�ين 
كا�برگ بر�, qنها �نجا� شد� �ست مو�جه خو�هيد شد. �� هر گزينه، تعد�� سطرها, كا�برگ نيز ��k شد� �ست (�� شكل فوM نيز �� مقابل ما� qباE 1375، تعد�� سطرها, كا�برگ 

- 6 نفر - qمد� �ست). تعد�� مزبو�، ����قع تعد�� كا�كناني كه حقوq Mنها �� �ثر �جر�, معوقه مجد�� محاسبه خو�هد شد �� نشاE مي �هد.
 �تغيير�� �يجا� شد� �� �طلاعا� �صلي حقوM �� �ثر هر با� �جر�, معوقه، بطو� جد�گانه � به عنو�E "سابقه" �جر�, معوقه _خير� مي شوند. بر�, شناسايي سو�بق مزبو�، عبا�

�لخو�هي (شرg سابقه) توسط �ستفا�� كنند� قابل ��k �ست. �ين شرg �� �� ��يچه �, كه به همين منظو� �� محا��� تعبيه شد� �ست، ���� كنيد.
�ما نوبت به qخرين ��يچه قابل تنظيم �� �ين محا��� مي �سد كه به نكته بسيا� مهمي مربوs �ست. �ين ��يچه �نتخابي ����, �� گزينه �ست كه �� qنها �; �جو� "تغيير" �� سطرها, 
كا�برگ (�كو��ها, فر�خو�ند� شد� �� كا�برگ) سخن گفته شد� �ست. بر�, ��شن شدE �ين مفهو�، فرl كنيد تعد�� 100 �كو�� �� �� سطرها, كا�برگ فر�خو�ند� باشيد، �لي 
�; مياE �ين 100 �كو��، فقط ���� ها, خا� 60 نفر �� با �ستفا�� �; كا�برگ �صلاg كر�� باشيد. به عبا�� �يگر 40 �كو�� باقيماند� "فاقد تغيير" باشند � ���� ها, خا� حقوq Mنها 

نسبت به �ضعيت ثبت شد� هيچ تفا�تي ند�شته باشد.
پرسش �ينجا �ست كه بالاخر� حقوM 100 نفر قر�� �ست �� �ثر محاسبه معوقه �ستخوT تغيير گر�� يا فقط تغيير حقوM 60 نفر مو�� نظر بو�� �ست. پاسخ به �ين پرسش به 
�ند�;� �, كه �� برخو�� نخست تصو� مي شو� سا�� نيست. �جو� يك �كو�� �� سطرها, كا�برگ، حتي �گر تغيير, �� ���� ها, خا� حقوM �نجا� نشد� باشد، ممكن �ست كاملا 
طبيعي باشد � لا;� باشد كه حقوM شخص مزبو� مجد�� محاسبه شو�. �ين �ضعيت �� ;ماني پيش مي qيد كه �ليل �جر�, محاسبه معوقه "تغيير ��T محاسبه حقوM" باشد(� نه 
 Mتغيير مزبو� �� حقو aتغيير ���� �يم � قصد ���يم بر�, �عما �� Mها, موجو� �� برنامه ثبت حقو aمثل ;ماني كه يكي �; مقا�ير ثابت يا يكي �; فرمو .(Mتغيير �� ���� ها, خا� حقو

ثبت شد� �� سيستم، �; محاسبه معوقه �ستفا�� كنيم.
به �ين ترتيب، �ين �ستفا�� كنند� �ست كه مي تو�ند �فتا� سيستم �� با �نتخا\ يكي �; گزينه ها, پيش بيني شد�، تعيين كند (محاسبه معوقه فقط بر�, �كو��هايي كه ����, تغيير �� 
���� ها, خا� بو�� �ند �نجا� شو� يا بر�, تما� سطرها, كا�برگ معوقه). سيستم قا�� �ست �كو��ها, فاقد تغيير�� �� شناسائي كند � بطو� خو�كا� �; �نجا� محاسبا� مجد� بر��, 

qنها جلوگير, نمايد. �ين �فتا� سيستم �ختيا�, �ست � �� صو�� نيا;، با �نتخا\ گزينه نخست �; ��يچه �نتخابي مو�� بحث �نجا� مي گر��.
چنانچه برنامه ها, ثبت يا حذ@ حقوM يا جد�a مقا�ير ثابت �� تغيير ���� باشيد �جو� �كو��ها, فاقد تغيير �� كا�برگ منطقي بو�� � بايد qنها �� نيز ��نظر ��شت � تحت تاثير 
محاسبه معوقه قر�� ���. �� �ين �ضعيت بايد �فتا� پيش گفته �� غيرفعاa كنيم � ترتيبي �هيم كه حقوM تما� سطرها, كا�برگ (مستقل �; �ينكه تغيير, ��شته �ند يا خير) �� فرqيند 
معوقه مجد�� محاسبه گر��. بنابر�ين �� صو�تي كه برنامه ها, ثبت يا حذ@ حقوM يا جد�a مقا�ير ثابت �� تغيير ���� �يد � به منظو� �عماa تغيير مزبو� �� حقوM ثبت شد� �� سيستم، 

�قد�� به محاسبه معوقه نمو�� �يد، بايد گزينه ��� �� �نتخا\ كنيد.
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محاسبا� معوقه مركب
�جر�, محاسبه معوقه، علا�� بر ��T پيش گفته (يعني تنظيم � ثبت كا�برگ) به شيو� �يگر, نيز ميسر �ست. �� �ين ��T، �; موجو� �يگر, به نا� "فر� معوقه مركب" �ستفا�� 
مي شو�. پيش �; qغا; به توصيف �ين شيو� جديد، مثالي �� مطرg مي كنيم. فرl كنيد qخرين حقوM ثبت شد� �� يك سيستم مربوs به بهمن 1376 باشد � يك حكم �صلاحي 
�� ��بطه با يكي �; كا�كناE � قابل �جر� �; تير ما� 1376 صا�� شد� باشد. بر�, �صلاg حقوM شخص مزبو�، �; تير ما� تا بهمن ما�، بايد به �;�, هر يك �; �ين هشت ما�، بطو� 
جد�گانه �قد�� به تنظيم كا�برگ معوقه نماييم � �� كا�برگ هر ما�، هماE شخصي كه تغيير حقوM ��شته �ست �� �حضا� كنيم � تغيير مو��نظر �� مطابق حكم �صلاحي �� كا�برگ 
منظو� كنيم. هر يك �; كا�برگ هايي كه به �ين شيو� تنظيم شد� �ند نيا; به ثبت جد�گانه ���ند � لا;� �ست تا با �نتخا\ گزينه ثبت كا�برگ معوقه (�لبته 8 با� متو�لي) كا�برگ ها, 

تنظيم شد� �� ثبت كنيم.
فر� محاسبه معوقه مركب، �مكاE �عماa تغيير�� پيش گفته �� به يكبا�� � فقط با تنظيم يك محا��� ميسر مي سا;�. بر�, �علا� تغيير پيش گفته (تغيير, كه توسط يك حكم 
�صلاحي �علا� شد� �ست) با �ستفا�� �; فر� معوقه مركب، كافي �ست چها� پا��متر �� تعيين كنيم: حقوM چه شخصي تغيير كر�� �ست، تغيير مزبو� �; نظر ;ماني �� چه محد��� �, 
�; ماهها, ساa بايد �نجا� شو�، چه فيلد, �ستخوT تغيير مي شو� � مقد�� جديد مو��نظر چيست. فرl كنيد حكم �صلاحي بر�, شخصي به شما�� پرسنلي 660125 صا�� شد� 
باشد � طي Eq بايد حقوM ثبت شد� قبلي Eq شخص �; تير ما� 1376 تا بهمن ما� 1376 �صلاg شو� � �ين �صلاg بر��, مبلغ حقوM پايه �, صو�� گير� � مقد�� جديد فيلد 

حقوM پايه نيز 600,000 �ياa باشد. محا��� ;ير، شيو� تنظيم پا��مترها, مذكو� �� فر� معوقه مركب �� نشاE مي �هد.

همانطو� كه �� شكل فوM �يد� مي شو�، �ين محا���، عمل تد�ين يك سطر �; فر� معوقه مركب �� �نجا� مي �هد � 4 پا��متر پيش گفته به ترتيب توسط ��يچه ها, موجو� �� �ين 
محا��� قابل تنظيم مي باشند. بر�, �صلاg حقوM يك شخص بطو� متو�لي، �� ماهها, مختلف � تحت تاثير تغيير �� يك (يا چند) فيلد، فر� معوقه مركب ��� حل سا�� تر, �� نسبت 
به كا�برگ متعا�@ معوقه ���ئه مي كند. همانطو� كه �� شكل �يد� مي شو�، بجا, هشت با� تنظيم كا�برگ (فر�خو�ني �كو�� 660125 � تغيير فيلد حقوM پايه) � همچنين هشت 

با� ثبت كا�برگ، با �ستفا�� �; فر� معوقه مركب، مي تو�نيم �صلاحا� مزبو� �� يكبا�� � فقط با تنظيم يك محا��� �نجا� �هيم.
توجه كنيد كه �ستفا�� �; فر� معوقه مركب، �� مو���, مناسب �ست كه حقوM يك نفر (يا تعد�� كمي �; كا�كناE) �� محد��� �, �; ماهها نيا; به �صلاg ��شته باشد � �صلاg مزبو� 
تحت تاثير تغيير �� يك فيلد (يا چند فيلد محد��) پيش qمد� باشد � �; همه مهم تر �ينكه محتو�, جديد � �صلاg شد� فيلد �� تما� ماهها, مو�� تغيير ثابت � يكساE باشد. �گر �ين 
شر�يط برقر�� نباشد، مسلما �ستفا�� �; كا�برگ محاسبا� معوقه � تنظيم ���� ها, خا� به تفكيك بر�, هر يك �; ماهها, ساa، حتما ��� حل سا�� تر, خو�هد بو�. �گر حقوM تعد�� 
;يا�, �; كا�كناE قر�� �ست �ستخوT تغيير شو�، �ستفا�� �; كا�برگ (بجا, فر� معوقه مركب) توصيه مي شو�. همچنين بر�, تغيير همزماE چندين فيلد نيز �ستفا�� �; كا�برگ 

مناسب تر �ست � بالاخر� �گر مقا�ير جديد � �صلاg شد� فيلدها �� ماهها, متو�لي متفا�� باشند، �ستفا�� �; فر� معوقه به هيچ �جه به صرفه نيست.
بر�, �ستفا�� �; محاسبا� معوقه مركب، لا;� �ست تا قبلا فر� ها, معوقه مركب �� تعريف كر�� باشيد. "تعريف فر� ها, محاسبا� معوقه مركب" با �نتخا\ گزينه �, به همين نا� 
�; فهرست �نتخابي "تعريف" �نجا� مي شو�. تعريف �ين فر� ها بسيا� سا�� � با تعريف تعد��, ستوE متو�لي با محتويا� ثابتي چوE شما�� پرسنلي، نا� خانو��گي، محد��� ماهها، 
 �� Eمعوقه مركب (همزما �فيلد مو�� تغيير � مقد�� جديد Eq �نجا� مي شو�. پس �; تعريف فر� (يا فر� ها,) مو��نظر، �; فهرست �نتخابي "محاسبا�"، گزينه �, به نا� "محاسبا
ماهها, مختلف)" �� �نتخا\ كنيد. با �ينكا�، �بتد� با محا��� �, به منظو� �نتخا\ يك فر� مو�جه خو�هيد شد. �ين محا��� فهرست فر� ها, معوقه مركب تعريف شد� قبلي �� ���ئه 

مي كند � مي تو�نيد سطر حا�, فر� مو��نظر �� �نتخا\ نماييد. پس �; �نتخا\ فر�، پنجر� �, به شكل ;ير ظاهر خو�هد شد.

 Mست � تغيير حقو� Eبه يكي �; كا�كنا sمي شو�. هر سطر مربو k�� � تنظيم aست. هر "تغيير" �� يك سطر جد�گانه �; �ين جد�� "aفر� محاسبه معوقه مركب، حا�, يك "جد�
�, �� محد��� �, �; ماهها �� نشاE مي �هد. يكي �; فيلدها, �طلاعا� �صلي حقوM (يكي �; ���� ها, خا� حقوM) كه �ستخوT تغيير شد� � مقد�� جديد Eq نيز �� هماE سطر �; 

جد�a با;نمايي مي شوند. �جو� �ين جد�a، چنين تد�عي مي كند كه �صلاg همزماE حقوM چند نفر �; كا�كناE �� محد��� ماهها, يكساE يا متفا�� نيز با �ستفا�� �; فر� معوقه 
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 Eنيز �مكا Eيكي �; كا�كنا Mچند فيلد �; حقو Eهمزما gكنيم. همچنين �صلا k�� aيك سطر جد�گانه �; جد� �� �� Eمركب ميسر �ست. به �ين منظو� كافي �ست هر يك �; كا�كنا
پذير مي باشد. به �ين منظو� كافي �ست هر يك �; فيلدها, مو�� تغيير �� �� يك سطر جد�گانه �; جد�k�� a كنيم.

 �نكته مهم �� حين �ستفا�� �; فر� معوقه مركب �ين �ست كه هر يك �; سطرها, فر�، منجر به تغيير حقوM �� يك محد��� �; ماهها, ساa مي شوند � به همين �ليل عبا�
"همزماE �� ماهها, مختلف" �� نا� گزينه مربوs (�� فهرست �نتخابي "محاسبا�") ��k شد� �ست. �ستفا�� �; فر� معوقه مركب بسيا� سا�� � شبيه ساير پنجر� ها, مشابه مي باشد. 
 Enter سطر با gصلا� � Delete حذ@ سطر با ،Insert سطر با Eپيش گفته �نجا� مي شو�. �فز�� aسطرها, �لخو�� �� جد� gصلا� � k�� تد�ين فر� (�علا� مو��� تغيير) با
�نجا� مي شو�. �� صو�تي كه نيا; به ��k چند سطر مشابه � تكر��, ��شته باشيد، مي تو�نيد با فشا� Ctrl+Enter بر��, يك سطر، يك كپي �; هماE سطر �� �يجا� كنيد � سپس 

به �صلاEq g بپر��;يد. تد�ين يك سطر (�فز��E يا �صلاg) �� محا��� �, به شكل ;ير �نجا� مي شو�. �ين شكل، �� �بتد�, همين بخش نيز �يد� شد.

فشا�                      � �ست  با;شوند�  محا���  يك  ��يچه،  �ين  �ست.  شد�  پيش بيني   ����  Mحقو تغيير  كه  شخصي  تعيين  بر�,  ��يچه  يك  �ست.  سا��  بسيا�  نيز  محا���  �ين   ;� �ستفا�� 
كليد     بر��, Eq منجر به �حضا� محا��� �يگر, بر�, �نتخا\ شخص مو��نظر خو�هد شد. �� ��يچه بعد,، �ظيفه تعيين محد��� ما� (�; ما�... تا ما�...) �� برعهد� ���ند. �ين �� 

��يچه، فهرست ها, �نتخابي با;شوند� هستند � �نتخا\ ماهها, مو��نظر با فشا� كليد     بر��, هر يك �; �ين ��يچه ها �نجا� مي شو�.
 ���يچه بعد,، �نتخا\ فيلد, كه تغيير Eq مو��نظر �ست �� ميسر مي كند. �ين ��يچه نيز يك محا��� با;شوند� �ست � منجر به با;شدE محا��� �نتخا\ يكي �; فيلدها, �طلاعا
�صلي حقوM خو�هد شد. توجه كنيد كه فقط �صلاg ���� ها, خا� حقوM بر�, �علا� تغيير�� معوقه �, به سيستم ميسر �ست � به همين �ليل، محا��� �نتخا\ فيلد، فقط �نتخا\ 
يكي �; فيلدها, ��جاعي �طلاعا� �صلي حقوM �� ميسر مي سا;�. qخرين ��يچه نيز حسب مو��، مقد�� جديد فيلد �� ��يافت مي كند. �گر فيلد مو�� تغيير �; نوn عد�, باشد، ��يچه 
مزبو� يك عد� �� �خذ خو�هد كر� (همانند شكل فوM). �� مقابل، بر�, �علا� تغيير يك فيلد معين كنند� يا تا�يخي، حسب مو�� ��يچه ها, مناسبي بر�, ��يافت مقد�� جديد فيلد 

�� محا��� ظاهر خو�هند شد. 
پس �; تنظيم سطرها, فر� محاسبه معوقه مركب، بر�, خر�k موقت �; پنجر�، مي تو�نيد به سا�گي �; كليد Esc �ستفا�� كنيد. سطرها, فر� محاسبه معوقه، همانند سطرها, 
كا�برگ محاسبا� معوقه، بلافاصله پس �; تنظيم �� سيستم _خير� مي شوند � به همين �ليل پنجر� فر� معوقه مركب نيا; به _خير� سا;, (مثلا با كليد  F2) نخو�هد ��شت. 
همچنين ��ست همانند كا�برگ محاسبا� معوقه، صر@ تنظيم سطرها, فر� معوقه مركب منجر به تغيير �� حقوM نخو�هد شد � بر�, "�جر�," محاسبا� معوقه نيا; به ثبت فر� 

معوقه مركب خو�هيم ��شت.
به منظو� �جر�, محاسبا� معوقه (تغيير حقوM ثبت شد� �� سيستم به صو�تي كه �� فر� معوقه مركب معلو� كر�� �يد)، �; كليدها, Ctrl+F2 �ستفا�� نماييد. با �ينكا� با محا��� 
سا�� �, بر�, تعيين "شرg �لخو��" بر�, شناسايي سو�بق معوقه مو�جه خو�هيد شد. توضيح �ينكه ثبت فر� معوقه مركب نيز ��ست همانند ثبت كا�برگ معوقه، منجر به _خير� سا;, 
تعد��, "سابقه" �جر�, معوقه (به تفكيك ما�) خو�هد شد. مي ��نيم كه هر سابقه ����, شرg خا} خو� مي باشد. �ين شرg عبا�� �لخو�هي �ست كه توسط �ستفا�� كنند� قابل تعيين 

�ست. پس �; ��k شرg � پاسخ مثبت به پرسش سيستم، عمل ثبت فر� معوقه مركب (� به �نباEq a، تغيير حقوM ثبت شد� � �يجا� سو�بق معوقه) �نجا� مي پذير�.
پس �; �جر�, محاسبه معوقه (چه �; طريق ثبت كا�برگ معوقه � چه �; طريق فر� معوقه مركب)، نتيجه همو��� يكساE �ست: تغيير كنترa شد� �, �� حقوM ثبت شد� �� سيستم 
 ،(��� مي �هد � سابقه �جر�, معوقه حا�, تغيير�� �نجا� شد� �� حقوM نيز �� سيستم _خير� مي گر��. �� حين �ستفا�� �; يك سابقه �جر�, معوقه (مثلا بر�, �خذ گز��T تغيير�

نمي تو�E تشخيص ��� كه سابقه مزبو� �; ثبت كا�برگ معوقه ناشي شد� يا �ينكه �; ثبت فر� محاسبا� معوقه مركب �يجا� شد� �ست.

بر�سي سو�بق �جر�' محاسبا� معوقه
پيش �; �ين به �فعا� گفته شد كه پس �; �جر�, محاسبه معوقه، همو��� تغيير�� �يجا� شد� �� �طلاعا� �صلي حقوM به صو�� "سابقه �جر�, محاسبا� معوقه" �� سيستم _خير� 
� نگهد��, مي شوند. نيز گفتيم كه بر�, �خذ گز��T (يا هر �ستفا�� �يگر,) �; تفا�� ها, ناشي �; معوقه، بايد يك يا چند سابقه معوقه �� به �لخو�� بر�, �نعكا� �� گز��T �نتخا\ 
كنيم. به يا����يم كه يك تكمه عمل كنند� بسيا� معر�@ به نا� "فهرست سو�بق �جر�, محاسبا� معوقه" به همين منظو� �� محا��� ها, گوناگوE تعبيه شد� �ست � فشا� �ين 

تكمه عمل كنند� منجر به �حضا� پنجر� �, حا�, فهرست سو�بق �جر�, معوقه (بر�, �نتخا\) خو�هد شد.
بر�سي سو�بق �جر�, محاسبا� معوقه به صو�� جد�گانه � با �نتخا\ گزينه �, به همين نا� �; فهرست �نتخابي "محاسبا�" نيز ميسر �ست. با �نتخا\ �ين گزينه، با هماE پنجر� 
حا�, فهرست سو�بق معوقه (�قيقا با هماE �جز�ء � تركيبي كه پيش �; �ين بر�, �نتخا\ سو�بق مو��نظر �يد� �يم) مو�جه خو�هيد شد. با �ين تفا�� كه �� �ينجا تما� سو�بق �جر�, 
معوقه �� پنجر� با;نمايي مي شوند، �� صو�تي كه �� حين "�نتخا\" سو�بق معوقه، فقط سو�بق مربوs به يك ما� (يا چند ما� مو��نظر) �يد� مي شدند. جز �ين، �مكانا� �ين پنجر� 
نيز با پنجر� مشابه قبلي تفا�� ����. �� �ينجا هد@ �; كا� با پنجر� سو�بق معوقه، �نتخا\ يك يا چند سابقه بر�, �نعكا� �� گز��T نيست، بلكه بر�سي، تلفيق � �حيانا حذ@ سو�بق 

با �ستفا�� �; �ين پنجر� �نجا� مي شو� (به ��شي كه �� ���مه خو�هيم �يد). پنجر� سو�بق �جر�, محاسبا� معوقه �� شكل صفحه بعد �يد� مي شو�.
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همانطو� كه �; شكل فوM �يد� مي شو�، �� مو�� هر سابقه مشخص �ست كه محاسبه معوقه متناظر با Eq سابقه، بر��, حقوM چه ماهي �; ساa �جر� شد� �ست، حقوM چند نفر �; 
كا�كناE �� �ثر �ين محاسبه تغيير كر�� �ند � محاسبه معوقه �� چه تا�يخي �جر� شد� �ست. همچنين شرg �لخو�هي كه توسط �ستفا�� كنند� � �� حين ثبت معوقه ��k شد� �ست، 
به منظو� كمك به شناسايي سابقه �� هر سطر �; پنجر� فهرست سو�بق ��k مي شو�. فهرست سو�بق، به ترتيب ماهها, ساa � �� هر ما� به ترتيب تا�يخ �جر� با;نمايي مي شو�. 

�مكانا� پنجر� مو�� بحث، طبق معموa با فشا� كليدها, Ctrl+F10 جهت يا���q, با;نمايي مي گر�ند:

 gفشا� �هيد. محا��� سا�� �, بر�, �صلا �� Enter نما, پنجر� �� بر��, سطر مو��نظر قر�� �هيد � كليد Eيكي �; سو�بق، مكا gشر gتمايل به �صلا �• Enter : �� صو�
شرg ظاهر خو�هد شد.

•  Insert : �نتخا\ يا علامت گذ��, يك سابقه با فشا� كليد Insert �نجا� مي شو�. با �ينكا� علامتي به شكل    �� �بتد�, شرg عمليا� ��k مي شو� كه مويد �نتخا\ 
سابقه مي باشد. فشا� مجد� كليد Insert بر��, سابقه �, كه �; قبل �نتخا\ شد� �ست، منجر به حذ@ علامت مند�Eq �� k سابقه خو�هد شد. �� حين بر�سي فهرست سو�بق 

�جر�, محاسبا� معوقه، علامت گذ��, يك سابقه به منظو� تلفيق يا حذ@ سابقه ����, كا�بر� مي باشد. �ين كا�بر�ها �� بندها, بعد, توضيح ���� خو�هند شد.
• F2 : فشا� �ين كليد منجر به تلفيق سو�بق علامت گذ��, شد� � تشكيل يك سابقه جديد (سطر جديد �� فهرست سو�بق) �; حاصل عمليا� تلفيق خو�هد شد. سابقه جديد 
حاصله، حا�, حاصل جمع تمامي تغيير�� موجو� �� سو�بق علامت گذ��, شد� �بتد�يي خو�هد بو�. فرl كنيد �� سابقه �جر�, معوقه به صو�� ;ير �; قبل موجو� باشد. 

جهت سا�گي شكل، فقط تغيير�� يكي �; فيلدها, �طلاعا� �صلي حقوM �� هر سابقه با;نمايي شد� �ند.

با تلفيق �ين �� سابقه، سابقه جديد, به شكل ;ير حاصل خو�هد شد.

همانطو� كه �� شكل فوM ملاحظه مي شو�، عمل تلفيق �� سابقه، �; �� جهت �نجا� مي شو�. نخست qنكه تما� �فر��, كه �� سو�بق �بتد�يي موجو� بو�ند، �� سابقه جديد 
� تلفيق شد� نيز حضو� ���ند (�لبته به صو�� غيرتكر��,). ��� qنكه تغيير�� منعكس شد� �� سابقه جديد بر�, �شخاصي كه به صو�� تكر��, �� سو�بق تلفيق شد� �جو� 
��شته �ند، حاصل جمع جبر, تغيير�� �� هر يك �; سو�بق قبلي مي باشد، مثلا بر�, "مومني" كه �� مبلغ 100,000 � 10,000ـ به عنو�E تغيير�� �� سو�بق �بتد�يي ��شته 

�ست، حاصل جمع جبر, �ين �� مبلغ (90,000) به عنو�E تغيير �� سابقه حاصل �; تلفيق، ��k شد� �ست.
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به منطو� �نجا� عمل تلفيق لا;� �ست تا �بتد� 2 سابقه (يا بيشتر) �� با فشا� كليد Insert علامت گذ��, كنيد � سپس كليد F2 �� فشا� �هيد. توجه ��شته باشيد كه تلفيق 
سو�بق، فقط بر�, سابقه هايي كه همگي مربوs به يكي �; ماهها, ساa باشند ميسر �ست. پس �; فشا� كليد F2 محا��� �, بر�, تنظيم شرg عمليا� � تا�يخ �جر�, سابقه 
جديد (حاصل تلفيق) ظاهر خو�هد شد. پس �; ��k شرg � تا�يخ �لخو�� � تصويب �ين محا���، عمل تلفيق �نجا� خو�هد شد. تشكيل سابقه جديد، منجر به حذ@ سو�بق 
منفر� قبلي نخو�هد شد � �� صو�� تمايل به جايگزيني كلي �ين سابقه بجا, سو�بق موجو� �; قبل (سو�بقي كه تلفيق شد� �ند) مي تو�نيد سو�بق قبلي �� به شيو� �, كه �� 

بند بعد, گفته شد� �ست حذ@ نماييد.
تلفيق سو�بق منفر� � مستقل �; يكديگر (كه �� هر يك، فقط حقوM تعد�� كمي �; كا�كناE تغيير كر�� �ست) � تشكيل يك سابقه جامع �; سو�بق �جر�, معوقه، عمل �نتخا\ 
سو�بق �� حين �خذ گز��T �� سا�� تر خو�هد نمو�. پس �; �يجا� سابقه تلفيقي، بر�, �خذ گز��T �; سو�بق مزبو�، بجا, �نتخا\ تمامي سو�بق منفر� �بتد�يي، فقط كافي �ست 
سابقه تلفيق شد� حاصله �� �نتخا\ نماييد. �گر پس �; تلفيق، سو�بق منفر� قبلي �� نيز حذ@ كنيد، فهرست سو�بق مختصر مي شو� � قابليت مانو� � سرعت �نتخا\ � �خذ 
گز��T نيز �فز�يش خو�هد يافت. �لبته توجه كنيد كه �جو� سو�بق منفر�، �مكاE �خذ گز��T جد�گانه �; هر سابقه � نيز �مكاE �خذ گز��T �; حاصل جمع سو�بق �� فر�هم 

مي كند، �� صو�تي كه پس �; تلفيق � حذ@ سو�بق منفر� قبلي، فقط مي تو�نيد �; حاصل جمع تلفيق شد� �ين سو�بق گز��T گير, نماييد.
به سطر   �� فهرست سو�بق  مكاE نما,  �ست  كافي  بگيريد.  Shift+Del كمك  كليدها,   ;� مي تو�نيد  معوقه،  �جر�,  �; سو�بق  برخي  منظو� حذ@  به   :  Shift+Del  •
مو��نظر (حا�, سابقه �, كه بر�, حذ@ ��نظر ���يد) قر�� �هيد � كليدها, مزبو� �� فشا� �هيد. به منظو� حذ@ يكبا�� تعد��, سابقه، �بتد� سو�بق مو��نظر �� با كليد  
Insertعلامت گذ��, كنيد � سپس كليدها, Shift+Del �� فشا� �هيد. با �ينكا� محا��� �, به صو�� ;ير ظاهر خو�هد شد. �ين محا��� حا�, يك ��يچه �نتخابي با �� 

گزينه (��ضح) �ست كه حسب مو�� � به �لخو�� قابل �نتخا\ مي باشند.

توجه ��شته باشيد كه سابقه حذ@ شد� به هيچ �جه قابل با;گشت نيست � به �ين ترتيب، حذ@ يك يا چند سابقه معوقه كا�بر� بسيا� محد��, ����. �� عمل، حذ@ سابقه 
معوقه، فقط �� مو���, بكا� مي qيد كه يك محاسبه معوقه، نه به صو�� سيستماتيك � �صولي، بلكه فقط به منظو� �فع يك �شتبا� �; ���� ها, خا� qخرين حقوM ثبت شد� 

�� سيستم، �جر� شد� باشد. نگهد��, چنين سابقه �, فايد� �, ند���، چر�كه هرگز نيا; به �خذ گز��T �; تفا�� ها, �يجا� شد� �� Eq پيش نخو�هد qمد.
 ;� Eيكي �; كا�كنا Mحقو �• Ctrl+D : �ين �مكاE بر�, حذ@ يكي �; كا�كناE �; يك سابقه معوقه تعبيه شد� �ست. �� مو��� خا} � �� صو�� تمايل به حذ@ تغيير�
يك سابقه معوقه، مكاE نما �� به سطر مو��نظر منتقل كنيد � كليدها, Ctrl+D �� فشا� �هيد. با �ينكا� �بتد� با محا��� �نتخا\ يكي �; پرسنل مو�جه خو�هيد شد. فهرست 
كا�كناE با;نمايي شد� �� �ين محا���، حا�, �شخاصي �ست كه �� سابقه مو��نظر شما موجو� بو�� � تغيير�� ��شته �ند. با �نتخا\ شخص مو�� نظر با �ستفا�� �; محا��� 

مذكو�، تغيير�� حقوM �, �; سابقه معوقه حذ@ خو�هد شد.
توجه كنيد كه حذ@ يكي �; پرسنل �; يك سابقه معوقه، فقط منجر به حذ@ "سابقه" تغيير�� حقوM �, خو�هد شد � به هيچ �جه منجر به با;گشت حقوM ثبت شد� �, به 

�ضعيت پيش �; معوقه نخو�هد شد. نيز توجه ��شته باشيد كه سابقه حذ@ شد�، قابل با;گشت نخو�هد بو�. بنابر�ين �� �ستفا�� �; �ين �مكاE، نهايت �قت �� بكا� بريد.
• F7 : ملاحظه محتويا� يك سابقه، �� حين كا� با پنجر� فهرست سو�بق معوقه ميسر مي باشد. منظو� �; محتويا� يك سابقه، فهرست كا�كناE موجو� �� Eq سابقه � نيز 
تغيير مقا�ير فيلدها, �طلاعا� �صلي حقوM �� �ثر سابقه مزبو� مي باشد. به �ين منظو�، مكاE نما �� به سابقه مو��نظر منتقل كنيد � كليد F7 �� فشا� �هيد. با �ينكا� با محا��� 
 Eسابقه خو�هد بو�. �نتخا\ هر يك �; �ين �شخا} با كمك هما Eموجو� �� هما Eنتخا\ يكي �; پرسنل مو�جه خو�هيد شد. فهرست موجو� �� �ين محا���، حا�, كا�كنا�
محا��� ميسر �ست � منجر به با;شدE پنجر� �, حا�, تغيير�� فيلدها, �طلاعا� �صلي حقوM خو�هد شد. پنجر� مزبو� گونه �, �; گز��T "ملاحظه كامل يك �كو��" �ست 

كه پيش �; �ين �� فصل "معرفي �نو�n گز��T ها, سيستم" مو�� بر�سي قر�� ���يم.
ملاحظه محتويا� چند سابقه منفر� به صو�� همزماE (تلفيق شد�) نيز ميسر �ست. به �ين منظو�، �بتد� سو�بق مو��نظر �� با كليد Insert علامت گذ��, نماييد � سپس 
كليد F7 �� فشا� �هيد. فهرست تمامي كا�كناE موجو� �� سو�بق مزبو� �� محا��� �نتخا\ يكي �; پرسنل ظاهر خو�هد شد � با �نتخا\ هر يك �; �شخا}، گز��T ملاحظه 
كامل يك �كو��، حا�, سرجمع تغيير�� حقوM شخص �نتخا\ شد� �� تما� سو�بق مزبو� ظاهر خو�هد شد. توجه كنيد كه �� صو�� �جو� سو�بق علامت گذ��, شد�، پس 

�; فشا� كليد F7، سيستم به سابقه تحت مكاE نما توجهي نخو�هد كر� � فقط سو�بق علامت گذ��, شد� �� �� گز��T منعكس خو�هد نمو�.
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Tفهرست �نتخابي گز��
مجموعه �, �; �نو�n گز��T ها, مفيد � پركا�بر�، توسط گزينه ها, فهرست �نتخابي "گز��T" قابل ��يافت مي باشند. بجز گز��T ها, �يژ� ملاحظه كامل يك �كو�� (كه خو� 
�نو�n مختلفي ����)، تمامي ساير گز��T ها, سيستم، ����, فر� ها, نمايشي � همچنين فر� ها, چاپي قابل تعريف هستند. تعريف فر� گز��T ها با �نتخا\ گزينه ها, متناظر �; 
فهرست �نتخابي "تعريف" �نجا� مي شو�. فهرست �نتخابي "تعريف" موضوn بحث فصل بعد, �ست. مفاهيم عمومي مرتبط با گز��T ها، پيش �; �ين بطو� كامل �� فصل "معرفي 
�نو�n گز��T ها, سيستم" توضيح ���� شد� �ند. پيش �; مطالعه �ين فصل � �ستفا�� عملي �; گز��T ها، لا;� �ست تا مطالب فصل مذكو� �� به �قت مطالعه نماييد. شكل ;ير 

گزينه ها, فهرست �نتخابي "گز��T" �� نشاE مي �هد.

گز��شا� عمومي سيستم
هر گز��T قابل تصو�, كه به نحو, حا�, فهرستي �; پرسنل باشد، به صو�� فرمي �; گز��T عمومي سيستم قابل ��يافت �ست. هر فر� گز��T عمومي سيستم، ����, يك 
 Mصلي حقو� �جد�a �ست كه خو� �; تعد��, ستوE تشكيل شد� �ست. هر ستوE ممكن �ست حا�, يكي �; فيلدها, مشخصا� پايه پرسنلي، �طلاعا� متغير ماهانه يا �طلاعا
باشد. "عموميت" �ين گز��T � �طلاM �ين توصيف كه هر فهرست �لخو�هي �; كا�كناE به صو�� يك فر� �; چنين گز��شي قابل ��يافت مي باشد نيز �; همين �يژگي (قابل تعريف 

بو�E ستوE ها � �مكاE �ستفا�� �; تما� �نو�n فيلدها �� تعريف ستوE ها) ناشي شد� �ست.
پيش �; �ين گفتيم كه كا�بر� �صلي گز��T ها, عمومي سيستم، ��يافت �نو�n فر� ها, گز��T حا�, فيلدها, �طلاعا� �صلي حقوM �ست. گز��T جامع مز�يا � كسو� (حا�, 
تما� فيلدها) ،ليست ماليا�، ليست حقوM بر�, ���ئه به سا;ماE تامين �جتماعي، گز��T �قساs ��� ها � بدهي ها، همگي به همين شيو� � با تعريف فر� ها, گز��T عمومي سيستم 
با ستوE هايي حا�, فيلدها, �لخو�� � مناسب �; �طلاعا� �صلي حقوM قابل ��يافت مي باشند. �� عمل، هر گز��T �لخو�� �; مشخصا� پايه پرسنلي يا �طلاعا� متغير ماهانه نيز 

به صو�� يك فر� گز��T عمومي قابل ��يافت مي باشد (گز��T ها, عمومي محد�� به گز��T ها, حقوM، بيمه � ماليا� نمي باشند).
 Tها, عمومي سيستم، مستلز� �ين �ست كه �بتد� فر� ها, مو��نظر �� به نحو مطلو\ �� سيستم تعريف كنيد � سپس به �خذ گز�� Tضح �ست كه �خذ فر� ها, �لخو�� �; گز����
بپر��;يد. تعريف �ين فر� با �ستفا�� �; گزينه "تعريف گز��شا� عمومي سيستم" كه �� فهرست �نتخابي "تعريف" قر�� ���� ميسر �ست. �خذ گز��T، با �نتخا\ گزينه نخست �; 

فهرست �نتخابي "گز��T" �مكاE پذير مي باشد. با �ينكا� با محا��� �, به شكل ;ير مو�جه خو�هيد شد.
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• فر� گز��T : �ين ��يچه، يك فهرست �نتخابي با;شوند� �ست. با فشا� كليد     بر��, �ين ��يچه با فهرست فر� ها, گز��T عمومي كه قبلا �� سيستم تعريف شد� 
�ست مو�جه خو�هيد شد � مي تو�نيد فر� مو��نظر �� بر�, �خذ گز��T �نتخا\ كنيد. 

 Mصلي حقو� �• ما� �خذ گز��) Tگز��(@� T : �ين ��يچه بر�, �نتخا\ "ما�" بكا� مي ���. گفتيم كه بيشترين كا�بر� گز��T ها, عمومي، ���ئه �نو�n گز��T �; �طلاعا
�ست. لا;� �ست تا ما� مربوs (ماهي كه قصد �خذ گز��T �; حقوM ثبت شد� �� qنر� ���يم) �� توسط �ين ��يچه �نتخا\ كنيم. �� �بتد�، qخرين ما� ثبت شد� �� سيستم �� 

�ين ��يچه ��k خو�هد شد. طبق معموa، فهرست ماهها, قابل �نتخا\ با فشا� كليد     بر��, �ين ��يچه ظاهر مي شو�.
• شر�يط : �� صو�� تمايل مي تو�نيد با تنظيم يا �نتخا\ يك مجموعه شر�يط، فهرست كا�كناE موجو� �� گز��T �� محد�� نماييد � ترتيبي �هيد كه فقط �شخاصي كه �� 
شر�يط مو��نظر شما صدM مي كنند �� گز��T ظاهر شوند. �� �بتد� عبا�� "�; مجموعه شر�يط �ستفا�� نشو�" �� �ين ��يچه �يد� مي شو� � به �ين معني �ست كه فهرست 
 aتحت تاثير شر�يط محد�� نخو�هد شد. با فشا� كليد     بر��, �ين ��يچه، با محا��� تعريف شر�يط مو�جه خو�هيد شد. مجموعه ها, شر�يط � شيو� تعريف � �عما Eكا�كنا

qنها، قبلا �� فصل "شيو� ها, �نتخا\، شر�يط � مرتب سا;," بطو� كامل توضيح ���� شد� �ند.
• ترتيب : با تعريف يا �نتخا\ يك "شيو� مرتب سا;," مي تو�نيد ترتيب ظهو� كا�كناE �� فهرست موجو� �� گز��T �� تعيين كنيد. �� �بتد� عبا�� "به ترتيب شما�� پرسنلي" 
�� �ين ��يچه �يد� مي شو�. با فشا� كليد     بر��, �ين ��يچه با محا��� تعريف شيو� ها, مرتب سا;, مو�جه خو�هيد شد. مي تو�نيد يكي �; شيو� ها, تعريف شد� قبلي 
�� �نتخا\ كنيد با به تد�ين شيو� جديد يا �صلاg � �عماa يكي �; شيو� ها, قبلي بپر��;يد. شيو� ها, مرتب سا;,، قبلا بطو� كامل �� فصل "شيو� ها, �نتخا\، شر�يط � 

مرتب سا;," توضيح ���� شد� �ند.
• �ضعيت فيلدها' �صلي حقو; �� ��بطه با معوقه : سه ��يچه جد�گانه بر�, تعيين �ضعيت �ين فيلدها، به تفكيك مو��� �ستفا�� qنها �� محا��� تعبيه شد� �ند (فيلدها, 
�صلي منعكس شد� �� گز��T، �عماa شر�يط � مرتب سا;,). با �جو� �ين سه ��يچه مجز� �; هم، مثلا مي تو�E ترتيبي ��� كه گز��T �; مابه �لتفا�� ها, ناشي �; معوقه �خذ 
شو�، �ما فقط حا�, كا�كناني باشد كه پيش �; �جر�, معوقه �� شر�يط مو��نظر صدM مي كر�� �ند، � همزماE بر حسب مبلغ نهايي خالص پر��ختي نيز مرتب شد� باشد. به 
�ين منظو� بايد ��يچه ها, �ضعيت �طلاعا� �صلي حقوM �� گز��T، �� حين �عماa شر�يط � �� حين مرتب سا;,، به ترتيب حا�, گزينه ها, "�ختلا@ ناشي �; معوقه"، 

"�ضعيت پيش �; معوقه" � "qخرين �ضعيت حقوM ثبت شد�" باشند.
• �كو��ها' فاقد �طلاعا� : �� صو�� تمايل، مي تو�نيد ترتيبي �هيد كه �كو��ها, فاقد �طلاعا� �صلي حقوM يا فاقد �طلاعا� متغير ماهانه �� گز��T ظاهر نشوند. 
به �ين منظو� كافي �ست گزينه هايي كه به همين منظو� پيش بيني شد� �ند �� �نتخا\ (علامت گذ��,) نماييد. يا���q, مي كنيم كه منظو� �; �كو��ها, فاقد �طلاعا� �صلي 
 sستفا�� مي كنيد، لا;� �ست تا گزينه مربو� (�حقوM، هماE �فر�� غيرشاغل مي باشند. �قتي �; گز��T ها, عمومي به منظو� �خذ گز��T ها, مختلف حقوM (يا بيمه � ماليا
به �كو��ها, فاقد �طلاعا� �صلي حقوM �� �نتخا\ نماييد. گزينه مربوs به �كو��ها, فاقد �طلاعا� متغير ماهانه بر�, �خذ گز��T �; فيلدها, �طلاعا� متغير ماهانه ����, 

كا�بر� مي باشد. 
توجه ��شته باشيد كه علامت گذ��, گزينه ها, �ين ��يچه �نتخابي، خو� به نوعي منجر به �عماa شر�يط بر فهرست كا�كناE � ��نتيجه حذ@ برخي �; qنها �; گز��T خو�هد 
شد. لذ� حتي ;ماني كه ��يچه "شر�يط" حا�, عبا�تي با مضموE "عد� �ستفا�� �; مجموعه شر�يط" باشد نيز ممكن �ست فهرست كا�كناE �� گز��T كامل نباشد � �ين 

نكته نيا; به توجه بسيا� ;يا�, ����.
 �� � Tگز�� �� Mصلي حقو� �يك نكته قابل توجه �يگر، مفهو� �كو��ها, فاقد �طلاعا� �صلي حقوM �� ��بطه با سو�بق معوقه �ست. �� صو�تي كه �ضعيت �طلاعا
��بطه با محاسبا� معوقه، �� حالت "�ختلا@ ناشي �; معوقه" قر�� ��شته باشد، فقط �شخاصي كه ����, سابقه معوقه باشند � سو�بق qنها نيز بر�, �نعكا� �� گز��T �نتخا\ 
شد� باشند، به عنو�E �كو��ها, ����, �طلاعا� تلقي مي شوند. به �ين ترتيب، �گر ��خو�ست شد كه "�كو��ها, فاقد �طلاعا� �صلي حقوM �� گز��T ظاهر نشوند" فقط 

�كو��ها, ����, سابقه تغيير �� معوقه، �� گز��T با;نمايي خو�هند شد.
• فهرست سو�بق �جر�' محاسبا� معوقه : طبق معموa، هر ;ماE كه صحبت �; �ضعيت �طلاعا� �صلي حقوM �� ��بطه با معوقه مطرg مي شو�، �� صو�� �نتخا\ 
يكي �; حالت ها, �ختلا@ ناشي �; معوقه يا �ضعيت پيش �; معوقه، لا;� �ست تا فهرست سو�بق معوقه مو��نظر �� نيز �نتخا\ كنيد. �ينكا� هميشه توسط يك تكمه عمل 

كنند� �نجا� مي شو� كه �� محا��� �بتد�يي گز��T عمومي نيز �يد� مي شو�. 
پس �; تكميل � تصويب محا��� پيش گفته، سيستم حسب مو�� به �عماa شر�يط � يا مرتب سا;, فهرست  كا�كناE مي پر��;� � به �نباEq a، گز��T مو��نظر با فر� ��خو�ست 
شد� ظاهر خو�هد شد. همانطو� كه پيش �; �ين شرg ���� شد، هر سطر �; گز��T عمومي، حا�, �طلاعا� يكي �; كا�كناE مي باشد � ستوE ها, جد�a گز��T حا�, تركيب 
�لخو�� � قابل تعريفي �; �نو�n فيلدها, �طلاعاتي (مشخصا� پايه، متغير ماهانه، �طلاعا� �صلي حقوM) � يا حا�, متغيرها, محاسبه شد� �� يك برنامه مي باشند. پنجر� 
گز��T عمومي سيستم، ����, �مكانا� متنوn � پركا�بر�, �ست. تمامي �ين �مكانا�، پيش �; �ين �� فصل ها, مربوs (فصل ها, قبلي ��هنما) توضيح ���� شد� �ند � قاعدتا 

بايد بر�, خو�نند� qشنا باشند. شكل ;ير فهرستي �; �مكانا� �ين گز��T كه با كليدها, Ctrl+F10 قابل �حضا� �ست �� نشاE مي �هد.
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• Ctrl+F6 : منجر به محاسبه جمع مقا�ير فيلدها, عد�, (� متغيرها, برنامه) موجو� �� ستوE ها, گز��T � با;نمايي حاصل جمع �� سطر �نتهايي گز��T مي شو�. توجه 
كنيد كه محاسبه � با;نمايي جمع فقط بر�, ستوE هايي �نجا� مي شو� كه قبلا �� حين تعريف فر� گز��T به عنو�E ستوE ها, ����, جمع به سيستم معرفي شد� باشند 

(گزينه "جمع ��قا� ستوE محاسبه شو�" �� حين تعريف qنها علامت گذ��, شد� باشد). 
• F2 : منجر به �حضا� محا��� �نتخا\ يكي �; پرسنل خو�هند شد. پس �; �نتخا\ � تصويب محا��� مذكو�، مكاE نما, گز��T به سطر حا�, �كو�� مو��نظر منتقل خو�هد 

شد.
• Ctrl+S : تنظيم � �نجا� يك جستجو, بسيا� سريع �� محتويا� يكي �; فيلدها, حرفي �; مشخصا� پايه پرسنلي (مثلا جستجو �� نا� خانو��گي � نا�) �� ميسر مي كند. 

با فشا� �ين كليدها، محا��� �يژ� جستجو ظاهر خو�هد شد � پس �; تنظيم جستجو � تصويب محا���، مكاE نما, گز��T بر��, نخستين يافته قر�� خو�هد گرفت.
•  Ctrl+N : پس �; �نجا� جستجو (� قر�� گرفتن مكاE نما بر��, نخستين يافته) بر�, تكر�� عمل جستجو � �نتقاa مكاE نما به يافته بعد, �; �ين كليد �ستفا�� كنيد.

• Ctrl+F3 : تغيير شر�يط تنظيم شد� بر��, كا�كناE � �عماa شر�يط جديد �� ميسر مي كند. با فشا� �ين كليدها با محا��� �يژ� تغيير شر�يط مو�جه خو�هيد شد. �� �ين 
 �محا��� ��يچه هايي بر�, �نتخا\ شر�يط جديد، تعيين � تغيير �ضعيت فيلدها, �طلاعا� �صلي حقوM �� حين �عماa شر�يط � نيز كنترa ظهو� �كو��ها, فاقد �طلاعا

�� گز��T تعبيه شد� �ند.
• Ctrl+F4 :  تغيير ترتيب ظهو� كا�كناE �� سطرها, گز��T � �ستفا�� �; يك شيو� �يگر بر�, مرتب سا;, سطرها, گز��T �� ميسر مي كند. با فشا� �ين كليدها با محا��� 

�يژ� تغيير ترتيب مو�جه خو�هيد شد. 
�� حين كا� با پنجر� گز��T عمومي، همانند تمامي ساير پنجر� ها, سيستم، همو��� مي تو�نيد �; فهرست ها, �نتخابي نر� �فز�� نيز �ستفا�� كنيد � عمليا� مو��نظر �� با 
�نتخا\ گزينه ها, موجو� �� �ين فهرست ها �نجا� �هيد. تعد��, �; �مكانا� عمومي سيستم (�مكاناتي كه همو��� � �� حين كا� با تمامي پنجر� ها قابل �ستفا�� هستند) با 
�نتخا\ گزينه ها, فهرست ها, �نتخابي "جستجو" � "پنجر�" فعاa مي شوند. ��ضح �ست كه �� حين ملاحظه گز��T عمومي نيز مي تو�نيد �; �مكانا� مزبو� �ستفا�� كنيد. �� 

�ين مياE، گزينه "چاپ پنجر� فعاa" كه �� فهرست �نتخابي "پنجر�" قر�� ����، �هميت بيشتر, ����، چر�كه �مكاE چاپ گز��T عمومي �� فر�هم مي كند.

چاپ گز��T ها' عمومي سيستم
همانند ساير پنجر� ها, سيستم، �� حين كا� با پنجر� حا�, گز��T عمومي نيز مي تو�نيد با فشا� كليدها, Ctrl+P �قد�� به صد�� فرماE چاپ نماييد. �ينكا�، منجر به ظهو� 
محا��� چاپ گز��T عمومي خو�هد شد.  يا���q, مي كنيم كه تعريف فر� چاپي گز��T ها, عمومي (همانند فر� ها, تصوير, �ين گز��T ها) به شيو� ها � فر� ها, گوناگوني 
 Tشكل ;ير محا��� چاپ گز�� .(كنيد nبه فصل تعريف �جو) فهرست �نتخابي "تعريف" �نجا� مي شو� ;� sها با �نتخا\ گزينه مربو Tميسر مي باشد.  تعريف فر� ها, چاپي گز��

عمومي سيستم �� نشاE مي �هد.

طبق معموa، يك ��يچه بر�, �نتخا\ فر� چاپي گز��T �� محا��� �يد� مي شو�. با فشا� كليد     بر��, �ين ��يچه با فهرست فر� ها, تعريف شد� قبلي مو�جه خو�هيد شد � 
مي تو�نيد فر� مو�� نظر �� �نتخا\ كنيد. تعد�� كل پرسنل موجو� �� گز��T نيز �� محا��� با;نمايي شد� �ست. همچنين ��يچه هايي بر�, تعيين محد��� چاپ �� محا��� �يد� 

مي شوند. محد��� مزبو� هم به صو�� ��يف شر�n � خاتمه � هم به صو�� شما�� پرسنلي شر�n � خاتمه قابل تعيين مي باشد. 
بر�, تعيين ��يف ها, شر�n � خاتمه، �عد�� مو��نظر �� �� ��يچه هايي كه به همين منظو� �� محا��� تعبيه شد� �ند ��k كنيد. �نتخا\ محد��� با �ستفا�� �; شما�� پرسنلي با 

��يچه ها, �يگر, �نجا� مي شو�. ��يچه ها, مزبو�، محا��� ها, با;شوند� مي باشند. با فشا� كليد      بر��, هر ��يچه، با محا��� �نتخا\ يكي �; پرسنل مو�جه خو�هيد شد.
 �يك ��T �يگر بر�, تعيين محد��� چاپ گز��T، �ستفا�� �; "بلوi" �� سطرها, گز��T �ست. �گر پيش �; فشا� كليدها, Ctrl+P تعد��, �; سطرها, گز��T �� به صو�

بلوi معلو� كر�� باشيد، محد��� چاپ حا�, هماE سطرها, بلوi شد� خو�هد بو�. يا���q, مي كنيم كه بر�, تعريف يك بلوi �� هر فهرست (مثلا فهرست كا�كاE موجو�
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 �� گز��T)، بايد مكاE نما, فهرست �� به �بتد�, محد��� مو��نظر منتقل كنيد � سپس ��حالي كه كليد Shift �� نگه ��شته �يد، مكاE نما �� حركت �هيد � به qخرين سطر مو�� 
نظر ببريد.

گزينه قابل �نتخا\ (علامت گذ��,) �يگر, نيز �� محا��� �يد� مي شو� كه بر�, تعيين �ضعيت چاپ سطرها, حا�, "جمع" �� گز��T چاپي بكا� مي ���. �ين گزينه �� �كثر 
�; �ين �� فصل "تهيه گز��T ها, چاپي" مو�� بر�سي قر�� گرفته �ست. با علامت گذ��, گزينه مزبو�، مي تو�E ترتيبي �تخا_ كر� كه  محا��� ها, چاپ �يد� مي شو� � پيش 
"سطرها, جمع �� �� سطر متو�لي چاپ شوند". �� �ين شيو�، جمع ستوE ها به صو�� يك �� مياE، �� �� سطر متو�لي چاپ مي شوند � با �ين تدبير، بر�, چاپ جمع هر يك �; 
 �� �ستوE ها, گز��T، عملا �; فضا, ستوE بعد, نيز �ستفا�� خو�هد شد � جمع ستوE بعد, �� سطر �يگر � با �ستفا�� �; فضا, ستوE مجا�� چاپ خو�هد شد. شكل ;ير، تفا�

شيو� چاپ جمع گز��T �� نشاE مي �هد.

گز��T كنترلي قبل �@ ثبت
گز��T كنترلي قبل �; ثبت، �� ��قع ;يرمجموعه �, �; گز��T ها, عمومي سيستم مي باشد.  مي ��نيم كه �خذ گز��T عمومي حا�, فيلدها, �طلاعا� �صلي حقوM، فقط پس �; 
�قد�� به ثبت حقوM (� يا بر�سا� �طلاعا� حقوM ماهها, گذشته) ميسر �ست. با �ين �جو�، پس �; qما�� سا;, ���� ها, خا� �� مشخصا� پايه پرسنلي � �طلاعا� متغير ماهانه 
� قبل �; �قد�� به ثبت حقوM نيز مي تو�نيد با �ستفا�� �; گز��T كنترلي قبل �; ثبت، به بر�سي �طلاعا� �صلي حقوM "با فرl �ينكه عمل ثبت حقوM ما� بعد �نجا� شد� �ست" 

بپر��;يد. تمامي فر� ها, گز��T عمومي سيستم (�عم �; فر� ها, تصوير, � چاپي)، به صو�� كنترلي قبل �; ثبت نيز قابل ��يافت مي باشند.
سيستم، �� حين ���ئه گز��T كنترلي قبل �; ثبت، تما� عمليا� ثبت حقوM �� به صو�� فرضي بد�E _خير� سا;, نتايج � فقط به منظو� با;نمايي �� گز��T) �نجا� مي �هد. بنابر�ين 
تما� فيلدها, �طلاعا� �صلي حقوM (�عم �; فيلدها, ��جاعي � فيلدهايي كه �; محاسبا� ناشي مي شوند) �� گز��T كنترلي قبل �; ثبت قابل با;بيني به فر� نهايي هستند. همچنين 
�طلاعا� تجمعي موجو� �� مشخصا� پايه پرسنلي (مانند� ماند� ��� ها، جمع مشموa ماليا�، كا�كر� ساليانه � مانند qنها) نيز �� �ثر �جر�, فرضي عمليا� ثبت حقوM بهنگا� 

مي شوند � چنانچه فيلدها, مزبو� �� فر� گز��T موجو� باشند، محتو�, �ين فيلدها كاملا همانند �ضعيت پس �; ثبت حقوM �� گز��T منعكس خو�هند شد. 
�خذ گز��T كنترلي قبل �; ثبت با �نتخا\ ��مين گزينه �; فهرست �نتخابي "گز��T "ميسر مي باشد. �; qنجا كه �ين گز��T، گونه خاصي �; گز��T ها, عمومي سيستم �ست، تما� 
 �� T;مو�� پر�� �توضيحاتي كه پيش �; �ين بر�, �خذ گز��T عمومي سيستم ���ئه كر�يم بر�, گز��T ها, كنترلي قبل �; ثبت نيز قابل �طلاM مي باشند. �ما �; qنجا كه �طلاعا
�ين گز��T حالت فرضي ���ند � �� عمل �� سيستم ثبت � _خير� نشد� �ند، برخي �; �مكانا� گز��T ها, عمومي، �� حين �خذ گز��T كنترلي قبل �; ثبت قابل �ستفا�� (� حتي 
قابل تعريف) نمي باشند، مثلا �ضعيت فيلدها, �طلاعا� �صلي حقوM �� ��بطه با سو�بق معوقه، �� ;ماني كه هنو; حقوقي ثبت نشد� �ست (چه �سد به �ينكه محاسبه معوقه �, نيز 

�جر� شد� باشد) كاملا بي مو�� �ست .محا��� �بتد�يي گز��T كنترلي قبل �; ثبت كه پس �; �نتخا\ گزينه مذكو� ظاهر مي شو�، �� شكل ;ير �يد� مي شو�.

�� غيا\ �طلاعا� �صلي حقوM ��قعي، محا��� گز��T كنترلي قبل �; ثبت بسيا� سا�� تر � مختصرتر �; محا��� گز��T عمومي سيستم مي باشد. طبق معموa �� �بتد�, �ين محا��� 
يك فهرست �نتخابي با;شوند� بر�, �نتخا\ فر� گز��T �يد� مي شو�. "ما�" �خذ گز��T عمومي سيستم، �; پيش معلو� �ست � �ين گز��T همو��� بر�, ما� بعد, (يك ما� پس 
�; qخرين حقوM ثبت شد�) ���ئه خو�هد شد. �ما �گر �� مجموعه شر�يط � يا شيو� مرتب سا;,، �; �طلاعا� �صلي حقوM �ستفا�� شد� باشد، لا;� �ست تا ما� مو�� �ستفا�� بر�, 
 Mحقو ��ستخر�k مقا�ير فيلدها, �صلي حقوM �� به �ين �� منظو� تعيين كنيم .همانطو� كه �� شكل �يد� مي شو�، ��يچه �, با عنو�E "�� �عماa شر�يط � مرتب سا;, �; �طلاعا
...... �ستفا�� شو�" به همين منطو� �� محا��� تعبيه شد� �ست .ساير ��يچه ها، شيو� كا� با پنجر� گز��T � �مكانا� مربوs به Eq، كاملا مشابه گز��T عمومي سيستم مي باشند 

� توضيحا� پيش گفته �� �ينجا نيز صا�M هستند.
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گز��شا� ماهيانه حقو;
 ،Tين گز��� aها, تشكيل �هند� جد� Eستو �� .(نخو�هد بو� Eحا�, فهرستي �; كا�كنا) يكي �; پرسنل مي باشد �هر فر� گز��T ماهيانه حقوM بطو� كامل، حا�, �طلاعا
فيلدها, �طلاعا� �صلي حقوM با;نمايي خو�هند شد � هر يك �; سطرها, �ين گز��T مربوs يكي �; ماهها, ساa خو�هد بو�. به �ين ترتيب، گز��T ماهيانه حقوM، فهرستي �; 

ماهها, ساa به همر�� ;يرمجموعه �لخو�هي �; فيلدها, �طلاعا� �صلي مربوs به حقوM هر ما� �� (شبيه كا�� حقوM يكي �; پرسنل) با;نمايي مي كند.
به منظو� �خذ گز��T ماهيانه حقوM، �; فهرست �نتخابي "گز��T" سومين گزينه �� �نتخا\ نماييد. بر�, گزينه "گز��شا� ماهيانه حقوM" يك كليد فعاa نيز پيش بيني شد� �ست � 
 "aماهيانه، سيستم �بتد� به پنجر� "فعا Tملاحظه گز�� Eنيز �ستفا�� كنيد .با صد�� فرما F8 بجا, �نتخا\ گزينه پيش گفته مي تو�نيد �; كليد ،Tبه �ين ترتيب بر�, ��يافت گز��
موجو� �� محيط كا�, نر� �فز�� توجه مي كند. �گر �� �ين پنجر�، بتو�ند يكي �; كا�كناE �� به عنو�E "شخص مو�� نظر" بر�, ���ئه گز��T تشخيص �هد (شخص تحت مكاE نما 

�� يك كا�برگ يا گز��T يا شخصي كه مشغوa ملاحظه فيش حقوM �, هستيم)، مستقيما هماE شخص �� بر�, ��يافت گز��T ماهيانه حقوM منظو� خو�هد كر�.
 Mماهيانه حقو Tيا �نتخا\ گزينه "گز�� F8 فشا� كليد ،(نباشد "aيا كا�برگي �� محيط كا�, نر� �فز�� "فعا Tمثلا �� ;ماني كه هيچ پنجر� گز��) ما �گر چنين تشخيصي ميسر نباشد�
"منجر به ظاهر شدE محا��� �نتخا\ يكي �; پرسنل خو�هد شد. مي تو�نيد شما�� پرسنلي شخص مو�� نظر �� ���� كنيد يا با �ستفا�� �; �مكانا� محا��� مزبو�، شخص مو��نظر �� 

�نتخا\ كنيد. �� هر صو��، پس �; معلو� شدE شخص مو�� نظر، محا��� �, به شكل ;ير ظاهر خو�هد شد.

با �ستفا�� �; ��يچه "فر� گز��T" كه يك فهرست �نتخابي با;شوند� �ست، مي تو�نيد فر� گز��T مو�� نظر �� �نتخا\ كنيد. يا���q, مي كنيم كه تعريف فر� ها, �لخو�� � متعد� 
بر�, گز��T ها, ماهيانه حقوM ميسر مي باشد � تعريف فر� ها, مذكو� با �نتخا\ يكي �; گزينه ها, فهرست �نتخابي "تعريف" ميسر مي باشد. �� ��يچه جد�گانه بر�, تعيين 

محد��� �خذ گز��T �� محا��� �يد� مي شو�. محد��� مزبو� به صو�� ماهها, شر�n � خاتمه با �ستفا�� �; �ين �� ��يچه قابل تعيين مي باشد.
گفتيم كه ستوE ها, يك گز��T ماهيانه حقوM، حا�, فيلدها, �طلاعا� �صلي حقوM مي باشند � طبق معموa، هر ;ماE كه صحبت �; �ين فيلدها پيش مي qيد، بحث �ضعيت 
فيلدها, �صلي حقوM �� ��بطه با معوقه نيز مطرg مي شو�. يك ��يچه (فهرست �نتخابي با;شوند�) با گزينه ها, qشنا � متعا�@ به همين منظو� پيش بيني شد� �ست :qخرين �ضعيت 
حقوM ثبت شد�، �ختلا@ ناشي �; معوقه � �ضعيت پيش �; معوقه .�� همين ��بطه تكمه عمل كنند� فهرست سو�بق �جر�, محاسبا� معوقه نيز �� محا��� �يد� مي شو�. فشا� �ين 

تكمه عمل كنند�، �نتخا\ سو�بق مو��نظر بر�, تاثير �� گز��T �� �مكاE پذير مي سا;�.
�نتخا\ سو�بق معوقه � تاثير qنها �� گز��T ماهيانه حقوM، تا �ند�;� �, متفا�� �; ساير كا�بر�ها, سو�بق معوقه �ست. پيش �; �ين به �فعا� (مثلا پيش �; �خذ گز��T عمومي 
سيستم) با �نتخا\ سو�بق معوقه سر�كا� ��شته �يم � �يديم كه �� هر مو��، با توجه به "ما�" �خذ گز��T، �� �بتد� فهرست سو�بق �جر�, معوقه �� هماE ما� جهت �نتخا\ ظاهر 
مي شو�. �� �ينجا با يك محد��� �; ماهها مو�جه هستيم � به همين �ليل با فشا� تكمه عمل كنند� مو�� بحث، فهرست سو�بق معوقه �جر� شد� �� تما� ماهها, �ين محد��� بر�, 

�نتخا\ ظاهر مي شوند.
�; طر@ �يگر، �; qنجا كه هر يك �; سطرها, گز��T ماهيانه حقوM، مربوs به يكي �; ماهها, ساa مي باشد، با �نتخا\ سو�بق معوقه �جر� شد� �� ماهها, مختلف، سو�بق مزبو� به 
تفكيك �� سطرها, مختلف گز��T (ماهها, ساa) تاثير خو�هند گذ�شت. به عنو�E مثاa، �گر �ضعيت �طلاعا� �صلي حقوM، "�ختلا@ ناشي �; معوقه" تعيين شد� باشد � سو�بق 
معوقه �نتخا\ شد� مربوs به ماهها, فر���ين تا qباE باشند ،�ختلا@ حقوM ناشي �; qندسته �; سو�بق كه �� ما� فر���ين �جر� شد� �ند �� سطر متناظر با فر���ين منعكس خو�هد 

شد � به همين ترتيب، �ختلا@ حقوM ناشي �; ساير سو�بق نيز حسب مو�� �� ما� مربوs به خو� ��k خو�هند گر�يد.
به هر ترتيب، پس �; تكميل � تصويب محا��� �بتد�يي ،گز��T ماهيانه حقوM �� پنجر� جد�گانه �, �� محيط كا�, نر� �فز�� ظاهر خو�هد شد. شكل صفحه بعد نمونه �, �; �ين 

گز��T �� نشاE مي �هد.
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نا� شركت، محد��� �خذ گز��T، شما�� پرسنلي، نا� خانو��گي � نا� � نوn �ستخد�� كه �� قسمت فوقاني گز��T با;نمايي شد� �ند، هيچيك حالت ثابت � �; پيش تعريف شد� ند��ند 
� همگي �� حين تعريف فر� گز��T ،�� قسمت "عنا�ين گز��T" قر�� ���� شد� �ند. �� �ين بخش �; گز��T، مي تو�E هريك �; فيلدها, مشخصا� پايه پرسنلي � �طلاعا� متغير 

ماهانه �� ��k نمو�. همچنين �نو�n محتوياتي چوE نا� شركت، تا�يخ، محد��� �خذ گز��T � مانند qنها نيز �� قسمت عنا�ين قابل تعريف مي باشند.
ستوE ها, گز��T نمونه فوM، حا�, فيلدها, �لخو�� �; �طلاعا� �صلي حقوM مي باشند .نخستين ستوE، حا�, تركيب ما� � ساa مي باشد (به يا����يم كه هر يك �; سطرها, 
 Ctrl+PgDn � Ctrl+PgUp ,يكي �; پرسنل، مي تو�نيد با فشا� كليدها Mماهيانه حقو Tبه يكي �; ما� ها مي باشند). �� حين ملاحظه گز�� sمربو Mماهيانه حقو Tيك گز��
گز��M�� �� T بزنيد � پرسنل قبلي يا بعد, �� �� گز��T با;نمايي كنيد، �نتخا\ مستقيم يكي �; پرسنل � �حضا� Eq �� گز��T نيز با كليد F2 ميسر �ست. با فشا� �ين كليد با 

محا��� �نتخا\ يكي �; پرسنل مو�جه خو�هيد شد .پس �; �نتخا\ � تصويب محا���، گز��T ماهيانه حقوM شخص مو��نظر �� �� هماE پنجر� قبلي ملاحظه خو�هيد كر�.
پيش �; �ين گفتيم كه �گر �� حين كا� با يك كا�برگ يا گز��T (پنجر� �, حا�, فهرستي �; كا�كناE) كليد F8 �� فشا� �هيد � يا گزينه گز��T ماهيانه �� �; فهرست �نتخابي 
"گز��T "برگزينيد، گز��T ماهيانه حقوM هماE �كو�� تحت مكاE نما, كا�برگ يا گز��T �� ملاحظه خو�هيد كر�. �� �ين �ضعيت، كا�كناني كه �� فهرست �بتد�يي (كا�برگ 
يا گز��T) با;نمايي شد� بو�ند، به هماE ترتيب � با هماE شر�يط �� گز��T ماهيانه نيز حفظ مي شوند. به عبا�� �يگر، فشا� Ctrl+PgUpيا Ctrl+PgDn منجر به �حضا� 

گز��T ماهيانه حقوM هماE �كو��هايي خو�هند شد كه �� گز��T يا كا�برگ �بتد�يي، �� سطرها, قبلي � بعد, �كو�� فعلي قر�� ��شته �ند.

چاپ گز��T ماهيانه حقو;
طبق معموa، چاپ گز��T ماهيانه با فشا� كليدها, Ctrl+P �� حين كا� با پنجر� حا�, فر� تصوير, گز��T �مكاE پذير �ست � �لبته همانند ساير مو��� مشابه، �� �ينجا نيز 
 ���� Eماهيانه ظاهر مي شو� �� شكل ;ير نشا Tچاپ گز�� Eجد�گانه (�; فر� تصوير,) قابل �نتخا\ �ست. محا��� �, كه پس �; صد�� فرما �فر� چاپي گز��T ماهيانه به صو�

شد� �ست.

qنها قبلا (�� محا��� چاپ گز��T عمومي) �يد� شد� �ند. نكته قابل توجه � تا حد, عجيب �� �ين محا��� ،�جو�  �; ��يچه ها, �ين محا��� جديد نيستند � تمامي  هيچيك 
��يچه هايي بر�, تعيين محد��� �, �; كا�كناE �ست � �ين ��حالي �ست كه پنجر� گز��T ماهيانه حقوM، فقط حا�, �طلاعا� يكي �; كا�كناE �ست.

نخستين نتيجه �, �; �جو� �ين ��يچه ها حاصل مي شو�، �ين �ست كه چاپ گز��T ماهيانه حقوM به يكبا�� � بر�, محد��� �, �; كا�كناE �مكاE پذير �ست. به عبا�� �يگر، بر�, 
چاپ گز��T مربوs به تعد��, �كو�� متو�لي، نيا;, به تكر�� تشريفا� �خذ گز��T بر�, تك تك نفر�� نخو�هيم ��شت، بلكه با تنظيم ��يچه ها, �ين محا��� مي تو�نيم به يكبا�� 

گز��T مو��نظر �� بر�, يك محد��� �; كا�كناE چاپ كنيم.
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�ما �� محا��� پيش گفته، صحبت �; تعد�� كل پرسنل �� گز��T � �خذ محد��� برحسب شما�� ��يف به مياE مي qيد � �ين نيز نكته �, ��خو� توجه �ست. به يا����يم كه با �خذ 
گز��T ماهيانه �� حين كا� با يك گز��T يا كا�برگ �يگر، فهرست كا�كناE موجو� �� گز��T يا كا�برگ �بتد�يي، به هماE صو��، �� گز��T ماهيانه نيز �يد� مي شوند � �ين 
فهرست �� ��E�; M گز��T (با Ctrl+PgDn � Ctrl+PgUp ) تاثير خو� �� نشاE مي �هد. هماE فهرست، تا ;ماE �خذ گز��T چاپي نيز باقي خو�هد ماند � تعد�� �كو��ها, 

با;نمايي شد� �� محا��� چاپ گز��T ماهيانه � ��يف ها, شر�n � خاتمه، �شا�� به فهرست مذكو� خو�هند ��شت.
�ين �يژگي، مهم تر �; qني �ست كه �� �بتد� به نظر مي �سد. با �ستفا�� �; �مكاE پيش گفته، بر�, �خذ فر� چاپي گز��T ماهيانه حقوM بر�, گر�� خاصي �; كا�كناE (با شر�يط خا}) 
� حتي چاپ گز��T ها, متو�لي به ترتيب �لخو�� (مثلا به ترتيب نا� خانو��گي � نا�) مي تو�نيد، �بتد� يك گز��T عمومي �� با شر�يط � ترتيب �لخو�� �خذ كنيد � سپس �� حين 
 Tموجو� �� گز�� Eماهيانه بپر��;يد. تعد�� كا�كنا Tبه چاپ گز�� Ctrl+P صا�� كنيد � بالاخر� با F8 با فشا� �� Mماهيانه حقو Tگز�� Eعمومي مزبو�، فرما Tكا� با پنجر� گز��
عمومي �بتد�يي �� محا��� چاپ گز��T ماهيانه حقوM نيز منعكس مي شو� � �نتخا\ محد��� چاپ گز��T (با شما�� ��يف يا شما�� پرسنلي) نيز با توجه به هماE فهرست موجو� 

�� گز��T ��ليه �نجا� خو�هد شد.

گز��شا� سرجمع
�� مطالب �ين بخش، به �فعا� با تركيب "سطوg �خذ سرجمع" مو�جه خو�هيد شد، �ما معني � مفهو� �ين عبا�� (كه �; قضا �; �هميت بسيا�, نيز برخو���� �ست)، �� �ينجا توضيح 
���� نشد� �ست. نظر به �هميت فوM �لعا�� �ين مفهو� �� �ستفا�� �; �مكانا� مو�� بحث �� �ين بخش، �كيد� توصيه مي كنيم تا پيش �; مطالعه مطالبي كه �� ���مه qمد� �ست، حتما 
بخشي با همين نا� (گز��T ها, سرجمع) �� �; فصل "معرفي �نو�n گز��T ها, سيستم" مطالعه نماييد. �� �ين بخش فقط به توصيف نحو� �ستفا�� �; �مكانا� سيستم بر�, �خذ 
گز��T ها, سرجمع مي پر��;يم. طبق معموa، �خذ "گز��شا� سرجمع" با �نتخا\ گزينه �, به همين نا� �; فهرست �نتخابي "گز��T" �نجا� مي شو�. با �نتخا\ گزينه مذكو� با 

محا��� �, به شكل ;ير مو�جه خو�هيد شد.

• فر� گز��T : گز��T ها, سرجمع نيز همانند ساير گز��T ها, سيستم حقوM � �ستمز� ����, فر� ها, قابل تعريف هستند � تعريف �ين فر� ها نيز طبق معموa با �نتخا\ 
يكي �; گزينه ها, فهرست �نتخابي "تعريف" قابل �نجا� �ست. ��يچه "فر� گز��T" كه يك فهرست �نتخابي با;شوند� �ست، به منظو� �نتخا\ فر� �لخو�� گز��T سرجمع 

�� محا��� تعبيه شد� �ست. فشا� كليد     بر��, �ين ��يچه منجر به �حضا� فهرست فر� ها, تعريف شد� قبلي مي شو�.
نكته قابل توجه �� مو�� فر� ها, قابل تعريف گز��T ها, سرجمع، �ين �ست كه �� حين تعريف فر� ها, مزبو�، "سطوg �خذ سرجمع" نيز تعريف مي شوند (سطوg �خذ سرجمع 
به عنو�E بخشي �; مشخصا� عمومي يك فر� گز��T � به همر�� نا� فر� گز��T � برنامه تعيين مي شوند). به همين �ليل پس �; �نتخا\ فر� گز��T، سطوg �خذ سرجمع 
 lحالت پيش فر (Tتعريف شد� �� فر� گز��) خذ سرجمع پيش گفته� gمنعكس خو�هند شد. �لبته سطو sنيز �� همين محا��� � �� ��يچه مربو Tتعريف شد� �� فر� گز��

���ند � �ستفا�� كنند� مي تو�ند با �ستفا�� �; ��يچه بعد, qنها �� به �لخو�� تغيير �هد.
• سطوW �خذ سرجمع : همانطو� كه گفته شد، �ين ��يچه بر�, تنظيم سطوg �خذ سرجمع بكا� مي ���. فيلدها, معين كنند�، ما�، ساa � يا حالت خا} "���مه �� صفحه 
بعد" به عنو�E سطوg �خذ سرجمع قابل تعيين مي باشند. ��يچه سطوg �خذ سرجمع، گونه خاصي �; محا��� ها, با;شوند� �ست. با فشا� كليد     بر��, �ين ��يچه با پنجر� 

"تد�ين سطوg �خذ سرجمع" مو�جه خو�هيد شد. �ين پنجر� �� بند جد�گانه �, �� ���مه همين بخش توضيح ���� خو�هد شد.
 ،aمثا Eيند محاسبه سرجمع ��خل شوند. به عنو�qفر �� (نهاq نه تما�) Eبرخي �; كا�كنا �• شر�يط پرسنل : �� حين �خذ گز��T سرجمع، مي تو�E ترتيبي ��� كه فقط �طلاعا
�خذ سرجمع فقط �; حقوM كا�كناE يك بخش يا �سته ��  ��نظر بگيريد. به �ين منظو� مي تو�نيد با �ستفا�� �; �ين ��يچه، يك مجموعه شر�يط �لخو�� �� �نتخا\ � به سيستم 

�عماa كنيد. �� نتيجه �خذ سرجمع فقط �; �طلاعا� كا�كناني �نجا� خو�هد شد كه �ين شر�يط �� بر����q سا;ند. �ين ��يچه يك محا��� با;شوند� �ست � منجر به �حضا� 
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محا��� qشنا, تعريف � �نتخا\ مجموعه شر�يط خو�هد شد.
• محد��� �خذ سرجمع : �� ��يچه بر�, تعيين محد��� ماهها, �خيل �� �خذ سرجمع �� محا��� �يد� مي شوند. �ين محد��� به صو�� ماهها, شر�n � خاتمه با �ستفا�� 
�; �ين �� ��يچه قابل تعيين �ست. چنانچه �� سطوg �خذ سرجمع، �; حالت ها, "ما�" يا "ساa" �ستفا�� نشد� باشد، عموما �خذ گز��T �; �طلاعا� حقوM يك ما� مو��نظر 

بو�� �ست � هر �� ما� شر�n � خاتمه محد��� پيش گفته يكساE خو�هند بو�. �ما به هر صو��، تعيين محد��� �لخو�� بر�, �خذ گز��T همو��� ميسر مي باشد. 
• �ضعيت فيلدها' �صلي حقو; �� ��بطه با معوقه : پيش �; �ين، �� محا��� ها, �بتد�يي �خذ �نو�n گز��T ها، حد�كثر با سه فهرست �نتخابي با;شوند� بر�, تعيين 
 Tگز�� �� Mصلي حقو� ��ضعيت فيلدها, �صلي �� ��بطه با معوقه، به تفكيك كا�بر� �� گز��T، �� �عماa شر�يط � �� مرتب سا;, مو�جه مي شديم. تنوn كا�بر� �طلاعا
سرجمع بيش �; �ين �ست. به همين �ليل �� محا��� �بتد�يي �ين گز��T، يك تكمه عمل كنند� (با �بعا� قابل ملاحظه) بر�, تعيين �ضعيت مذكو� قر�� ���� شد� �ست. با 

فشا� �ين تكمه عمل كنند� (با Tab-Enter يا موT يا حر@ موكد '�') با محا��� �, به شكل ;ير مو�جه خو�هيم شد.

فيلدها, �طلاعا� �صلي حقوM �� حين �خذ گز��T سرجمع ����, 4 كا�بر� متفا�� مي باشند � بر�, هر يك �; �ين كا�بر�ها، يك ��يچه جد�گانه بر�, تعيين �ضعيت فيلدها 
�� ��بطه با معوقه �� محا��� فوM پيش بيني شد� �ست. نخستين كا�بر� �ين فيلدها، تشخيص �عضا, معين كنند� � ��تباq sنها با سطوg �خذ سرجمع �ست. مثلا �� يك 
گز��T سرجمع كه برحسب معين كنند� "بخش ها, سا;ماE" تنظيم شد� باشد، هر يك �; بخش ها (�عضا, معين كنند�) �� يك سطر �; گز��k�� T مي شوند. تشخيص 
�ينكه �طلاعا� هر يك �; كا�كناE بايد �� كد�� سطر �; گز��T منعكس شو�، برعهد� يكي �; فيلدها, �طلاعا� �صلي حقوM �ست (فيلد "بخش"). �ضعيت �ين فيلد �� ��بطه 
 .(Eq خذ سرجمع �ستفا�� شو� يا �; �ضعيت پيش �; معوقه� gسطو aخرين �ضعيت فيلد "بخش" بر�, كنترq ;� ينكه�) با سو�بق معوقه، توسط ��يچه نخست تعيين مي شو�
توجه كنيد كه "�ختلا@ ناشي �; معوقه" بطو� كلي بر�, فيلدها, معين كنند� بد�E معني �ست � به همين �ليل فهرست �نتخابي با;شوند� �� �ثر ��يچه ��a، فقط ����, �� 

گزينه (qخرين �ضعيت يا �ضعيت قبلي) خو�هد بو�. 
��يچه ���، هماE ��يچه qشنايي �ست كه �ضعيت فيلدها �� �� حين �عماa شر�يط معلو� مي كند. � ��يچه سو� نيز به هماE ترتيب qشنا � تكر��, �ست (�ضعيت فيلدها �� 
محاسبا� سرجمع �� تعيين مي كند). بر�, تهيه گز��T سرجمع �; تفا�� ها, �يجا� شد� �� يك يا چند محاسبه معوقه، بايد گزينه �ختلا@ ناشي �; معوقه �� �� ��يچه "�� 

حين محاسبه سرجمع" �نتخا\ كنيد.
�ما qخرين ��يچه موجو� �� �ين محا���، �شا�� به مفهو� جديد � تا;� �, ����. �� حين تعريف ستوE ها, يك فر� گز��T سرجمع، مي تو�نيد بر�, هر ستوE، شر�يط خاصي �� 
تنظيم كنيد. شر�يط مزبو� به تفصيل �� بخش مربوs به گز��T ها, سرجمع �; فصل "فهرست �نتخابي تعريف" توضيح ���� خو�هند شد. به �ختصا�: مي تو�نيد ترتيبي �هيد 
كه سرجمع فيلدها, �طلاعاتي، فقط �� شر�يط خاصي محاسبه شد� � �� يك ستوk�� E گر�ند. �ين شر�يط با كمك فيلدها, معين كنند� تنظيم مي شوند. توجه كنيد كه 

شر�يط مو��بحث �� �ينجا با مجموعه شر�يط عمومي پرسنل تفا�� ���ند � فقط به يكي �; ستوE ها, گز��T سرجمع �طلاM مي شوند.
 Eحا�, سرجمع �ضافه كا� كا�كنا Eبا;نمايي كنيم، به صو�تي كه يك ستو Tجد�گانه �� گز�� Eكنيد بخو�هيم سرجمع فيلد �ضافه كا� �� �� �� ستو lفر ،aمثا Eبه عنو�
�سمي � ستوE �يگر حا�, سرجمع �ضافه كا� كا�كناE پيماني باشد. به �ين منظو� �� ستوE مشابه �لي با كمك "شر�يط" مو�� بحث تعريف خو�هيم كر�. شر�يط �ين �� 
ستوE �� با �ستفا�� �; فيلد معين كنند� "نوn �ستخد��" تنظيم خو�هيم كر�. �� ستوa�� E شرs "نوn �ستخد�� = �سمي" � �� ستوE ��� "نوn �ستخد�� = پيماني" �� منظو� 

خو�هيم كر�.
�ضعيت فيلد "نوn �ستخد��" (يا هر فيلد معين كنند� �يگر, كه �� تنظيم شر�يط بكا� �فته �ست) �� ��تباs با محاسبا� معوقه قابل تعيين �ست. ��يچه �, با عنو�E "�� حين 
�عماa شر�يط ستوE ها" همين �ظيفه �� برعهد� ����. �; qنجا كه شر�يط ستوE ها بر�سا� فيلدها, معين كنند� تنظيم مي شوند (� با يا���q, �ين نكته كه �ختلا@ ناشي �; 
معوقه بر�, �طلاعا� معين كنند� بي معني �ست)، گزينه ها, قابل �نتخا\ توسط �ين ��يچه، qخرين �ضعيت حقوM ثبت شد� � �ضعيت پيش �; محاسبا� معوقه مي باشند.

• �كو��ها' فاقد �طلاعا� : ��يچه �, با �� گزينه qشنا، بر�, كنترa پر��;T �كو��ها, فاقد �طلاعا� (طبق معموa به تفكيك �طلاعا� �صلي حقوM � �طلاعا� متغير 
ماهانه) �� محا��� �بتد�يي گز��T سرجمع �يد� مي شو�. عملكر� �ين گزينه ها كاملا مشابه مو���, �ست كه پيش �; �ين بر�سي كر�يم. 
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• فر��فتگي متن �� سطوW مختلف : �� فصل "معرفي �نو�n گز��T ها, سيستم" با گز��T ها, ����, چند سطح �خذ سرجمع qشنا شديم. به عنو�E مثاa، شكل ;ير 
شما, كلي يك گز��T سرجمع ����, ��سطح �خذ سرجمع �� نشاE مي �هد (�سته � �ضعيت تاهل).

همانطو� كه �� شكل �يد� مي شو�، هر سطر �; گز��T، برحسب �ينكه �� چه "سطحي" قر�� ��شته باشد، با مقد��, فر��فتگي نسبت به حاشيه سمت ��ست گز��T با;نمايي 
 Eعد� 10 به عنو� ،Mتعد�� حر@ مو��نظر قابل تعيين �ست. بر�, ��يافت گز��شي به شكل فو k�� سرجمع � با Tين فر��فتگي، �� محا��� �بتد�يي گز��� Eشد� �ست. ميز�

�ند�;� فر��فتگي تعيين شد� �ست � به همين �ليل سطرها, مربوs به سطح ��� (�ضعيت تاهل) با 10 حر@ فر��فتگي �� گز��k�� T شد� �ند. 
• كنترR شما�� ��يف : يك گز��T با چند سطح �خذ سرجمع �� ��نظر بگيريد. يكي �; �لايل �ستفا�� �; سطوg متعد� �� يك گز��T سرجمع، گر�� بند, سطوg جزئي 
بر�, �سيدE به ��قا� سرجمع �� سطوg بالاتر مي باشد (به مثاa قبل - تركيب �سته � �ضعيت تاهل - توجه كنيد). به يا����يم كه با ��k حالت خاصي با عنو�E "���مه �� 

صفحه بعد" �� بين سطوg �خذ سرجمع، مي تو�نيم گر�� ها, �يجا� شد� ���ثر �جو� سطوg متعد� �� �; هم تفكيك كنيم.
�; طر@ �يگر، گز��T ها, سرجمع، ممكن �ست حا�, ستوE شما�� ��يف نيز باشند. بر�, �ينكه قطعا� حاصله �; تفكيك يك گز��T (تفكيك �� �ثر �جو� "���مه �� صفحه 
 aشما�� ��يف با �نتقا" Eغا; شو� (گزينه �, با عنو�q شما�� ��يف مجد�� �; يك ،Tگز�� �بعد") ��قعا مجز� �; هم به نظر برسند، مي تو�نيم ترتيبي �هيم كه �� هر يك �; قطعا

به صفحه بعد �� �ثر تغيير گر�� مجد�� �; يك qغا; شو�" ����, همين كا�كر� مي باشد).
��يچه �يژ� كنترa شما�� ��يف، �مكاE �نتخا\ گزينه مزبو� �� فر�هم مي كند. �� گزينه �يگر نيز (بجا, حالت پيش گفته) توسط �ين ��يچه قابل �نتخا\ مي باشند. �نتخا\ 
گزينه "همو��� به ترتيب �فز�يش يابد" باعث خو�هد شد كه شما�� ��يف سطرها, گز��T سرجمع، بد�E توجه به شيو� تعريف سطوg �خذ سرجمع (� �حتماa گر�� بند, � 
��k ���مه �� صفحه بعد �� qنها) همو��� به ترتيب �فز�يش يابند. �� مقابل، گزينه qخر، با عنو�E "�� هرگر�� �; يك qغا; شو�" باعث خو�هد شد كه شما�� ��يف، بد�E توجه 

به �جو� "���مه �� صفحه بعد" � صرفا �� �ثر �جو� سطوg �خذ سرجمع متعد�، �� هر گر�� �; سطرها, گز��T، مجد�� �; يك qغا; شو�. 
��يچه "شما�� ��يف" يك فهرست �نتخابي با;شوند� �ست � با فشا� كليد      بر��, Eq، هماE سه گزينه پيش گفته بر�, �نتخا\ ظاهر خو�هند شد. توجه كنيد كه �ضعيت �ين 
��يچه، فقط �� گز��T هايي كه ����, چند سطح �خذ سرجمع باشند ����, تاثير �ست � گزينه نخست Eq نيز فقط به همر�� حالت خا} "���مه �� صفحه بعد" بكا� مي qيد.

• فهرست سو�بق �جر�' معوقه : طبق معموa، هر ;ماE كه صحبت �; �ضعيت �طلاعا� �صلي حقوM �� ��بطه با معوقه مطرg مي شو�، �� صو�� �نتخا\ يكي �; 
حالت ها, �ختلا@ ناشي �; معوقه يا �ضعيت پيش �; معوقه، لا;� �ست تا فهرست سو�بق معوقه مو��نظر �� نيز �نتخا\ معلو� كنيد. �ينكا� هميشه توسط يك تكمه عمل 

كنند� �نجا� مي شو� كه �� محا��� �بتد�يي گز��T سرجمع نيز �يد� مي شو�. 
پس �; تكميل � تصويب محا��� �بتد�يي گز��T، سيستم به پر��;T �طلاعا� � محاسبه �عد�� � ��قا� مو�� نيا; مي پر��;� � سپس پنجر� �, حا�, فر� گز��T مو��نظر �� 

محيط كا�, نر� �فز�� ظاهر خو�هد شد. شكل ;ير، نمونه �, �; پنجر� گز��T سرجمع �� نشاE مي �هد.
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تا به حاa فقط �شا�� �, به سطوg �خذ سرجمع ��شته �يم � شيو� تعريف �ين سطوg �� بر�سي نكر�� �يم. �� ���مه همين بخش، تعريف سطوg �خذ سرجمع �� توضيح خو�هيم ���. �; 
سو, �يگر، پنجر� گز��T سرجمع، برخلا@ ساير پنجر� ها, سيستم، ����, �مكانا� �ختصاصي ;يا�, نيست (چر�كه �ين پنجر� فاقد فهرستي �; كا�كناE �ست). �لبته �ستفا�� �; 
تمامي �مكانا� عمومي موجو� �� فهرست ها, �نتخابي "جستجو" � "پنجر�" �� حين ملاحظه يك گز��T سرجمع ميسر مي باشند، من جمله Ctrl+S بر�, جستجو �� سطرها, 
گز��T يا Ctrl+P بر�, چاپ گز��T. شيو� چاپ گز��T سرجمع، خو� ����, نكا� �ختصاصي � قابل توجه بسيا�, �ست � با توجه به �هميت موضوn، هم يك گزينه جد�گانه 

�� فهرست �نتخابي "گز��T" � هم يك بخش جد�گانه �� ���مه همين فصل �; ��هنما، به چاپ گز��T سرجمع �ختصا} يافته �ست.
تنها �مكاE �ختصاصي پنجر� حا�, گز��T �خذ سرجمع، �سم نمو��� با �ستفا�� �; برنامه جانبي Fox Graph �ست. �� يك بند �� ���مه همين بخش (پس �; توضيح شيو� تعريف 

سطوg �خذ سرجمع)، به �ين �مكاE خو�هيم پر��خت.

تعريف سطوW �خذ سرجمع
سطوg �خذ سرجمع، �� �بتد� به عنو�E بخشي �; مشخصا� عمومي يك گز��T سرجمع (�� حين تعريف فر� گز��T) تعريف مي شوند. qنچه �� فر� گز��T تعريف شد� �ست، �� 
حين �خذ گز��T نيز مجد�� �� ��يچه �يژ� �, �� محا��� گز��T سرجمع نشاE ���� مي شو� � قابل �صلاg خو�هد بو�. �� هر �� مو�� (تعيين سطوg �� حين تعريف فر� گز��T يا 

�نجا� �ينكا� پيش �; �خذ گز��T)، عمليا� يكساني قابل �نجا� مي باشند. فشا� كليد     بر��, ��يچه پيش گفته، منجر به ظاهر شدE پنجر� �, به شكل ;ير مي شو�. 

هر يك �; سطوg �خذ سرجمع (�� صو�� تعد� �ين سطوg) �� يكي �; سطرها, �ين پنجر� تعريف � ��k خو�هند شد. پنجر� تد�ين سطوg �خذ سرجمع، حد�كثر گنجايش 5 سطر 
�� ����، بنابر�ين يك گز��T سرجمع نيز حد�كثر بر �سا� 5 سطح قابل �خذ مي باشد. شكل فوM، شما, پنجر� �� پس �; تعريف يك سطح نشاE مي �هد. تنظيم سطرها, �لخو�� 
�� �ين پنجر�، كاملا همانند مو��� مشابه � با �ستفا�� �; كليدها, متد��Delete � Insert Enter، a به ترتيب بر�, �فز��E، �صلاg � حذ@ سطر (سطح �خذ سرجمع) �نجا� 
مي شو�. پس �; تنظيم سطوg مو��نظر، لا;� �ست تا با فشا� كليد q F2نها �� به سيستم �عماa نماييد كه �ينكا� همچنين منجر به بسته شدE پنجر� � با;گشت به محا��� �بتد�يي 

خو�هد شد. �فز��E � �صلاg يك سطح �خذ سرجمع نيز طبق معموa با محا��� يكساني �نجا� مي شو� كه �� شكل ;ير �يد� مي شو�.

• سطح �خذ سرجمع : پيش �; �ين گفتيم كه �نتخا\ يكي �; فيلدها, معين كنند� يا حالت ها, خاصي چوE "ما�" � "ساa" � يا "���مه �� صفحه بعد" به عنو�E يك سطح 
�خذ سرجمع ميسر �ست (�جوn كنيد به بخش گز��T ها, سرجمع �; فصل "معرفي �نو�n گز��T ها, سيستم). نخستين ��يچه موجو� �� محا��� مو�� بحث ما به منظو� تعيين 
يكي �; گونه ها, كلي سطح �خذ سرجمع بكا� مي ���. �ين ��يچه يك فهرست �نتخابي با;شوند� �ست. با فشا� كليد    بر��, �ين ��يچه با فهرست ;ير مو�جه خو�هيد شد.



��هنما� �ستفا�� كنند� – جلد ���

85

�نتخا\ يك فيلد معين كنند� �; مشخصا� پايه پرسنلي يا �طلاعا� متغير ماهانه يا �طلاعا� �صلي حقوM به عنو�E سطح �خذ سرجمع ميسر �ست. �لبته �� �كثر مو�قع، �; يك 
 �فيلد �طلاعا� �صلي حقوM به �ين منظو� �ستفا�� مي شو�، �ما به هر صو�� �� صو�� تمايل � نيا; به �خذ سرجمع �; �طلاعا� موجو� �� مشخصا� پايه پرسنلي يا �طلاعا
متغير ماهانه، لا;� �ست تا يكي �; فيلدها, معين كنند� مشخصا� پايه يا �طلاعا� متغير �� به عنو�E سطح �خذ سرجمع تعريف كنيم. �ستفا�� �; ما� � ساa به عنو�E سطح 

�خذ سرجمع نيز نسبتا متد��a �ست � بر�, مقايسه كلي هزينه ها, حقوM � �ستمز� �� ماهها يا ساa ها, مختلف (� �حيانا �سم نمو��� �; qنها) ����, كا�بر� مي باشد.
• فيلد معين كنند� : �� صو�� �نتخا\ يكي �; گونه ها, فيلدها, سيستم به عنو�E سطح �خذ سرجمع (�نتخا\ يكي �; سه گزينه نخست �; فهرست �نتخابي قبلي)، لا;� 
�ست تا فيلد مو��نظر �� نيز بطو� جد�گانه معلو� نماييد. به �ين منظو� ��يچه �, با عنو�E "فيلد معين كنند�" �� محا��� ظاهر مي شو�. �ين ��يچه يك محا��� با;شوند� �ست 

� فشا� كليد     بر��, Eq، منجر به �حضا� محا��� �نتخا\ يك فيلد خو�هد شد.
• محد��� : �� صو�� �نتخا\ يك فيلد معين كنند� به عنو�E سطح �خذ سرجمع، �� حالت عا�,، تما� �عضا, معين كنند� مزبو� (به همر�� حالت خا} "معين نشد�") �� 
سطرها, گز��T سرجمع منعكس خو�هند شد. �� صو�� تمايل مي تو�نيد با �ستفا�� �; �� ��يچه �يژ�، محد��� مزبو� �� تغيير �هيد، به صو�تي كه فقط بخشي �; �عضا, 
 nشر� aما� يا سا �معين كنند� �� گز��T ��نظر گرفته شوند. �� صو�� �نتخا\ گونه ها, ما� � ساa به عنو�E سطح �خذ سرجمع نيز مي تو�نيد محد��� مزبو� �� به صو�

� خاتمه تعيين كنيد.
• مرتب سا@' صعو�' يا نز�لي : با �نتخا\ گزينه �لخو�� �; �ين ��يچه �نتخابي سا��، مي تو�نيد ترتيبي �هيد كه سطرها, ناشي شد� �; �ين سطح �خذ سرجمع، به ترتيب 
صعو�, يا نز�لي �� گز��T نهايي با;نمايي (يا چاپ) شوند. مثلا �گر گزينه "ما�" �� به عنو�E سطح �خذ سرجمع �نتخا\ نمو�� باشيد، حالت صعو�, منجر به ��k ماهها, 
ساa �; فر���ين تا �سفند، به ترتيب �; �بتد� تا �نتها, گز��T خو�هد شد � �� مقابل با �نتخا\ حالت نز�لي، qخرين ما� �� �بتد�, گز��k�� T خو�هد شد. تاثير گزينه ها, �ين 

��يچه بر گونه ها, سرجمع "ساa" � عضو معين كنند� نيز مشابه �ست.
• ترتيب �عضا' معين كنند�  : �� صو�� �ستفا�� �; يك فيلد معين كنند� به عنو�E سطح �خذ سرجمع، ترتيب ظهو� �عضا, معين كنند� �� سطرها, گز��T (به ترتيب 
 Eبا ��يچه قبلي (صعو�, يا نز�لي) مو�� توجه قر�� مي گير�. به عنو� Eشما�� يا نا� �عضا, معين كنند�) توسط �ين ��يچه قابل تعيين �ست. توجه كنيد كه �ين ��يچه، همزما
مثاa، �گر گزينه "نز�لي" � گزينه "به ترتيب شما��" �نتخا\ شد� باشند، �عضا, معين كنند� به ترتيب معكو� شما�� �� سطرها, گز��k�� T خو�هند شد. يعني عضو, 
كه بز�گترين شما�� �� ��شته باشد �� سطر نخست � به همين ترتيب، عضو, كه كوچكترين شما�� �� ��شته باشد �� qخرين سطر �; گز��T با;نمايي خو�هند شد. �� ترتيب 

نز�لي، qخرين سطر �; گز��T، مربوs به حالت "معين نشد�" خو�هد بو�.

 Fox Graph سم نمو��� با �ستفا�� �@ نر� �فز�� جانبي�
�� حين ملاحظه يك گز��T سرجمع، مي تو�E ترتيبي ��� كه �عد�� � ��قا� موجو� �� گز��T، به منظو� �سم نمو��� �� �ختيا� نر� �فز�� جانبي Fox Graph قر�� بگيرند. عمل 
�نتقاa �طلاعا� به Fox Graph بطو� خو�كا� �نجا� خو�هد شد. صد�� ��خو�ست �سم نمو��� �; محتويا� يك گز��T سرجمع با فشا� كليدها,Ctrl+F9  �� حين كا� با 
پنجر� گز��T ميسر مي باشد. ستوE "مبنا, �خذ سرجمع" يعني هماE ستوني كه حا�, �سامي �عضا, معين كنند� يا ماهها � ساa ها �ست عينا به عنو�E يكي �; محو�ها, نمو��� 
منظو� خو�هد شد. محو� �يگر نمو���، حا�, ساير ستوE ها, گز��T (حا�, �عد�� � ��قا� سرجمع) خو�هد بو�. �� �ين مياE، ستوE ها, شما�� ��يف � جمع كل �� نمو��� �خالت 

نخو�هند ��شت. 
نكته قابل _كر، �ين �ست كه �خذ نمو���، فقط �; گز��T هايي با يك سطح �خذ سرجمع ميسر �ست. همچنين، با توجه به محد��يت تعد�� عناصر قابل با;نمايي �� محو�ها, يك 
 Tها, گز�� Eسرجمع عا�,، لز�ما نتيجه �ضايت بخشي �� به همر�� نخو�هد ��شت، چر� كه ممكن �ست تعد�� سطرها � ستو Tنمو���، �خذ نمو��� بطو� مستقيم �; يك گز��
 Tمحو�ها, نمو��� غيرقابل تشخيص (ناخو�نا) باشند. بر�, ��يافت يك نمو��� ;يبا � قابل �ستفا��، لا;� �ست تا �; �بتد� فر� گز�� �� kها, مند� �سرجمع بقد�, ;يا� باشد كه عبا�
سرجمع مناسبي �� با هد@ �خذ نمو��� تعريف كنيد (كه ستوE ها � سطرها, �ندكي ��شته باشد). پس �; صد�� فرماE �سم نمو��� با  Ctrl+F9 با محا��� �, به شكل ;ير مو�جه 

خو�هيد شد.



��هنما� �ستفا�� كنند� – جلد ���

86

 �با توجه به �مكاE �جو� �عد�� منفي �� ستوE ها, گز��T سرجمع، نحو� �نعكا� �عد�� �� نمو���، توسط يك ��يچه �نتخابي سا�� پرسيد� مي شو�. �سم نمو��� �; �عد�� به صو�
مطلق (بد�E حفظ علامت � تبديل تما� �عد�� به مثبت) � يا با حفظ علامت، با �نتخا\ يكي �; گزينه ها, �ين ��يچه ميسر �ست. توجه ��شته باشيد كه برخي �; گونه ها, گر�فيكي 

نمو���ها, قابل �سم با Fox Graph تو�نايي با;نمايي �عد�� منفي �� ند��ند.
يك ��يچه بر�, تعيين "مقيا�" نمو��� �� محا��� �يد� مي شو� كه با عبا�� "هر ��حد �� نمو��� معا�a ----  �ست" قابل تشخيص �ست. �� �بتد� با بر�سي �عد�� موجو� �� 

گز��T سرجمع، مقد�� مناسبي به عنو�E مقيا� نمو��� منظو� شد� �ست كه �لبته به خو�ست �ستفا�� كنند� قابل تغيير مي باشد.

مشخصا� نمو���
تكمه عمل كنند� "مشخصا� نمو���" �نجا� برخي تنظيما� جزيي � ��k عبا�� ها, �لخو�� �� نمو��� نهايي �� ميسر مي سا;�. فشا� �ين تكمه عمل كنند� منجر به ظهو� محا��� 
�يگر, خو�هد شد كه �مكاE �صلاg عنا�ين �صلي � فرعي نمو���، عنا�ين سطرها � ستونها, Eq، �مكاE �نتخا\ شكل نمو��� � پا��مترهايي �; �ين �ست �� فر�هم مي كند. شكل 

;ير محا��� تعيين مشخصا� نمو��� �� نشاE مي �هد.

• عنا�ين نمو��� : �ين محا��� ����, 4 ��يچه تد�ين متن با نامها, عنو�E �صلي نمو���، عنو�E فرعي، عنو�E سطرها � عنو�E ستونها �ست. �ينها عبا�تهايي هستند كه 
�� مكانها, خاصي �; نمو��� �سم شد� با Fox Graph �يد� خو�هند شد. �� �بتد� عبا�تها, پيش فرl نسبتا مناسبي بر حسب مو�� �� qنها ��k شد� � �� محا��� �يد� 

مي شوند. �� صو�� تمايل مي تو�نيد با �ستفا�� �; ��يچه ها, پيش گفته، �ين عبا�� ها, پيش فرl �� بدلخو�� �صلاg كنيد.
• شناسه ها' سطرها � ستوD ها' نمو��� : هر نمو��� بر حسب گز��T سرجمعي كه نمو��� �; ��, Eq تهيه شد� �ست، ����, تعد��, سطر � ستوE �ست. محا��� �, 
كه �� شكل فوM ملاحظه مي كنيد، مربوs �ست به نمو���  گز��T تفكيك هزينه ها برحسب �نو�n �ستخد�� كه پيش �; �ين به عنو�E نمونه يك گز��T سرجمع بر�سي شد. 
فهرست عبا�تهايي كه به عنو�E شناسه �� كنا� سطرها � ستونها, نمو��� ��k خو�هد شد نيز بطو� جد�گانه �� محا��� مو�� بحث �يد� مي شو�.  سطرها, گز��T سرجمع 

(�� �ينجا �عضا, معين كنند� نوn �ستخد��)، هماE سطرها, نمو��� هستند. همچنين ستوE ها, گز��T سرجمع نيز به عنو�E ستوE ها, نمو��� �� محا��� �يد� مي شوند.
 Eq شناسه �• �صلاW شناسه ها : �� �نتها, هر يك �; �ين فهرست ها، يك ��يچه تد�ين متن نيز �يد� مي شو� � با قر�� ���E مكاE نما بر ��, هر سطر يا هر ستوE، عبا�
سطر يا ستوE �� �ين ��يچه ��k خو�هد شد. �� شكل فوM، مكاE نما, سطرها � ستونها بر ��, سطر نخست �; فهرست مربوs قر�� گرفته �ست � عبا�� ها, "�سمي" � 
"حقوM" �� ��يچه ها, مذكو� ��k شد� �ند. �ظيفه �ين ��يچه ها �ين �ست كه �صلاg � تغيير عبا�� ها, شناسه پيش فرl سيستم توسط �ستفا�� كنند� �� ميسر سا;ند. بر�, 
�صلاg هر يك �; عبا�تها, فوM، كافي �ست �� فهرست مربوs، مكاE نما �� بر ��, عبا�� مو�� نظر قر�� �هيد � سپس كليد Tab �� فشا� �هيد � مكاE نما, محا��� �� 
به سطر تد�ين �طلاعا� ببريد � متن �لخو�� �� ���� كنيد. متن جديد، جايگزين عبا�� پيش فرl سيستم خو�هد شد. ترتيبي �تخا_ شد� �ست كه مكاE نما, فهرست ها, 
شناسه، �� ;ماني كه مشغوa كا� با ��يچه ها, تد�ين متن هستيد نيز قابل حركت باشد (فشا� كليدها,     �    �� حين كا� با ��يچه ها, تد�ين متن، منجر به حركت 

مكاE نما �� فهرست �نتخابي مافوM ��يچه خو�هد شد).
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• نو] نمو��� : ��يچه �يگر, كه �� محا��� مشخصا� عمومي نمو��� �يد� مي شو�، بر�, تعيين نوn يا شكل نمو��� كا�بر� ���� كه ����, 4 حالت (سه بعد,، ��بعد, 
چندگانه، ��ير� �, � ��بعد, سا��) �ست. �� �بتد�، گزينه مناسب بر�, نوn نمو��� (سه بعد,) �� �ين ��يچه �نتخا\ شد� �ست �لي به هر حاa شكل نهايي نمو��� به �لخو�� 

�ستفا�� كنند� قابل تعيين �ست.
• شما�� ��يف �طلاعا� �� حالت ها' ��بعد' سا�� � ��ير� �' : چنانچه نمو���, با ماهيت 3 بعد, به يكي �; �شكاa ��بعد, يا ��ير� �, ��خو�ست شو�، پا��متر 
�يگر, هم بايد تنظيم شو� كه شما�� ��يف يا سطر مو�� نظر بر�, با;نمايي �� �شكاa ��بعد, نمو��� �ست. �� هماE مثاa (تفكيك هزينه ها بر�سا� نوn �ستخد��)، نمو��� 
����, 3 ��يف �طلاعا� (ستوE) حقوM، �ضافه كا� � ساير مز�يا �ست � لذ�، ماهيتا يك نمو��� 3 بعد, �ست. �گر بخو�هيم �ين نمو��� �� به شكل ��ير� �, يا ��بعد, سا�� 
��يافت كنيم، لا;� �ست تا بر�, سيستم معلو� كنيم كه كد�ميك �; ستوE ها, حا�, �طلاعا� بايد �� نمو��� با;نمايي شوند. شما�� ��يف مو�� نظر بايد �� ��يچه �, با 

هماE نا� �� محا��� ��k شو�.
• ساير �مكانا� : محا��� مشخصا� نمو��� ����, يك ��يچه �نتخابي چندگانه �يگر با 3 گزينه �ست. با �نتخا\ يا علامت گذ��, گزينه ��a، موقعيت سطرها � ستونها �� 
نمو��� جابجا خو�هند شد. �� نمو���ها, سه بعد, � �� بعد, چندگانه، �نتخا\ �ين گزينه �� بعضي �; مو��� نمو��� �� جالبتر مي كند. �� گزينه �يگر �� �ين ��يچه �جو� ���ند 

كه منجر به معكو� شدE ترتيب �عد�� � ��قا� � همچنين عبا�تها, ��k شد� �� سطرها � ستونها خو�هند شد.

Fox Graph حين كا� با ��
پس �; تنظيم پا�مترها � تصويب محا���، برنامه جانبي Fox Graph بطو� خو�كا� �جر� مي شو� � نمو��� مو�� نظر �� �سم مي كند. �� �ين برنامه، فهرست كليدها, فعاa همو��� 
 Fox ممكن با ��� صفحه تصوير � عملا ��, نمو��� با;نمايي مي شو�. �ين فهرست �� مي تو�E با فشا� كليد فاصله (Space Bar) محو نمو� � يا ��با�� نمايش ���. تمامي عمليا

Graph با فشا� يكي �; كليدها, فعالي كه �� �ين فهرست با;نمايي شد� �ند، �نجا� مي شوند.
بر�, خر�Fox Graph، ;� k كليد Esc �� فشا� �هيد - فهرست كليدها, فعاa تغيير خو�هد كر� � همانطو� كه �� فهرست جديد �يد� مي شو�، فشا� كليدF5، (Quit ) منجر 
به خر�k �; برنامه خو�هد شد. �گر �� حين ملاحظه نمو���، تغيير, �� شكل يا نوEq n ���� باشيد، پيش �; خر�k با يك پرسش لاتين مو�جه خو�هيد شد با �ين مضموE كه "نمو��� 
پيش �; خر�k _خير� شو� [Y/N]؟" معمولا نيا;, به _خير� نمو��� بطو� جد�گانه نخو�هيد ��شت � كافي �ست به �ين پرسش پاسخ منفي بدهيد (كليد حر@ N �� فشا� �هيد). �� 

صو�� پاسخ مثبت به پرسش مزبو�، يك نا� فايل بر�, _خير� نمو��� �; شما پرسيد� خو�هد شد.
• نكته بسيا� مهم: برنامه Fox Graph جزء نر� �فز�� حقوM � �ستمز� "نوسا" نيست � شركت نيز هيچ �جهي �; بابت برنامه جانبي مو�� نيا; بر�, �سم نمو���ها �; 
�ستفا�� كنند� �; نر� �فز�� ��يافت نكر�� � نخو�هد كر�. Fox Graph يك نر� �فز�� مستقل �ست كه بايد بطو� جد�گانه خريد��, � �� كامپيوتر شما نصب شو�. qنچه به 
همر�� نصب نر� �فز�� حقوM � �ستمز� �� سيستم شما نصب شد� �ست، صرفا جنبه qمو;شي ���� � با �ين هد@ كه تا تهيه نسخه �صلي نر� �فز�� Fox Graph بتو�نيد شيو� 
كا� با Eq �� يا� بگيريد � q;مايش كنيد �� �ختيا� شما قر�� گرفته �ست. هر گونه �ستفا�� �; �ين Fox Graph، با مقاصد تجا�, يا حرفه �, (غير qمو;شي) - بد�E �ينكه 
نسخه �صلي qنر� خريد��, كر�� باشيد، منجر به نقض قو�نين حق كپي بين �لمللي (Copy Right) خو�هد شد. �ستفا�� كنندگاني كه به �ين موضوn حساسيت ���ند بايد 
 Eختيا� كا�بر�� �� T;موq � (Evaluation) مايش;q فقط به منظو� �� Fox Graph ،Eمد نظر ��شته باشند � بد�نند كه شركت نر� �فز�� � سخت �فز�� �ير� �� Mقعيت فو��

محتر� قر�� ���� �ست. 

چاپ گز��شا� سرجمع
�� تمامي گز��T ها, سيستم حقوM � �ستمز� "نوسا" (من جمله گز��T سرجمع) فرماE چاپ يك گز��T با فشا� كليدها, Ctrl+P �� حين كا� با پنجر� گز��T �نجا� مي شو�. 
�� حين كا� با يك كا�برگ يا گز��T عمومي، �ستفا�� �; �ين شيو� باعث مي شو� كه ترتيب ظهو� كا�كناE �� فهرست موجو� �� گز��T � نيز شر�يط �عماa شد� با Eq فهرست، 

عينا �� فر� چاپي گز��T نيز لحا� شوند. به بياE �يگر، ��بطه نز�يكي بين فر� تصوير, � فر� چاپي گز��T برقر�� �ست.
�� حين كا� با يك پنجر� حا�, گز��T سرجمع نيز طبق معموa، فشا� كليدها, Ctrl+Pمنجر به چاپ گز��T خو�هد شد. �ما ��بطه نز�يكي كه بين فر� تصوير, � چاپي 
كا�برگ ها, تد�ين �طلاعا� يا گز��T عمومي سيستم برقر�� بو�، �� بين فر� تصوير, � نمايشي گز��T سرجمع �جو� ند���. �ليل �ين �ضعيت، �ين �ست كه سطرها, يك 
گز��T سرجمع بطو� كلي با توجه به شيو� تعريف "سطوg �خذ سرجمع" معلو� مي شوند � �; طر@ �يگر، همانطو� كه پيش �; �ين �شا�� كر�يم، سطوg �خذ سرجمع به عنو�E بخشي 

�; مشخصا� عمومي يك فر� گز��T سرجمع تعريف مي شوند. 
 Tسرجمع بايد �; فر� ها, چاپي تعريف شد� قبلي �ستفا�� كنيم. تعريف فر� ها, چاپي نيز همو��� بطو� مستقل �; فر� ها, تصوير, گز�� Tضح �ست كه بر�, چاپ يك گز����
�نجا� مي شو� � به همين �ليل سطوg �خذ سرجمع �� يك فر� چاپي هيچ ��تباطي به سطوg �خذ سرجمع �� يك فر� تصوير, ند��ند. چنين �ست كه سطرها, تشكيل �هند� يك 

فر� تصوير, گز��T سرجمع نيز هيچ ��تباطي با سطرها, تشكيل �هند� يك فر� چاپي نخو�هند ��شت.
بر�, �لقا, هر چه بيشتر �ستقلاa فر� ها, تصوير, � چاپي گز��T ها, سرجمع به �ستفا�� كنند� � يا���q, �ين نكته كه سطوg �خذ سرجمع بر�, چاپ گز��T حتما بايد
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��با�� تعريف � تنظيم (� حد�قل ���سي) شوند، يك گزينه كاملا مستقل بر�, چاپ �ين گز��T ها �� فهرست �نتخابي "گز��T" پيش بيني شد� �ست. با �نتخا\ �ين گزينه، با 
محا��� �, به شكل ;ير مو�جه خو�هيد شد (�لبته فشا� Ctrl+P �� حين ملاحظه يك گز��T سرجمع نيز منجر به ظهو� همين محا��� مي شو�).

با �جو� تفا�� هايي كه پيش �; �ين _كر كر�يم، محا��� چاپ گز��T سرجمع شباهت بسيا�, با محا��� ملاحظه گز��T سرجمع (كه قبلا بر�سي كر�يم) ����. �ين محا��� نيز 
با ��يچه �, بر�, �نتخا\ فر� گز��q Tغا; شد� �ست � ��يچه ها, بعد, به هماE ترتيب بر�, تد�ين سطوg �خذ سرجمع � �عماa شر�يط بكا� مي ��ند. �� �ينجا نيز با �نتخا\ 
يك فر� گز��T، سطوg �خذ سرجمع تعريف شد� بر�, Eq فر� گز��T بطو� خو�كا� �� ��يچه سطوg �خذ سرجمع منعكس مي شوند � �لبته كماكاE قابل �صلاg مي باشند. ساير 
��يچه ها, موجو� �� محا��� �بتد�يي ملاحظه گز��T سرجمع نيز �� �ينجا تكر�� شد� �ند كه عبا�تند �; ��يچه ها, تعيين محد��� ما�، تكمه عمل كنند� �ضعيت  �طلاعا� �صلي 
حقوM �� ��بطه با معوقه، گزينه ها, كنترa كنند� پر��;T �كو��ها, فاقد �طلاعا�، فر��فتگي سطوg مختلف، كنترa شما�� ��يف � بالاخر� تكمه عمل كنند� معر�@ فهرست 

سو�بق �جر�, محاسبا� معوقه. 
بجز ��يچه ها, تكر��, پيش گفته، يك گزينه � سه ��يچه �ختصاصي �� محا��� چاپ گز��T سرجمع �يد� مي شوند كه �� ���مه به توضيح qنها خو�هيم پر��خت. گزينه "سطرها, 
جمع �� �� سطر متو�لي چاپ شوند" بر�, تعيين �ضعيت چاپ سطرها, حا�, "جمع" �� گز��T چاپي بكا� مي ���. �ين گزينه �� �كثر محا��� ها, چاپ �يد� مي شو� � پيش �; 
�ين �� فصل "تهيه گز��T ها, چاپي" مو�� بر�سي قر�� گرفته �ست. با علامت گذ��, گزينه مزبو�، مي تو�E ترتيبي �تخا_ كر� كه "سطرها, جمع �� �� سطر متو�لي چاپ شوند". 
�� �ين شيو�، جمع ستوE ها به صو�� يك �� مياE، �� �� سطر متو�لي چاپ مي شوند � با �ين تدبير، بر�, چاپ جمع هر يك �; ستوE ها, گز��T، عملا �; فضا, ستوE بعد, نيز 

�ستفا�� خو�هد شد � جمع ستوE بعد, �� سطر �يگر � با �ستفا�� �; فضا, ستوE مجا�� چاپ خو�هد شد.
همانطو� كه پيش �; �ين نيز �شا�� شد، يكي �; كا�بر�ها, �صلي سطوg �خذ سرجمع متعد�، گر�� بند, �عضا, معين كنند� �� يك گز��T سرجمع � حتي تفكيك هر گر�� به 
صو�� گز��T ها, جد�گانه (با �ستفا�� �; حالت "���مه �� صفحه بعد") مي باشد. �� �نتها, يك گز��T سرجمع گر�� بند, شد�، همانند هر گز��T �يگر,، جمع كل ��قامي كه �� 
 Eبد� Tخرين گر�� نامطلو\ �ست. مي تو�نيم ترتيبي �هيم كه گز��q ,به بخش ها, مجز�، �جو� �ين جمع كل �� �نتها Tمنعكس شد� �ند چاپ خو�هد شد. با تفكيك گز�� Tگز��

جمع كل چاپ شو� (فقط حا�, جمع هر گر�� باشد). به �ين منظو� مي تو�نيم �� ��يچه �نتخابي سا�� "جمع كل گز��T" گزينه "چاپ نشو�" �� �نتخا\ كنيم. 
�� حين چاپ هر گز��T، هر يك �; صفحا� گز��T ����, "شما��" صفحه خو�هند بو� كه معمولا �� پانويس گز��T چاپ مي شو�. �� حالت عا�,، �ين شما�� به صو�� متو�لي 
 Tسرجمع �� با �ستفا�� �; چند سطح �خذ سرجمع � به كمك "���مه �� صفحه بعد" به تعد��, گز�� Tمنعكس خو�هد شد. �� صو�تي كه بخو�هيم يك گز�� Tگز�� ��� صفحا
مجز� �; هم تفكيك كنيم، �جو� �ين شما�� متو�لي مطلو\ نيست � مجز� بو�E گز��T ها �; يكديگر �� نفي مي كند. به طريق مشابه با qنچه �� مو�� شما�� ��يف گفتيم، مي تو�نيم 

ترتيبي �هيم كه �� هر يك �; قطعا� گز��شي كه تحت تاثير "���مه �� صفحه بعد" �يجا� مي شوند، شما�� صفحه نيز بطو� مصنوعي، مجد�� �; يك qغا; شو�. 
بالاخر�، �� گز��T ها, مجز� �; هم، بايد ترتيبي �هيم كه جمع منقوa بين صفحا� يا �صلا چاپ نشو� يا �ينكه فقط محد�� به هر گر�� باشد (با �نتقاa به صفحه جديد �� �ثر تغيير 

گر�� � "���مه �� صفحه بعد" صفر شو�). شكل ;ير، مجموعه ��يچه هايي كه بر�, تفكيك كامل يك گز��T با �ستفا�� �; گر�� بند, بايد تنظيم شوند �� نشاE مي �هد.
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تنظيم ��يچه ها, محا��� به صو�� فوM، منجر به �يجا� تعد��, گز��T تفكيك شد� �; يكديگر خو�هد شد. �� هر گز��T، سرجمع حقوM � مز�يا � كسو� بر حسب �عضا, معين 
كنند� بخش (فيلد شما�� 4 �; �طلاعا� �صلي حقوM) محاسبه مي شو�. �; طر@ �يگر، بخش ها, سا;ماE با توجه به �عضا, معين كنند� "�سته" گر�� بند, مي شوند � هر گر�� 
�� يك گز��T جد�گانه چاپ خو�هد شد. �� حين چاپ گز��T �; بخش ها, هر "�سته،" شما�� ��يف � شما�� صفحه مجد�� �; يك qغا; خو�هد شد � �گر بخش ها, هر �سته �� 

صفحا� متعد�, چاپ شوند، جمع منقوa �� بين صفحا�، فقط مربوs به يك �سته خو�هد بو�.

ملاحظه فيش حقو;
 nبكا� مي ���، به �نو� Tيا تما� فضا, صفحه كاغذ, كه بر�, چاپ گز�� Tتما� فضا, پنجر� گز�� Eq �� ستمز� �ست كه� � Mها, سيستم حقو Tگونه �, �; گز�� ،Mفيش حقو
�طلاعا� پرسنلي � حقوM يكي �; كا�كناE �ختصا} مي يابد. برخلا@ تمامي ساير گز��T ها, سيستم، تعريف فر� نمايشي � چاپي فيش حقوM بطو� مشترi � �� يك مرحله 

�نجا� مي شو� � لذ� فر� ها, تصوير, � چاپي فيش حقوM يكساE هستند. تعريف فر� ها, فيش حقوM، با �نتخا\ گزينه مربوs �; فهرست �نتخابي "تعريف" ميسر �ست. 
ملاحظه فيش حقوM بر��, صفحه تصوير، بسيا� شبيه به ملاحظه گز��T ماهيانه حقوM يكي �; كا�كناE مي باشد. همانند گز��T ماهيانه، بر�, ملاحظه فيش حقوM نيز يك كليد 
 �� Eيكي �; كا�كنا Mفيش حقو Eنيز مي تو� F4 با فشا� كليد ،"Tفهرست �نتخابي "گز�� ;� sنتخا\ گزينه مربو� Eپيش بيني شد� �ست. به �ين ترتيب، علا�� بر �مكا (F4) aفعا

�� يك پنجر� �يژ� �� محيط كا�, نر� �فز�� �حضا� � ملاحظه نمو�.  
با صد�� فرماE ملاحظه فيش حقوM، سيستم �بتد� به پنجر� "فعاa" موجو� �� محيط كا�, نر� �فز�� توجه مي كند. �گر �� �ين پنجر�، بتو�ند يكي �; كا�كناE �� به عنو�E "شخص 
 ,� Mماهيانه حقو Tملاحظه گز�� aيا شخصي كه مشغو Tنما �� يك فهرست موجو� �� كا�برگ يا گز�� Eمو�� نظر" بر�, نمايش فيش تشخيص �هد (شخص تحت مكا
هستيم)، مستقيما هماE شخص �� بر�, ��يافت فيش حقوM منظو� خو�هد كر�. �ما �گر چنين تشخيصي ميسر نباشد (مثلا �� ;ماني كه هيچ پنجر� گز��T يا كا�برگي �� محيط 
كا�, نر� �فز�� "فعاa" نباشد)، فشا� كليد F4 يا �نتخا\ گزينه "ملاحظه فيش حقوM"، منجر به ظاهر شدE محا��� �نتخا\ يكي �; پرسنل خو�هد شد. پس �; معلو� شدE شخص 

مو�� نظر، محا��� �, به شكل ;ير ظاهر خو�هد شد.

• فر� فيش حقو; : �ين ��يچه، هماE فهرست �نتخابي qشنايي �ست كه �� �كثر محا��� ها, �خذ گز��T �يد� مي شو�. با فشا� كليد     بر��, �ين ��يچه با فهرست 
فر� ها, تعريف شد� قبلي فيش حقوM مو�جه خو�هيد شد � مي تو�نيد فر� مو��نظر �� �نتخا\ كنيد.

• �نتخاQ ما� - ��يچه ��� نيز طبق معموa بر�, �نتخا\ ما� ��نظر گرفته شد� �ست. فشا� كليد     بر��, �ين ��يچه منجر به با;شدE فهرست �نتخابي ماهها خو�هد 
شد. 

• �ضعيت فيلدها' �صلي حقو; : �ين فهرست �نتخابي با;شوند� بر�, تعيين �ضعيت فيلدها, �طلاعا� �صلي حقوM �� ��بطه با سو�بق �جر�, محاسبا� معوقه بكا� 
مي ���. يكي �; گزينه ها, qخرين �ضعيت حقوM ثبت شد�، �ختلا@ ناشي �; محاسبا� معوقه � �ضعيت پيش �; معوقه قابل �نتخا\ هستند. توجه كنيد كه پس �; �جر�, 
محاسبا� معوقه، با �ستفا�� �; �ين ��يچه مي تو�نيد گز��T فيش حقوM �� �; مابه �لتفا�� ها, ناشي شد� �; محاسبا� معوقه يا �; �ضعيت قبلي �طلاعا� �صلي حقوM (پيش 

�; �جر�, معوقه) نيز ��يافت نماييد.
• تفكيك سو�بق معوقه �� ماهها' مختلف : مي ��نيم كه �� حين �نتخا\ سو�بق محاسبا� معوقه بر�, �عماa �� يك گز��T، مي تو�نيم سو�بق مربوs به ماهها, 
مختلف �� بطو� همزماE علامت گذ��, � �نتخا\ كنيم. �� حين �خذ يك گز��T عمومي) كه مربوs به يكي �; ماهها, ساa مي باشد)، مابه �لتفا�� ها, موجو� �� �ين سو�بق، 
 Tمنعكس مي شوند. به �ين ترتيب" تما� سو�بق �نتخا\ شد�، بر�, يك ما� محاسبه مي شوند". �� مقابل �گر �� حين �خذ يك گز�� Tهمگي با هم جمع مي شوند � �� گز��
ماهيانه حقوM، سو�بق معوقه مربوs به ماهها, مختلف �� �نتخا\ كر�� باشيم، �; qنجا كه گز��T ماهيانه �صولا به تفكيك ماهها, ساa مي باشد، سو�بق معوقه نيز بر حسب 

ما� تفكيك مي شوند .به عبا�� �يگر، �� يك گز��T ماهيانه "سو�بق معوقه �نتخا\ شد� ��ماهها, مختلف تفكيك مي شوند."
 Mتغيير ما� � ملاحظه فيش حقو Eمكا� ،Mنيز مي تو�نيم سو�بق معوقه �� �; ماهها, مختلف �نتخا\ كنيم. �; طر@ �يگر، �� حين ملاحظه فيش حقو Mبر�, ملاحظه فيش حقو

ماهها, قبلي � بعد, نيز �جو� ���� (خو�هيم �يد كه �ينكا� با كليدها, Ctrl+W � Ctrl+Q �� پنجر� فيش حقوM ميسر �ست). �گر �ستفا�� كنند�، سو�بق معوقه 
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مربوs به ماهها, مختلفي �� �نتخا\ كر�� باشد، منظو� �, �; �ينكا� بر�, سيستم معلو� نمي باشد. �ستفا�� كنند�، ممكن �ست بخو�هد حاصل جمع تما� سو�بق �نتخا\ شد� 
�� يكجا �� يك فيش حقوM ملاحظه كند (مثل گز��T عمومي سيستم (يا �� مقابل، ممكن �ست بخو�هد بعد� ما� فيش حقوM �� تغيير �هد � به �ين ترتيب قصد ��شته باشد 

سو�بق هر ما� �� به طو� جد�گانه � �� فيش حقوM هماE ما� منظو� كند.
با توجه به توضيحا� فوM، يك ��يچه �نتخابي سا�� با �� گزينه �� محا��� ملاحظه فيش حقوM تعبيه شد� �ست. �ستفا�� كنند� قا�� �ست با �ستفا�� �; �ين ��يچه �نتخابي، 
منظو� خو� �; �نتخا\ سو�بق معوقه �� ماهها, مختلف �� بياE كند. �� گزينه موجو� �� �ين ��يچه، به خوبي يكي �; حالت ها, پيش گفته �� با;نمايي مي كنند" : تما� سو�بق 
�نتخا\ شد�، بر�, يك ما� محاسبه شوند" (همانند يك گز��T عمومي) يا �ينكه  "سو�بق معوقه �نتخا\ شد� ��ماهها, مختلف تفكيك شوند" (همانند يك گز��T ماهيانه 

.(Mحقو
خو�هيم �يد كه �� حين "چاپ فيش حقوM"، بجا, �نتخا\ يك ما�، �مكاE �نتخا\ يك محد��� �; ماهها �جو� ����. بنابر�ين، �گر �ستفا�� كنند� قصد �خذ گز��T فيش 
حقوM به يكبا�� � �; ماهها, مختلف �� ��شته باشد، �ين ��خو�ست �� به صو�� صريح � با تعيين محد��� ما� به سيستم �علا� مي كند. به همين �ليل �� محا��� �بتد�يي 
چاپ فيش حقوM، ��يچه � گزينه ها, مذكو� �يد� نخو�هند شد. �گر ما� شر�n � خاتمه يكساE باشد، تما� سو�بق معوقه �نتخا\ شد� بر�, يك ما� منظو� خو�هند شد � �گر 
ما� شر�n � خاتمه متفا�� باشند، سو�بق معوقه �نتخا\ شد� �� ماهها, مختلف تفكيك خو�هند شد. يا���q, مي كنيم كه بحث فوM، فقط �� حالتي مطرg مي شو� كه ��لا 
يكي �; گزينه ها, �ختلا@ ناشي �; معوقه يا �ضعيت پيش �; معوقه به عنو�E �ضعيت �طلاعا� �صلي �� ��بطه با معوقه �نتخا\ شد� باشند � ثانيا سو�بق معوقه �; ماهها, 

مختلفي �نتخا\ شد� باشند.
• فهرست سو�بق �جر�' محاسبا� معوقه : طبق معموa، هر ;ماE كه صحبت �; �ضعيت �طلاعا� �صلي حقوM �� ��بطه با معوقه مطرg مي شو�، �� صو�� �نتخا\ 
يكي �; حالت ها, �ختلا@ ناشي �; معوقه يا �ضعيت پيش �; معوقه، لا;� �ست تا فهرست سو�بق معوقه مو��نظر �� نيز �نتخا\ كنيد. �ينكا� هميشه توسط يك تكمه عمل 

كنند� �نجا� مي شو� كه �� محا��� �بتد�يي فيش حقوM نيز �يد� مي شو�. 
پس �; تصويب �ين محا���، فر� فيش حقوM مو�� نظر �� يك پنجر� جد�گانه با;نمايي خو�هد شد. فهرست �مكانا� قابل �ستفا�� �� پنجر� فيش حقوM، طبق معموa با 

كليدها, Ctrl+F10 جهت يا���q, قابل �حضا� مي باشد. شكل ;ير فهرست مزبو� �� نشاE مي �هد.

گفتيم كه هر فيش حقوM، �; �طلاعا� متنوn موجو� بر�, يكي �; پرسنل (تركيب �لخو�هي �; �طلاعا� �صلي حقوM، مشخصا� پايه پرسنلي � �طلاعا� متغير ماهانه) � 
بر�, يك ما� بخصو} تشكيل مي شو�. �� حين ملاحظه فيش حقوM يكي �; پرسنل، مي تو�نيد با فشا� كليدها, Ctrl+PgDn � Ctrl+PgUp گز��M�� �� T بزنيد � 
پرسنل قبلي يا بعد, �� �� گز��T با;نمايي كنيد، �نتخا\ مستقيم يكي �; پرسنل � �حضا� Eq �� پنجر� فيش حقوM نيز با كليد F2 ميسر �ست. با فشا� �ين كليد، با محا��� 

�نتخا\ يكي �; پرسنل مو�جه خو�هيد شد.
پيش �; �ين گفتيم كه �گر �� حين كا� با يك كا�برگ يا گز��T (پنجر� �, حا�, فهرستي �; كا�كناE) كليد F4 �� فشا� �هيد � يا گزينه ملاحظه فيش حقوM �� �; فهرست 
�نتخابي "گز��T" برگزينيد، فيش حقوM هماE �كو�� تحت مكاE نما, كا�برگ يا گز��T �� ملاحظه خو�هيد كر�. �� �ين �ضعيت، كا�كناني كه �� فهرست �بتد�يي (كا�برگ 
يا گز��T) با;نمايي شد� �ند، به هماE ترتيب � با هماE شر�يط �� فيش حقوM نيز حفظ مي شوند. به عبا�� �يگر، فشا� Ctrl+PgUp يا Ctrl+PgDn منجر به �حضا� 

فيش حقوM هماE �كو��هايي خو�هند شد كه �� گز��T يا كا�برگ �بتد�يي، �� سطرها, قبلي � بعد, �كو�� فعلي قر�� ��شته �ند. 
 Ctrl+W � Ctrl+Q ,يد� مي شو�، با فشا� كليدها� Mكو��, كه �� پنجر� فيش حقو� Eماهها, قبلي � بعد, بر�, هما Mحضا� فيش حقو� � Mتغيير "ما�" فيش حقو
 Ctrl+F2 ,به �ين منظو� �; كليدها .(به �كو�� مو��نظر Tبر�, پرF2 مشابه كليد) به يك ما�" نيز ميسر �ست Tپر" ��مكاE پذير �ست. تغيير ما� همچنين به صو�
�ستفا�� مي شو�. محا��� �, حا�, فهرستي �; ماهها, موجو� �� سيستم ظاهر خو�هد شد � مي تو�نيد ما� مو��نظر �� �نتخا\ كنيد تا فيش حقوM مربوs به هماE ما� �� 

پنجر� با;نمايي شو�.
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فيش حقو; "كنترلي قبل �@ ثبت"
�گر �� حين ملاحظه يك گز��T كنترلي قبل �; ثبت، كليد F4 �� فشا� �هيد (يا گزينه ملاحظه فيش حقوM �� �نتخا\ كنيد)، هماE �طلاعاتي كه �� فرqيند كنترa قبل �; ثبت 
 ،Mبا;نمايي شد� �� فيش حقو Mصلي حقو� �محاسبه � qما�� شد� �ند �� فيش حقوM منعكس خو�هد شد )فيش حقوM نيز حالت كنترلي قبل �; ثبت خو�هد ��شت(. فيلدها, �طلاعا
حا�, مقا�ير محاسبه شد� �� فرqيند كنترa قبل �; ثبت خو�هند بو� � �� صو�� �ستفا�� �; �طلاعا� تجمعي موجو� �� مشخصا� پايه پرسنلي �� فر� فيش حقوM (ماند� ��� ها 
يا جمع مشموa ماليا� � مانند qنها)، �ين �طلاعا� تجمعي نيز به صو�� بهنگا� شد� � تحت تاثير ثبت فرضي حقوM با;نمايي خو�هند شد. �� فيش حقوM كنترلي قبل �; ثبت، 

تعويض "ما�" ميسر نمي باشد.

چاپ فيش حقو;
طبق معموa، فرماE چاپ فيش حقوM، با فشا� كليدها, Ctrl+P �� حين ملاحظه يك فيش حقوM صا�� مي شو�. �ما با توجه به �هميت چاپ فيش حقوM � �مكاناتي كه بر�, 
 Alt+F4 aتعبيه شد� �ست. همچنين كليدها, فعا Mبر�, چاپ فيش حقو "Tتسهيل چاپ فيش �� سيستم تعبيه شد� �ست، يك گزينه جد�گانه نيز �� فهرست �نتخابي "گز��
نيز به �ين گزينه �ختصا} يافته �ست. چاپ فيش حقوM يك نفر �� يك ما�، يك نفر �� چند ما�، چند نفر �� يك ما� � چند نفر �� چند ما� به يكبا�� � با تنظيم محا��� �يژ� چاپ 
فيش حقوM ميسر مي باشد. محا��� مزبو� حا�, ��يچه ها, �يژ� �, بر�, تعيين محد��� كا�كناE مو�� نظر � همچنين ��يچه ها, �يگر, بر�, تعيين محد��� ماهها, �لخو�� 

مي باشد. چاپ فيش حقوM كنترلي قبل �; ثبت نيز ميسر �ست. 
محا��� چاپ فيش حقوM �� �بتد�, صفحه بعد نشاE ���� شد� �ست. �� �ين محا��� ��يچه ها, متد��q � aشنايي بر�, �نتخا\ فر� فيش حقوM، �ضعيت فيلدها, �طلاعا� �صلي 
حقوM �� ��بطه با سو�بق �جر�, محاسبا� معوقه � نيز تكمه عمل كنند� �, بر�, �نتخا\ فهرست �لخو�هي �; سو�بق معوقه � تاثير qنها �� فيلدها, �طلاعا� �صلي موجو� �� فيش 
حقوM تعبيه شد� �ند. نحو� �ستفا�� �; �ين ��يچه ها كاملا شبيه به كا�بر�ها, قبلي �ست. �ما چاپ فيش حقوM با توجه به �مكاE �نتخا\ محد��� ما� � نيز �مكاE �نتخا\ محد��� 

�كو��ها ����, نكا� جديد, �ست كه �� ���مه همين بخش به qنها خو�هيم پر��خت.
�� مقا� مقايسه �ين محا��� با محا��� �بتد�يي ملاحظه فيش حقوM، ��يچه �نتخابي تعيين كنند� �فتا� سيستم �� تفكيك يا تجميع سو�بق معوقه مربوs به ماهها, مختلف، �� �ينجا 
�جو� ند���. �ليل �ين تفا��، �جو� ��يچه ها, �نتخا\ محد��� ما� �� محا��� چاپ فيش حقوM �ست. با كمك �ين ��يچه ها، �ستفا�� كنند� به طو� صريح منظو� خو� �; چاپ فيش 
حقوM �� بياE مي كند. �گر محد��� ما� تعيين شد� باشد (ماهها, شر�n � خاتمه يكساE نباشند)، ��ضح �ست كه �ستفا�� كنند�، هر ما� �� به صو�� جد�گانه مدنظر ���� � �� نتيجه 

سو�بق معوقه نيز بايد برحسب "ما�" تفكيك شوند (بر�, توضيحا� بيشتر به بند "تفكيك سو�بق معوقه �� ماهها, مختلف" �; بخش قبلي �جوn كنيد).

همانطو� كه �� شكل �يد� مي شو�، �� �ين محا��� ��يچه هايي بر�, تعيين "محد���" ما� بر�, چاپ فيش حقوM � ��يچه ها, �يگر, بر�, تعيين محد��� پرسنل �يد� مي شوند. 
�جو� ��يچه ها, ��گانه محد��� (ما� � پرسنل) باعث مي شو� كه چاپ فيش حقوM به شيو� ها, مختلفي ميسر باشد. qنچه �� شكل فوM تنظيم شد� �ست، منجر به چاپ فيش 
حقوM يكي �; كا�كناE (با شما�� پرسنلي 73105) فقط بر�, qباE ما� 1376 خو�هد شد � ��ضح �ست كه با تغيير ��يچه ها, محد���، مي تو�E �ين �ضعيت �� تغيير ��� � مثلا �� 

يك ما�، فيش حقوM تعد�� ;يا�, �; كا�كناE �� به صو�� متو�لي چاپ كر� يا فيش حقوM يك يا چند نفر �� �� چند ما� به صو�� متو�لي ��يافت نمو�.
�� محا��� چاپ فيش حقوM، تعد�� كل پرسنل �� گز��T �علا� شد� � �خذ محد��� برحسب شما�� ��يف �نجا� مي شو�. �گر �� حين كا� با يك گز��T يا كا�برگ (حا�, فهرستي 
�; كا�كناE) كليدها, Alt+F4 �� فشا� �هيم يا گزينه چاپ فيش حقوM �� �نتخا\ كنيم، فهرست كا�كناE موجو� �� گز��T يا كا�برگ �بتد�يي، به هماE صو�� بر�, چاپ فيش 
نيز منظو� مي شوند � تعد�� �كو��ها, با;نمايي شد� �� محا��� چاپ فيش حقوM � نيز شما�� ��يف شر�n � خاتمه محد��� چاپ، با توجه به هماE فهرست با;نمايي يا تعيين 

مي شوند.
با �ستفا�� �; �ين �يژگي، بر�, چاپ فيش حقوM بر�, گر�� خاصي �; كا�كناE (با شر�يط خا}) � حتي چاپ فيش ها, متو�لي به ترتيب �لخو�� (مثلا به ترتيب نا� خانو��گي � نا�) 
مي تو�نيد، �بتد� يك گز��T عمومي �� با شر�يط � ترتيب �لخو�� �حضا� كنيد � سپس �� حين كا� با پنجر� گز��T عمومي، فرماE چاپ فيش حقوM �� با فشا� Alt+F4 صا�� كنيد. 
تعد�� كا�كناE موجو� �� گز��T عمومي �بتد�يي �� محا��� چاپ فيش حقوM نيز منعكس مي شو� � �نتخا\ محد��� چاپ گز��T (با شما�� ��يف يا شما�� پرسنلي) نيز با توجه 
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به هماE فهرست موجو� �� گز��T ��ليه �نجا� مي گير�.
�گر پيش �; فشا� Alt+F4 �� حين كا� با گز��T عمومي، تعد��, �; سطرها, گز��T �� به صو�� "بلوi" مشخص كر�� باشيد، محد��� چاپ فيش حقوM معا�a هماE محد��� 
سطرها, بلوi شد� �� گز��T ��ليه خو�هد بو�. يا���q, مي كنيم كه بر�, تعريف يك بلوi، بايد مكاE نما, گز��T �� به سطر نخست منتقل كنيد � سپس �� حالي كه كليد 

Shift �� نگهد�شته �يد مكاE نما �� جابجا كنيد � qنر� به qخرين سطر مو�� نظر منتقل نماييد. �� صو�� �نصر�@ �; تعريف بلوi، كليدها, Ctrl+H �� فشا� �هيد. 
چاپ فيش حقوM �� حين ملاحظه يك گز��T ماهيانه حقوM نيز كا�بر� جالبي ����. مي ��نيد كه گز��T ماهيانه حقوM، خو� ����, يك محد��� "ما�" مي باشد � هر يك �; ماهها 
�� يكي �; سطرها, گز��T با;نمايي مي شوند. با فشا� كليدها,  ��Alt+F4 حين كا� با پنجر� حا�, گز��T ماهيانه، هماE محد��� ماهها, موجو� �� گز��T ماهيانه بر�, 
 ،Mمشخص كر�� باشيد، محد��� ماهها�� محا��� چاپ فيش حقو iيك بلو �چاپ فيش حقوM منظو� خو�هند شد. همچنين �گر تعد��, �; سطرها, گز��T ماهيانه �� به صو�
 Tبين گز�� �معا�a هماE محد��� بلوi شد� خو�هد بو�. بر�, چاپ فيش ها, حقوM يك شخص بطو� متو�لي �� محد��� �, �; ماهها، مي تو�نيد �; �ين �يژگي تبا�a �طلاعا

ماهيانه � محا��� چاپ فيش حقوM �ستفا�� كنيد.

گز��شا� مقايسه �' معوقه
گز��T ها, عمومي سيستم �� به يا���qيد. �� ستوE ها, موجو� �� فر� ها, گز��T عمومي، مي تو�نيم تركيب �لخو�هي �; فيلدها, مشخصا� پايه پرسنلي، �طلاعا� متغير ماهانه 
� هم تر �; همه �طلاعا� �صلي حقوM �� تعريف كنيم � به �خذ گز��T بپر��;يم. �� �ين مياE به فيلدها, �طلاعا� �صلي حقوM موجو� �� ستوE ها, گز��T � �ضعيت qنها �� ��بطه 
با سو�بق �جر�, محاسبا� معوقه توجه كنيد. �ضعيت �ين فيلدها �� حين تعريف فر� گز��T معلو� نمي شو�، بلكه �� محا��� �بتد�يي پيش �; �خذ گز��T، ��يچه �, بر�, تعيين 

�ضعيت فيلدها �جو� ���� كه �مكاE �نتخا\ يكي �; گزينه ها, qخرين �ضعيت ثبت شد�، �ختلا@ ناشي �; معوقه � �ضعيت پيش �; معوقه �� فر�هم مي كند.
 Tمي تو�نيد �; تما� فر� ها, تعريف شد� گز�� T�� ين �ست كه با �ين� ،Eq بسيا�, ����. مهم ترين حسن ��ين شيو� تعيين �ضعيت فيلدها, �صلي �� گز��T عمومي، محسنا
عمومي (جامع حقوM، ماليا�، تامين �جتماعي...) بر�, �خذ گز��T �; تفا�� ها, ناشي �; معوقه � �ضعيت پيش �; معوقه نيز �ستفا�� كنيد، چر�كه با �نتخا\ گزينه مو��نظر، �ضعيت 
تما� فيلدها, موجو� �� فر� گز��T به يكبا�� تغيير مي كنند. �ما �� مقابل، �ين �شكاa �� نيز ���� كه �ضعيت فيلدها, �صلي به تفكيك بر�, هر يك �; ستوE ها, فر� گز��T قابل 
تعيين نيستند (�ضعيت مزبو� به يكبا�� بر�, تما� فيلدها تغيير خو�هد كر�). �; طر@ �يگر نمي تو�E تركيب �لخو�هي �; �ضعيت ها, سه گانه فيلدها, �صلي حقوM �� �� ستوE ها, 

گز��T عمومي ��يافت ��شت (مثلا حقوM قبلي، حقوM جديد � تفا�� حقوM �� ستوE ها, متو�لي قابل تعريف نيستند). 
 Eمي تو� ،Tها, يك فر� �; �ين گز�� Eسيستم پيا�� سا;, شد� �ست. �� حين تعريف ستو �� Mعمومي �ست كه بر�, �فع معايب فو Tمقايسه �, معوقه، گونه �, �; گز�� Tگز��
�ضعيت �لخو�هي �; فيلدها, �طلاعا� �صلي �� �نتخا\ نمو�. به بياE �يگر، سه گزينه بر�, ��k يك فيلد �صلي حقوM  �� يك ستوE �; فر� گز��T �� �ختيا� خو�هيم ��شت 
(qخرين �ضعيت، �ختلا@، �ضعيت قبلي). �ضعيت فيلدها, �صلي حقوM به صو�� صريح � �� حين تعريف فر� گز��T تعيين مي شوند � ��ضح �ست كه �ضعيت مزبو� به تفكيك 
بر�, هر فيلد (�� هر ستوE) قابل تعيين خو�هد بو�. همچنين مي تو�E ستوE هايي حا�, فيلدها, تكر��, �لي با �ضعيت ها, مختلف �� نيز تعريف نمو� � به �ين ترتيب �� يك 

فر� گز��T تركيب �لخو�هي �; مقا�ير قبلي � جديد � مابه �لتفا�� فيلدها �� �� �ختيا� ��شت. 
بجز نكته پيش گفته (كه �لبته �; �هميت ;يا�, نيز برخو���� �ست) گز��T مقايسه �, معوقه، هيچ تفا�� �يگر, با گز��T عمومي سيستم ند���. به هماE صو�� حا�, فهرستي 
�; كا�كناE �ست � ستوE ها, فر� گز��T نيز حا�, تركيبي �; فيلدها, مشخصا� پايه پرسنلي، �طلاعا� متغير ماهانه � �طلاعا� �صلي حقوM �� يكي �; ماهها, ساa مي باشند. 
�عماa شر�يط � مرتب سا;, كا�كناE �� فهرست مزبو� � نيز �مكانا� موجو� �� پنجر� گز��T، همگي كاملا مشابه گز��T عمومي سيستم مي باشند. حتي همانطو� كه �� بخش ها, 

بعد خو�هيم �يد، �خذ گز��T ها, مقايسه �, معوقه، همانند گز��T ها, عمومي سيستم به صو�� "گر�� بند, شد�" نيز ميسر �ست.
تعريف فر� ها, گز��T ها, مقايسه �, ناشي �; محاسبا� معوقه، با �نتخا\ گزينه مربوs �; فهرست �نتخابي "تعريف" �نجا� مي شو�. شيو� تعريف فر� ها, �ين گز��T همانند شيو� 
تعريف ساير گز��T ها, مشابه مي باشد. تعريف فر� گز��T با تعريف تعد��, ستوE متو�لي �نجا� مي شو�. هر ستوE ممكن �ست حا�, شما�� ��يف، شما�� پرسنلي، يك فيلد �; 
مشخصا� پايه، �طلاعا� متغير ماهانه يا �طلاعا� �صلي حقوM باشد. بر�, �ستفا�� �; فيلدها, �طلاعا� �صلي حقوM �� ستوE ها, يك فر� گز��T مقايسه �, معوقه بايد �ضعيت 

فيلد �صلي �� ��بطه با سو�بق �جر�, محاسبا� معوقه �� نيز تعيين كنيم. 
�خذ �ين گز��T با �نتخا\ گزينه "گز��شا� مقايسه �, معوقه" �; فهرست �نتخابي "گز��T" �مكاE پذير �ست. با �نتخا\ گزينه مذكو�، طبق معموa با يك محا��� بر�, �نتخا\ 

فر� گز��T � تنظيم ساير پا��مترها مو�جه خو�هيم شد. شكل ;ير، محا��� �خذ گز��T مقايسه �, معوقه �� نشاE مي �هد.
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همانطو� كه �� شكل فوM �يد� مي شو�، ��يچه هايي بر�, تعيين فر� گز��T، ما� �خذ گز��T، شر�يط � ترتيب �� محا��� �يد� مي شوند كه همگي حالت �ستاند��� ���ند � پيش 
�; �ين به �فعا� �� ساير گز��T ها با qنها برخو�� ��شته �يم. �� فهرست �نتخابي با;شوند� نيز بر�, تعيين �ضعيت فيلدها, �طلاعا� �صلي حقوM �� ��بطه با محاسبا� معوقه (�� 
حين �عماa شر�يط � مرتب سا;,) �� محا��� �يد� مي شوند. توجه كنيد كه برخلا@ گز��T عمومي، �ضعيت فيلدها, �صلي بر�, با;نمايي �� ستوE ها, گز��T �� �ين محا��� 
قابل تعيين نيست � هيچ ��يچه �, به �ين منظو� �� محا��� قر�� ���� نشد� �ست (�ضعيت فيلدها, �صلي �� ستوE ها, يك گز��T مقايسه �, معوقه بطو� صريح �� تعريف فر� 

گز��T تعيين مي شو�).
 �� Mصلي حقو� �تنها ��يچه �, كه �� محا��� فوM تا;گي ���� � بايد مو�� بحث قر�� بگير�، فهرست �نتخابي با;شوند� �, �ست كه �ظيفه كنترa ظهو� �كو��ها, فاقد �طلاعا
سطرها, گز��T �� برعهد� ����. �� گز��T ها, قبلي، يك ��يچه �نتخابي با �� گزينه �� محا��� �جو� ��شت كه علامت گذ��, هر يك �; گزينه ها, Eq حسب مو�� منجر به 
حذ@ �كو��ها, فاقد �طلاعا� �صلي حقوM يا �طلاعا� متغير ماهانه �; سطرها, گز��T مي شدند. گزينه ��� �; ��يچه �نتخابي مذكو� �� �ين محا��� باقي ماند� � �� شكل نيز 

�يد� مي شو�. علامت گذ��, �ين گزينه باعث خو�هد شد كه "�كو��ها, فاقد �طلاعا� متغير ماهانه �� گز��T ظاهر نشوند". 
 Tمحا��� �بتد�يي گز�� �� Mصلي حقو� ��ما حذ@ �كو��ها, فاقد �طلاعا� �صلي حقوM �; گز��T با تشريفا� �يگر, ميسر �ست. نكته �ينجاست كه �ضعيت فيلدها, �طلاعا
مقايسه �, معوقه تعيين نمي شو� (بلكه هر ستوE �; گز��T، �ضعيت خا} خو� �� ����). �� گز��T ها, عمومي، با �جو� ��يچه "�ضعيت �طلاعا� �صلي حقوM �� ��بطه با معوقه"، 
تفسير �كو��ها, فاقد �طلاعا� �صلي حقوM با توجه به Eq ��يچه به سهولت ميسر بو�.  مثلا �گر گزينه "�ختلا@ ناشي �; معوقه" به عنو�E �ضعيت فيلدها, �صلي حقوM �نتخا\ 
شد� بو�، �كو��ها, فاقد �ختلا@ (�كو��هايي كه �� سو�بق معوقه حضو� ند�شتند) هماE �كو��ها, فاقد �طلاعا� فرl مي شدند � گز��T فقط حا�, سطرهايي بو� كه �� �ثر 
�جر�, معوقه تغيير حقوM ��شته �ند. �� �ينجا �� غيا\ ��يچه تعيين كنند� �ضعيت فيلدها, �صلي حقوM، �ستفا�� كنند� بايد بطو� صريح منظو� �; �كو��ها, فاقد �طلاعا� �� به 

سيستم �علا� كند. �ينكا� با �نتخا\ يكي �; گزينه ها, ;ير �; فهرست �نتخابي مربوs �نجا� پذير �ست. 

�� حين كا� با محا��� �بتد�يي گز��T مقايسه �, معوقه، توجه ��شته باشيد كه �نتخا\ يك (يا چند) سابقه �جر�, معوقه بر�, ��يافت گز��T �لز�مي �ست. �نتخا\ �ين سو�بق با تكمه 
عمل كنند� �, كه به همين منظو� �� محا��� تعبيه شد� �ست �نجا� مي شو�. پس �; تنظيم پا��مترها � تصويب محا���، پنجر� �, حا�, گز��T مو��نظر �� محيط كا�, نر� �فز�� 
ظاهر خو�هد شد. شيو� �ستفا�� �; �ين پنجر� نيز كاملا شبيه به پنجر� گز��T عمومي �ست. �مكانا� موجو� �� پنجر� گز��T مقايسه �, معوقه، طبق معموa با فشا� كليدها, 
Ctrl+F10 �� فهرستي به شكل ;ير با;نمايي مي شوند. جز �ين �مكانا�، يا���q, مي كنيم كه چاپ گز��T مقايسه �, معوقه نيز با فشا� كليدها, Ctrl+P �نجا� مي شو�. فر� ها, 

چاپي �ين گز��T بطو� مستقل �; فر� ها, تصوير, تعريف مي شوند. �ينكا� با �نتخا\ گزينه مناسب �; فهرست �نتخابي "تعريف" �نجا� مي شو�.
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گز��شا� گر�� بند' شد�
�� بخش ها, قبل گفتيم كه گز��T ها, عمومي � گز��T ها, مقايسه �, معوقه، هر �� حا�, فهرستي �; كا�كناE مي باشند. نيز �يديم كه فهرست مزبو� تحت تاثير شر�يط � 
مرتب سا;, قر�� مي گير� � به �ين ترتيب �خذ گز��T �; �فر�� بخصو} (تحت شر�يط معين) � به ترتيب �لخو�� ميسر مي باشد. �ين �� گز��T (عمومي � مقايسه �, معوقه) به 
صو�� "گر�� بند, شد�" نيز قابل ��يافت هستند. �� يك گز��T گر�� بند, شد�، فهرست كا�كناE برحسب يك يا چند فيلد معين كنند� � به تفكيك �عضا, �ين معين كنند�(ها) 

�� بخش ها, مختلفي قر�� مي گيرند.
�� سا�� ترين مثاa، با �نتخا\ يكي �; فيلدها, معين كنند� (�; �طلاعا� �صلي حقوM يا مشخصا� پايه پرسنلي يا حتي �طلاعا� متغير ماهانه) به عنو�E سطح يا مبنا, گر�� بند,، 
كل فهرست كا�كناE برحسب محتو�, فيلد مزبو� به تعد��, گر�� مجز� �; هم تفكيك مي شوند. به �;�, هر يك �; �عضا, معين كنند� مزبو�، يك "گر��" �� گز��T خو�هيم 
��شت. مثلا �گر فيلد "�سته" (�; گر�� معين كنند� "�نو�n �سته") �� به عنو�E سطح � مبنا, گر�� بند, تعيين كر�� باشيم � �گر �ين گر�� معين كنند� ����, 4 عضو توليد,، مالي 

� ����,، خدماتي، تو;يع � فر�T باشد، گز��T حاصله، ����, 4گر�� خو�هد بو� � هر يك �; كا�كناE برحسب محتو�, فيلد �سته �� يكي �; �ين گر�� ها قر�� خو�هند گرفت.
به �ين ترتيب، كا�كناE سا;ماE به گر�� ها, مجز�يي تقسيم شد� � �ين گر�� ها نيز به ترتيب � حا�, فهرست �يژ� كا�كناE هر گر�� �� گز��T نهايي منعكس خو�هند شد. �� 
�نتها, هر گر�� جمع �عد�� � ��قا� مند�k �� سطرها, هماE گر�� ��k مي شو�. qنچه مي تو�E به يكبا�� � �; يك گز��T گر�� بند, شد� بدست ���q، �� صو�� عد� �ستفا�� �; �ين 
�مكاE � فقط با �ستفا�� �; گز��T عمومي يا گز��T مقايسه �, معوقه، مستلز� تنظيم شر�يط گوناگوE � �خذ مجز�, گز��T با �عماa هر يك �; �ين مجموعه شر�يط خو�هد بو�. 

 Tگر�� بند, شد� برحسب يك فيلد معين كنند� (مثلا �سته) � يك گز�� Tها, سرجمع ���ند. يك گز�� Tها, گر�� بند, شد� شباهت ;يا�, با گز�� Tجهت �يگر، گز�� ;�
سرجمع با يك سطح �خذ سرجمع (حا�, هماE فيلد معين كنند� - �سته) �� ��نظر بگيريد. حاصل گز��T گر�� بند, شد�، تعد��, فهرست متو�لي �; كا�كناE �ست � �� �نتها, 
هر فهرست نيز جمع مند�جا� ستوE ها, گز��k�� T مي شو�. �ين جمع، هماE �ست كه �� يك سطر �; گز��T سرجمع متناظر با گز��T گر�� بند, شد� (برحسب هماE فيلد 

معين كنند�) با;نمايي مي گر��. 
همانند qنچه �� حين توصيف گز��T سرجمع � �� مو�� سطوg �خذ سرجمع گفتيم، �� حين تعريف شيو� گر�� بند, نيز مي تو�نيم بطو� همزماE �; چند سطح �ستفا�� كنيم. به �ين 
 Eبرحسب محتو�, فيلدها, معين كنند� �, كه به عنو� Eبه تعد��, گر�� فرعي تفكيك مي شو�. �� نهايت هر يك �; كا�كنا ،Eگوناگو gترتيب هر گر�� �صلي، تحت تاثير سطو
سطوg گر�� بند, منظو� شد� �ند، �� يكي �; گر�� ها, فرعي پيش گفته قر�� خو�هند گرفت. جمع هر گر�� فرعي � جمع هر گر�� �صلي (نخستين سطح گر�� بند,) نيز بطو� جد�گانه 

محاسبه شد� � �� گز��T با;نمايي خو�هند شد.
يكي �; كا�بر�ها, �صلي گر�� بند,، تهيه تعد��, گز��T جد� �; هم �لي بطو� همزماE � با يكبا� تنظيم پا��مترها, گز��T �ست. �� تعقيب مثاa ها, قبلي (گر�� بند, با �ستفا�� 
 Eجد�گانه چاپ شد� باشد. بد� Tشاغل �� هر �سته، �� يك گز�� Eمجز� �; هم تهيه كنيم به صو�تي كه فهرست كا�كنا Mحقو Tكنيد بخو�هيم تعد��, گز�� lسته)، فر� ;�
�ستفا�� �; گر�� بند,، بايد به �;�, هر يك �; �سته ها, شغلي سا;ماE، "شر�يط" جد�گانه �, تنظيم كنيم � هر با� فر� گز��T عمومي مو�� نظر �� با �عماa شر�يط مزبو� چاپ كنيم. 
با �ستفا�� �; گز��T گر�� بند, شد�، با �� نظر گرفتن نكاتي كه �� ���مه گفته مي شو�، مي تو�نيم تما� گز��T ها, فوM �� به يكبا�� �; سيستم ��يافت كنيم (�ين شيو� هم سا�� تر 

�ست � هم �حتماa خطا � �شتبا� �� Eq كمتر �ست).
نحو� �خذ گز��T ها, گر�� بند, شد� شباهت بسيا�, با گز��T ها, متناظر, كه پيش �; �ين بر�سي كر�يم (گز��T ها, عمومي � مقايسه �, معوقه گر�� بند, نشد�) ����. �� 
 Tگز�� �� Eنها �ضافه شد� �ست. همچنين، گر�� بند, فهرست كا�كناq گر�� بند, به gمي باشند � فقط بحث تعريف سطو gقع تمامي مباحث پيش گفته �� �ينجا نيز قابل طر��

عمومي � مقايسه �, معوقه نيز بسيا� شبيه به هم �نجا� مي شو�.
�خذ گز��T عمومي � مقايسه �, معوقه، حسب مو�� با �نتخا\ گزينه مربوs �; فهرست �نتخابي "گز��T" �نجا� پذير �ست. با توجه به شباهت فوM �لعا�� �ين �� گز��T با يكديگر 

� نيز شباهت qنها با گز��T ها, عا�, � گر�� بند, نشد�، �� ���مه فقط محا��� �بتد�يي "گز��T عمومي گر�� بند, شد�" �� بر�سي خو�هيم كر�. 
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تقريبا تما� ��يچه ها, موجو� �� �ين محا��� qشنا � تكر��, هستند. حتي ��يچه ها, شيو� گر�� بند,، ميز�E فر��فتگي متن �� سطوg مختلف � كنترa شما�� ��يف، �گرچه �� 
محا��� ها, گز��T عمومي � مقايسه �, معوقه �جو� ند�شتند، �ما پيش �; �ين �� گز��T ها, سرجمع �يد� شد� �ند. ��يچه "فر� گز��T"، هماE فهرست �نتخابي متعا�في �ست كه 
بر�, �نتخا\ يكي �; فر� ها, گز��T بكا� مي ���.  يا���q, مي كنيم كه گز��T ها, عمومي گر�� بند, شد� (همانطو� كه �; نا� Eq نيز برمي qيد) �; هماE فر� ها, تعريف شد� � 
موجو� گز��T ها, عمومي سيستم �ستفا�� مي كنند � فهرستي كه با �ين ��يچه ظاهر مي شو�، حا�, فر� ها, گز��T عمومي خو�هد بو�. به همين ترتيب، گز��T ها, مقايسه �, 

معوقه گر�� بند, شد� نيز �; فر� ها, تعريف شد� بر�, گز��T ها, مقايسه �, معوقه (عا�, � گر�� بند, نشد�) �ستفا�� خو�هند كر�.
 aتحت تاثير قر�� مي �هند. �عما �� Tگز�� �� kمند� Eيك ��يچه �يگر بر�, �نتخا\ "ما�" �� محا��� تعبيه شد� �ست. همچنين ��يچه ها, "شر�يط" � "ترتيب"، فهرست كا�كنا
شر�يط، منجر به عد� با;نمايي برخي �; كا�كناE �� گر�� ها, گز��T خو�هد شد � �عماa يك شيو� مرتب سا;, منجر به تعيين ترتيب ظهو� كا�كناE �� هر گر�� مي گر��. حذ@ 

�كو��ها, فاقد �طلاعا� �; گز��T نيز طبق معموa با علامت گذ��, �� گزينه كه به همين منظو� پيش بيني شد� �ند ميسر �ست.
• شيو� گر�� بند' : �ين ��يچه بر�, تنظيم سطوg گر�� بند, بكا� مي ���. فيلدها, معين كنند� � يا حالت خا} "���مه �� صفحه بعد" به عنو�E سطوg گر�� بند, قابل 
تعيين مي باشند. ��يچه شيو� گر�� بند,، گونه خاصي �; محا��� ها, با;شوند� �ست. با فشا� كليد     بر��, �ين ��يچه با پنجر� "تد�ين شيو� گر�� بند," مو�جه خو�هيد شد. 

�ين پنجر� �� بند جد�گانه �, �� ���مه همين بخش توضيح ���� خو�هد شد. 
• �ضعيت فيلدها' �صلي حقو; �� ��بطه با معوقه : پيش �; �ين، �� محا��� ها, �بتد�يي �خذ �نو�n گز��T ها، حد�كثر با سه فهرست �نتخابي با;شوند� بر�, تعيين 
�ضعيت فيلدها, �صلي حقوM �� ��بطه با معوقه، به تفكيك بر�, �ضعيت فيلدها �� خو� گز��T، �� حين �عماa شر�يط � �� حين مرتب سا;, مو�جه مي شديم. تنوn كا�بر� 
�طلاعا� �صلي حقوM �� يك گز��T گر�� بند, شد� بيش �; �ين �ست. به همين �ليل �� محا��� �بتد�يي �ين گز��T، يك تكمه عمل كنند� (با �بعا� قابل ملاحظه) بر�, 

تعيين �ضعيت مذكو� قر�� ���� شد� �ست. با فشا� �ين تكمه عمل كنند� (با  Tab-Enterيا موT يا حر@ موكد '�') با محا��� �, به شكل ;ير مو�جه خو�هيم شد.

فيلدها, �طلاعا� �صلي حقوM �� حين �خذ گز��T گر�� بند, شد� ����, 4 كا�بر� متفا�� مي باشند � بر�, هر يك �; �ين كا�بر�ها، يك ��يچه جد�گانه به منظو� تعيين 
�ضعيت فيلدها �� ��بطه با معوقه �� محا��� فوM پيش بيني شد� �ست. نخستين كا�بر� �ين فيلدها، تشخيص �عضا, معين كنند� � ��تباq sنها با سطوg گر�� بند, �ست. مثلا 
�� يك گز��T كه برحسب معين كنند� "بخش ها, سا;ماE" گر�� بند, شد� باشد، تشخيص �ينكه �طلاعا� هر يك �; كا�كناE بايد �� كد�� گر�� �; گز��T منعكس شو�، 
برعهد� يكي �; فيلدها, �طلاعا� �صلي حقوM �ست (فيلد "بخش"). �ضعيت �ين فيلد �� ��بطه با سو�بق معوقه توسط ��يچه نخست تعيين مي شو� (�ينكه �; qخرين �ضعيت 
فيلد "بخش" بر�, تشخيص گر�� �ستفا�� شو� يا �; �ضعيت پيش �; معوقه Eq). توجه كنيد كه "�ختلا@ ناشي �; معوقه" بطو� كلي بر�, فيلدها, معين كنند� بد�E معني 

�ست � به همين �ليل فهرست �نتخابي با;شوند� �� �ثر ��يچه ��a، فقط ����, �� گزينه (qخرين �ضعيت يا �ضعيت قبلي) خو�هد بو�. 
سه ��يچه بعد,، هماE ��يچه ها, qشنايي هستند كه پيش �; �ين به �فعا� �� محا��� ها, �بتد�يي �نو�n گز��T ها, سيستم با qنها مو�جه شد� �يم. �ين ��يچه ها �ضعيت 

فيلدها, �صلي حقوM، �� حين �عماa شر�يط يا مرتب سا;, يا مقا�ير فيلدها بر�, با;نمايي �� ستوE ها, گز��T �� تعيين مي كنند. 

تعريف شيو� (سطوW) گر�� بند'
تعريف شيو� گر�� بند, يك گز��T، بسيا� شبيه به تعريف سطوg �خذ سرجمع �نجا� مي شو�. به �ين منظو�، ��يچه �, �� محا��� �بتد�يي گز��T عمومي تعبيه شد� �ست. با فشا� 

كليد    بر��, �ين ��يچه، پنجر� �, به شكل ;ير ظاهر مي شو�.
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هر يك �; سطوg گر�� بند, (�� صو�� تعد� �ين سطوg) �� يكي �; سطرها, �ين پنجر� تعريف � ��k خو�هند شد. پنجر� تد�ين سطوg گر�� بند,، حد�كثر گنجايش 5 سطر �� 
����، بنابر�ين يك گز��T عمومي يا مقايسه �, معوقه نيز حد�كثر بر �سا� 5 سطح قابل گر�� بند, مي باشد. شكل فوM، شما, پنجر� �� پس �; تعريف �� سطح نشاE مي �هد. 
تنظيم سطرها, �لخو�� �� �ين پنجر�، كاملا همانند مو��� مشابه � با �ستفا�� �; كليدها, متد��Delete � Insert Enter، a به ترتيب بر�, �فز��E، �صلاg � حذ@ سطر (سطح 
گر�� بند,) �نجا� مي شو�. پس �; تنظيم سطوg مو��نظر، لا;� �ست تا با فشا� كليد q F2نها �� به سيستم �عماa نماييد كه �ينكا� همچنين منجر به بسته شدE پنجر� � با;گشت به 

محا��� �بتد�يي خو�هد شد. �فز�E � �صلاg يك سطح گر�� بند, نيز طبق معموa با محا��� يكساني �نجا� مي شو� كه �� شكل ;ير �يد� مي شو�. 

 nيك سطح گر�� بند, ميسر �ست (�جو Eسطح گر�� بند' : پيش �; �ين گفتيم كه �نتخا\ يكي �; فيلدها, معين كنند� يا حالت خا} "���مه �� صفحه بعد" به عنو� •
كنيد به بخش گز��T ها, گر�� بند, شد� �; فصل "معرفي �نو�n گز��T ها, سيستم"). نخستين ��يچه موجو� �� محا��� مو�� بحث به منظو� تعيين يكي �; گونه ها, كلي 

گر�� بند, بكا� مي ���. �ين ��يچه، يك فهرست �نتخابي با;شوند� �ست. با فشا� كليد     بر��, �ين ��يچه با فهرست ;ير مو�جه خو�هيد شد.

�نتخا\ يك فيلد معين كنند� �; مشخصا� پايه پرسنلي يا �طلاعا� متغير ماهانه يا �طلاعا� �صلي حقوM به عنو�E سطح گر�� بند, ميسر �ست. �لبته �� �ين مياE، بيشتر �; 
 �يك فيلد �طلاعا� �صلي حقوM به �ين منظو� �ستفا�� مي شو�، �ما به هر صو�� �� صو�� تمايل � نيا; به گر�� بند, �طلاعا� موجو� �� مشخصا� پايه پرسنلي يا �طلاعا

متغير ماهانه، لا;� �ست تا يكي �; فيلدها, معين كنند� مشخصا� پايه يا �طلاعا� متغير �� به عنو�E سطح گر�� بند, تعريف كنيد.
• فيلد معين كنند� : �� صو�� �نتخا\ يكي �; گونه ها, فيلدها, سيستم به عنو�E سطح گر�� بند, (�نتخا\ يكي �; سه گزينه نخست �; فهرست �نتخابي قبلي) ،لا;� 
�ست تا فيلد مو��نظر �� نيز بطو� جد�گانه معلو� نماييد. به �ين منظو� ��يچه �, با عنو�E "فيلد معين كنند�" �� محا��� ظاهر مي شو�. �ين ��يچه يك محا��� با;شوند� �ست 

� فشا� كليد    بر��, Eq، منجر به �حضا� محا��� �نتخا\ يك فيلد خو�هد شد.
• محد��� : �� صو�� �نتخا\ يك فيلد معين كنند� به عنو�E سطح گر�� بند,، �� حالت عا�,، تما� �عضا, معين كنند� مزبو� (به همر�� حالت خا} "معين نشد�") �� 
سطرها, گز��T منعكس خو�هند شد. �� صو�� تمايل مي تو�نيد با �ستفا�� �; �� ��يچه �يژ�، محد��� مزبو� �� تغيير �هيد، به صو�تي كه فقط بخشي �; �عضا, معين كنند� 

�� گز��T ��نظر گرفته شوند.
• شيو� با@نمايي عنا�ين گر�� ها : هر يك �; گر�� ها, گز��T (كه حا�, تعد��, �; كا�كناE مي باشند) با يك "عنو�E" مشخص مي شو�. �ين عنو�E �� يك سطر �; 
گز��T به صو�� جد�گانه ��k مي شو�. �; qنجا كه هر گر�� مربوs به يكي �; �عضا, يك فيلد معين كنند� �ست، بديهي �ست كه هماE عضو معين كنند� �� "عنو�E" گر�� 
��k خو�هد شد. نحو� با;نمايي عضو معين كنند� (شما��، نا� يا تركيبي �; شما�� � نا� عضو معين كنند�) توسط ��يچه �, به نا� "فرمت معين كنند� ها, مبنا, گر��" قابل 
تعيين �ست. �ين ��يچه يك فهرست �نتخابي با;شوند� �ست كه �مكاE �نتخا\ يكي �; فرمت ها, متد��a �عضا, معين كنند� �� ميسر مي كند. به عنو�E مثاa، �گر فيلد معين 
كنند� مبنا, گر�� بند,، "نوn �ستخد��" باشد � گزينه "نا�" �� ��يچه فرمت معين كنند� �نتخا\ شد� باشد، �� �بتد�, هر گر�� �; گز��T، نا� عضو معين كنند� مربوs به 

هماE گر�� ��k خو�هد شد (�سمي، قر�����,...).
�� صو�� تمايل، مي تو�E ترتيبي ��� كه نا� فيلد نيز به همر�� عضو معين كنند� �� عنو�E هر گر�� ��k گر��. مثلا �گر فيلد معين كنند� مبنا, گر�� بند,، "نوn �ستخد��" باشد 

� ��خو�ست ��k نا� فيلد به همر�� عضو معين كنند� صا�� شد� باشد، عنا�ين گر�� ها, چنين گز��شي به صو�� "نوn �ستخد�� = �سمي"، "نوn �ستخد��  =قر�����," �
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 مانند qنها خو�هند بو�. به �ين منظو�، كافي �ست گزينه "نا� فيلد مبنا, گر�� بند, �� سطوg گز��k�� T شو�" �� �نتخا\ (علامت گذ��,) كنيد.
• مرتب سا@' صعو�' يا نز�لي : با �نتخا\ گزينه �لخو�� �; �ين ��يچه �نتخابي سا��، مي تو�نيد ترتيبي �هيد كه گر�� ها, �يجا� شد� �; �ين سطح گر�� بند,، به ترتيب 
صعو�, يا نز�لي �� گز��T نهايي با;نمايي شوند. به عنو�E مثاa، �گر �عضا, يك معين كنند� به ترتيب شما�� �� گز��T ��خو�ست شد� باشند، مرتب سا;, صعو�, منجر 
به تشكيل گر�� ها �; عضو معين كنند� شما�� يك تا qخر خو�هد شد � مرتب سا;, نز�لي، منجر به تشكيل گر�� ها �; qخرين عضو (با بز�گترين شما��) تا عضو شما�� يك 

خو�هد شد.
• ترتيب �عضا' معين كنند� : ترتيب ظهو� �عضا, معين كنند� �� سطرها, گز��T (به ترتيب شما�� يا نا� �عضا, معين كنند�) توسط �ين ��يچه قابل تعيين �ست. 

توجه كنيد كه �ين ��يچه، همزماE با ��يچه قبلي (صعو�, يا نز�لي) مو�� توجه قر�� مي گير�.

چاپ گز��T گر�� بند' شد�
طبق معموa، فرماE چاپ گز��T ها, گر�� بند, شد� با فشا� كليدها, Ctrl+P �� حين كا� با پنجر� حا�, گز��T صا�� مي شو�. با �ينكا� محا��� �, به شكل ;ير ظاهر خو�هد 
 Eها, گر�� بند, شد� ����, فر� ها, جد�گانه � �ختصاصي نيستند � �; هما Tچاپي �� محا��� تعبيه شد� �ست. به يا����يم كه گز�� Tشنا، بر�, �نتخا\ فر� گز��q شد. يك ��يچه
فر� ها, تعريف شد� � موجو� بر�, گز��T ها, عمومي �ستفا�� مي كنند. گزينه qشنا, �يگر, نيز �� محا��� �يد� مي شو� كه �نتخا\ (علامت گذ��,) Eq باعث خو�هد شد كه 
سطرها, جمع هر گر�� يا �نتها, هر صفحه يا جمع كل گز��T �� �� سطر متو�لي چاپ شوند � به �ين ترتيب بر�, چاپ جمع هر ستوE، �; فضا, ستوE بعد, نيز �ستفا�� خو�هد 

شد. ساير ��يچه ها, محا��� فوM به منظو� �يجا� �مكاE �خذ يكبا�� تعد��, گز��T مجز� �; هم �; يك گز��T گر�� بند, شد� تعبيه شد� �ند.
يكي �; كا�بر�ها, �صلي گر�� بند,، تهيه تعد��, گز��T جد� �; هم �لي بطو� همزماE � با يكبا� تنظيم پا��مترها, گز��T �ست. فرl كنيد بخو�هيم تعد��, گز��T حقوM مجز� 
�; هم تهيه كنيم، به صو�تي كه فهرست كا�كناE شاغل �� هر "�سته" �� يك گز��T جد�گانه چاپ شد� باشد. بد�E �ستفا�� �; گر�� بند,، بايد به �;�, هر يك �; �سته ها, شغلي 
سا;ماE، "شر�يط" جد�گانه �, تنظيم كنيم � هر با� فر� گز��T عمومي مو�� نظر �� با �عماa شر�يط مزبو� چاپ كنيم. با �ستفا�� �; گز��T گر�� بند, شد�، با �� نظر گرفتن نكاتي 

كه �� ���مه گفته مي شو�، مي تو�نيم تمامي گز��T ها, فوM �� به يكبا�� �; سيستم ��يافت كنيم (�ين شيو� هم سا�� تر �ست � هم �حتماa خطا � �شتبا� �� Eq كمتر �ست).
• "���مه �� صفحه بعد" به عنو�E يك سطح گر�� بند, - همانند qنچه �� گز��T سرجمع بر�سي كر�يم، �� حين تنظيم سطوg گر�� بند, نيز مي تو�نيم �; حالت �يژ� �, به نا� 
"���مه �� صفحه بعد" �ستفا�� كنيم. �� گز��T مو�� ��خو�ست (به تفكيك �سته) مي تو�نيم سطح ��a �� مسا�, فيلد "�سته" قر�� �هيم � �� سطح ���، حالت "���مه �� صفحه 

بعد" �� �ختيا� كنيم.
كا�كر� "���مه �� صفحه بعد" �� �ينجا نيز �قيقا شبيه گز��T سرجمع �ست. با پاياE گرفتن هر گر��، فهرست كا�كناE گر�� بعد, �; �بتد�, صفحه جديد چاپ خو�هد شد (�� �ين 

مثاa، هر �سته، حتما �; �بتد�, كاغذ چاپ خو�هد شد). �� پاياE،  تعد��, گز��T مجز� �; هم، هر گز��T مربوs به يكي �; �سته ها ��يافت خو�هيم كر�. 
• كنترR شما�� ��يف : گز��T گر�� بند, شد�، ممكن �ست حا�, ستوE شما�� ��يف باشد. بر�, �ينكه گز��T ها, حاصل شد� ��قعا مجز� �; هم به نظر برسند، مي تو�نيم 
ترتيبي �هيم كه �� هر يك �; قطعا� گز��شي كه تحت تاثير "���مه �� صفحه بعد" �يجا� مي شوند، شما�� ��يف مجد�� �; يك qغا; شو�. گزينه �, با عنو�E "شما�� ��يف با 
�نتقاa به صفحه بعد �� �ثر تغيير گر�� مجد�� �; يك qغا; شو�" ����, همين كا�كر� مي باشد. توجه كنيد كه �ضعيت شما�� ��يف، �� محا��� �بتد�يي گز��T گر�� بند, شد� 

قابل تعيين مي باشد (�� محا��� چاپي، ��يچه شما�� ��يف �يد� نمي شو�).
 Tمنعكس شد� �ند چاپ خو�هد شد. با تفكيك گز�� Tيگر,، جمع كل ��قامي كه �� گز��� Tگر�� بند, شد�، همانند هر گز�� Tجمع كل : �� �نتها, يك گز�� Rكنتر •
به بخش ها, مجز�، �جو� �ين جمع كل �� �نتها, qخرين گر�� نامطلو\ �ست. مي تو�نيم ترتيبي �هيم كه گز��T بد�E جمع كل چاپ شو� (فقط حا�, جمع هر گر�� باشد). 

به �ين منظو� يك ��يچه �نتخابي سا�� با �� گزينه �� محا��� چاپ گز��T سرجمع تعبيه شد� �ست.
• كنترR شما�� صفحه : �� حين چاپ هر گز��T، هر يك �; صفحا� گز��T ����, "شما��" صفحه خو�هند بو� كه معمولا �� پاصفحه گز��T چاپ مي شو�. �� حالت 
عا�,، �ين شما�� به صو�� متو�لي �� صفحا� گز��T منعكس خو�هد شد. بر�, تفكيك يك گز��T به گز��T ها, مجز� �; هم، �جو� �ين شما�� متو�لي مطلو\ نيست � 
�جو� Eq، مجز� بو�E گز��T ها �; يكديگر �� نفي مي كند. به طريق مشابه با qنچه �� مو�� شما�� ��يف گفتيم، مي تو�نيم ترتيبي �هيم كه �� هر يك �; قطعا� گز��شي كه 

تحت تاثير "���مه �� صفحه بعد" �يجا� مي شوند، شما�� صفحه نيز بطو� مصنوعي، مجد�� �; يك qغا; شو�.
• جمع منقوR بين صفحا� : �� گز��T ها, مجز� �; هم، بايد ترتيبي �هيم كه جمع منقوa بين صفحا� يا �صلا چاپ نشو� يا �ينكه فقط محد�� به هر گر�� باشد (با 
�نتقاa به صفحه جديد �� �ثر تغيير گر�� � "���مه �� صفحه بعد" صفر شو�). شكل ;ير، مجموعه ��يچه هايي كه بر�, تفكيك كامل يك گز��T با �ستفا�� �; گر�� بند, بايد 

تنظيم شوند �� نشاE مي �هد.
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ملاحظه كامل يك �كو��
سه گز��T سا�� � بسيا� پركا�بر�، �مكاE ملاحظه سريع تمامي فيلدها, تشكيل �هند� يك �كو�� (بد�E تشريفا� �ضافي) �� ميسر مي سا;ند. بر�, هر يك �; �نو�n �كو��ها, 
موجو� �� سيستم، يك گز��T جد�گانه تعبيه شد� �ست (ملاحظه �كو�� كامل مشخصا� پايه پرسنلي، �طلاعا� �صلي حقوM � �طلاعا� متغير ماهانه) � هر يك �; �ين گز��T ها با 
�نتخا\ يكي �; گزينه ها, فهرست �نتخابي "گز��T" قابل �حضا� مي باشند. با توجه به كا�بر� ;يا� �ين سه گز��T، بر�, گزينه ها, مربوs به qنها، كليدها, فعاa نيز ��نظر گرفته 

شد� �ست. بر�, �حضا� گز��T، مي تو�نيد بجا, �نتخا\ گزينه ها, پيش گفته �; فهرست �نتخابي "گز��T"، �; �ين كليدها, فعاa نيز �ستفا�� كنيد.
همانند qنچه پيش �; �ين �� مو�� گز��T ماهيانه حقوM � فيش حقوM گفتيم، �� �ينجا نيز پس �; �نتخا\ يكي �; گزينه ها, پيش گفته يا فشا� كليدها, فعاa مربوs به هر گزينه، 
سيستم �بتد� به محتويا� پنجر� فعاa توجه مي كند. �� صو�تي كه يكي �; كا�كناE به عنو�E �كو�� "مو��نظر" قابل تشخيص باشد (�كو�� تحت مكاE نما, يك گز��T يا كا�برگ 
يا �كو��, كه پنجر� فيش حقوM يا گز��T ماهيانه Eq �� محيط كا�, نر� �فز�� با; � فعاa باشد)، هماE شخص بر�, ���ئه گز��T ملاحظه كامل �كو�� منظو� خو�هد شد. �ما �گر 

چنين حالتي �جو� ند�شته باشد، محا��� �نتخا\ يكي �; پرسنل ظاهر خو�هد شد � پس �; �نتخا\ شخص مو�� نظر، �كو�� كامل �, �� پنجر� گز��T نمايش ���� خو�هد شد. 
هر يك �; �ين گز��T ها، حا�, فهرستي �; فيلدها, تشكيل �هند� يك �كو�� به همر�� مقا�ير (محتويا�) فيلدها خو�هند بو�. شكل ;ير، نمونه �, �; گز��T ملاحظه كامل �كو�� 
 Eمحتو�, هر فيلد نشا � nشما��، نا�، نو ،aست � �� هر سطر �; �ين جد�� aحا�, يك جد� Tمي �هد، همانطو� كه �� شكل �يد� مي شو�، گز�� Eپايه پرسنلي �� نشا �مشخصا

���� مي شو�.

همانند تمامي گز��T ها, سيستم حقوM � �ستمز� "نوسا"، گز��T ملاحظه كامل يك �كو�� نيز ����, �مكانا� خا} خو� مي باشد. فهرست �ين �مكانا� طبق معموa با فشا� 
كليدها, Ctrl+F10 جهت يا���q, با;نمايي مي شوند. �ين گز��T �� هر لحظه حا�, �طلاعا� يكي �; كا�كناE سا;ماE مي باشد. بر�, تغيير �كو�� موضوn گز��T (� �حضا� 
�طلاعا� شخص �يگر, �� هماE پنجر�) مي تو�نيد �; كليدها, Ctrl+PgUp بر�, �حضا� �كو�� قبلي � يا Ctrl+PgDn بر�, �كو�� بعد, �ستفا�� كنيد. پرT به يك �كو�� 

�لخو�� نيز با فشا� F2 ميسر �ست. با �ينكا� با محا��� �نتخا\ يكي �; پرسنل مو�جه خو�هيد شد. 
�� حين ملاحظه �كو�� كامل �طلاعا� �صلي حقوM � با توجه به �ينكه �طلاعا� �صلي حقوM �� هر لحظه بر�, يكي �; ماهها, ساa با;نمايي مي شو�، مي تو�نيد �; كليدها, 
 Ctrl+F2 ,به يك ما� نيز با فشا� كليدها Tشخص �� ماهها, قبلي يا بعد, �ستفا�� كنيد. پر Eهما Mصلي حقو� �Ctrl+W � Ctrl+Q بر�, تغيير ما� � �حضا� �طلاعا
ميسر �ست. با �ينكا� با محا��� سا�� �, حا�, فهرست ماهها, ساa (بر�, �نتخا\) مو�جه خو�هيد شد. يا���q, مي كنيم كه تمامي گزينه ها, عمومي موجو� �� فهرست ها, 
�نتخابي �� حين كا� با پنجر� �ين گز��T نيز قابل �ستفا�� مي باشند. چاپ گز��T با �نتخا\ گزينه "چاپ پنجر� فعاa" �; فهرست �نتخابي "پنجر�" يا فشا� كليدها Ctrl+Pميسر 

�ست. جستجو �� بين فيلدها نيز طبق معموa با �نتخا\ گزينه مربوs �; فهرست �نتخابي "جستجو" يا فشا� Ctrl+S �نجا� مي شو�.
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Tشر�يط گز��
نحو� با;نمايي فيلدها, يك �كو��، به شيو� ها, متنوعي به �لخو�� �ستفا�� كنند� قابل تنظيم � تغيير مي باشد. تعيين يا تغيير شر�يط با;نمايي فيلدها, يك �كو�� با فشا� كليدها, 
Ctrl+F4 يا �نتخا\ گزينه مربوs �; فهرست �مكانا� Ctrl+F10 ميسر �ست. با �ينكا� با محا��� تغيير شر�يط گز��T به شكل ;ير مو�جه خو�هيد شد. توجه ��شته باشيد كه پس 

�; هربا� تنظيم شر�يط مو�� بحث، مو��� �نتخا\ � تعيين شد� �� حافظه سيستم باقي خو�هد ماند � تا ;ماE تغيير بعد, مو�� �ستفا�� قر�� خو�هند گرفت. 

• فيلد شاخص � عنو�Dn D : همو��� يكي �; فيلدها, مشخصا� پايه پرسنلي، به منظو� شناسايي �كو��، �� قسمت فوقاني گز��T با;نمايي مي شو�. �ينكه چه فيلد, � 
با چه عنو�ني به عنو�E شاخص �� گز��T نشاE ���� شو� به �لخو�� �ستفا�� كنند� قابل تعيين �ست. به �ين منظو� يك ��يچه بر�, تعيين "فيلد" مو��نظر � ��يچه �يگر, 
بر�, ��k "عنو�E" تعبيه شد� �ست. ��يچه "فيلد شاخص �; مشخصا� پايه" يك محا��� با;شوند� �ست. با فشا� كليد     بر��, �ين ��يچه با محا��� �نتخا\ يك فيلد 

مشخصا� پايه پرسنلي مو�جه خو�هيد شد. معمولا �; فيلد "نا� خانو��گي � نا�" به همر�� يك عنو�E مناسب بر�, شاخص �ستفا�� مي شو�.
• ترتيب فيلدها : �ين ��يچه �نتخابي سا��، ترتيب ظهو� فيلدها �� فهرست با;نمايي شد� �� گز��T �� تعيين مي كند. همانطو� كه �� شكل �يد� مي شو�، با �ستفا�� �; �ين 

��يچه مي تو�E ترتيبي ��� كه فيلدها به هماE ترتيب تعريف شد� �� سيستم يا به ترتيب شما�� � يا به ترتيب نا� �� گز��T با;نمايي شوند. 
• محد�� كر�D فهرست فيلدها : چند ��يچه مختلف به منظو� محد�� كر�E فهرست � حذ@ تعد��, �; فيلدها �; فهرست موضوn گز��T پيش بيني شد� �ند. نخستين 
 kفيلد، يك گزينه ��نظر گرفته شد� �ست. با حذ@ علامت مند� "nفر�هم مي كند. �� �ين ��يچه، به �;�, هر "نو �� Tفيلدها �; گز�� "nحذ@ برخي �; "�نو� Eيچه، �مكا��
بر�, هر نوn فيلد، فيلدهايي �; Eq نوn، �; گز��T حذ@ خو�هند شد. مثلا �� حين ملاحظه يك �كو�� كامل �طلاعا� �صلي حقوM، با حذ@ علامت مربوs به گزينه "معين 
كنند�" � تصويب محا���، فيلدها, معين كنند� �; گز��T حذ@ خو�هند شد. يك ��يچه �يگر بر�, حذ@ فيلدها, خالي (فيلدها, فاقد �طلاعا�، معين نشد� يا صفر) پيش 

بيني شد� �ست. �ين ��يچه فقط يك گزينه ���� كه �نتخا\ (علامت گذ��,) Eq منجر به حذ@ فيلدها, فاقد �طلاعا� �; گز��T خو�هند شد. 
�� محا��� تنظيم شر�يط بر�, ملاحظه �كو�� كامل �طلاعا� �صلي حقوM، يك ��يچه �ختصاصي �يگر نيز تعبيه شد� �ست (�ين ��يچه نيز �� شكل فوM �يد� مي شو�). 
 gمز�يا" يا "كسو�" به سيستم معرفي مي شوند (�ينكا� �� حين تعريف فيلد يا �صلا" Eختيا�, به عنو�� �به يا����يم كه هر يك �; فيلدها, �طلاعا� �صلي حقوM، به صو�
مشخصا� Eq �نجا� مي شو� - �جوn كنيد به "تعريف فيلدها, �طلاعا� �صلي حقوM" �; فصل "طر�حي"). �� صو�� تمايل به حذ@ گر�هي �; فيلدها (مثلا حذ@ فيلدها, 

مز�يا يا كسو�) كافي �ست علامت مند�k �� گزينه مربوs �� حذ@ كنيد.
• فرمت فيلدها' عد�' : شيو� با;نمايي فيلدها, عد�, با �� ��يچه قابل كنترa مي باشد. يك عد� بين صفر تا 9 به عنو�E تعد�� ��قا� �عشا� قابل ��k �ست. جز �ين، �� 

صو�� علامت گذ��, گزينه "��k كاما �� بين ��قا�"، �� حين نمايش محتويا� فيلدها, عد�,، هر سه �قم با يك علامت "كاما" �; يكديگر جد� خو�هند شد. 
• فرمت فيلدها' معين كنند�  : يك فهرست �نتخابي با;شوند� بر�, تعيين شيو� با;نمايي فيلدها, معين كنند� �� محا��� �يد� مي شو�. با فشا� كليد     بر��, �ين ��يچه 
با فهرست ;ير مو�جه خو�هيد شد. همانطو� كه �� شكل �يد� مي شو�، با;نمايي شما�� � نا� �عضا, معين كنند� (به تنهايي يا �� كنا� يكديگر) ميسر �ست. معموa �ستفا�� �; 

تركيب شما�� � نا� بر�, نمايش يك عضو معين كنند� مناسب تر �ست.
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• فرمت فيلدها' تا�يخي : يك فهرست �نتخابي با;شوند� بر�, تعيين شيو� با;نمايي فيلدها, تا�يخي �� محا��� �يد� مي شو�. با فشا� كليد    بر��, �ين ��يچه با 
فهرست ;ير مو�جه خو�هيد شد. همانطو� كه �� شكل �يد� مي شو�، با;نمايي يك تا�يخ به 6 شيو� مختلف ميسر �ست. �ين شيو� ها با _كر مثاa �� گزينه ها, �ين فهرست 

قر�� ���� شد� �ند.

ملاحظه كامل يك �كو�� به صو�� كنترR قبل �@ ثبت
�گر �� حين ملاحظه گز��T كنترلي قبل �; ثبت، �قد�� به �حضا� يكي �; �نو�n گز��T ها, ملاحظه كامل يك �كو�� نماييد، �كو�� مزبو� نيز به صو�� كنترلي قبل �; ثبت �� 
 Mيند ثبت حقوqمحاسبه شد� (تحت تاثير فر �گز��T با;نمايي خو�هد شد. تما� محاسبا� فرضي حقوM بر��, �كو�� �طلاعا� �صلي حقوM �نجا� خو�هد شد � فيلدها با محتويا
كه به صو�� فرضي �نجا� شد� �ست) ملاحظه خو�هند شد. �گر �� حين ملاحظه گز��T كنترلي قبل �; ثبت، �كو�� كامل مشخصا� پايه يكي �; �شخا} �� �حضا� كنيد، تاثير 
 �ثبت حقوM بر��, فيلدها, مشخصا� پايه نيز �� گز��T ملاحظه كامل يك �كو�� �يد� خو�هد شد (ماند� ��� ها كسر شد� � ساير فيلدها, تجمعي همانند ��qمد مشموa ماليا

� مانند qنها نيز به فر� �صلاg شد� �يد� خو�هند شد).

ملاحظه كامل يك �كو�� �صلي حقو; به همر�� �طلاعا� معوقه
 �گز��T ملاحظه كامل يك �كو�� �طلاعا� �صلي حقوM، ����, حالت جالبي �� ��بطه با محاسبا� معوقه مي باشد كه بر�, با;بيني �قيق تاثير محاسبه معوقه بر��, فيلدها, �طلاعا
�صلي بسيا� مناسب � مطلو\ �ست. �� �ين گونه �; گز��T، سه ستوE بر�, با;نمايي محتويا� هر فيلد تعبيه شد� �ست. �ين ستوE ها به ترتيب سه �ضعيت فيلدها, �طلاعا� �صلي 

�� ��بطه با معوقه �� نمايش مي �هند (�ضعيت پيش �; معوقه، �ختلا@ ناشي �; معوقه � qخرين �ضعيت ثبت شد�). شكل ;ير نمونه �, �; �ين گز��T �� نشانمي �هد.

گز��T ملاحظه كامل يك �كو�� �صلي حقوM با با;نمايي �طلاعا� معوقه، تحت شر�يط �صي بجا, گز��T عا�, ملاحظه كامل يك �كو�� (با فشا� كليدF7 ) ;نمايي خو�هد �. 
هر ;ماE كه سيستم قا�� به تشخيص سابقه �جر�, عوقه �� يك گز��T باشد � بر��, يكي �; سطرها, Eq گز��T، كليد F7 فشا� ���� ��، بجا, گز��T عا�, ملاحظه كامل 
يك �كو�� �صلي حقوM، �ين گز��T �يژ� (به همر�� طلاعا� معوقه) ���ئه مي گر��. به عنو�E مثاa، �� حين ملاحظه يك گز��T عمومي، گر "فهرست سو�بق �جر�, معوقه" �; 
�بتد� بر�, Eq گز��T �نتخا\ شد� باشد با فشا� تكمه عمل كنند� مربوs �� محا��� �بتد�يي گز��T عمومي) �� qنصو��، شا� كليد F7 بر��, هر يك �; سطرها, گز��T عمومي، 

منجر به �حضا� پنجر� ملاحظه �مل �كو�� �صلي به همر�� �طلاعا� معوقه خو�هد شد.
پنجر� ملاحظه كامل يك �كو�� �صلي به همر�� �طلاعا� معوقه، ����, تما� �مكانا� ستاند���, �ست كه پيش �; �ين بطو� كلي بر�, چنين پنجر� هايي برشمر�يم. يا���q, مي كنيم 
 aميسر �ست. تغيير شر�يط با;نمايي نيز طبق معمو F2 به �كو�� �لخو�� با Tشخص قبلي يا بعد, �حضا� مي شوند � پر  Ctrl+PgDn� Ctrl+PgUp ,كه با فشا� كليدها
با فشا� كليدها,Ctrl+F4  ميسر �ست. يكي �; مو��� قابل تنظيم �� حين تنظيم شر�يط، حذ@ فيلدها, فاقد �طلاعا� (فيلدها, صفر) �; گز��T �ست. توجه كنيد كه �� �ينجا 
فيلدها, "صفر" (فاقد �طلاعا�) فيلدهايي هستند كه �� �ثر محاسبه معوقه تغيير, ند�شته �ند. �� صو�� �نتخا\ گزينه مربوs �; محا��� تغيير شر�يط [X] (فيلدها, صفر با;نمايي 

نشوند)، فقط فيلدهايي كه �� �ثر محاسبه معوقه تغيير ��شته �ند �� گز��T ظاهر خو�هند شد. 
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فهرست �نتخابي تعريف
�� فصل ها, قبلي ��هنما، به �فعا� ��جع به مفاهيم "قابل تعريف" �� سيستم حقوM � �ستمز� "نوسا" صحبت كر�يم. �يديم كه فر� كا�برگ ها, تد�ين �طلاعا�، محا��� ها, 
تد�ين �طلاعا� � �نو�n گز��T ها, سيستم توسط �ستفا�� كنند� قابل تعريف مي باشند. �� �ين فصل، خو�هيم �يد كه تعا�يف مذكو�، همگي با �نتخا\ گزينه ها, فهرست �نتخابي 
"تعريف" �نجا� مي شوند. شيو� تعريف �نو�n كا�برگ، محا��� � گز��T، شباهت بسيا� ;يا�, با يكديگر ���ند. عمل تعريف يك فر� كا�برگ يا گز��T، عموما با تكر�� تعريف 
ستوE ها, تشكيل �هند� جد�a موجو� �� كا�برگ يا گز��T �نجا� مي شو�. هر ستوE ����, يك عنو�E � يك محتو, �ست � محتو�, هر ستوE عموما يكي �; �نو�n فيلدها, 

�طلاعاتي موجو� �� سيستم خو�هد بو�.
تعريف فر� ها, محا��� ها, تد�ين �طلاعا� نيز به صو�� مشابهي با تكر�� تعريف ��يچه ها, تشكيل �هند� محا��� �نجا� مي شو�. هر ��يچه نيز ����, يك عنو�E � يك محتو, 
�ست. محتو�, هر يك �; ��يچه ها, يك محا��� نيز يكي �; �نو�n فيلدها, �طلاعاتي سيستم �ست (هماE فيلد, كه قر�� �ست �� Eq ��يچه مو�� �صلاg يا تد�ين قر�� بگير�).به 
 Eنيز با تكر�� تعريف تعد��, "ناحيه" �نجا� مي شو�. هر ناحيه ����, يك عنو� Mمحا��� گفتيم، تعريف يك فر� فيش حقو � Tنچه �� مو�� كا�برگ، گز��q كاملا مشابه با �صو�

� يك محتو, �ست �....
بنابر�ين، نحو� "تعريف" �نو�n مفاهيمي كه �� �ينجا مو�� بر�سي قر�� خو�هند گرفت، شباهت بسيا� ;يا�, با يكديگر خو�هند ��شت � �� ���ئه مطالب �ين فصل نيز �; �ين شباهت 

بر�, كوتا� شدE توضيحا� �ستفا�� خو�هيم كر�. شكل ;ير، گزينه ها, فهرست �نتخابي "تعريف" �� نشاE مي �هد.

مطالب �ين بخش با توجه به گزينه ها, �ين فهرست �نتخابي (شكل فوM) سا;ماE �هي شد� �ند. سه گزينه بر�, تعريف كا�برگ ها, تد�ين �طلاعا� پيش بيني شد� �ند. با توجه 
به شباهت بسيا�  يا� شيو� تعريف �ين كا�برگ ها با يكديگر، تما� qنها �� �� يك بخش توضيح خو�هيم ��� (بخش تعريف كا�برگ ها, تد�ين �طلاعا�). به همين ترتيب، شيو� 
تعريف محا��� ها, تد�ين �طلاعا� نيز شباهت ;يا�, با هم ���ند � سه گزينه مربوs به تعريف محا��� ها نيز �� يك بخش مشترi بر�سي خو�هند شد (بخش تعريف محا��� ها, 

).�تد�ين �طلاعا
هر يك �; ساير گزينه ها, فهرست �نتخابي "تعريف" �� يك بخش جد�گانه �� همين فصل توضيح ���� مي شوند. qخرين گزينه �; فهرست �نتخابي تعريف، مربوs به تعريف فر� ها, 
چاپي گز��T ها �ست. �� فصل ها, قبل �يديم كه تهيه فر� ها, چاپي �; هر qنچه كه �� هر لحظه �� صفحه تصوير ��يانه �يد� مي شو� (�عم �; فهرست �عضا, معين كنند� ها، 
فهرست فيلدها، كا�برگ ها, تد�ين �طلاعا�، گز��T عمومي سيستم � بطو� كلي هر  گز��شي كه �� صفحه تصوير �يد� مي شو�) با فشا� كليدها, Ctrl+P �� حين كا� با پنجر� 
مربوs قابل �نجا� �ست. همچنين �يديم كه پيش �; qغا; عمل چاپ، همو��� با "�نتخا\ فر� چاپي گز��T" مو�جه بو�يم. فر� چاپي تمامي گز��T ها �� سيستم حقوM � �ستمز� 
"نوسا" قابل تعريف مي باشند. قابليت تعريف �ين فر� ها, چاپي، مستقل �; �ضعيت فر� ها, نمايشي qنها � �ينكه فر� ها, نمايشي قابل تعريف هستند يا خير، �� �ختيا� �ستفا�� 
كنند� قر�� ���ند.  مثلا فر� نمايش فهرست �عضا, يك معين كنند� يا گز��T ملاحظه كامل يك �كو�� بر��, صفحه تصوير قابل تعريف نيستند، �ما فر� چاپي qنها (به همر�� فر� 

چاپي ساير �نو�n گز��T ها, سيستم) كاملا قابل تعريف مي باشند. تعريف فر� ها, چاپي تما� گز��T ها با �نتخا\ qخرين گزينه �; فهرست �نتخابي "تعريف" �مكاE پذير �ست.
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تعريف كا�برگ ها' تد�ين �طلاعا�
بر�, تعريف فر� ها, هر يك �; گونه ها, سه گانه كا�برگ ها, تد�ين �طلاعا�، يك گزينه جد�گانه �� فهرست �نتخابي "تعريف" پيش بيني شد� �ست. مفاهيم � ��نستني ها, لا;� 
� �بتد�يي �� مو�� كا�برگ ها, تد�ين �طلاعا� �� يكي �; فصل ها, �بتد�يي ��هنما (فصل "كا�برگ ها � محا��� ها, تد�ين �طلاعا�") توضيح ���� شد� �ند. با �نتخا\ هر يك �; 

�ين گزينه ها با محا��� ها, مشابهي مو�جه خو�هيد شد. يكي �; �ين محا��� ها � چگونگي �ستفا�� �; Eq بر�, تعريف فر� ها, �لخو�� �� �� �ين بخش بر�سي خو�هيم كر�.
 �مهم ترين بخش �; عمليا� تعريف يك فر� كا�برگ، تعريف ستوE ها, تشكيل �هند� جد�a كا�برگ �ست. ستوE ها, تما� �نو�n سه گانه كا�برگ ها, سيستم (تد�ين مشخصا
پايه، �طلاعا� متغير ماهانه يا محاسبا� معوقه) به شيو� يكساني تعريف مي شوند. هر ستوE ����, يك "محتو," �ست. �� تما� �نو�n كا�برگ ها، مي تو�E محتويا� ستوE ها �� �; 

مجموعه ثابت � يكساني �نتخا\ نمو�. شكل ;ير، فهرست �نو�n محتويا� قابل �نتخا\ �� نشاE مي �هد.

شكل فوM، ��يچه "نوn محتو," �� نشاE مي �هد. �ين ��يچه يك فهرست �نتخابي با;شوند� �ست كه �� محا��� تعريف يك ستوE �يد� خو�هد شد. ملاحظه مي كنيد كه شما�� 
 Eيف، شما�� پرسنلي، يكي �; فيلدها, پايه، متغير ماهانه، �صلي � يكي �; متغيرها, محاسبه شد� �� يك برنامه (برنامه �, كه به فر� كا�برگ نسبت ���� مي شو�) به عنو���
محتو�, ستوE قابل �نتخا\ مي باشند. به �ين ترتيب، هر كا�برگ �� مي تو�E يك "گز��T" ��نست (شبيه به گز��T ها, عمومي سيستم) كه مي تو�ند تركيب �لخو�هي �; فيلدها, 

�طلاعاتي سيستم �� با;نمايي كند.
تفا�� كا�برگ با گز��T، �� �ين �ست كه هر كا�برگ، حسب مو�� �مكاE تد�ين محتويا� برخي �; ستوE ها, خو� �� نيز ميسر مي سا;�. كا�برگ تد�ين مشخصا� پايه پرسنلي، 
�مكاE تد�ين محتويا� ستوE ها, حا�, "يك فيلد �; مشخصا� پايه پرسنلي" �� فر�هم مي كند � به همين ترتيب كا�برگ تد�ين �طلاعا� متغير ماهانه � كا�برگ محاسبا� معوقه 
نيز تد�ين ستوE ها, حا�, "يك فيلد �; �طلاعا� متغير ماهانه" � "يك فيلد �; �طلاعا� �صلي حقوM" �� �مكاE پذير مي سا;ند. ستوE ها, حا�, شما�� ��يف، شما�� پرسنلي � 

يك متغير محاسبه شد� �� برنامه، �� هيچيك �; �نو�n كا�برگ ها قابل تد�ين نيستند.
 gحين كا� با كا�برگ قابل �صلا �� ("ها, "قابل تد�ين Eستو) a�� ها, گر�� Eستو �با توجه به نكا� فوM، ستوE ها, هر كا�برگ به �� گر�� قابل تقسيم مي باشند. محتويا
هستند. ستوE ها, گر�� ���، فقط به منظو� �طلاn �ستفا�� كنند� �� كا�برگ ��k مي شوند (مثلا شما�� پرسنلي يا ستوE حا�, نا� خانو��گي � نا� �� كا�برگ تد�ين �طلاعا� متغير 
ماهانه). �� نگا� نخست به �نو�n محتويا� قابل �نتخا\ بر�, ستوE ها, كا�برگ، معلو� مي شو� كه �� هر كا�برگ، بجز ستوE ها, حا�, فيلدها, منطبق با خو� كا�برگ، ساير 

ستوE ها غيرقابل تد�ين هستند. مثلا �� كا�برگ تد�ين مشخصا� پايه پرسنلي، بجز ستوE ها, حا�, فيلدها, مشخصا� پايه پرسنلي، ساير ستوE ها غيرقابل تد�ين مي باشند.
�� هر كا�برگ، مي تو�E هر يك �; ستوE ها, قابل تد�ين �� به �لخو�� به غيرقابل تد�ين تبديل نمو� (توجه كنيد كه عكس �ين عمل ميسر نيست). مثلا �� يك كا�برگ تد�ين 
مشخصا� پايه پرسنلي، مي تو�E ستوE نا� خانو��گي � نا� �� غيرقابل تد�ين نمو� � به �ين ترتيب �مكاE �صلاEq g �� كا�برگ �� �; �ستفا�� كنند� �خذ كر�. �ين عمل با يك ��يچه 

�نتخابي �يژ� �� حين تعريف يك ستوE �; كا�برگ ميسر �ست.
گفتيم كه شيو� تعريف �نو�n كا�برگ ها، كاملا مشابه هم هستند. �� ���مه به بر�سي شيو� تعريف فر� ها, كا�برگ تد�ين مشخصا� پايه پرسنلي مي پر��;يم. با �نتخا\ نخستين 

گزينه �; فهرست �نتخابي "تعريف" محا��� �, به شكل ;ير ظاهر خو�هد شد.

�ين محا��� حا�, فهرست كا�برگ ها, تعريف شد� قبلي � تعد��, تكمه عمل كنند� �ست. سه تكمه ��a عملكر� ��ضحي ���ند � حسب مو�� منجر به تعريف فر� جديد كا�برگ، 
�صلاg يا حذ@ يك فر� تعريف شد� قبلي مي شوند. بر�, �صلاg يا حذ@ يك فر�، مكاE نما, فهرست �� بر��, فر� مو��نظر قر�� ����، تكمه عمل كنند� مربوs �� فشا� �هيد. 

فشا� هر تكمه عمل كنند� با Tab-Enter يا موT يا فشا� كليد حر@ موكد �نجا� مي شو�.
پس �; تعريف يك فر� كا�برگ، مي تو�نيد با فشا� تكمه عمل كنند� "ملاحظه شما, كلي" شكل پنجر� كا�برگ �� ملاحظه كنيد. �ين شكل �قيقا هماE شكلي �ست كه �� حين 
�ستفا�� �; كا�برگ (�� حين تد�ين �طلاعا�) مشاهد� خو�هيد كر�. جانمايي � تركيب ستوE ها �� Eq عينا �عايت شد� �ست. يك تكمه عمل كنند� �يگر، بر�, تعريف فر� چاپي، 
 "��� �ين محا��� �يد� مي شو�. پيش �; �ين گفته �يم كه فر� ها, چاپي كا�برگ ها, تد�ين �طلاعا�، هماE فر� ها, چاپي گز��T ها, عمومي سيستم هستند (به فصل "�طلاعا
- بخش "تد�ين مشخصا� پايه پرسنل" �جوn كنيد).بنابر�ين با فشا� تكمه عمل كنند� "تعريف فر� چاپي" با محا��� تعريف �ين فر� ها (بر�, گز��T عمومي) مو�جه خو�هيد شد. 

تعريف فر� جديد � �صلاg يك فر� كه �; قبل تعريف شد� �ست، به شيو� يكساني �نجا� مي شو� (�� هر �� حالت مشغوa تد�ين فر� كا�برگ خو�هيم بو�).

www.irhesabdaran.ir



��هنما� �ستفا�� كنند� – جلد ���

103

تد�ين فر� كا�برگ
عمليا� تد�ين يك فر� كا�برگ، با فشا� يكي �; تكمه ها, تعريف فر� جديد يا �صلاg يك فر� qغا; مي شو�. �بتد� محا��� سا�� �, بر�, تعيين نا� فر� مو��نظر ظاهر خو�هد شد. 
نا� فر� كا�برگ بر�, شناسايي كا�برگ � �ستفا�� ها, بعد, �; Eq بكا� مي ���. �� كنا� نا� فر� كا�برگ، مي تو�E به �لخو�� يك "برنامه" �� نيز به كا�برگ نسبت ���. با �جو� �ين 
برنامه، مي تو�E �; متغيرها, محاسبه شد� �� برنامه به عنو�E محتويا� ستوE ها, كا�برگ �ستفا�� كر�. برنامه ها �� يك فصل جد�گانه (به همين نا�) توصيف شد� �ند. شكل ;ير 

محا��� تد�ين مشخصا� عمومي يك فر� كا�برگ �� نشاE مي �هد.

��يچه "برنامه" يك محا��� با;شوند� �ست كه بر�, �نتخا\ برنامه مو��نظر بكا� مي ���. با فشا� كليد    بر��, �ين ��يچه با محا��� �نتخا\ يك برنامه مو�جه خو�هيد شد. �ين 
محا��� قبلا �� فصل "شيو� ها, �نتخا\، شر�يط � مرتب سا;," توضيح ���� شد� �ست. پس �; تكميل � تصويب محا��� شكل فوM، با پنجر� �صلي تد�ين ستوE ها, يك 
فر� كا�برگ مو�جه خو�هيد شد. �ين پنجر�، بسيا� شبيه به پنجر� ها, متعد� تعريف �ست كه پيش �; �ين به �فعا� با qنها برخو�� ��شته �يم (تعريف مجموعه شر�يط، تعريف شيو� 

مرتب سا;,...).
هر يك �; ستوE ها, فر� كا�برگ، �� يكي �; سطرها, پنجر� مزبو� قر�� مي گيرند � به �ين ترتيب، تعريف ستوE ها با ��k سطر �� �ين پنجر� �نجا� پذير �ست. بر�, �فز��E سطر 
جديد به �ين پنجر� (كه منجر به �فز��E ستوE جديد به فر� مي شو�) كليد Insert �� فشا� �هيد. �صلاg يك ستوE تعريف شد� قبلي با فشا� كليد Enter بر��, يكي �; سطرها, 
پنجر� ميسر �ست. �� صو�� تمايل به حذ@ يك ستوE، مكاE نما �� به سطر مو��نظر منتقل كنيد � كليد Delete �� فشا� �هيد. پنجر� تعريف فر� كا�برگ ����, �مكانا� خا} 

خو� مي باشد � فهرست �ين �مكانا� طبق معموa جهت يا���q, با فشا� كليدها, Ctrl+F10 با;نمايي خو�هد شد.

عملكر� �كثر گزينه ها, �ين فهرست (يا فشا� كليدها, فعاa مقابل هر گزينه) با توجه به نا� گزينه بخوبي معلو� مي شو�. عمليا� �صلي تد�ين ستوE ها با �نتخا\ گزينه ها, نخست 
يا فشا� كليدها, Delete � Insert ،Enter �نجا� مي شوند. پس �; تعريف ستوE ها، لا;� �ست تا با فشا� كليد F2، فر� كا�برگ تعريف يا �صلاg شد� �� �� سيستم "_خير�" 
نماييد. به منظو� تعريف تعد��, ستوE مشابه � متو�لي، مي تو�نيد �; �مكاE "كپي ستوE قبلي" يا كليدها, Ctrl+Enter �ستفا�� كنيد. با �ينكا�، بلافاصله يك سطر به پنجر� تد�ين 
 Eستو Eقبلي، مي تو�نيد هما Eجديد با كپي �; ستو Eستو k�� ;� كپي مي شو�. پس (نما Eنسبت به محل مكا) سطر جديد، عينا �; سطر قبلي �فر� كا�برگ �ضافه خو�هد شد. مشخصا

�� با Enter �نتخا\ كنيد � به �نجا� �صلاحا� مو��نظر بپر��;يد. �� ���مه، شيو� تد�ين يك ستوE �; كا�برگ � نيز شيو� تعريف يكبا�� تعد��, ستوE �� بر�سي خو�هيم كر�.

تد�ين يك ستوD �@ كا�برگ
پس �; فشا� كليد Insert بر�, �فز��E يك ستوE جديد يا Enter بر�, �صلاg يك ستوE موجو�، با محا��� تد�ين يك ستوE �; كا�برگ به شكل ;ير مو�جه خو�هيد شد. �ين 

محا��� بر�, تعيين محتو�, ستوE، عنو�E، عرl � �ضعيت تد�ين ستوE بكا� مي ��� .به شكل ;ير توجه كنيد.
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پيش از اد امه توضيحات، چند  جمله راجع به "پانويس" و مفهوم آن بيان مي كنيم. مي د انيم كه هر فرم كاربرگ تد وين اطلاعات، از كنار هم قرار د اد ن تعد اد ي "ستون" تشكيل 
مي شود  و هر ستون د ر يكي از سطرهاي پنجره تعريف فرم كاربرگ د رج مي شود . بجز ستون ها، د ر هر كاربرگ مي توان تعد اد ي "پانويس" نيز تعريف كرد . اين پانويس ها محوطه هايي 
د ر انتهاي پنجره كاربرگ هستند  و همانند  ستون ها قاد ر به بازنمايي اطلاعات مي باشند  (اما تد وين اطلاعات مند رج د ر يك پانويس ميسر نيست).هنگام كار با كاربرگ، محتويات هر 
پانويس با توجه به سطر تحت مكان نماي كاربرگ معلوم مي شود . به عنوان مثال، اگر يك پانويس با محتواي "نام خانواد گي و نام" تعريف كنيد ، د ر حين كار با كاربرگ و با قرار 
د اد ن مكان نماي كاربرگ برروي هر يك از سطرها، نام خانواد گي و نام شخص تحت مكان نما را د ر محوطه پانويس ملاحظه خواهيد  كرد . پانويس ها به همراه ستون ها و با استفاد ه 
از يك محاوره مشترك تد وين مي شوند . تفاوت ستون و پانويس، از د ريچه "مكان" معلوم مي شود . به همين د ليل، نام محاوره مورد  بحث ما، "تد وين يك ستون يا پانويس" است. 

د ريچه هاي اين محاوره را د ر اد امه توضيح خواهيم د اد .
• نوع محتوي :  مهم ترين پارامتر د ر تعريف يك ستون (يا پانويس) نوع محتواي آن مي باشد . پيش از اين گفتيم كه د ر هر ستون، مي توان شماره رد يف، شماره پرسنلي،يكي 
از فيلد هاي مشخصات پايه پرسنلي، اطلاعات متغير ماهانه، اطلاعات اصلي حقوق يا يكي از متغيرهاي محاسبه شد ه د ر برنامه را به عنوان نوع محتوي انتخاب كرد .د ريچه 

"نوع محتوي" يك فهرست انتخابي بازشوند ه است. با فشار كليد       برروي اين د ريچه، با گزينه هاي قابل انتخاب به شكل زير مواجه خواهيد  شد .

• محتوي :  د ر صورت انتخاب يكي از انواع فيلد ها يا متغير برنامه د ر د ريچه نوع محتوي، لازم است تا "فيلد " يا "متغير برنامه" مورد نظر را نيز بطور جد اگانه به سيستم معرفي 
كنيد . اينكار با د ريچه د يگري به نام "محتوي" انجام مي شود . اين د ريچه، همواره يك محاوره بازشوند ه است. با فشار كليد      برروي اين د ريچه، حسب مورد  با محاوره انتخاب 

يك فيلد  يا محاوره انتخاب يكي از متغيرهاي برنامه مواجه خواهيد  شد . اين د و محاوره، د ر فصل "شيوه هاي انتخاب، شرايط..." توضيح د اد ه شد ه اند .
د ر حين تعريف كاربرگ محاسبات معوقه فقط مي توانيد  يكي از فيلد هاي ارجاعي از اطلاعات اصلي حقوق را د ر د ريچه محتوي انتخاب كنيد . د ليل اين محد ود يت اين است 
كه د ر حين كار با كاربرگ محاسبات معوقه، فقط امكان اصلاح فيلد هاي ارجاعي اطلاعات اصلي حقوق د ر اختيار استفاد ه كنند ه قرار د ارد . به ياد د اريم كه فيلد هاي ارجاعي 
اطلاعات اصلي، همان د اد ه هاي خام حقوق مي باشند  كه اصلاح آنها منجر به اجراي عمليات معوقه و محاسبه مجد د  حقوق خواهد  شد . د ر حين تعريف فرم هاي ساير گونه هاي 

كاربرگ هيچ محد ود يتي د ر انتخاب انواع فيلد ها نخواهيد  د اشت.
• عنوان ستون يا پانويس : عبارت د لخواهي براي بازنمايي د ر عنوان ستون، د ر اين د ريچه قابل د رج است. اگر اين محاوره براي تعريف يك پانويس مورد  استفاد ه قرار 
مي گيرد ، عبارت مند رج د ر اين د ريچه د ر همان محوطه پانويس كاربرگ و د ر مقابل محتواي پانويس نمايش د اد ه خواهد  شد . د ر حين تعريف يك ستون جد يد ، با انتخاب 

محتواي ستون، نام فيلد  بطور خود كار د ر عنوان ستون د رج خواهد  شد  (به شرطي كه از قبل، هيچ عبارتي د ر د ريچه "عنوان" وارد  نشد ه باشد .)
• عرض ستون يا تعد اد  سطرهاي پانويس : هر يك از ستون هاي تعريف شد ه د ر فرم كاربرگ، مقد اري از فضاي كلي پنجره كاربرگ را اشغال خواهند  كرد . اين مقد ار 
فضا، همان "عرض" ستون است و بر حسب تعد اد  حرف (كاراكتر) قابل د رج مي باشد . اگر اين محاوره براي تعريف يك پانويس مورد  استفاد ه قرار مي گيرد ، د ر آنصورت عد د  
مزبور، تعد اد  "سطرهاي" اشغال شد ه توسط ناحيه پانويس د ر انتهاي فرم كاربرگ را معلوم خواهد  كرد . معمولا اختصاص يك سطر يا حد اكثر د و سطر به يك ناحيه پانويس 

كفايت مي كند .
• مكان : يك د ريچه انتخابي ساد ه با سه گزينه براي تعيين "مكان" د ر محاوره تعبيه شد ه است. د ر صورت انتخاب يكي از گزينه هاي قابل تد وين يا غير قابل تد وين،آنچه د ر 
اين محاوره تعريف شد ه است، يكي از ستون هاي جد ول موجود  د ر فرم كاربرگ خواهد  بود . انتخاب گزينه "پانويس" بطور وضوح منجر به تعريف يك ناحيه پانويس خواهد  
شد . با انتخاب يكي از د و گزينه نخست، مي توانيد  قابل تد وين بود ن ستون د ر جد ول كاربرگ را معلوم كنيد . اگر ستوني ماهيتا د ر يك كاربرگ قابل تد وين باشد  (مثل ستوني 
حاوي يك فيلد  از مشخصات پايه پرسنلي د ر يك فرم كاربرگ تد وين مشخصات پايه پرسنلي)، د ر آنصورت مي توانيد  با انتخاب گزينه "غيرقابل تد وين" ترتيبي د هيد  كه آن 

ستون حالت قابل تد وين ند اشته باشد . عكس اين عمل ميسر نيست و نمي توانيد  يك ستون ماهيتا غيرقابل تد وين را به قابل تد وين تبد يل نماييد .
• فرمت نمايش فيلد هاي عد د ي : د ر صورتي كه فيلد  انتخاب شد ه د ر د ريچه محتوي، يك فيلد  عد د ي باشد  يا چنانچه يكي از متغيرهاي برنامه را د ر د ريچه محتوي 
انتخاب كرد ه باشيد ، شكل محاوره نسبت به شكل فوق تغيير خواهد  كرد  و د ريچه هايي براي تعيين شيوه بازنمايي و پرد ازش اطلاعات عد د ي به شكل زير به انتهاي محاوره 

افزود ه خواهند  شد .
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مي تو�نيد يك عد� بين صفر تا 9 �� به عنو�E تعد�� ��قا� �عشا� �� با;نمايي محتو�, فيلد عد�, ��k كنيد. يك ��يچه �نتخابي �يگر با �� گزينه نيز �� محا��� پديد مي qيد. �نتخا\ 
(علامت گذ��,) گزينه نخست باعث خو�هد شد كه هر سه �قم �; عد� قابل با;نمايي �� ستوE با علامت كاما �; هم جد� شوند. �نتخا\ (علامت گذ��,)گزينه ���، فرqيند محاسبه 
� با;نمايي جمع ستوE �� تحت تاثير قر�� مي �هد. با �نتخا\ �ين گزينه، سيستم �� حين ���ئه كا�برگ، �عد�� مند�k �� ستوE �� با هم جمع مي كند � �� محوطه �يژ� �, �� �نتها, 

ستوE با;نمايي مي كند.
• فرمت نمايش فيلدها' معين كنند� :  �� صو�تي كه فيلد �نتخا\ شد� �� ��يچه محتو,، يك فيلد معين كنند� باشد، شكل محا��� نسبت به شكل �بتد�يي تغيير 
خو�هد كر� � ��يچه �, بر�, تعيين شيو� با;نمايي �عضا, معين كنند� به �نتها, محا��� �فز��� خو�هد شد. �ين ��يچه، يك فهرست �نتخابي با;شوند� �ست كه گزينه ها, 

Eq �� شكل ;ير �يد� مي شوند. �نتخا\ هر گزينه، به صو�� مستقيم �� شيو� با;نمايي محتويا� فيلد معين كنند� تاثير خو�هد گذ�شت.

• فرمت نمايش فيلدها' تا�يخي :  �� صو�تي كه فيلد �نتخا\ شد� �� ��يچه محتو,، يك فيلد �; نوn "تا�يخ" باشد، شكل محا��� نسبت به شكل �بتد�يي تغيير خو�هد 
كر� � ��يچه �, بر�, تعيين شيو� با;نمايي تا�يخ �� �نتها, محا��� ظاهر خو�هد شد. �ين ��يچه، يك فهرست �نتخابي با;شوند� �ست كه گزينه ها, Eq �� شكل ;ير �يد� 

مي شوند. �نتخا\ هر گزينه، منجر به با;نمايي تا�يخ به هماE صو�تي كه �� گزينه نشاE ���� شد� �ست خو�هد شد.

Dتعريف يكبا�� تعد��' ستو
يكي �; �مكانا� جالب � بسيا� پركا�بر� پنجر� تعريف يك فر� كا�برگ، �مكاE تعريف يكبا�� تعد��, ستوE �ست. �ين عمل با فشا� كليدها, Shift+Insert يا �نتخا\ گزينه 
مربوs �; فهرست �مكانا� Ctrl+F10 ميسر �ست. �� حين تعريف يك فر� كا�برگ، بسيا� پيش مي qيد كه بخو�هيم تعد�� ;يا�, ستوE �� به صو�� متو�لي � با �يژگي ها, مشابه 
تعريف كنيم. با �ستفا�� �; �ين قابليت، مي تو�نيم �بتد� �يژگي ها, مشترi ستوE ها �� تعيين كنيم � سپس به �نتخا\ فيلدها, مو��نظر (محتو�, ستوE ها) بپر��;يم. ستوE هايي كه 
 �به �ين شيو� تعريف مي شوند، حا�, فيلدها, �نتخا\ شد� خو�هند بو�. نا� فيلدها نيز بطو� خو�كا� �� "عنو�E" ستوE قر�� ���� مي شو�. پس �; تعريف يكبا�� ستوE ها، �� صو�
تمايل مي تو�نيم به ��T متعا�@ نسبت به �صلاq gنها � �عماa تغيير�� جزيي �� مشخصا� ستوE ها �قد�� كنيم. با فشا� كليدها, Shift+Insert )صد�� فرماE تعريف يكبا�� 

تعد��, ستوE)، �بتد� با محا��� �, بر�, تعيين مشخصا� مشترi �ين ستوE ها مو�جه خو�هيم شد (شكل ;ير.)

تعريف يكبا�� تعد��, ستوE، فقط بر�, ستوE هايي ميسر �ست كه حا�, يكي �; گونه ها, فيلدها, سيستم باشند. يك ��يچه �نتخابي سا�� با سه گزينه بر�, �نتخا\ گونه كلي 
 lگزينه نيز حالت پيش فر Eفيلدها, مو��نظر �� محا��� تعبيه شد� �ست.  �لبته �� حين تعريف هر كا�برگ، حسب مو��، �نتخا\ يكي �; گزينه ها مناسب تر خو�هد بو� � هما
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خواهد  د اشت. مثلا د ر حين تعريف كاربرگ تد وين اطلاعات متغير ماهانه، واضح است كه تعريف يكباره تعد اد ي ستون حاوي فيلد هاي اطلاعات متغير ماهانه كاربرد  بيشتري خواهد  
د اشت.

ويژگي هاي عمومي ستون ها به صورت عرض ستون و فرمت بازنمايي انواع فيلد ها (عد د ي، تاريخ و معين كنند ه) تنظيم مي شوند . تمامي ستون هايي كه به اين شيوه و به يكباره 
تعريف مي شوند  د اراي عرض يكساني خواهند  بود . اين عرض د ر د ريچه ويژه اي قابل تعيين است. البته پس از تشكيل ستون ها، د ر صورت تمايل مي توانيد عرض يك يا چند  ستون 
را با اصلاح ستون (كليد  Enter و تشريفات تد وين يك ستون) به  د لخواه تغيير د هيد . فرمت بازنمايي انواع فيلد ها نيز همان بحثي است كه د ر بند  قبلي و د ر حين توصيف شيوه 

تد وين يك ستون مطرح كرد يم.
پس از تكميل محاوره فوق و تعيين مشخصات مشترك ستون هايي كه به يكباره تعريف خواهند  شد ، با محاوره انتخاب فيلد هاي مورد نظر مواجه خواهيد  شد . اين محاوره كه د رشكل 
زير د يد ه مي شود ، همان محاوره استاند ارد  و متد اولي است كه همواره براي انتخاب يك يا چند  فيلد  مورد  استفاد ه قرار مي گيرد  (توصيف كامل اين محاوره د ر فصل "شيوه هاي 

انتخاب، شرايط و مرتب سازي" انجام شد ه است). شكل زير محاوره انتخاب فيلد ها را نشان مي د هد .

اگرچه استفاد ه از تمامي امكانات محاوره، به همان ترتيبي كه د ر فصل هاي قبل گفته شد ، د ر اينجا نيز ميسر است، اما كاربرد  اصلي اين محاوره د ر اينجا، انتخاب همزمان تعد اد ي 
فيلد  و تعريف يكباره تعد اد ي ستون حاوي اين فيلد ها د ر فرم كاربرگ است. اينكار با استفاد ه از فهرست فيلد ها انجام مي شود . همانطور كه د ر شكل د يد ه مي شود ، د ر اين فهرست، 
علامت آشنايي به شكل [  ] د ركنار هر فيلد  قرار گرفته است. وجود  اين علامت، چنين تد اعي مي كند  كه مي توانيم با فشار كليد  فاصله برروي هر يك از سطرهاي فهرست (هر 

يك از فيلد ها) آن فيلد  را انتخاب كنيم و علامت مذكور را به [X] تبد يل كنيم.
براي انتخاب فيلد هاي مورد نظر، مكان نماي محاوره را به فهرست فيلد ها منتقل كنيد ، حال مكان نماي فهرست را برروي فيلد  د لخواه قرار د هيد  و با فشار كليد  فاصله آنرا انتخاب 
(علامت گذاري) نماييد . اينكار را براي تمامي فيلد هاي مورد نظر تكرار نماييد . پس از پايان علامت گذاري، محاوره را تصويب كنيد  تا ستون هاي مورد نظر د ر فرم كاربرگ قرار د اد ه 

شوند . "ترتيب" علامت گذاري فيلد ها توسط سيستم تشخيص د اد ه مي شود  و فيلد ها به همان ترتيب، د ر ستون هاي كاربرگ د رج خواهند  شد .
د ر صورت تمايل به انتخاب يكباره تمام فيلد هاي موجود  د ر فهرست، از تكمه عمل كنند ه "انتخاب همه" يا كليد هاي Alt+S استفاد ه كنيد . حذف يكباره تمام علائم از كنار فيلد ها 
نيز با تكمه عمل كنند ه "حذف همه" يا كليد هاي Alt+C امكان پذير است. براي انتخاب يكباره تعد اد ي فيلد  كه ويژگي مشتركي د ارند  (مثلا انتخاب يكباره تمام فيلد هاي معين 
كنند ه) ابتد ا با استفاد ه از د ريچه هاي محد ود  كنند ه موجود  د ر محاوره، فهرست فيلد ها را محد ود  كنيد  (فيلد هاي زائد  را از فهرست حذف كنيد ) و سپس Alt+S را براي انتخاب تمام 

فيلد هاي باقي ماند ه د ر فهرست فشار د هيد .

كپي ستون ها از يك فرم تعريف شد ه قبلي
بسيار پيش مي آيد  كه بخواهيم يك فرم كاربرگ را همانند  يكي از فرم هاي موجود  ولي با اند كي تغيير و د خل و تصرف تعريف كنيم. مثلا يك كاربرگ كامل حاوي تمامي فيلد هاي 
اطلاعاتي از قبل تعريف شد ه است و حال مي خواهيم كاربرگ د يگري را به گونه اي تعريف كنيم كه برخي از فيلد ها د ر آن د يد ه نشد ه يا غير قابل تد وين باشند .د ر چنين موارد ي 
مي توانيم بجاي تعريف مجد د  ستون هاي فرم جد يد  كاربرگ، ستون هاي موجود  د ر فرم كاربرگ كامل را د ر فرم جد يد  كپي كنيم و سپس به اعمال تغييرات و د خل و تصرف د ر آن 

بپرد ازيم. 
كپي ستون هاي يك فرم موجود  به فرم جد يد  د ر حين كار با پنجره تعريف فرم كاربرگ و با فشار كليد هاي Ctrl+I يا انتخاب گزينه مربوط از فهرست امكانات Ctrl+F10 انجام 
مي شود . با اينكار با فهرست كاربرگ هاي تعريف شد ه قبلي مواجه خواهيم شد . با انتخاب يكي از سطرهاي اين فهرست (انتخاب يكي از فرم هاي موجود )، ستون هاي تعريف شد ه 

د ر آن فرم، د ر فرم جد يد  كاربرگ (فرم د ر د ست تعريف) كپي خواهند  شد .
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 تعريف فر� ها' محاسبا� معوقه مركب
يكي �; شيو� ها, �جر�, عمليا� معوقه، �نجا� محاسبه معوقه مركب (همزماE �� ماهها, مختلف) �ست. محاسبا� معوقه مركب با �نتخا\ يكي �; گزينه ها, فهرست �نتخابي 
 �"محاسبا�" �نجا� مي شو� � قبلا �� فصل "محاسبا�" به تفصيل �� �ين با�� صحبت كر�� �يم. يا���q, مي كنيم كه �نجا� محاسبه معوقه مركب، �� مقابل ثبت كا�برگ محاسبا

معوقه، �ين �مكاE �� فر�هم مي كند كه بتو�نيم هر يك �; �حكا� حقوM يكي �; كا�كناE �� به يكبا�� �� محد��� �, �; ماهها, ساa، به صو�� معوقه تغيير �هيم.
بر�, �جر�, محاسبا� معوقه مركب، نيا; به فر� ها, خاصي خو�هيم ��شت. �ين فر� ها �; نگا� كلي، بسيا� شبيه به كا�برگ ها, تد�ين �طلاعا�، �ما بسيا� سا�� تر �; qنها مي باشند. 
�كثر مطالبي كه �� بخش قبلي، بر�, تعريف كا�برگ مطرg كر�يم، �� حين تعريف فر� ها, معوقه مركب نيز صا�M � قابل �ستنا� مي باشند. تعريف �ين فر� ها با محا��� �, به 
شكل ;ير �نجا� مي شو�. همانطو� كه �� شكل �يد� مي شو�، �ين محا��� بسيا� شبيه به محا��� تعريف فر� ها, كا�برگ تد�ين �طلاعا� �ست. بنابر�ين �� توصيف �ين فر� ها �; 

تكر�� جزييا� خو����, مي كنيم � فقط به _كر تفا�� ها مي پر��;يم.

 ��� �ين محا��� نيز فهرست فر� ها, تعريف شد� قبلي، به همر�� تعد��, تكمه عمل كنند� بر�, تعريف، �صلاg، حذ@، ملاحظه شما, كلي � تعريف فر� چاپي فر� ها, محاسبا
معوقه مركب تعبيه شد� �ند كه همگي qنها، قبلا بر�, كا�برگ ها, تد�ين �طلاعا� توضيح ���� شد� �ند. تنها تفا�� قابل توجه مياE �ين محا��� با qنچه قبلا بر�سي كر�يم، �ين �ست 
كه �� �ينجا فر� ها, چاپي به صو�� مستقل تعريف مي شوند (برخلا@ كا�برگ ها كه فر� چاپي مستقل ند�شتند � �; فر� ها, چاپي گز��شا� عمومي سيستم �ستفا�� مي كر�ند). 
فشا� تكمه عمل كنند� "تعريف فر� چاپي" �� �ين محا���، منجر به ظهو� محا��� متد��a تعريف فر� ها, چاپي خو�هد شد. شيو� تعريف فر� ها, چاپي، �� يكي �; بخش ها, 

بعد, (�� همين فصل) توضيح ���� خو�هند شد.
مسير عمليا� � تشريفا� تعريف يا �صلاg (تد�ين) يك فر� معوقه مركب نيز كاملا شبيه به كا�برگ ها �ست. كليه �مكاناتي كه �� بخش قبل بر�, تعريف كا�برگ ها _كر كر�يم، 
�� �ينجا نيز �جو� ���ند. تفا�� �صلي، �� محا��� تد�ين يك ستوE (يا پانويس) �; فر� معوقه مركب �ست كه �� ���مه بر�سي خو�هد شد. به يا����يم كه تعريف يك فر� با تكر�� 

تعريف ستوE ها, Eq فر� �نجا� مي شو� � هر ستوE �� محا��� �, به شكل ;يرتعريف مي شو�.

با توجه به كا�كر� �يژ� فر� معوقه مركب، �نو�n محتويا� قابل �نتخا\ �� ستوE ها, يك فر� معوقه مركب، متفا�� �; محتويا� كا�برگ ها, عا�, �ست. ��يچه "نوn محتو,"طبق 
معموa يك فهرست �نتخابي با;شوند� �ست. فشا� كليد     بر��, �ين ��يچه منجر به با;نمايي گزينه ها, ;ير خو�هد شد.
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بر�, ��شن شدE گزينه ها, �ين فهرست �نتخابي، شكل كلي يك فر� معوقه مركب �� به يا���qيد. هر سطر �; فر� معوقه مركب، حا�, يكي �; كا�كناE سا;ماE �ست � هد@ �; 
تنظيم يك سطر �; �ين فر�، �علا� تغيير �� يكي �; فيلدها, �طلاعا� �صلي حقوM �� يك محد��� �; ما� مي باشد (به عنو�E مثاa، شخصي با شما�� پرسنلي 76023 �� يك سطر 
�; فر� ��k مي شو� � نيز �علا� مي شو� كه حقوM پايه �, بايد �; خر��� ما� 1376 تا qباE ما� 1376 به مقد�� جديد 500,000 تبديل شو�). بر�, شناسايي "شخص" مو�� تغيير، 
گزينه ها, شما�� پرسنلي � "يك فيلد �; مشخصا� پايه پرسنلي" �� فهرست �نو�n محتو�, يك ستوE پيش بيني شد� �ند. به منظو� شناسايي هر يك �; سطرها, فر�، معمولا يك 

ستوE حا�, فيلد نا� خانو��گي � نا� تعريف مي شو�.
 "Eq نيز "فيلد مو�� تغيير � مقد�� جديد � (محاسبه معوقه خو�هد شد � Mتغيير حقو Tمحد��� �, كه �ستخو) "گزينه بعد, نيز كاملا ��ضح هستند � به ترتيب "محد��� ما� ��
�� با;نمايي خو�هند كر�. �� ���مه مثاa قبلي، �� ستوني كه با محتو�, "محد��� ما�" تعريف شد� باشد، عبا�� "خر��� 1376 تا qباE 1376" با;نمايي خو�هد شد � �� ستوني كه با 
محتو�, "فيلد مو�� تغيير � مقد�� جديد Eq" تعريف شد� باشد،عبا�� "حقوM پايه -> 500,000" �يد� خو�هد شد. محد��� ما�، فيلد � مقد�� تغيير يافته Eq، به صو�� جد�گانه نيز 

�� ستوE ها, �ين فر� قابل تعريف مي باشند. گزينه ها, ما� شر�n، ما� خاتمه، فيلد مو�� تغيير � مقد�� جديد فيلد به همين منظو� پيش بيني شد� �ند.
توجه به يك تفا�� �ساسي بين كا�برگ � فر� معوقه مركب ضر��� ����. كا�برگ،�بز��, بر�, تد�ين �طلاعا� �ست � محتويا� ستوE ها, كا�برگ �� مي تو�E مستقيما (�� ��خل 
پنجر� كا�برگ � با �نتخا\ هر سطر �; كا�برگ) �صلاg نمو�. چنين حالتي �� فر� معوقه مركب �جو� ند���. يك فر� معوقه مركب، فقط �بز��, بر�, با;نمايي �طلاعا� �ست � 
هر يك �; سطرها, فر� نه �� ��خل پنجر� بلكه �� يك محا��� جد�گانه قابل تد�ين مي باشند. محا��� تد�ين يك سطر �; فر� معوقه مركب نيز همو��� شكلي ثابت (� غيرقابل 

تعريف) ����.
�ين تفا��، خو� �� �� گزينه ها, ��يچه "مكاE" نشاE مي �هد. �� محا��� تد�ين يك ستوE �; فر� معوقه مركب، ��يچه "مكاE" با گزينه ها, متحرi، ثابت ��ست، ثابت چپ 
� پانويس �يد� مي شو� كه متفا�� �; گزينه ها, ��يچه "مكاE" �� محا��� تد�ين يك ستوE �; كا�برگ �ست. �ليل �ين تفا��، عد� �جو� قابليت تد�ين �� ستوE ها, �ين فر� 
 aها, جد�� Eسه گانه ستو nها, يك فر� معوقه مركب، بطو� مستقيم با توجه به �نو� Eستو Eمكا .(ها, يك فر� كا�برگ ����, نقش �ساسي �ست Eقابليتي كه �� ستو) ست�

�ستاند��� موجو� �� پنجر� ها, سيستم تعيين مي شو�.
�� يك جد�a �ستاند���، مجموn عرl ستوE ها, تشكيل �هند� جد�a، ممكن �ست بسيا� بيشتر �; عرl صفحه تصوير باشد � �� �ين شر�يط، تعد��, �; ستوE ها, جد�a با 
كليدها, فلش چپ � ��ست (به تنهايي يا به همر�� كليدCtrl ) قابل حركت خو�هند بو�. �� حين حركت ستوE ها, يك جد�a، ملاحظه مي شو� كه برخي �; ستوE ها �� منتهي �ليه 
 "iها "متحر Eها "ثابت ��ست" � "ثابت چپ" گفته مي شو� � ساير ستو Eحركت باقي مي مانند. به �ين ستو Eها �� منتهي �ليه سمت چپ، ثابت � بد� Eسمت ��ست � برخي �; ستو

ناميد� مي شوند. گزينه ها, ��يچه "مكاE"، تعيين مكاE ستوE �� هر يك �; �ين نو�حي سه گانه � همچنين �نتخا\ حالت خا} � qشنا, "پانويس" �� ميسر مي سا;�.

تعريف محا��� ها' تد�ين �طلاعا�
مي ��نيم كه محا��� ها, تد�ين �طلاعا� به همر�� كا�برگ ها، �بز�� ���� نمو�E � �صلاg �طلاعا� �� سيستم حقوM � �ستمز� "نوسا" مي باشند. �ين محا��� ها �بتد� �� فصل 
"كا�برگ ها � محا��� ها, تد�ين �طلاعا�" معرفي شدند � سپس �� فصل "�طلاعا�" ملاحظا� عملي �ستفا�� �; qنها مو�� بر�سي قر�� گرفتند. �� �� فصل مذكو�، به �فعا� به 
ماهيت قابل تعريف �ين محا��� ها �شا�� كر�يم. تركيب � ترتيب ��يچه ها, تشكيل �هند� محا��� � فيلدهايي كه با هر ��يچه تد�ين مي شوند، به �لخو�� �ستفا�� كنند� قابل تعريف 
مي باشند. پيش �; qغا; بحث �صلي، نمونه �, �; يك محا��� تد�ين �طلاعا� �� بر�سي مي كنيم � �جز� � ��يچه ها, qنر� شرg خو�هيم ���. به �ين ترتيب مو���, كه �� حين تعريف 

يك فر� محا��� بايد مو�� توجه � تنظيم قر�� گيرند �� معلو� خو�هيم كر�.
سيستم حقوM � �ستمز� "نوسا" ����, سه گونه محا��� تد�ين �طلاعا� �ست كه هر گونه، �ظيفه تد�ين محتويا� يكي �; �نو�n فيلدها �� برعهد� ����: مشخصا� پايه پرسنلي، 
�طلاعا� متغير ماهانه � �طلاعا� �صلي حقوM (بر�, �جر�, محاسبه معوقه). محا��� ها, تد�ين مشخصا� پايه � �طلاعا� متغير ماهانه، تد�ين تما� فيلدها, هر گر�� �� ميسر 
مي سا;ند �ما محا��� �يژ� محاسبا� معوقه، فقط �مكاE تد�ين فيلدها, ��جاعي �طلاعا� �صلي حقوM �� فر�هم مي كند. تعريف �نو�n محا��� ها بسيا� شبيه به يكديگر � نيز شبيه 
به تعريف فر� ها, كا�برگ ها, تد�ين �طلاعا� �نجا� مي شو�، با �ين تفا�� كه �� يك كا�برگ، تعريف ستوE هايي حا�, �نو�n �لخو�هي �; فيلدها ميسر بو�، �ما �� حين تعريف 
يك فر� محا���، فقط مي تو�E �; يك گر�� �; فيلدها �ستفا�� كر� (حسب مو�� فقط فيلدها, مشخصا� پايه پرسنلي يا �طلاعا� متغير ماهانه يا �طلاعا� �صلي حقوM). شكل ;ير 

نمونه يك محا��� �� نشاE مي �هد. �� ���مه �جز�ء �ين محا��� � مو��� قابل تعريف �� qنر� بر�سي خو�هيم كر�.
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• �� شكل فوM به تركيب "صفحه 1 �; 3" توجه كنيد. �ين تركيب چنين تد�عي مي كند كه هر محا��� ممكن �ست چندين صفحه ��شته باشد. به يا����يم كه حركت �� بين 
�ين صفحا�، با كليدها, PgDn � PgUp يا تكمه ها, عمل كنند� مربوs ميسر �ست.  

• شكل فوM يك صفحه �; يك محا��� نمونه �� نشاE مي �هد. هر صفحه �; سه بخش تشكيل مي شو�. بخش �بتد�يي محا��� بر�, با;نمايي شما�� پرسنلي � فيلد شناسه 
�ختصا} يافته �ست (فيلد شناسه �� بند بعد, توضيح ���� شد� �ست). بخش �نتهايي نيز حا�, تعد��, تكمه عمل كنند� ثابت � غيرقابل تغيير �ست. بخش مياني هر صفحه 

�; محا���، هماE بخش قابل تعريف �ست. منظو� �; فرqيند "تعريف" يك فر� محا��� تعيين تركيب � ترتيب ��يچه ها �� �ين بخش مي باشد.
• �� �بتد�, تما� صفحا� يك محا���، شما�� پرسنلي � يكي �; فيلدها, مشخصا� پايه پرسنلي به عنو�E فيلد شناسه ��k مي شوند. فيلد شناسه، معمولا فيلد نا� خانو��گي � 

نا� �ست � بر�, شناسايي �كو�� ���ست تد�ين �� محا��� نشاE ���� مي شو�. فيلد شناسه بر�, هر فر� محا��� �� �بتد�, تعريف � به همر�� نا� محا��� تعيين مي شو�.
• هر يك �; ��يچه ها, محا��� (�� قسمت مياني) مسئوa تد�ين يكي �; فيلدها مي باشند. فيلدها, حرفي، عد�, � معين كنند� به صو�� ��يچه ها, تد�ين عا�, �� محا��� 
 ���� Eيك تكمه عمل كنند� �� محا��� قر�� مي گيرند. �� مقابل هر تكمه، شما�� � نا� عضو معين كنند� محتو�, فيلد نشا ��يد� مي شوند. فيلدها, معين كنند� به صو�

خو�هند شد.
• بر�, تعريف هر ��يچه، كافي �ست فيلد مربوs به ��يچه (فيلد, كه قر�� �ست با Eq ��يچه قابل �صلاg باشد) �� تعيين كنيم. هر ��يچه، همچنين ����, يك عنو�E �ست 
كه بر�, شناسايي فيلد محتو�, ��يچه بكا� مي ���. �ين عنو�E عموما هماE نا� فيلد �ست. �� حين تعريف يك فر� محا���، مي تو�E عنا�ين �لخو�هي �� بر�, ��يچه ها, 

موجو� �� محا��� تعيين نمو�. "عنو�E" فيلدها, معين كنند�، بر��, تكمه ها, عمل كنند� مربوk�� s خو�هد شد.
• �� حالت عا�,، ��يچه ها, محا��� به ترتيبي كه تعريف شد� �ند به �نباa هم قر�� ���� مي شوند (هيچ فاصله �, �� بين ��يچه ها �جو� نخو�هد ��شت). �� حين تعريف يك 

محا���، مي تو�E سه نوn "فاصل" �� �� بين ��يچه ها ��k نمو� � �; �ين طريق �� بين ��يچه ها فضا, خالي �يجا� نمو�.
• سطر خالي : با �ين فاصل، مي تو�E �� بين سطرها, محا��� (��يچه ها, تد�ين فيلدها) سطرخالي �يجا� نمو�. �� شكل فوM به �فعا� �; �ين فاصل �ستفا�� شد� �ست، 

مثلا "نا� خانو��گي � نا�" با يك سطر خالي �; "بخش" جد� شد� �ست. 
• خط فاصل �فقي : منجر به �سم يك خط �فقي �� محا��� خو�هد شد. خط فاصل �فقي بر�, جد�كر�E بخش ها, مختلف محا��� �; يكديگر مناسب �ست. �� شكل فوM،يك 

خط فاصل �فقي پيش �; ��يچه "حقوM ثابت" تعريف شد� �ست.
• ���مه �� صفحه بعد : فيلدها, موجو� �� هر محا���، به ترتيب �; ��لين صفحه با;نمايي مي شوند � با پرشدE هر صفحه، ���مه فيلدها �� �بتد�, صفحه �يگر, ��k خو�هند 
شد. �� �ين مياE، مي تو�E ���مه فيلدها �� به صو�� صريح � پيش �; پرشدE يك صفحه، به صفحه جديد منتقل نمو�. به �ين منظو� �; فاصل "���مه �� صفحه بعد" �ستفا�� 
مي شو�. �� شكل فوM، پس �; ��يچه "عائله مند," يك فاصل �; همين نوk�� n شد� �ست كه منجر به خالي ماندE �نتها, يك صفحه �; محا��� � �نتقاa ���مه فيلدها به 

صفحه بعد شد� �ست.
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• �� حين تعريف فاصل ها, "سطر خالي" � "خط فاصل �فقي" مي تو�E عبا�� �لخو�هي �� نيز ��k نمو�. �ين عبا�� �� هماE فضا, فاصل، �� محا��� با;نمايي خو�هد شد. 
�� شكل فوM، عبا�� "�حكا� حقوM" به همين ترتيب بر�, يك خط فاصل �فقي منظو� شد� �ست.

 �• �� عنو�E هر فيلد (��يچه)، مي تو�E يك حر@ يا علامت �� به صو�� حر@ موكد (حر@ �ختصا�,) مشخص نمو�. كا�كر� حر@ موكد �� محا��� ها, تد�ين �طلاعا
 Alt  يا فشا� تكمه عمل كنند� �نتخا\ يك معين كنند� با فشا� كليد Eq ,نما, محا��� بر�� Eمكا aكاملا شبيه به ساير محا��� ها, سيستم �ست. �نتخا\ ��يچه � �نتقا

به همر�� كليد هماE حر@ موكد ميسر خو�هد بو�.
با توجه به توضيحا� فوM، معلو� �ست كه تعريف يك فر� محا���، به معني تعريف تو�لي �لخو�هي �; فيلدها � فو�صل مو��نظر �ست. �ين تعريف با شيو� �, كه �� ���مه 
شرg خو�هيم ��� �نجا� مي شو�. تعريف گونه ها, سه گانه محا��� ها, سيستم با �نتخا\ يكي �; سه گزينه �, كه به همين منظو� �� فهرست �نتخابي "تعريف" قر�� ���� 
شد� �ند �نجا� مي شو�. با �نتخا\ هر يك �; �ين سه گزينه، پنجر� �, به شكل ;ير ظاهر خو�هد شد.( �ين پنجر�، خو� يك محا��� �ست �لي بر�, qنكه محا��� ها, �ستاند��� 
نر� �فز�� با محا��� هايي كه بر�, تد�ين فيلدها, �طلاعاتي تعريف مي كنيم �شتبا� نشوند، �� �ين بخش، موقتا �; ��ژ� "پنجر�" بر�, محا��� ها, ثابت � �ستاند��� سيستم 

�ستفا�� مي كنيم).

�ين پنجر� حا�, فهرست محا��� ها, تعريف شد� قبلي � تعد��, تكمه عمل كنند� �ست. سه تكمه ��a عملكر� ��ضحي ���ند � حسب مو�� منجر به تعريف فر� جديد محا���، 
�صلاg يا حذ@ يك فر� تعريف شد� قبلي مي شوند. بر�, �صلاg يا حذ@ يك محا���، مكاE نما, فهرست �� بر��, محا��� مو��نظر قر�� ���� تكمه عمل كنند� مربوs �� فشا� 

�هيد. فشا� هر تكمه عمل كنند� با Tab-Enter يا موT يا فشا� كليد حر@ موكد �نجا� مي شو�.
پس �; تعريف يك فر� محا���، مي تو�نيد با فشا� تكمه عمل كنند� "ملاحظه شما, كلي" شكل نهايي پنجر� محا��� �� ملاحظه كنيد. �ين شكل �قيقا هماE شكلي �ست كه �� 
حين �ستفا�� �; محا��� (�� حين تد�ين �طلاعا�) مشاهد� خو�هد شد. جانمايي � تركيب ��يچه ها �� Eq عينا �عايت شد� �ست. �� حين ملاحظه شما, كلي يك محا���، حتي 
مي تو�نيد با محا��� كا� كنيد � كا�كر� هر ��يچه �� q;مايش نماييد. تعريف محا��� جديد � �صلاg يك محا��� كه �; قبل تعريف شد� �ست، به شيو� يكساني �نجا� مي شو� (�� هر 

�� حالت مشغوa "تد�ين" فر� محا��� خو�هيم بو�).

تد�ين فر� محا���
عمليا� تد�ين يك محا���، با فشا� يكي �; تكمه ها, تعريف محا��� جديد يا �صلاg يك محا��� qغا; مي شو�. �بتد� پنجر� سا�� �, بر�, تعيين نا� محا��� مو��نظر ظاهر خو�هد 
شد. نا� محا��� بر�, شناسايي � �ستفا�� ها, بعد, �; Eq بكا� مي ���. �� كنا� نا� محا���، لا;� �ست تا يكي �; فيلدها, مشخصا� پايه پرسنلي �� به عنو�E "شناسه" �نتخا\ كنيد. 
 �محتو�, فيلد شناسه همو��� �� �بتد�, تما� صفحا� محا��� با;نمايي مي شو� � معمولا فيلد نا� خانو��گي � نا� به �ين منظو� �نتخا\ مي گر��. شكل ;ير پنجر� تد�ين مشخصا

عمومي يك محا��� �� نشاE مي �هد.

��يچه "شناسه" يك محا��� با;شوند� �ست كه بر�, �نتخا\ فيلد مو��نظر بكا� مي ���. با فشا� كليد     بر��, �ين ��يچه با پنجر� �نتخا\ يكي �; فيلدها, مشخصا� پايه پرسنلي 
مو�جه خو�هيد شد. �ين پنجر� قبلا �� فصل "شيو� ها, �نتخا\، شر�يط � مرتب سا;," توضيح ���� شد� �ست. پس �; تكميل � تصويب پنجر� شكل فوM، با پنجر� �صلي تد�ين 
��يچه ها, يك محا��� مو�جه خو�هيد شد. �ين پنجر�، بسيا� شبيه به پنجر� ها, متعد� تعريف �ست كه پيش �; �ين به �فعا� با qنها برخو�� ��شته �يم (تعريف مجموعه شر�يط، 

تعريف شيو� مرتب سا;,...).



��هنما� �ستفا�� كنند� – جلد ���

111

هر يك �; ��يچه ها, محا���، �� يكي �; سطرها, پنجر� مزبو� قر�� مي گيرند � به �ين ترتيب، تعريف فيلدها با ��k سطر �� �ين پنجر� �نجا� مي شو�. بر�, �فز��E سطر جديد به 
�ين پنجر� (كه منجر به �فز��E ��يچه جديد به محا��� مي شو�) كليد Insert �� فشا� �هيد. �صلاg يك ��يچه تعريف شد� قبلي با فشا� كليد Enter بر��, يكي �; سطرها, 
پنجر� ميسر �ست. �� صو�� تمايل به حذ@ يك ��يچه، مكاE نما �� به سطر مو��نظر منتقل كنيد � كليد Delete �� فشا� �هيد. پنجر� تعريف فر� محا��� ����, �مكانا� خا} 

خو� مي باشد � فهرست �ين �مكانا� طبق معموa جهت يا���q, با فشا� كليدها, Ctrl+F10 با;نمايي خو�هد شد.

عملكر� �كثر گزينه ها, �ين فهرست (يا فشا� كليدها, فعاa مقابل هر گزينه) با توجه به نا� گزينه بخوبي معلو� مي شو�. عمليا� �صلي تد�ين سطرها با �نتخا\ گزينه ها, نخست 
يا فشا� كليدها, Delete � Insert ،Enter �نجا� مي شوند. پس �; تد�ين سطرها, محا���، لا;� �ست تا با فشا� كليد ،F2 فر� محا��� تعريف يا �صلاg شد� �� �� سيستم 
"_خير�" نماييد. �� ���مه، شيو� تد�ين يك سطر �; محا��� � نيز شيو� تعريف يكبا�� تعد��, سطر (فيلد) �� محا��� �� بر�سي خو�هيم كر�. كپي يك محا��� تعريف شد� قبلي � 

هم طوa كر�E عنا�ين فيلدها، �مكانا� جالب �يگر, هستند كه �� بندها, �نتهايي (�� همين بخش) بر�سي خو�هند شد. 

تد�ين يك سطر �@ محا���
پس �; فشا� كليد Insert بر�, �فز��E يك سطر جديد يا Enter بر�, �صلاg يك سطر موجو�، با پنجر� تد�ين يك سطر �; محا��� به شكل ;ير مو�جه خو�هيد شد. �ين پنجر� 

بر�, تعيين نوn، عنو�E � محتو�, سطر بكا� مي ���.
• نو] سطر :  پيش �; �ين گفتيم كه هر يك �; سطرها, محا��� شامل يكي �;فيلدها يا يكي �; �نو�n سه گانه "فاصل" مي باشند. يك ��يچه �نتخابي سا�� با 4 گزينه بر�, 

تعيين نوn سطر �� پنجر� فوM تعبيه شد� �ست.
• فيلد : �� صو�تي كه گزينه "يكي �; فيلدها" �� �� ��يچه نوn سطر �نتخا\ كنيد، لا;� �ست تا "فيلد" مو�� نظر �� نيز بطو� جد�گانه � با ��يچه �يگر, �نتخا\ نماييد. توجه 
 �كنيد كه �� هر گونه �; محا���، فقط يكي �; �نو�n فيلدها, سيستم قابل تعريف مي باشند. مثلا �� محا��� تد�ين مشخصا� پايه پرسنلي، فقط مي تو�E �; فيلدها, مشخصا
پايه پرسنلي �� حين تعريف سطرها, محا��� �ستفا�� كر�. ��يچه "فيلد" يك محا��� با;شوند� �ست. با فشا� كليد    بر��, �ين ��يچه محا��� �نتخا\ فيلد ظاهر خو�هد 

شد. با �نتخا\ فيلد، نا� هماE فيلد بطو� خو�كا� �� ��يچه "عنو�E فيلد" نيز ��k خو�هد شد .
 k�� .به �لخو�� �ستفا�� كنند� قابل تعيين �ست Eمي باشند. �ين عنو� Eفيلد (يا سطر) : مي ��نيم كه هر يك �; ��يچه ها, موجو� �� يك محا��� ����, يك عنو� Dعنو� •

عنو�E، همچنين بر�, �� نوn فاصل سطر خالي � خط �فقي نيز ميسر �ست. عنا�ين �ين فو�صل، به صو�� توضيحا� ثابتي �� محا��� نهايي با;نمايي خو�هند شد.
• حرF �ختصا�' (موكد) : مي تو�نيد يكي �; حر@ ها يا علائم موجو� �� عبا�� عنو�E فيلد �� به صو�� حر@ �ختصا�, به سيستم معرفي كنيد. به �ين ترتيب، �� حين كا� با 

محا��� نهايي، Eq حر@ يا علامت به صو�� موكد (;�� �نگ) �يد� خو�هد شد. �نتخا\ هر ��يچه، با فشا� همزماE كليد Alt به همر�� كليد حر@ موكد ميسر خو�هد بو�.
• فرمت نمايش � تد�ين فيلدها' عد�' : �� صو�تي كه فيلد �نتخا\ شد�، يك فيلد عد�, باشد، شكل پنجر� نسبت به شكل فوM تغيير خو�هد كر� � ��يچه هايي 

بر�, تعيين شيو� با;نمايي � تد�ين �طلاعا� عد�, به شكل ;ير به �نتها, پنجر� �فز��� خو�هند شد.

مي تو�نيد يك عد� بين صفر تا 9 �� به عنو�E تعد�� ��قا� �عشا� فيلد عد�, ��k كنيد. تعد�� ��قا� �عشا�، هم شيو� نمايش محتويا� ��يچه � هم شيو� تد�ين qنر� معلو� 
خو�هد كر�. مثلا �گر ��يچه "��قا�  �عشا�" �� �ينجا حا�, عد� صفر باشد، �� حين �ستفا�� �; محا��� تعريف شد�، ��k جزء �عشا�, بر�, �ين فيلد ميسر نخو�هد بو� (حد�كثر 
تعد�� ��قا� �عشا� قابل ��k بر�, يك فيلد عد�, با توجه به محتويا� �ين ��يچه معلو� مي شو�). يك ��يچه �نتخابي �يگر با يك گزينه نيز �� پنجر� پديد مي qيد. �نتخا\ 

(علامت گذ��,) �ين گزينه باعث خو�هد شد كه هر سه �قم �; عد� قابل با;نمايي �� �ين ��يچه با علامت كاما �; هم جد� شوند.
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�فز��D يكبا�� تعد��' فيلد
يكي �; �مكانا� جالب � بسيا� پركا�بر� پنجر� تعريف يك فر� محا���، �مكاE تعريف يكبا�� تعد��, سطر (فيلد) �ست. �ين عمل با فشا� كليدها, Shift+Insert يا �نتخا\ گزينه 
مربوs �; فهرست �مكانا� Ctrl+F10 ميسر �ست. �� حين تعريف يك فر� محا���، بسيا� پيش مي qيد كه بخو�هيم تعد�� ;يا�, فيلد �� به صو�� متو�لي � با �يژگي ها, مشابه 
�� محا��� تعريف كنيم. با �ستفا�� �; �ين قابليت، مي تو�نيم �بتد� �يژگي ها, مشترi �ين فيلدها �� تعيين كنيم � سپس به �نتخا\ فيلدها, مو��نظر (محتو�, ��يچه ها, محا���) 
بپر��;يم. سطرهايي كه به �ين شيو� تعريف مي شوند، حا�, فيلدها, �نتخا\ شد� خو�هند بو�. نا� فيلدها نيز بطو� خو�كا� �� "عنو�E" ��يچه ها قر�� ���� مي شو�. پس �; تعريف 
 Eصد�� فرما) Shift+Insert ,نها �قد�� كنيم. با فشا� كليدهاq �يكبا�� سطرها، �� صو�� تمايل مي تو�نيم به ��T متعا�@ نسبت به �صلاg � �عماa تغيير�� جزيي �� مشخصا

تعريف يكبا�� تعد��, فيلد)، �بتد� با پنجر� �, به شكل ;ير مو�جه خو�هيم شد.

�� ��يچه نخست �; پنجر� شكل فوM، بر�, تعيين تعد�� ��قا� �عشا� � كنترk�� a علامت كاما �� بين ��قا� تشكيل �هند� محتو�, فيلدها, عد�, بكا� مي ��ند. كا�كر� �ين 
��يچه ها كاملا شبيه به ��يچه ها, مشابهي �ست كه پيش �; �ين �� حين توصيف تد�ين يك سطر �; محا��� بر�سي كر�يم. يك ��يچه �نتخابي �يگر (با سه گزينه) نيز �� �ين 
پنجر� �يد� مي شو�. �ين ��يچه �فتا� سيستم �� برخو�� با فيلدها, تكر��, �� معلو� مي كند. �ين ��يچه �� ;ماني ����, �هميت خو�هد شد كه پس �; تعريف يك يا چند سطر �; 
محا���، �قد�� به �فز��E يكبا�� (Shift+Ins) نمو�� باشيد. ممكن �ست تعد��, �; فيلدهايي كه قر�� �ست با Shift+Ins به محا��� �فز��� شوند، �; قبل �� محا��� موجو� باشند 

(يعني فيلدها, جديد تكر��, باشند).
�نتخا\ گزينه نخست، باعث مي شو� كه فيلدها, تكر��, ��نظر گرفته نشوند، ��ست مانند qنكه �ين فيلدها �صلا با مكانيز� Shift+Ins �نتخا\ نشد� باشند. با �نتخا\ گزينه ���، 
فيلدها, جديد, كه با Shift+Ins �نتخا\ شد� �ند �� محا��� ��k مي شوند � �� عوl فيلدهايي كه �; قبل �� محا��� موجو� بو�� �ند حذ@ خو�هند شد (فيلدها, جديد، جايگزين 
فيلدها, قبلي خو�هند شد). �نتخا\ qخرين گزينه، باعث مي شو� كه �� برخو�� با هر فيلد تكر��,، �فتا� سيستم بطو� جد�گانه �; �ستفا�� كنند� پرسيد� شو� (�ينكه فيلد قبلي باقي 

بماند � يا فيلد جديد جايگزين فيلد قبلي شو�، بر�, هر فيلد تكر��, � توسط يك پرسش جد�گانه، توسط �ستفا�� كنند� قابل تعيين خو�هد بو�).
 پس �; تكميل پنجر� فوM،با محا��� �نتخا\ فيلدها, مو��نظر مو�جه خو�هيد شد كه هماE محا��� �ستاند��� � متد��لي �ست كه همو��� بر�, �نتخا\ يك يا چند فيلد مو�� �ستفا�� 
قر�� مي گير� (توصيف كامل �ين محا��� �� فصل "شيو� ها, �نتخا\، شر�يط � مرتب سا;," ���ئه شد� �ست). بر�, �نتخا\ فيلدها, مو��نظر، مكاE نما, محا��� �� به فهرست 
فيلدها منتقل كنيد،حاa مكاE نما, فهرست �� بر��, فيلد �لخو�� قر�� �هيد � با فشا� كليد فاصله qنر� �نتخا\ (علامت گذ��,) نماييد. �ينكا� �� بر�, تمامي فيلدها, مو��نظر تكر�� 

نماييد. پس �; پاياE علامت گذ��,، محا��� �� تصويب كنيد تا سطرها, مو��نظر �� فر� محا��� �بتد�يي قر�� ���� شوند. نا� هر فيلد، �� "عنو�E"��يچه نيز ��k خو�هد شد.

كپي يك محا��� تعريف شد� قبلي
بسيا� پيش مي qيد كه بخو�هيم يك فر� محا��� �� همانند يكي �; فر� ها, موجو� �لي با �ندكي تغيير � �خل � تصر@ تعريف كنيم. مثلا يك محا��� كامل حا�, تمامي فيلدها, 
�طلاعاتي �; قبل تعريف شد� �ست � حاa مي خو�هيم محا��� �يگر, �� به گونه �, تعريف كنيم كه برخي �; فيلدها �� Eq �يد� نشد� � غيرقابل تد�ين باشند. �� چنين مو���, 
 Eq �� @خل � تصر� � �مي تو�نيم بجا, تعريف مجد� فيلدها, فر� جديد محا���، سطرها, موجو� �� فر� محا��� كامل �� �� فر� جديد كپي كنيم � سپس به �عماa تغيير�

بپر��;يم. 
كپي يك محا��� موجو� به فر� جديد �� حين كا� با پنجر� تعريف فر� محا��� � با فشا� كليدها, Ctrl+I  يا �نتخا\ گزينه مربوs �; فهرست �مكانا� Ctrl+F10 �نجا� مي شو�. 
با �ينكا� با فهرست محا��� ها, تعريف شد� قبلي مو�جه خو�هيم شد. با �نتخا\ يكي �; سطرها, �ين فهرست (�نتخا\ يكي �; فر� ها, موجو�)، فيلدها, تعريف شد� �� Eq فر�، 
�� فر� جديد محا��� (فر� �� �ست تعريف) كپي خو�هند شد.نظر به �ينكه تعد��, �; فيلدها, محا���، ممكن �ست تكر��, باشند � �; قبل �� فر� جديد محا��� �جو� ��شته باشند، 
پيش �; �نجا� عمل كپي، يك پنجر� سا�� بر�, تعيين �فتا� سيستم �� برخو�� با فيلدها, تكر��, ظاهر خو�هد شد. �� �ين پنجر�، فقط يك ��يچه �نتخابي سا�� با سه گزينه �جو� 

خو�هد ��شت. �ين ��يچه � گزينه ها, Eq �� قبلا �� حين توصيف شيو� �فز��E يكبا�� تعد��, فيلد به محا��� بر�سي كر�� �يم.
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qعنا�ين �� يك بلو Dكر� Rهم طو 
همانطو� كه پيش �; �ين گفتيم، هر يك �; ��يچه ها, تعريف شد�، �� يكي �; سطرها, محا��� نهايي با;نمايي خو�هند شد. �� هر سطر، عنو�E ��يچه �� منتهي �ليه سمت ��ست 
��k خو�هد شد � پس �; Eq، خو� ��يچه قر�� خو�هد گرفت. �يديم كه �� ��يچه ها, تعريف شد� با ،Shift+Insert �سامي فيلدهايي كه قر�� �ست با هر ��يچه تد�ين شوند، �� 
"عنو�E" ��يچه نيز قر�� ���� مي شوند. طوa �ين عنا�ين با هم متفا�� خو�هند بو�. �ين تفا�� باعث خو�هد شد كه محا��� نامرتب باشد. شكل ;ير يك صفحه �; محا��� تد�ين 

مشخصا� پايه پرسنلي �� نشاE مي �هد. 

يك ��T بر�, بهبو� شكل ظاهر, محا��� �, كه به شيو� پيش گفته تعريف كر�� �يم، "هم طوa كر�E" عنا�ين ��يچه ها, محا��� �ست. به �ين منظو�، �� پنجر� تعريف محا���، 
كليد F3 �� فشا� �هيد يا qخرين گزينه �; فهرست �مكانا� Ctrl+F10 �� �نتخا\ كنيد. با �ينكا� پنجر� �, به شكل ;ير ظاهر خو�هد شد.

همانطو� كه �� شكل فوM �يد� مي شو�، �ين پنجر� بر�, تعيين محد��� سطرهايي �; محا��� كه قصد هم طوa كر�E عنا�ين qنها �� ���يد بكا� مي ���. �� �بتد�، تمامي سطرها, 
محا��� بر�, هم طوa شدE منظو� شد� �ند كه �ضعيت مطلوبي �ست. كافي �ست پنجر� مزبو� �� تصويب نماييد. چنانچه �� پنجر� �بتد�يي تعريف سطرها, محا���، تعد��, �; 
سطرها �� به صو�� يك بلوi معلو� كر�� باشيد، محد��� سطرها, موجو� �� بلوi، هماE محد��� سطرها, مو�� �ستفا�� �� هم طوa كر�E عنا�ين نيز خو�هند بو�. بر�, 
تعريف يك بلوi، كافي �ست مكاE نما �� به سطر �بتد�يي �; بلوi مو��نظر منتقل كنيد � سپس �� حالي كه كليد Shift �� نگهد�شته �يد، مكاE نما �� حركت �هيد � qنر� �� سطر 
 �� Ctrl+H ,كليدها ،iنصر�@ �; تعريف بلو� ��نتهايي بلوi قر�� �هيد. با �ينكا� سطرها,  �نتخا\ شد�، به صو�� يك بلوi � با �نگ �يگر, �يد� خو�هند شد. �� صو�

فشا� �هيد.
يا���q, مي كنيم كه پس �; تعريف � يا �صلاg فر� محا���، لا;� �ست تا با فشا� كليد F2 تعا�يف �نجا� شد� �� �� سيستم _خير� كنيد. �ينكا�، حتي پس �; تغيير عنا�ين فيلدها يا 
هم طوa كر�q Eنها نيز لا;� �ست. _خير� فر� محا���، همچنين منجر به بسته شدE پنجر� تعريف سطرها, محا��� � با;گشت به پنجر� �بتد�يي تعريف محا��� ها خو�هد شد. به 
يا����يم كه پنجر� �بتد�يي تعريف فر� ها, محا���، حا�, فهرستي �; محا��� ها, تعريف شد� � تعد��, تكمه عمل كنند� بو�. يكي �; �ين تكمه ها, عمل كنند�، "ملاحظه شما, 
كلي" نا� ��شت � فشا� Eq منجر به با;نمايي محا��� به شكل نهايي خو� مي گر�يد. �گر پس �; هم طوa كر�E عنا�ين محا��� نمونه �, كه پيش �; �ين بر�سي كر�يم، �قد�� به 

ملاحظه شما, كلي Eq نماييد، با شكل صفحه بعد مو�جه خو�هيد شد.
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تعريف گز��شا� عمومي سيستم
تعريف فر� ها, گز��T ها, عمومي (كه �صلي ترين � پركا�بر�ترين گز��T سيستم حقوM � �ستمز� "نوسا" مي باشد)، با �نتخا\ گزينه مربوs �; فهرست �نتخابي "تعريف" �نجا� 
مي شو�. به يا����يم كه هر گز��T قابل تصو�, كه به نحو, حا�, فهرستي �; كا�كناE باشد، يك فر� �; گز��T عمومي تلقي مي شو�: خو�� حا�, �طلاعا� حقوقي باشد يا 
 �گز��شي �; مشخصا� پايه پرسنلي يا �طلاعا� متغير ماهانه يا تركيب �لخو�هي �; qنها. همچنين �ستفا�� �; يك "برنامه"  بر�, �نجا� محاسبا� �لخو�� � ��k حاصل �ين محاسبا
 ��� ستوE ها, يك گز��T عمومي بسيا� متد��a � پركا�بر� �ست. �� فصل "برنامه ها" گفتيم كه �مكاE پيا�� سا;, محاسبا� �لخو�� �� يك برنامه � قر�� ���E حاصل �ين محاسبا

�� متغيرها, A1 تا Z9 � سپس �ستفا�� �; �ين متغيرها �� تعريف ستوE ها, يك گز��T، يكي �; كا�بر�ها, �صلي برنامه ها �� سيستم حقوM � �ستمز� "نوسا" �ست.
همچنين �� فصل "معرفي �نو�n كلي گز��T ها, سيستم" �يديم كه گونه ها, فرعي گز��T عمومي سيستم با عنا�يني چوE گز��T مقايسه �, معوقه � گز��T ها, گر�� بند, 
شد�، همگي �; �صوa يكساE � مشتركي نسبت به گز��T ها, عمومي تبعيت مي كنند � به سهولت مي تو�E �; ��نستني ها, كسب شد� �� مو�� شيو� تعريف يا �خذ گز��T ها, 
عمومي،�� ساير مو��� مشابه نيز �ستفا�� نمو�. qنچه �� �ين بخش مو�� بر�سي قر�� خو�هيم ���، نحو� تعريف  فر� ها, نمايشي (تصوير,) گز��T ها, عمومي �ست. فر� ها, 
تعريف شد�، علا�� بر گز��T عمومي، بر�, �خذ گز��T ها, كنترلي قبل �; ثبت � گز��T ها, گر�� بند, شد� نيز بكا� خو�هند �فت. تعريف فر� ها, چاپي �ين گز��T ها �� 
بخش �يگر, توضيح ���� خو�هد شد. شكل ;ير محا��� �بتد�يي تعريف فر� ها, تصوير, گز��T عمومي سيستم �� نشاE مي �هد. �ين محا��� �� پي �نتخا\ گزينه �, به همين 

نا� �; فهرست �نتخابي "تعريف" ظاهر خو�هد شد.

�ين محا��� حا�, فهرست فر� ها, گز��T تعريف شد� قبلي � تعد��, تكمه عمل كنند� �ست. سه تكمه ��a عملكر� ��ضحي ���ند � حسب مو�� منجر به تعريف فر� جديد 
 sمو��نظر قر�� ���� تكمه عمل كنند� مربو Tنما, فهرست �� بر��, فر� گز�� Eيا حذ@ يك فر�، مكا gيا حذ@ يك فر� تعريف شد� قبلي مي شوند. بر�, �صلا gصلا� ،Tگز��

�� فشا� �هيد. فشا� هر تكمه عمل كنند� با Tab-Enter  يا موT يا فشا� كليد حر@ موكد �نجا� مي شو�.
پس �; تعريف يك فر� گز��T، مي تو�نيد با فشا� تكمه عمل كنند� "ملاحظه شما, كلي" شكل پنجر� گز��T �� ملاحظه كنيد. �ين شكل �قيقا هماE شكلي �ست كه �� حين 
�ستفا�� �; �ين فر� (�� حين �خذ گز��T) مشاهد� خو�هد شد. جانمايي � تركيب ستوE ها �� Eq عينا �عايت شد� �ست. يك تكمه عمل كنند� �يگر، بر�, تعريف فر� چاپي،�� �ين 
محا��� �يد� مي شو�. با فشا� تكمه عمل كنند� "تعريف فر� چاپي" با محا��� تعريف �ين فر� ها (بر�, گز��T عمومي)مو�جه خو�هيد شد. تعريف فر� جديد � �صلاg يك فر� كه 

�; قبل تعريف شد� �ست،به شيو� يكساني �نجا� مي شو� (�� هر �� حالت مشغوa تد�ين فر� گز��T خو�هيم بو�).
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Tتد�ين فر� گز��
عمليا� تد�ين يك فر� گز��T، با فشا� يكي �; تكمه ها, تعريف فر� جديد يا �صلاg يك فر� qغا; مي شو�. �بتد� محا��� سا�� �, بر�, تعيين نا� فر� مو��نظر ظاهرخو�هد شد. 
نا� فر� گز��T بر�, شناسايي Eq گز��T � �ستفا�� ها, بعد, �; Eq بكا� مي ���. �� كنا� نا� فر� گز��T، مي تو�E به �لخو�� يك "برنامه" �� نيز به گز��T نسبت ���. با �جو� �ين 
برنامه، مي تو�E �; متغيرها, محاسبه شد� �� برنامه به عنو�E محتويا� ستوE ها, گز��T �ستفا�� كر�. برنامه ها، قبلا �� يك فصل جد�گانه (به همين نا�) توصيف شد� �ند. شكل 

;ير محا��� تد�ين مشخصا� عمومي يك فر� گز��T �� نشاE مي �هد.

��يچه "برنامه" يك محا��� با;شوند� �ست كه بر�, �نتخا\ برنامه مو��نظر بكا� مي ���. با فشا� كليد     بر��, �ين ��يچه با محا��� �نتخا\ يك برنامه مو�جه خو�هيد شد. �ين 
محا��� قبلا �� فصل "شيو� ها, �نتخا\، شر�يط � مرتب سا;," توضيح ���� شد� �ست. بر�, نگا�T برنامه، �; گزينه ها, موجو� �� فهرست �نتخابي "طر�حي" �ستفا�� نماييد. 
تد�ين يك برنامه، همچنين �� حين كا� با فر� گز��T � �� محا��� �نتخا\ يكي �; متغيرها, برنامه نيز ميسر �ست. پس �; تكميل � تصويب محا��� شكل فوM، با پنجر� �صلي 

تد�ين ستوE ها, يك فر� گز��T مو�جه خو�هيد شد. �ين پنجر�، �قيقا شبيه به پنجر� تعريف ستوE ها,  يك كا�برگ �ست كه پيش �; �ين بر�سي كر�� �يم.
هر يك �; ستوE ها, فر� گز��T، �� يكي �; سطرها, پنجر� مزبو� قر�� مي گيرند � به �ين ترتيب، تعريف ستوE ها با ��k سطر �� �ين پنجر� �نجا� مي شو�. بر�, �فز��E سطر جديد 
به �ين پنجر� (كه منجر به �فز��E ستوE جديد به فر� مي شو�) كليد Insert �� فشا� �هيد. �صلاg يك ستوE تعريف شد� قبلي با فشا� كليد Enter بر��, يكي �; سطرها, 
 �پنجر� ميسر �ست. �� صو�� تمايل به حذ@ يك ستوE، مكاE نما �� به سطر مو��نظر منتقل كنيد � كليد Delete �� فشا� �هيد. پنجر� تعريف يك فر� گز��T ����, �مكانا

خا} خو� مي باشد � فهرست �ين �مكانا� طبق معموa جهت يا���q, با فشا� كليدها, Ctrl+F10 با;نمايي خو�هد شد.

عملكر� �كثر گزينه ها, �ين فهرست (يا فشا� كليدها, فعاa مقابل هر گزينه) با توجه به نا� گزينه بخوبي معلو� مي شو�. عمليا� �صلي تد�ين ستوE ها با �نتخا\ گزينه ها, نخست 
يا فشا� كليدها, Delete � Insert ،Enter �نجا� مي شوند. پس �; تعريف ستوE ها، لا;� �ست تا با فشا� كليد ،F2 فر� گز��T تعريف يا �صلاg شد� �� �� سيستم "_خير�" 
نماييد. به منظو� تعريف تعد��, ستوE مشابه � متو�لي، مي تو�نيد �; �مكاE "كپي ستوE قبلي" يا كليدها, Ctrl+Enter �ستفا�� كنيد. با �ينكا�، بلافاصله يك سطر به پنجر� تد�ين 
 Eستو Eقبلي، مي تو�نيد هما Eجديد با كپي �; ستو Eستو k�� ;� كپي مي شوند. پس (نما Eنسبت به محل مكا) سطر جديد، عينا �; سطر قبلي �فر� گز��T �ضافه خو�هد شد. مشخصا

�� با Enter �نتخا\ كنيد � به �نجا� �صلاحا� مو��نظر بپر��;يد. �� ���مه، شيو� تد�ين يك ستوE �; گز��T � نيز شيو� تعريف يكبا�� تعد��, ستوE �� بر�سي خو�هيم كر�. 

Tگز�� @� Dتد�ين يك ستو
پس �; فشا� كليد Insert بر�, �فز��E يك ستوE جديد يا Enter بر�, �صلاg يك ستوE موجو�، با محا��� تد�ين يك ستوE �; گز��T به شكل ;ير مو�جه خو�هيد شد. �ين 

محا��� بر�, تعيين محتو�, ستوE، عنو�E، عرl � مكاE ستوE بكا� مي ���. به شكل ;ير توجه كنيد.
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همانطو� كه �; عنو�E محا��� فوM برمي qيد، تعريف يك ستوE يا يك پانويس به صو�� ثابت � مشتركي �نجا� مي شو�. تفا�� "ستوE" � "پانويس" فقط �; ��يچه "مكاE" معلو� 
مي شو�. هر پانويس محوطه �, �; �نتها, پنجر� گز��T �ست � همانند ستوE ها قا�� به با;نمايي �طلاعا� مي باشد. �� حين ملاحظه گز��T، محتو�, هر پانويس با توجه به سطر 
تحت مكاE نما معلو� مي شو�. به عنو�E مثاa، �گر يك پانويس با محتو�, "نا� خانو��گي � نا�" تعريف كنيد، �� حين ملاحظه گز��T � با قر�� ���E مكاE نما, گز��T بر��, 
هر يك �; سطرها، نا� خانو��گي � نا� شخص تحت مكاE نما �� �� محوطه پانويس ملاحظه خو�هيد كر�. پانويس ها به همر�� ستوE ها � با �ستفا�� �; يك محا��� مشترi تد�ين 

مي شوند.
 �• نو] محتو' :  مهم ترين پا��متر �� تعريف يك ستوE (يا پانويس) نوn محتو�, Eq مي باشد. �� هر ستوE، مي تو�E شما�� ��يف، شما�� پرسنلي، يكي �; فيلدها, مشخصا
پايه پرسنلي، �طلاعا� متغير ماهانه، �طلاعا� �صلي حقوM يا يكي �; متغيرها, محاسبه شد� �� برنامه �� به عنو�E نوn محتو, �نتخا\ كر�.��يچه "نوn محتو," يك 

فهرست �نتخابي با;شوند� �ست. با فشا� كليد     بر��, �ين ��يچه، با گزينه ها, قابل �نتخا\ به شكل ;ير مو�جه خو�هيد شد.

• محتو' : �� صو�� �نتخا\ يكي �; �نو�n فيلدها يا متغير برنامه �� ��يچه نوn محتو,، لا;� �ست تا "فيلد" يا "متغير برنامه" مو��نظر �� نيز بطو� جد�گانه به سيستم معرفي 
كنيد. �ينكا� با ��يچه �يگر, به نا� "محتو," �نجا� مي شو�. �ين ��يچه، همو��� يك محا��� با;شوند� �ست. با فشا� كليد     بر��, �ين ��يچه، حسب مو�� با محا��� 
�نتخا\ يك فيلد يا محا��� �نتخا\ يكي �; متغيرها, برنامه مو�جه خو�هيد شد. �ين �� محا���، �� فصل "شيو� ها, �نتخا\، شر�يط..." توضيح ���� شد� �ند. يا���q, مي كنيم 

كه �مكاE تد�ين برنامه مربوs به فر� گز��T �� حين �نتخا\ يك متغير برنامه � با فشا� تكمه عمل كنند� �, كه به همين منظو� پيش بيني شد� �ست ميسر مي باشد.
• عنو�D ستوD يا پانويس : عبا�� �لخو�هي بر�, با;نمايي �� عنو�E ستوE �� �ين ��يچه قابل ��k �ست. �گر �ين محا��� بر�, تعريف يك پانويس مو�� �ستفا�� قر�� 
مي گير�، عبا�� مند�k �� �ين ��يچه �� هماE محوطه پانويس فر� گز��T � �� مقابل محتو�, پانويس نمايش ���� خو�هد شد. �� حين تعريف يك ستوE جديد، با �نتخا\ 

محتو�, ستوE، نا� فيلد بطو� خو�كا� �� عنو�E ستوk�� E خو�هد شد (به شرطي كه �; قبل، هيچ عبا�تي �� ��يچه "عنو�k�� "E  نشد� باشد).
• عرp ستوD يا تعد�� سطرها' پانويس : هر يك �; ستوE ها, تعريف شد� �� فر� گز��T، مقد��, �; فضا, كلي پنجر� گز��T �� �شغاa خو�هند كر�. �ين مقد�� 
فضا، توسط "عرl" ستوE تعيين مي شو� � بر حسب تعد�� حر@ (كا��كتر) �� ��يچه �يژ� �, قابل ��k مي باشد. �گر �ين محا��� بر�, تعريف يك پانويس مو�� �ستفا�� قر�� 
مي گير�، �� qنصو�� عد� مزبو�، تعد�� "سطرها," �شغاa شد� توسط ناحيه پانويس �� �نتها, فر� گز��T �� معلو� خو�هد كر�. معمولا �ختصا} يك سطر يا حد�كثر �� 

سطر به يك ناحيه پانويس كفايت مي كند.
• مكاD : يك ��يچه �نتخابي سا�� با چها� گزينه بر�, تعيين "مكاE" ستوE يا �نتخا\ حالت "پانويس" �� محا��� تعبيه شد� �ست. �� هر پنجر� گز��T عمومي، ممكن 
 (Ctrl به تنهايي يا به همر�� كليد) با فشا� كليدها, فلش چپ � ��ست Eپنجر� باشد. �� �ين شر�يط مي تو� lبيشتر �; عر Tگز�� aها, جد� Eستو lعر nست مجمو�
ستوE ها, جد�a گز��T �� حركت ��� � تما� ستوE ها �� ملاحظه نمو�. �� �ين حين، برخي �; ستوE ها �� منتهي �ليه سمت ��ست يا چپ گز��T به صو�� ثابت باقي خو�هند 
ماند � حركت نخو�هند كر�. �� يك گز��T حقوM، معمولا ستوE ها, حا�, شما�� ��يف � شما�� پرسنلي �� سمت ��ست � ستوE حا�, خالص پر��ختي �� سمت چپ 
جد�a گز��T به صو�� ثابت تعريف مي شوند � ساير ستوE ها متحرi خو�هند بو�. سه گزينه نخست �; ��يچه �نتخابي "مكاE" تعيين كنند� �ضعيت ستوE (متحرi، ثابت 

��ست يا ثابت چپ) خو�هد بو�. گزينه qخر، بر�, تعريف يك پانويس بكا� مي ���.
• فرمت نمايش فيلدها' عد�' : �� صو�تي كه فيلد �نتخا\ شد� �� ��يچه محتو,، يك فيلد عد�, باشد يا چنانچه يكي �; متغيرها, برنامه �� �� ��يچه محتو, 
�نتخا\ كر�� باشيد، شكل محا��� نسبت به شكل فوM تغيير خو�هد كر� � ��يچه هايي بر�, تعيين شيو� با;نمايي � پر��;T �طلاعا� عد�, به شكل ;ير به �نتها, محا��� 

�فز��� خو�هند شد.

مي تو�نيد يك عد� بين صفر تا 9 �� به عنو�E تعد�� ��قا� �عشا� �� با;نمايي فيلد عد�, ��k كنيد. يك ��يچه �نتخابي �يگر با �� گزينه نيز �� محا��� پديد مي qيد. �نتخا\ 
(علامت گذ��,) گزينه نخست باعث خو�هد شد كه هر سه �قم �; عد� با;نمايي شد� �� ستوE، با علامت كاما �; هم جد� شوند. �نتخا\ (علامت گذ��,) گزينه ���، فرqيند 
محاسبه � با;نمايي جمع ستوE �� تحت تاثير قر�� مي �هد. با �نتخا\ �ين گزينه، سيستم �� حين ���ئه گز��T، �عد�� مند�k �� ستوE �� با هم جمع مي كند � �� محوطه 

�يژ� �, �� �نتها, ستوE با;نمايي مي كند.
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• فرمت نمايش فيلدها' معين كنند� : �� صو�تي كه فيلد �نتخا\ شد� �� ��يچه محتو,، يك فيلد معين كنند� باشد، شكل محا��� نسبت به شكل �بتد�يي تغيير خو�هد 
 �� Eq ,كر� � ��يچه �, بر�, تعيين شيو� با;نمايي �عضا, معين كنند� به �نتها, محا��� �فز��� خو�هد شد. �ين ��يچه، يك فهرست �نتخابي با;شوند� �ست كه گزينه ها

شكل ;ير �يد� مي شوند. �نتخا\ هر گزينه، به صو�� مستقيم �� شيو� با;نمايي محتويا� فيلد معين كنند� تاثير خو�هد گذ�شت.

• فرمت نمايش فيلدها' تا�يخي : �� صو�تي كه فيلد �نتخا\ شد� �� ��يچه محتو,، يك فيلد �; نوn "تا�يخ" باشد، شكل محا��� نسبت به شكل �بتد�يي تغيير خو�هد 
كر� � ��يچه �, بر�, تعيين شيو� با;نمايي تا�يخ �� �نتها, محا��� نمايش ���� خو�هد شد. �ين ��يچه، يك فهرست �نتخابي با;شوند� �ست كه گزينه ها, Eq �� شكل ;ير 

�يد� مي شوند. �نتخا\ هر گزينه، منجر به با;نمايي تا�يخ به هماE صو�تي كه �� گزينه نشاE ���� شد� �ست خو�هد شد.

Dتعريف يكبا�� تعد��' ستو
يكي �; �مكانا� جالب � بسيا� پركا�بر� پنجر� تعريف يك فر� گز��T، �مكاE تعريف يكبا�� تعد��, ستوE �ست. �ين عمل با فشا� كليدها, Shift+Insert يا �نتخا\ گزينه 
مربوs �; فهرست �مكانا� Ctrl+F10 ميسر �ست. �� حين تعريف يك فر� گز��T، بسيا� پيش مي qيد كه بخو�هيم تعد�� ;يا�, ستوE �� به صو�� متو�لي � با �يژگي ها, مشابه 
تعريف كنيم. با �ستفا�� �; �ين قابليت، مي تو�نيم �بتد� �يژگي ها, مشترi ستوE ها �� تعيين كنيم � سپس به �نتخا\ فيلدها, مو��نظر (محتو�, ستوE ها) بپر��;يم. ستوE هايي كه 
 �به �ين شيو� تعريف مي شوند، حا�, فيلدها, �نتخا\ شد� خو�هند بو�. نا� فيلدها نيز بطو� خو�كا� �� "عنو�E" ستوE قر�� ���� مي شو�. پس �; تعريف يكبا�� ستوE ها، �� صو�
تمايل مي تو�نيم به ��T متعا�@ نسبت به �صلاq gنها � �عماa تغيير�� جزيي �� مشخصا� ستوE ها �قد�� كنيم. با فشا� كليدها, Shift+Insert (صد�� فرماE تعريف يكبا�� 

تعد��, ستوE)، �بتد� با محا��� �, بر�, تعيين مشخصا� مشترi �ين ستوE ها مو�جه خو�هيم شد (شكل ;ير).

تعريف يكبا�� تعد��, ستوE، فقط بر�, ستوE هايي ميسر �ست كه حا�, يكي �; گونه ها, فيلدها, سيستم باشند. يك ��يچه �نتخابي سا�� با سه گزينه بر�, �نتخا\ گونه كلي 
فيلدها, مو��نظر �� محا��� تعبيه شد� �ست. �� �كثر مو���، تعريف يكبا�� تعد��, ستوE حا�, فيلدها, �طلاعا� �صلي حقوM مو��نيا; مي باشد � هماE گزينه نيز حالت پيش 

.���� lفر
�يژگي ها, عمومي ستوE ها شامل "عرl" ستوE � فرمت با;نمايي �نو�n فيلدها (عد�,، تا�يخ � معين كنند�) تعيين مي شوند. تما� ستوE هايي كه به �ين شيو� � به يكبا�� تعريف 
مي شوند ����, عرl يكساني خو�هند بو�. �ين عرl �� ��يچه �يژ� �, قابل تعيين �ست. �لبته پس �; تشكيل ستوE ها، �� صو�� تمايل مي تو�نيد عرl يك يا چند ستوE �� با 
�صلاg ستوE (كليد Enter � تشريفا� تد�ين يك ستوE) به �لخو�� تغيير �هيد. فرمت با;نمايي �نو�n فيلدها نيز هماE بحثي �ست كه �� بند قبلي � �� حين توصيف شيو� تد�ين 

يك ستوE مطرg كر�يم.
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پس �; تكميل محا��� فوM � تعيين مشخصا� مشترi ستوE هايي كه بايد به يكبا�� تعريف شوند، با محا��� �ستاند��� � متعا�@ �نتخا\ فيلدها, مو��نظر مو�جه خو�هيد شد 
(توصيف كامل �ين محا��� �� فصل "شيو� ها, �نتخا\، شر�يط � مرتب سا;," �نجا� شد� �ست). بر�, �نتخا\ فيلدها, مو��نظر، مكاE نما, محا��� �� به فهرست فيلدها منتقل 
كنيد، حاa مكاE نما, فهرست �� بر��, فيلد �لخو�� قر�� �هيد � با فشا� كليد فاصله qنر� �نتخا\ (علامت گذ��,) نماييد. �ينكا� �� بر�, تما� فيلدها, مو��نظر تكر�� نماييد. پس �; 

پاياE علامت گذ��,، محا��� �� تصويب كنيد تا ستوE ها, مو��نظر �� فر� گز��T قر�� ���� شوند.

كپي ستوD ها �@ يك فر� تعريف شد� قبلي
بسيا� پيش مي qيد كه بخو�هيم يك فر� گز��T �� همانند يكي �; فر� ها, موجو� �لي با �ندكي تغيير � �خل � تصر@ تعريف كنيم. مثلا يك گز��T كامل حا�, تمامي فيلدها, 
مز�يا � كسو� �; قبل تعريف شد� �ست � حاa مي خو�هيم گز��T �يگر, �� به گونه �, تعريف كنيم كه برخي �; فيلدها �� Eq �جو� ند�شته باشند. �� چنين مو���, مي تو�نيم بجا, 
تعريف مجد� ستوE ها, فر� جديد گز��T، ستوE ها, موجو� �� فر� گز��T جامع (موجو� �; قبل) �� �� فر� جديد كپي كنيم � سپس به �عماa تغيير�� � �خل � تصر@ �� qنها 

بپر��;يم. 
كپي ستوE ها, يك فر� موجو� به فر� جديد �� حين كا� با پنجر� تعريف فر� گز��T � با فشا� كليدها, Ctrl+I يا �نتخا\ گزينه مربوs �; فهرست �مكانا� Ctrl+F10 �نجا� 
مي شو�. با �ينكا� با فهرست فر� ها, گز��T تعريف شد� قبلي مو�جه خو�هيم شد. با �نتخا\ يكي �; سطرها, �ين فهرست (�نتخا\ يكي �; فر� ها, موجو�)، ستوE ها, تعريف 

شد� �� Eq فر�، �� فر� جديد گز��T (فر� �� �ست تعريف) كپي خو�هند شد.

تعريف گز��شا� ماهيانه حقو;
مي ��نيم كه هر گز��T ماهيانه حا�, مشخصا� پايه � �طلاعا� �صلي حقوM يكي �; كا�كناE سا;ماE مي باشد. معمولا برخي �; مشخصا� پايه پرسنلي، به منظو� شناسايي 
شخص موضوn گز��T �� قسمت فوقاني پنجر� گز��T با;نمايي مي شوند. سطرها, گز��T حا�, فهرست ماهها, ساa خو�هند بو� � ستوE ها, Eq نيز حا�, فيلدها, برگزيد� 
�; �طلاعا� �صلي حقوM يا متغيرها, محاسبه شد� �� يك برنامه مي باشند. به �ين ترتيب، تعريف يك فر� گز��T ماهيانه حقوM �� �� بخش �نجا� مي شو�: تعريف عنا�ين كلي 
گز��T (نا� شركت، تا�يخ � برخي �; مشخصا� پايه پرسنلي) � تعريف ستوE ها, گز��T. �ين تفكيك، باعث بر�; تفا�� هايي �� شيو� تعريف فر� ها, �ين گز��T نسبت به 
گز��T ها, عمومي سيستم � كا�برگ ها (كه پيش �; �ين بر�سي كر�� �يم) خو�هد شد. شكل ;ير محا��� تعريف فر� ها, �ين گز��T �� نشاE مي �هد. �ين محا��� با �نتخا\ گزينه 

"تعريف گز��شا� ماهيانه حقوM" �; فهرست �نتخابي "تعريف" ظاهر مي شو�.

همانند محا��� ها, مشابهي كه پيش �; �ين بر�, تعريف كا�برگ ها، محا��� ها � گز��T ها, عمومي سيستم �يديم، �� �ينجا نيز با فهرستي �; فر� ها, گز��T تعريف شد� قبلي � 
تعد��, تكمه عمل كنند� مو�جه هستيم. �لبته تعد�� تكمه ها, عمل كنند� �� �ينجا بيشتر �ست � �ين �ضعيت، به �ليل �يژگي خا} گز��T ها, ماهيانه � نيا; به تعريف جد�گانه 

"عنا�ين" فر� ها, �ين گز��T پيش qمد� �ست.
 ('k' يا حر@ موكد Tيا مو Tab-Enter با) ماهيانه بكا� مي ���. با فشا� �ين تكمه Tجديد :  �ين تكمه عمل كنند� بر�, تعريف يك فر� جديد گز�� Tتعريف گز�� •
با محا��� سا�� �, بر�, تعيين نا� � "برنامه" بر�, فر� جديد گز��T مو�جه خو�هيد شد. نا� فر� گز��T بر�, شناسايي فر� �� �ستفا�� ها, بعد, �; Eq بكا� مي ���. برنامه 
هم توسط يك ��يچه qشنا (كه يك محا��� با;شوند� �ست) قابل �نتخا\ �ست. همانند تما� ساير �نو�n گز��T ها, سيستم حقوM � �ستمز� "نوسا"، �� حين تعريف يك فر� 

گز��T ماهيانه نيز مي تو�نيد �; متغيرها, محاسبه شد� �� يك برنامه �ستفا�� نماييد. متغيرها, مزبو�، هم �� حين تعريف عنا�ين فر� گز��T � هم �� حين تعريف 
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ستوE ها, فر� بكا� خو�هند �فت. تعريف گز��T جديد، منجر به �فز��� شدE يك سطر به فهرست گز��T ها خو�هد شد. پس �; �يجا� �ين سطر، مي تو�نيد با �ستفا�� �; ساير 
تكمه ها, عمل كنند� موجو� �� محا���، به تعريف عنا�ين يا ستوE ها, فر� جديد بپر��;يد.

• �صلاW نا� يا برنامه : بر�, �صلاg نا� يا برنامه يك فر� گز��T تعريف شد� قبلي، �; �ين تكمه عمل كنند� �ستفا�� مي شو�. با فشا� �ين تكمه عمل كنند� با هماE محا��� 
پيش گفته (حا�, ��يچه ها, تد�ين نا� � �نتخا\ برنامه) مو�جه خو�هيد شد.

 �• تعريف عنا�ين : تعريف يك گز��T جديد (فشا� نخستين تكمه عمل كنند�) فقط منجر به �فز��� شدE يك سطر به فهرست فر� ها خو�هد شد. لا;� �ست تا عمليا
تعريف عنا�ين � ستوE ها, فر� جديد �� بطو� جد�گانه �نجا� �هيد. تعريف عنا�ين يك فر� جديد يا �صلاg عنا�ين يك فر� تعريف شد� قبلي با فشا� �ين تكمه عمل كنند� 

�نجا� مي شو�. �ينكا� �� پنجر� �يژ� �, �نجا� مي شو� � شيو� �ستفا�� �; �مكانا� �ين پنجر� �� يك بند جد�گانه �� ���مه همين بخش توضيح ���� خو�هد شد.
• تعريف ستوD ها : تعريف ستوE ها, يك فر� جديد يا �صلاg ستوE ها, يك فر� تعريف شد� قبلي با فشا� �ين تكمه عمل كنند� �نجا� مي شو�. �ينكا� �� پنجر� �يژ� �, 

�نجا� مي شو� � شيو� �ستفا�� �; �مكانا� �ين پنجر� �� يك بند جد�گانه �� ���مه همين بخش توضيح ���� خو�هد شد.
• كپي يك گز��T : با �ستفا�� �; �ين تكمه عمل كنند�، مي تو�نيد يك فر� گز��T تعريف شد� قبلي � موجو� �� تكر�� (كپي) كنيد � پس �; �نجا� �صلاحا� مو��نظر به 
عنو�E يك فر� جديد مو�� �ستفا�� قر�� �هيد. پس �; �ينكه يك فر� گز��T ماهيانه �� �� �بتد� � بطو� كامل تعريف نمو�يد، �صولا بر�, تعريف فر� ها, �يگر، �ستفا�� �; 
"كپي" توصيه مي شو�. با فشا� �ين تكمه عمل كنند� � پس �; پاسخ مثبت به پرسش تاييد سيستم، فر� تحت مكاE نما �� �نتها, فهرست كپي خو�هد شد. فر� جديد، كاملا 
 gنا� � برنامه يا �صلا gخو�هد بو�. پس �; كپي فر�، مي تو�نيد �; تكمه ها, عمل كنند� پيش گفته بر�, �صلا (ها Eبرنامه، تركيب عنا�ين � ستو Eبا هما) شبيه فر� �بتد�يي

تعريف عنا�ين � ستوE ها, Eq �ستفا�� كنيد.
• حذF يك گز��T : �� صو�� تمايل، مي تو�نيد با قر�� ���E مكاE نما بر��, فر� گز��T مو�� نظر � فشا� �ين تكمه عمل كنند�، يكي �; فر� ها, تعريف شد� قبلي �� 
حذ@ كنيد. توجه كنيد كه فر� حذ@ شد� به هيچ �جه قابل با;گشت نخو�هد بو�. �; qنجا كه تعريف يك فر� گز��T ماهيانه معمولا با صر@ ;ماE قابل ملاحظه �, �نجا� 

مي شو�، لذ� �� بكا�گير, �ين �مكاE، نهايت �قت �� به عمل ��qيد.
 (�• ملاحظه شما' كلي : پس �; تعريف فر� گز��T مو��نظر، مي تو�نيد  �; �ين تكمه عمل كنند� بر�, �حضا� پنجر� گز��T � ملاحظه شما, كلي فر� (�لبته بد�E �طلاعا

�ستفا�� كنيد. تركيب عنا�ين � ستوE ها, فر� تعريف شد� عينا (� به هماE صو�تي كه �� گز��T نهايي قابل ��يت خو�هند بو�) �� �ين پنجر� نيز �يد� مي شو�.
• تعريف فر� چاپي : فر� ها, چاپي گز��T ماهيانه حقوM، كاملا مستقل �; فر� ها, نمايش �ين گز��T ها تعريف مي شوند. تعريف فر� چاپي �نو�n گز��T ها, قابل ��يافت 
�; سيستم حقوM � �ستمز� "نوسا" به شيو� يكساني �نجا� مي شوند. تعريف �ين فر� ها �� يكي �; بخش ها, qتي �� همين فصل به تفصيل توضيح ���� شد� �ست. فشا� تكمه 

عمل كنند� "تعريف فر� چاپي" منجر به �حضا� محا��� مشترi تعريف فر� ها, گز��T ها, سيستم (به منظو� تعريف فر� ها, گز��T ماهيانه حقوM) خو�هد شد.

تعريف عنا�ين يك فر� گز��T ماهيانه حقو; 
تعريف عنا�ين يك فر� گز��T با فشا� يك تكمه عمل كنند� به همين نا� �� محا��� �بتد�يي تعريف گز��T ها, ماهيانه �نجا� مي شو�. تعريف عنا�ين، طبق معموa �� يك پنجر� 
�يژ� �نجا� مي شو� كه �� Eq، هر عنو�E (هر ناحيه �; قسمت فوقاني گز��T ماهيانه) �� يك سطر تعريف مي شو� � �; �ين جهت، بسيا� شبيه به تعريف ستوE ها عمل خو�هد شد. 
پيش �; توصيف شيو� تعريف عنا�ين، بر�, qشنايي بيشتر با پا��مترها, قابل تنظيم بر�, هر عنو�E به شكل ;ير توجه كنيد. �ين شكل قسمت عنا�ين �; يك پنجر� گز��T ماهيانه 

حقوM فرضي �� نشاE مي �هد. 
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شكل فوM، قسمت فوقاني يك گز��T ماهيانه حقوM �� كه �; 7 ناحيه تشكيل شد� �ست، نشاE مي �هد. �� حين تعريف �ين نو�حي، هر ناحيه (عنو�E) بطو� جد�گانه تعريف خو�هد 
شد. به نكا� ;ير توجه كنيد.

• مهم ترين پا��متر قابل تعريف بر�, هر ناحيه، "محتو�," Eq مي باشد. محتو,، تعيين كنند� عبا�� يا مقد��, �ست كه �� هر ناحيه ��k خو�هد شد. محتو�, نو�حي تعريف 
شد� �� شكل فوM، به ترتيب �; سطر ��a - سمت ��ست، نا� شركت، تا�يخ ��;، نا� فر� گز��T، يكي �; فيلدها, مشخصا� پايه پرسنلي (نا� خانو��گي � نا�)، يكي �يگر 

�; فيلدها, مشخصا� پايه پرسنلي (�سته)، شما�� پرسنلي � محد��� ماهها, گز��T مي باشند.
• هر ناحيه، مي تو�ند ����, يك عبا�� ثابت �لخو�� نيز باشد كه �� �بتد�, محتو, ��k خو�هد شد. �� شكل فوM، تما� نو�حي ����, عبا�� ثابت هستند(عبا�� ها, نا� شركت، 
تا�يخ، نا� گز��T � مانند qنها). �� عمل، بر�, برخي �; �نو�n محتو,، عبا�� ثابت ��k نخو�هد شد، مثلا عبا�� ها, ثابت نا� شركت � يا نا� گز��T �� شكل فوM ;�ئد 
هستند � �� عمل ��k نمي شوند. يكي �; �نو�n محتويا� قابل �نتخا\ بر�, هر ناحيه، گزينه "خالي" �ست. با �نتخا\ �ين گزينه، فقط عبا�� ثابت ناحيه با;نمايي خو�هد شد 

(گزينه ها, قابل �نتخا\ بر�, محتو�, هر ناحيه �� �� ���مه خو�هيم �يد).
 ،Eتعيين مي شو�. سطرها به ترتيب �; نخستين سطر قابل با;نمايي �� پنجر� شما�� گذ��, مي شوند. �� حين تعريف هر ناحيه عنو� Eهر ناحيه، با تركيبي �; سطر � ستو Eمكا •
لا;� �ست تا سطر مربوs به qنر� نيز تعيين كنيم. يك فر� گز��T ماهيانه حقوM حد�كثر مي تو�ند ����, 9 سطر عنو�E باشد. �ما �� هر يك �; �ين سطرها،مي تو�E بيش 
�; يك ناحيه �� تعريف نمو�. به �ين منظو�، هر ناحيه ����, يك "ستوE  (X) "نيز خو�هد بو� كه به ترتيب �; منتهي �ليه سمت ��ست پنجر� گز��T ماهيانه شما�� گذ��, 
مي شوند. �� شكل فوM، مقد�� X بر�, نو�حي نا� شركت، نا� گز��T، نا� � محد��� ماهها، مسا�, يك مي باشد � به همين �ليل �ين نو�حي، همگي �� منتهي �ليه سمت 

��ست با;نمايي شد� �ند.
 �� iمشتر �• بر�, هر ناحيه، مي تو�نيد "عرl" �شغاa شد� توسط ناحيه �� يك سطر �� به صو�� �ختيا�, محد�� نماييد. تعيين عرl، بر�, Eq �سته �; نو�حي كه به صو�

يك سطر تعريف مي شوند ضر��, �ست. �� صو�تي كه عرl ناحيه ���� نشو� (صفر باشد) �; تما� فضا, يك سطر بر�, با;نمايي ناحيه �ستفا�� خو�هد شد.
تعريف نو�حي تشكيل �هند� عنا�ين يك گز��T ماهيانه حقوM، طبق معموa �� يك پنجر� �يژ� �نجا� مي شو�. �� �ين پنجر�، هر ناحيه �� يك سطر جد�گانه با;نمايي � 
تد�ين خو�هد شد. �فز��E ناحيه جديد با Insert، حذ@ يك ناحيه تعريف شد� قبلي با Delete، �صلاg يك ناحيه با Enter � _خير� سا;, تعا�يف �نجا� شد� بر�, نو�حي 

عنو�E گز��T با F2 �نجا� مي شو�.

Dتد�ين يك ناحيه عنو�
پس �; فشا� كليد Insert بر�, �فز��E يا Enter بر�, �صلاg يك ناحيه، با محا��� تد�ين يك ناحيه �; عنا�ين گز��T به شكل ;ير مو�جه خو�هيد شد. �ين محا��� بر�, تعيين 

محتو�, ناحيه، عبا�� ثابت � مكاE ناحيه بكا� مي ���.

• نو] محتو' : مهم ترين پا��متر �� تعريف يك ناحيه، نوn محتو�, Eq مي باشد.  ��يچه "نوn محتو," يك فهرست �نتخابي با;شوند� �ست. با فشا� كليد     بر��, �ين 
��يچه، با گزينه ها, قابل �نتخا\ به شكل ;ير مو�جه خو�هيد شد.
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نا� شركت، تا�يخ ��;، نا� گز��T � محد��� ماهها, گز��T �نو�n محتوياتي هستند كه �� گز��T ها, قبلي، بد�E نيا; به تعريف، همو��� �� عنو�E گز��k�� T مي شدند 
�ما �� گز��T ماهيانه، با توجه به قابل تعريف بو�E عنا�ين، ��k نا� شركت � تا�يخ ��; � مانند qنها نيز بسته به نظر �ستفا�� كنند� � �� حين تعريف فر� گز��T �نجا� 
خو�هد شد. بر�, شناسايي شخصي كه �طلاعا� ماهيانه حقوM �, �� گز��T نشاE ���� خو�هد شد، مي تو�E نو�حي �لخو�هي �� حا�, شما�� پرسنلي � يا يكي �; فيلدها, 
مشخصا� پايه پرسنلي (مثل نا� خانو��گي، نوn �ستخد��، �سته � مانند qنها) تعريف نمو�. محتو�, يك ناحيه، همچنين مي تو�ند يكي �; فيلدها, �طلاعا� متغير ماهانه يا 
يكي �; متغيرها, محاسبه شد� �� يك برنامه باشد (نا� برنامه، �� �بتد�, تعريف يك فر� گز��T ماهيانه تعيين مي شو�). qخرين گزينه فهرست �نو�n محتو,، "خالي" �ست. 
گفتيم كه هر ناحيه، ����, يك عبا�� ثابت �ست كه �� كنا� محتو�, ناحيه ��k مي شو�. با �نتخا\ گزينه "خالي"، فقط هماE عبا�� ثابت پيش گفته (بد�E محتو�, �ضافي) 

�� ناحيه منعكس خو�هد شد.
• محتو' : �� صو�� �نتخا\ يكي �; �نو�n فيلدها يا متغير برنامه �� ��يچه نوn محتو,، لا;� �ست تا "فيلد" يا "متغير برنامه" مو��نظر �� نيز بطو� جد�گانه به سيستم معرفي 
كنيد. �ينكا� با ��يچه �يگر, به نا� "محتو," �نجا� مي شو�.  �ين ��يچه، همو��� يك محا��� با;شوند� �ست. با فشا� كليد    بر��, �ين ��يچه، حسب مو�� با محا��� 
�نتخا\ يك فيلد يا محا��� �نتخا\ يكي �; متغيرها, برنامه مو�جه خو�هيد شد. �ين �� محا���، �� فصل "شيو� ها, �نتخا\، شر�يط..." توضيح ���� شد� �ند. يا���q, مي كنيم 

كه �مكاE تد�ين برنامه مربوs به فر� گز��T �� حين �نتخا\ يك متغير برنامه � با فشا� تكمه عمل كنند� �, كه به همين منظو� پيش بيني شد� �ست ميسر مي باشد.
• عبا�� ثابت : عبا�� �لخو�هي بر�, نمايش �� كنا� محتو�, ناحيه �� �ين ��يچه قابل ��k �ست. �� حين تعريف يك ناحيه جديد، با �نتخا\ محتو�, ناحيه، نا� فيلد بطو� 

خو�كا� �� ��يچه عبا�� ثابت قر�� خو�هد گرفت (به شرطي كه �; قبل، هيچ عبا�تي �� �ين ��يچه ��k  نشد� باشد).
• مكاD ناحيه : هر ناحيه �� يكي �; سطرها, �بتد�يي گز��T منعكس خو�هد شد. �� هر سطر، محل شر�n ناحيه، نسبت به منتهي �ليه سمت ��ست پنجر� گز��T قابل 
تعيين �ست (ستوE يا  X). �� صو�� تمايل، مي تو�E عرl نسبت ���� شد� به هر ناحيه �� نيز به مقد�� �لخو�� محد�� نمو�. �� صو�تي كه عرl ناحيه �� تعيين نكنيد (�گر 
عرl ناحيه صفر باشد)، تما� فضا, سطر بر�, با;نمايي Eq ناحيه مو�� �ستفا�� قر�� خو�هد گرفت. سه ��يچه جد�گانه بر�, تعيين ستوE، سطر � عرl ناحيه �� محا��� 

تعبيه شد� �ست.
• فرمت نمايش فيلدها' عد�' : �� صو�تي كه فيلد �نتخا\ شد� �� ��يچه محتو,، يك فيلد عد�, باشد يا چنانچه يكي �; متغيرها, برنامه �� �� ��يچه محتو, 
�نتخا\ كر�� باشيد، شكل محا��� نسبت به شكل �بتد�يي تغيير خو�هد كر� � ��يچه هايي بر�, تعيين شيو� با;نمايي � پر��;T �طلاعا� عد�, به شكل ;ير به �نتها, 

محا��� �فز��� خو�هند شد.

مي تو�نيد يك عد� بين صفر تا 9 �� به عنو�E تعد�� ��قا� �عشا� �� با;نمايي فيلد عد�, ��k كنيد. يك ��يچه �نتخابي �يگر با �� گزينه نيز �� محا��� پديد مي qيد. �نتخا\ 
(علامت گذ��,) گزينه نخست باعث خو�هد شد كه هر سه �قم �; عد� با;نمايي شد� �� ناحيه، با علامت كاما �; هم جد� شوند. �نتخا\ (علامت گذ��,) گزينه ���، منجر به 

تبديل عد� به متن � ��Eq k �� ناحيه خو�هد شد. مثلا عد� 850, 526  به صو�� "پانصد � بيست � شش هز�� � هشتصد � پنجا�" نمايش ���� خو�هد شد.
• فرمت نمايش فيلدها' معين كنند� : �� صو�تي كه فيلد �نتخا\ شد� �� ��يچه محتو,، يك فيلد معين كنند� باشد، شكل محا��� نسبت به شكل �بتد�يي تغيير 
خو�هد كر� � ��يچه �, بر�, تعيين شيو� با;نمايي �عضا, معين كنند� به �نتها, محا��� �فز��� خو�هد شد. �ين ��يچه، يك فهرست �نتخابي با;شوند� �ست كه �مكاE �نتخا\ 

حالتها, شما�� � نا� (به تفكيك يا همر�� هم) � شما�� حسا\ � مركزهزينه �� ميسر مي سا;�.
• فرمت نمايش فيلدها' تا�يخي : �� صو�تي كه فيلد �نتخا\ شد� �� ��يچه محتو,، يك فيلد �; نوn "تا�يخ" باشد، شكل محا��� نسبت به شكل �بتد�يي تغيير خو�هد 

كر� � ��يچه �, بر�, تعيين شيو� با;نمايي تا�يخ �� �نتها, محا��� نمايش ���� خو�هد شد. 

تد�ين ستوD ها' يك فر� گز��T ماهيانه حقو;
�� محا��� �بتد�يي � �صلي تعريف گز��T ها, ماهيانه حقوM، با فشا� تكمه عمل كنند� "تعريف ستوE ها"، با پنجر� �صلي تد�ين ستوE ها, يك فر� گز��T ماهيانه مو�جه خو�هيد 

شد. �ين پنجر�، �قيقا شبيه به پنجر� تعريف ستوE ها,  يك گز��T عمومي يا كا�برگ �ست كه پيش �; �ين بر�سي كر�� �يم.
 Eسطر �� �ين پنجر� �نجا� پذير �ست. بر�, �فز�� k�� ها با Eيكي �; سطرها, پنجر� مزبو� قر�� مي گيرند � به �ين ترتيب، تعريف ستو �� ،Tها, فر� گز�� Eهر يك �; ستو
سطر جديد به �ين پنجر� (كه منجر به �فز��E ستوE جديد به فر� مي شو�) كليد Insert �� فشا� �هيد. �صلاg يك ستوE تعريف شد� قبلي با فشا� كليد Enter بر��, يكي �; 
 ,���� Tفشا� �هيد. پنجر� تعريف يك فر� گز�� �� Delete نما �� به سطر مو��نظر منتقل كنيد � كليد Eمكا ،Eتمايل به حذ@ يك ستو �سطرها, پنجر� ميسر �ست. �� صو�

�مكانا� خا} خو� مي باشد � فهرست �ين �مكانا� طبق معموa جهت يا���q, با فشا� كليدها, Ctrl+F10 با;نمايي خو�هد شد.
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عملكر� �كثر گزينه ها, �ين فهرست (يا فشا� كليدها, فعاa مقابل هر گزينه) با توجه به نا� گزينه بخوبي معلو� مي شو�. عمليا� �صلي تد�ين ستوE ها با �نتخا\ گزينه ها, نخست 
يا فشا� كليدها, Delete � Insert ،Enter �نجا� مي شوند. پس �; تعريف ستوE ها، لا;� �ست تا با فشا� كليد F2، فر� گز��T تعريف يا �صلاg شد� �� �� سيستم "_خير�" 
نماييد. به منظو� تعريف تعد��, ستوE مشابه � متو�لي، مي تو�نيد �; �مكاE "كپي ستوE قبلي" يا كليدها, Ctrl+Enter �ستفا�� كنيد. با �ينكا�، بلافاصله يك سطر به پنجر� تد�ين 
 Eستو Eقبلي، مي تو�نيد هما Eجديد با كپي �; ستو Eستو k�� ;� كپي مي شوند. پس (نما Eنسبت به محل مكا) سطر جديد، عينا �; سطر قبلي �فر� گز��T �ضافه خو�هد شد. مشخصا

�� با Enter �نتخا\ كنيد � به �نجا� �صلاحا� مو��نظر بپر��;يد. �� ���مه، شيو� تد�ين يك ستوE �; گز��T � نيز شيو� تعريف يكبا�� تعد��, ستوE �� بر�سي خو�هيم كر�.
همانطو� كه تا به حاa معلو� شد� �ست، نحو� تعريف ستوE ها, يك گز��T ماهيانه حقوM، بسيا� شبيه به تعريف ستوE ها, يك فر� گز��T عمومي سيستم مي باشد. به همين 
�ليل، �; تكر�� توضيحا� خو����, مي كنيم � فقط تفا�� ها �� شرg خو�هيم ���.تفا�� نخستي كه با توجه به فهرست �مكانا� پنجر� تعريف ستوE ها qشكا� مي شو�،عد� �جو� 
گزينه "كپي ستوE ها �; يك فر� تعريف شد� قبلي" با كليد Ctrl+Iمي باشد. �; qنجا كه تعريف يك فر� گز��T عمومي، فقط با تعريف ستوE ها, تشكيل �هند� Eq فر� �نجا� 
مي گرفت، بر�, كپي يك فر� گز��T عمومي نيز فقط كافي بو� ستوE ها, qنر� كپي كنيم كه �ينكا� با Ctrl+I � �� حين تعريف ستوE ها, فر� جديد �نجا� مي گرفت. �ما �� 
مو�� گز��T ها, ماهيانه حقوM، تعريف يك فر� گز��T با تعريف عنا�ين � ستوE ها (بطو� جد�گانه) �نجا� مي شو�. لذ� كپي يك فر� گز��T حالت �يگر, به خو� گرفته � بطو� 

جد�گانه با �ستفا�� �; يك تكمه عمل كنند� �� محا��� �بتد�يي تعريف فر� ها, گز��T ماهيانه حقوM �نجا� مي شو�.
تفا�� �يگر, كه �� بين تعريف ستوE ها, يك فر� گز��T ماهيانه حقوM � تعريف ستوE ها, يك فر� گز��T عمومي �جو� ����، �� فهرست �نو�n محتويا� يك ستوE مي باشد. 
به يا����يم كه تعريف يك ستوE �; فر� گز��T، با محا��� �يژ� �, �نجا� مي گير�. �� �ين محا���، ��يچه �, بر�, �نتخا\ "نوn محتو," تعبيه شد� �ست. �ين ��يچه،يك فهرست 

�نتخابي با;شوند� �ست كه گزينه ها, qنر� �� شكل ;ير ملاحظه مي كنيد.

 Tيك فر� گز�� ;� Eبو� � به همين �ليل، گزينه ها, قابل �نتخا\ بر�, محتو�, يك ستو Eسا;ما Eيكي �; كا�كنا �هر يك �; سطرها, يك گز��T عمومي، حا�, �طلاعا
عمومي، شامل شما�� ��يف، شما�� پرسنلي، يكي �; �نو�n فيلدها, مشخصا� پايه، �طلاعا� متغير يا �طلاعا� �صلي حقوM � يا يكي �; متغيرها, برنامه بو�ند. �� مقابل، هر يك 
�; سطرها, يك گز��T ماهيانه، حا�, �طلاعا� يكي �; ماهها, ساa �ست. مو���, چوE شما�� پرسنلي، فيلدها, مشخصا� پايه پرسنلي يا �طلاعا� متغير ماهانه، �; qنجا كه 
 "Eماهيانه جايي ند��ند � همگي �� نو�حي تشكيل �هند� "عنو� Tها, يك گز�� Eمي باشند، �� ستو Eسا;ما Eبه يكي �; كا�كنا sبسته نيستند � بطو� كلي مربو�� aبه ماهها, سا
گز��T قر�� مي گيرند. شما�� ��يف، فيلدها, �طلاعا� �صلي حقوM � متغيرها, محاسبه شد� �� برنامه، كماكاE �� ستوE ها, �ين گز��T قابل ��k مي باشند. همچنين، �; qنجا 
 nنو�� ;� s(به تفكيك يا همر�� هم) با �نتخا\ گزينه ها, مربو Tها, گز�� Eما� �� ستو � aمي باشد، با;نمايي سا aيكي �; ماهها, سا �كه هر سطر �; گز��T حا�, �طلاعا

محتو�, ستوE ميسر مي باشد. 

تعريف گز��شا� سرجمع
 aقيق � �� عين حا� �مي ��نيم كه گز��T ها, "سرجمع"، با ���ئه حاصل جمع مز�يا � كسو� كا�كناE به تفكيك مر�كز، ���ير، بخش ها, سا;ماE يا حتي ماهها � ساa ها، �طلاعا
مختصر � مفيد, �� بر�, �ستفا�� مدير�E � مر�جع تصميم گير, ستا�, ���ئه مي كنند. �� يك گز��T سرجمع، مفهومي به نا� "مبنا, �خذ سرجمع" �جو� ���� كه معلو� مي كند �خذ 
 �سرجمع با توجه به چه عاملي �نجا� مي شو� � �طلاعا� سرجمع به چه صو�� تفكيك مي شوند. �� �كثر مو���، مبنا, �خذ سرجمع، يكي �; فيلدها, معين كنند� موجو� �� �طلاعا
�صلي حقوM �ست. �نو�n �ستخد��، �سته ها, شغلي � مر�كز هزينه، معين كنند� هايي هستند كه عموما �� فيلدها, �طلاعا� �صلي حقوM تعريف مي شوند � بر�, �خذ سرجمع بكا� 
مي ��ند. �� گز��T سرجمعي كه مثلا برمبنا, "نوn �ستخد��" �خذ شد� باشد، هر يك �; �نو�n �ستخد�� سا;ماE �� يكي �; سطرها, گز��T قر�� خو�هند گرفت � فيلدها, مز�يا � 

كسو� �لخو�هي �� ستوE ها, گز��T جا, گرفته � سرجمع هر يك �; �ين مز�يا � كسو� به تفكيك �نو�n �ستخد�� ���ئه خو�هند شد.
يك فر� گز��T سرجمع، كاملا قابل مقايسه با يك فر� گز��T عمومي سيستم �ست. �� حين تعريف يك گز��T عمومي، ستوE ها, گز��T حا�, فيلدها, سيستم (پايه، متغير 
ماهانه � �صلي حقوM) � يا يكي �; متغيرها, محاسبه شد� �� برنامه �ست. مقد�� هر يك �; �ين فيلدها (يا متغيرها) بر�, هر يك �; كا�كناE سا;ماE �� گز��T عمومي با;نمايي 
خو�هد شد. ستوE ها, يك فر� گز��T سرجمع نيز، به همين صو�� حا�, فيلدها, مختلف سيستم يا متغيرها, محاسبه شد� �� برنامه خو�هند بو�، با �ين تفا�� كه بجا, مقد�� 

هر فيلد بر�, هر يك �; كا�كناE، سرجمع مقا�ير فيلد بر�, گر�هي �; كا�كناE � به تفكيك مبنا, �خذ سرجمع، محاسبه شد� � �� گز��T منعكس مي شو�. مي تو�E �نتظا�
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��شت كه تعريف ستوE ها, يك گز��T سرجمع، به همين �ليل، بسيا� شبيه به تعريف ستوE ها, يك گز��T عمومي باشد.
�� فصل "فهرست �نتخابي گز��T" � �� حين بر�سي شيو� �خذ گز��T ها, سرجمع، �يديم كه تعريف � تعيين سطوg �خذ سرجمع، يكي �; مر�حل �صلي ��يافت گز��T �ست � 
 �� Tخذ سرجمع نيز تعيين مي شوند.شكل ;ير محا��� تعريف فر� ها, �ين گز��� gين سطو� lسرجمع، حالت ��ليه � پيش فر Tنيز گفتيم كه �� حين تعريف يك فر� بر�, گز��

نشاE مي �هد. �ين محا��� با �نتخا\ گزينه "تعريف گز��شا� سرجمع" �; فهرست �نتخابي "تعريف" ظاهر مي شو�.

�ين محا��� حا�, فهرست فر� ها, گز��T تعريف شد� قبلي � تعد��, تكمه عمل كنند� �ست. �ين تكمه ها, عمل كنند� عملكر� ��ضحي ���ند � حسب مو�� منجر به تعريف 
فر� جديد گز��T، �صلاg، كپي يا حذ@ يك فر� تعريف شد� قبلي مي شوند. بر�, �صلاg، كپي يا حذ@ يك فر�، مكاE نما, فهرست �� بر��, فر� گز��T مو��نظر قر�� ���� 

تكمه عمل كنند� مربوs �� فشا� �هيد. فشا� هر تكمه عمل كنند� با Tab-Enter يا موT يا فشا� كليد حر@ موكد �نجا� مي شو�.
پس �; تعريف يك فر� گز��T، مي تو�نيد با فشا� تكمه عمل كنند� "ملاحظه شما, كلي" شكل پنجر� گز��T �� ملاحظه كنيد. �ين شكل �قيقا هماE شكلي �ست كه �� حين 
�ستفا�� �; �ين فر� (�� حين �خذ گز��T) مشاهد� خو�هد شد. جانمايي � تركيب ستوE ها �� Eq عينا �عايت مي شو�. يك تكمه عمل كنند� �يگر، بر�, تعريف فر� چاپي،�� �ين 
 gسرجمع (مو�جه خو�هيد شد. تعريف فر� جديد � �صلا Tسيستم) بر�, گز�� �محا��� �يد� مي شو�. با فشا� �ين تكمه عمل كنند�، با محا��� مشترi تعريف فر� ها, چاپي گز��شا

يك فر� كه �; قبل تعريف شد� �ست، به شيو� يكساني �نجا� مي شو� (�� هر �� حالت مشغوa تد�ين فر� گز��T خو�هيم بو�.)

Tتد�ين فر� گز��
عمليا� تد�ين يك فر� گز��T، با فشا� يكي �; تكمه ها, تعريف فر� جديد يا �صلاg يك فر� qغا; مي شو�. �بتد� محا��� سا�� �, بر�, تعيين نا� فر�، سطوg �خذ سرجمع � نيز 
تعيين يك برنامه (به صو�� �ختيا�,) ظاهر خو�هد شد. نا� فر� گز��T بر�, شناسايي Eq گز��T � �ستفا�� ها, بعد, �; Eq بكا� مي ���. �� كنا� نا� فر� گز��T، مي تو�E به 
�لخو�� يك "برنامه" �� نيز به گز��T نسبت ���. با �جو� �ين برنامه، مي تو�E �; متغيرها, محاسبه شد� �� برنامه به عنو�E محتويا� ستوE ها, گز��T �ستفا�� كر� � سرجمع 
مقا�ير محاسبه شد� �� �ين متغيرها �� �� گز��T ظاهر نمو�. برنامه ها، قبلا �� يك فصل جد�گانه (به همين نا�) توصيف شد� �ند. شكل ;ير محا��� تد�ين مشخصا� عمومي يك 

فر� گز��T �� نشاE مي �هد.

همانطو� كه قبلا نيز �شا�� شد، سطوg �خذ سرجمع مناسب بر�, يك فر� گز��T،�� حين تعريف فر� گز��T سرجمع تعيين مي شوند. يك ��يچه �يژ� به همين منظو� ��محا��� 
تد�ين مشخصا� عمومي يك فر� گز��T تعبيه شد� �ست. �ين ��يچه يك محا��� با;شوند� �ست � فشا� كليد     بر��, Eq منجر به با;شدE پنجر� �يژ� تد�ين سطوg �خذ سرجمع 
خو�هد شد. شيو� تنظيم سطوg سرجمع � ملاحظا� مربوs به Eq، قبلا �� فصل "فهرست �نتخابي گز��T" � �� بخش مربوs به شيو� ��يافت گز��T سرجمع،توضيح ���� شد� 
�ست. يا���q, مي كنيم كه هر يك �; سطوg �خذ سرجمع، حا�, يكي �; فيلدها, معين كنند� (پايه، متغير ماهانه يا �صلي) يا حالت ها, �يژ� ما�، ساa � يا "���مه �� صفحه بعد" 

مي باشند. �� �كثر مو���، �جو� يك سطح �خذ سرجمع كفايت مي كند. همچنين تنظيم حد�قل يك سطح �خذ سرجمع، پيش �;تصويب محا��� فوM �لز�مي �ست.
��يچه "برنامه" يك محا��� با;شوند� �ست كه بر�, �نتخا\ برنامه مو��نظر بكا� مي ���. با فشا� كليد     بر��, �ين ��يچه با محا��� �نتخا\ يك برنامه مو�جه خو�هيد شد. �ين 
محا��� قبلا �� فصل "شيو� ها, �نتخا\، شر�يط � مرتب سا;," توضيح ���� شد� �ست. بر�, نگا�T برنامه، �; گزينه ها, موجو� �� فهرست �نتخابي "طر�حي" �ستفا�� نماييد. 
تد�ين يك برنامه، همچنين �� حين كا� با فر� گز��T � �� محا��� �نتخا\ يكي �; متغيرها, برنامه نيز ميسر �ست. پس �; تكميل � تصويب محا��� شكل فوM، با پنجر� �صلي
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بر�سي  �ين   ;� پيش  كه  �ست  عمومي   Tگز�� فر�  تعريف ستوE ها,  يك  پنجر�  به  شبيه  �قيقا  پنجر�،  �ين  خو�هيد شد.  مو�جه  گز��T سرجمع  فر�  تد�ين ستوE ها, يك 
كر�� �يم.

هر يك �; ستوE ها, فر� گز��T، �� يكي �; سطرها, �ين پنجر� قر�� مي گيرند � به �ين ترتيب، تعريف ستوE ها با ��k سطر �� �ين پنجر� �نجا� مي شو�. بر�, �فز��E سطر جديد 
به �ين پنجر� (كه منجر به �فز��E ستوE جديد به فر� مي شو�) كليد Insert �� فشا� �هيد. �صلاg يك ستوE تعريف شد� قبلي با فشا� كليد Enter بر��, يكي �; سطرها, 
 �پنجر� ميسر �ست. �� صو�� تمايل به حذ@ يك ستوE، مكاE نما �� به سطر مو��نظر منتقل كنيد � كليد Delete �� فشا� �هيد. پنجر� تعريف يك فر� گز��T ����, �مكانا

خا} خو� مي باشد � فهرست �ين �مكانا� طبق معموa جهت يا���q, با فشا� كليدها, Ctrl+F10 با;نمايي خو�هد شد.

عملكر� �كثر گزينه ها, �ين فهرست (يا فشا� كليدها, فعاa مقابل هر گزينه (با توجه به نا� گزينه بخوبي معلو� مي شو�. عمليا� �صلي تد�ين ستوE ها با �نتخا\ گزينه ها, نخست 
يا فشا� كليدها, Delete � Insert ،Enter �نجا� مي شوند. پس �; تعريف ستوE ها، لا;� �ست تا با فشا� كليد F2، فر� گز��T تعريف يا �صلاg شد� �� �� سيستم "_خير�" 
نماييد. به منظو� تعريف تعد��, ستوE مشابه � متو�لي،مي تو�نيد �; �مكاE "كپي ستوE قبلي" يا كليدها, Ctrl+Enter �ستفا�� كنيد. با �ينكا�، بلافاصله يك سطر به پنجر� تد�ين 
 Eستو Eقبلي، مي تو�نيد هما Eجديد با كپي �; ستو Eستو k�� ;� كپي مي شوند. پس (نما Eنسبت به محل مكا) سطر جديد، عينا �; سطر قبلي �فر� گز��T �ضافه خو�هد شد. مشخصا

�� با Enter �نتخا\ كنيد � به �نجا� �صلاحا� مو��نظر بپر��;يد. �� ���مه، شيو� تد�ين يك ستوE �; گز��T � نيز شيو� تعريف يكبا�� تعد��, ستوE �� بر�سي خو�هيم كر�. 

Tگز�� @� Dتد�ين يك ستو
پس �; فشا� كليد Insert بر�, �فز��E يك ستوE جديد يا Enter بر�, �صلاg يك ستوE موجو�، با محا��� تد�ين يك ستوE �; گز��T به شكل ;ير مو�جه خو�هيد شد. �ين 

محا��� بر�, تعيين محتو�, ستوE، عنو�E، عرl � مكاE ستوE بكا� مي ���.به شكل ;ير توجه كنيد.

• نو] محتو' :  مهم ترين پا��متر �� تعريف يك ستوE �; يك فر� گز��T سرجمع، نوn محتو�, Eq مي باشد.��يچه "نوn محتو," يك فهرست �نتخابي با;شوند� �ست. با 
فشا� كليد     بر��, �ين ��يچه، با گزينه ها, قابل �نتخا\ به شكل ;ير مو�جه خو�هيد شد. �� ���مه،هر يك �; �نو�n محتو, �� توضيح خو�هيم ���.
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• شماره رد يف : انتخاب اين نوع محتواي آشنا، منجر به د رج شماره رد يف سطرهاي گزارش (حاوي اعضاي معين كنند ه يا ماهها و سال ها) د ر اين ستون خواهد  شد . 
اگرگزارش سرجمع بيش از يك سطح د اشته باشد  و يا د ر سطوح اخذ سرجمع از حالت ويژه "اد امه د ر صفحه بعد " استفاد ه شد ه باشد ، شيوه شماره گذاري سطرهاي گزارش 
با ملاحظات خاصي انجام پذير است. اين شيوه، د ر حين د ريافت گزارش سرجمع و به د لخواه استفاد ه كنند ه قابل تعيين است (به فصل "گزارش" و بخش "گزارش سرجمع" 

مراجعه كنيد .)
• مبناي اخذ سرجمع : گفتيم كه هر سطر از گزارش سرجمع، مربوط به يكي از اعضاي يك معين كنند ه يا ماهها يا سال ها خواهد  بود . به عبارت د يگر، هر سطر حاوي 
يك "مبناي اخذ سرجمع" مي باشد . انتخاب اين نوع محتوي، منجر به د رج عضو معين كنند ه يا ماه يا سال د ر يك ستون از گزارش سرجمع خواهد  شد .با انتخاب اين گزينه، 

د ريچه د يگري نيز براي تعيين فرمت بازنمايي اعضاي معين كنند ه (با همان گزينه هاي متد اول شماره و نام عضو معين كنند ه) د ر محاوره ظاهر خواهد  شد .
• يكي از فيلد ها : ستون هاي اصلي گزارش سرجمع، حاوي يكي از فيلد هاي عد د ي از گونه هاي مشخصات پايه، اطلاعات متغير ماهانه و اطلاعات اصلي حقوق خواهند  
بود .البته د ر اكثر موارد  از فيلد هاي اطلاعات اصلي حقوق براي اخذ سرجمع استفاد ه مي شود . با انتخاب يكي از اين گزينه ها، سرجمع مقاد ير يكي از فيلد هاي سيستم د ر يك 

ستون از گزارش بازنمايي يا چاپ خواهند  شد .
• يكي از متغيرهاي برنامه : شيوه استفاد ه از برنامه و متغيرهاي محاسبه شد ه د ر آن، بسيار شبيه به ساير گزارش ها خواهد  بود . با انتخاب اين گزينه، سرجمع حاصل 
محاسبات د لخواهي كه د ر يك برنامه انجام شد ه است، د ر يك ستون از گزارش منعكس خواهد  شد . د ر اين حالت، لازم است تا متغير مورد  نظر را نيز به طور جد اگانه توسط 

د ريچه "محتوي" انتخاب كنيد .
•  شمارند ه : انتخاب اين نوع محتوي، امكان شمارش كاركنان منطبق با هر سطر و د رج تعد اد  اين كاركنان د ر يك ستون را فراهم مي كند . د ر يك مثال ساد ه، فرض كنيد  
از فيلد  معين كنند ه نوع استخد ام به عنوان "سطح اخذ سرجمع" استفاد ه كرد ه باشيم. هر يك از انواع استخد ام، د ر يكي از سطرهاي گزارش سرجمع منعكس خواهند  شد . 
د ر صورتي كه ستوني از اين فرم گزارش را با محتواي "شمارند ه" تعريف كرد ه باشيم، تعد اد  كاركنان از هر نوع استخد ام د ر سطر مربوط د ر گزارش سرجمع بازنمايي خواهند  

شد .
• تقسيم كنند ه (محاسبه ميانگين) : اين نوع محتوي، همانطور كه از عنوان آن برمي آيد ، براي تقسيم د و ستون از گزارش سرجمع بكار مي رود . با انتخاب اين نوع محتوي 
براي يك ستون، اعد اد  مند رج د ر د و ستون قبلي، بر هم تقسيم مي شوند  و حاصل د ر ستون جاري د رج مي گرد د . اين نوع محتوي، عموما براي محاسبه ميانگين بكار مي رود . 

مثلا براي محاسبه ميانگين خالص د ريافتي كاركنان بخش هاي مختلف سازمان،به صورت زير عمل مي كنيم:
فيلد  "بخش" را به عنوان "سطح اخذ سرجمع" منظور مي كنيم.به اين ترتيب هر يك از بخش ها د ر يكي از سطرهاي گزارش قرار خواهند  گرفت. پس از تعريف ستون هاي 
متد اول (رد يف، مبناي اخذ سرجمع و ساير ستون هاي د لخواه) يك ستون با محتواي شمارند ه تعريف مي كنيم. تعد اد  كاركنان هر بخش، د ر سطرهاي مختلف گزارش و د ر 
همين ستون د رج خواهد  شد . ستون بعد ي را با محتواي فيلد  "خالص د ريافتي" تعريف مي كنيم. سرجمع خالص د ريافتي كاركنان هر بخش د ر سطرهاي متوالي و د ر همين 
ستون د رج خواهند  شد . ستون سوم را با نوع محتواي "تقسيم كنند ه" تعريف مي كنيم. خارج قسمت ستون هاي قبلي (حاصل تقسيم خالص د ريافتي بر تعد اد  كاركنان) د ر اين 

ستون د رج خواهد  شد  كه همان ميانگين مورد نظر مي باشد .
• جمع ارقام سطر : حاصل جمع ارقام مند رج د ر سطرهاي گزارش سرجمع، د ر يك ستون جد اگانه قابل بازنمايي است. به اين منظور كافي است ستوني را با محتواي "جمع 
ارقام سطر" تعريف كنيم. توجه كنيد  كه ستون هاي گزارش سرجمع، همانند  ساير گزارش هاي سيستم د اراي جمع جد اگانه اي هستند  كه د ر انتهاي گزارش د رج مي شوند . جمع 
سطرهاي گزارش، جد اي از جمع ستون هاي آن و به شيوه پيش گفته قابل د رخواست مي باشد . تاثير هر يك از ستون ها د ر جمع سطر و نيز محاسبه و بازنمايي جمع هر ستون، 

به شيوه اي كه د ر اد امه خواهيم د يد  قابل تعيين مي باشد .
محتوي : د ر صورت انتخاب يكي از انواع فيلد ها يا متغير برنامه د ر د ريچه نوع محتوي، لازم است تا "فيلد " يا "متغير برنامه" مورد نظر را نيز بطور جد اگانه به سيستم معرفي   •
كنيد . اينكار با د ريچه د يگري به نام "محتوي" انجام مي شود . از آنجا كه عمل اخذ سرجمع، فقط برروي اعد اد  قابل انجام است، بد يهي است كه محتواي ستون، فقط مي تواند  

از بين فيلد هاي "عد د ي" انتخاب گرد د .
عنوان ستون : عبارت د لخواهي براي بازنمايي د ر عنوان ستون د ر اين د ريچه قابل د رج است. د ر حين تعريف يك ستون جد يد ، با انتخاب محتواي ستون، نام فيلد  بطور   •

خود كار د ر عنوان ستون د رج خواهد  شد  (به شرطي كه از قبل، هيچ عبارتي د ر د ريچه "عنوان" وارد  نشد ه باشد ).
عرض ستون : هر يك از ستون هاي تعريف شد ه د ر فرم گزارش، مقد اري از فضاي كلي پنجره گزارش را اشغال خواهند  كرد . اين مقد ار فضا، همان "عرض" ستون است   •

و بر حسب تعد اد  حرف (كاراكتر) تعيين مي شود .
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 aها, جد� Eستو lعر nعمومي،ممكن �ست مجمو Tپيش بيني شد� �ست. �� هر پنجر� گز�� Eستو "Eيك ��يچه �نتخابي سا�� با سه گزينه بر�, تعيين "مكا : Dمكا •
گز��T بيشتر �; عرl پنجر� باشد. �� �ين شر�يط مي تو�E با فشا� كليدها, فلش چپ � ��ست (به تنهايي يا به همر�� كليد (Ctrl ستوE ها, جد�a گز��T �� حركت ��� 
� تما� ستوE ها �� ملاحظه نمو�. �� �ين حين،برخي �; ستوE ها �� منتهي �ليه سمت ��ست يا چپ گز��T به صو�� ثابت باقي خو�هند ماند � حركت نخو�هند كر�. �� يك 
گز��T سرجمع، معمولا ستوE ها, حا�, شما�� ��يف � مبنا, �خذ سرجمع �� سمت ��ست � ستوE جمع سطر �� سمت چپ جد�a گز��T به صو�� ثابت تعريف مي شوند 

� ساير ستوE ها متحرi خو�هند بو�. سه گزينه ��يچه �نتخابي "مكاE" تعيين كنند� �ضعيت ستوE (متحرi، ثابت ��ست يا ثابت چپ) خو�هند بو�.
• فرمت نمايش ستوD ها' گز��T :  �كثر ستوE ها, تشكيل �هند� يك گز��T سرجمع، حا�, �طلاعا� عد�, مي باشند (�نو�n فيلدها، متغيرها, برنامه، شما�ند�،ميانگين 
� جمع سطر). به همين �ليل فرمت نمايش ستوE ها, گز��T، شبيه به فرمت نمايش �طلاعا� عد�, �� ساير گز��T ها مي باشد. يك ��يچه بر�, ��k تعد�� ��قا� �عشا� �� 
محا��� تعبيه شد� �ست. مي تو�نيد يك عد� بين صفر تا 9 �� به عنو�E تعد�� ��قا� �عشا� �� با;نمايي فيلد عد�, ��k كنيد. يك ��يچه �نتخابي �يگر با سه گزينه نيز �� محا��� 
پديد مي qيد. �نتخا\ (علامت گذ��,) گزينه نخست باعث خو�هد شد كه هر سه �قم �; عد� با;نمايي شد� �� ستوE، با علامت كاما �; هم جد� شوند. �نتخا\ (علامت گذ��,) 
گزينه ���، فرqيند محاسبه � با;نمايي جمع ستوE �� تحت تاثير قر�� مي �هد. با �نتخا\ �ين گزينه، سيستم �� حين ���ئه گز��T، �عد�� مند�k �� ستوE �� با هم جمع مي كند 
� �� محوطه �يژ� �, �� �نتها, ستوE با;نمايي مي كند. qخرين گزينه �� �ين ��يچه �نتخابي، چگونگي تاثير �عد�� مند�k �� �ين ستوE �� محاسبه جمع سطر �� معين مي كند. 
علامت گذ��, �ين گزينه باعث خو�هد شد تا محتويا� �ين ستوE �� جمع سطر تاثير ���� شوند (ستوE جمع سطر ��برگيرند� حاصل جمع �عد�� ستوE هايي �; گز��T خو�هد 

بو� كه �� حين تعريف qنها، �ين گزينه �نتخا\ شد� باشد.)
• شر�يط ستوD :  بر�, هر يك �; ستوE ها, يك گز��T سرجمع، مي تو�E شر�يط �لخو�هي �� تنظيم � �عماa نمو�. بر�, توصيف �ين شر�يط �; يك مثاa كمك مي گيريم. 
فرl كنيد يك گز��T سرجمع �� بر مبنا, بخش ها, سا;ماE تعريف كر�� باشيم (هر يك �; بخش ها, سا;ماE �� يكي �; سطرها, گز��k�� T شد� باشند). همچنين 
 E(بر�, �خذ سرجمع) منظو� كر�� باشيم. خالص ��يافتي كا�كنا Eمحتو�, ستو Eبه عنو� �� Eمبلغ خالص ��يافتي كا�كنا ،Tها, �ين گز�� Eكنيد �� يكي �; ستو lفر
سا;ماE به تفكيك بخش ها �� هماE ستوE � �� سطرها, گز��T با;نمايي خو�هد شد. تا �ينجا هيچ شرطي بر�, ستوE خالص ��يافتي تعيين نكر�� �يم � به همين �ليل 

خالص ��يافتي تما� كا�كناE، به هر صو�� �� �ين ستوE � �� يكي �; سطرها, گز��T (بر حسب بخش) منعكس خو�هد شد.
حاa �گر بخو�هيم �ين �ضعيت �� تغيير �هيم � خالص ��يافتي �� مثلا بر حسب نوn �ستخد�� نيز تفكيك كنيم، مي تو�نيم �; "شر�يط ستوE" �ستفا�� كنيم. به �ين منظو�،به 
 ;� Eمناسبي �� تنظيم مي كنيم، به نحو, كه كا�كنا sشر ،Eبر�, هر ستو aها, مشابه � همگي با محتو�, خالص ��يافتي تعريف مي كنيم. حا Eستخد��، ستو� nتعد�� �نو�

هر نوn �ستخد�� �� يكي �; �ين ستوE ها منعكس شوند. شرطي كه به �ين منظو� تعريف مي شو�، مسلما بر��, فيلد "نوn �ستخد��" خو�هد بو�.
 Eمنجر به با; شد Eq ,سرجمع �يد� مي شو�، يك محا��� با;شوند� �ست كه فشا� كليد    بر�� Tگز�� ;� Eكه �� �نتها, محا��� تد�ين يك ستو "Eيچه "شر�يط ستو��
پنجر� �يژ� تد�ين شر�يط ستوE خو�هد شد. تعيين شر�يط بر�, ستوE ها, يك گز��T سرجمع كاملا �ختيا�, � �لبته تا حد��, نا�� �ست. شيو� تنظيم �ين شر�يط �� �� بند 

بعد, توضيح خو�هيم ���.

Dشيو� تعريف شر�يط يك ستو
 �� sتعريف كر�. هر شر Eمي تو� �� sحد�كثر تا سه شر ،Eمو�جه خو�هيد شد. بر�, هر ستو Eبا پنجر� �يژ� تد�ين شر�يط يك ستو "Eبا فشا� كليد     بر��, ��يچه "شر�يط ستو

يكي �; سطرها, پنجر� تد�ين شر�يط ستوk�� E مي شوند. شكل ;ير پنجر� مزبو� �� پس �; تعريف شر�يط نشاE مي �هد. 

 aبر��, ما� � سا sتنظيم مي شو�. تنظيم شر (Mبر��, يكي �; فيلدها, معين كنند� سيستم) �عم �; پايه، متغير ماهانه يا �صلي حقو sهمانطو� كه �� شكل �يد� مي شو�، هر شر
 Insert جديد �; كليد sشر Eتعريف مي شوند، با عملگرها,> �> - <يا> - <بجز> با هم تركيب مي شوند. بر�, �فز�� Eنيز ميسر �ست. شر�يط مختلفي كه بر�, يك ستو
�ستفا�� مي شو� � بر�, �صلاg يا حذ@ يك شرs نيز به ترتيب كليدها, Delete � Enter بكا� مي ��ند. تغيير عملگر هر شرs با كليد F3 ميسر �ست � �� نهايت بر�, _خير� 

(�عماa) شر�يط، �; كليد F2 �ستفا�� خو�هد شد. تد�ين يك شرs (پس �; فشا� يكي �; كليدها, Insert يا Enter)، �� محا��� �, به شكل صفحه بعد �نجا� مي شو�.
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گفتيم كه تنظيم شرs بر��, �نو�n فيلدها, معين كنند� موجو� �� سيستم � نيز ما� يا ساa ميسر مي باشد. نخستين ��يچه موجو� �� محا��� فوM، به منظو� �نتخا\ يكي �; 
حالت ها, پيش گفته تعبيه شد� �ست. �ين ��يچه يك فهرست �نتخابي با;شوند� �ست، با فشا� كليد     بر��, �ين ��يچه با فهرست �نو�n كلي شر�يط به شكل ;ير مو�جه خو�هيد 

شد.

بر�, تنظيم شرs بر��, فيلدها, معين كنند�، �; يكي �; سه گزينه نخست �ستفا�� مي شو�. با �نتخا\ هر يك �; �ين گزينه ها ��يچه �يگر, بر�, تعيين فيلد � ��يچه �يگر, 
بر�, �نتخا\ عضو مو�� نظر (همانطو� كه �� شكل محا��� �يد� مي شو�) ظاهر خو�هند شد. �� �ين �ضعيت، ��يچه "فيلد معين كنند�" بر�, �نتخا\ فيلد مو��نظر بكا� خو�هد �فت. 
فشا� كليد     بر��, �ين ��يچه، منجر به �حضا� محا��� �نتخا\ يك فيلد (�; نوn معين كنند�) خو�هد شد.  پس �; �نتخا\ فيلد،مي تو�نيد �; ��يچه "عضو مو�� نظر" بر�, تكميل 

شرs �ستفا�� كنيد. فشا� كليد     بر��, �ين ��يچه منجر به ظهو� محا��� �نتخا\ يك عضو معين كنند� خو�هد شد.
با �نتخا\ يكي �; گزينه ها, "ما�" يا "ساa" �; فهرست �نتخابي فوM، حسب مو�� ��يچه �, بر�, �نتخا\ ما� يا ساa مو�� نظر (بر�, تكميل شرs) �� محا��� ظاهر خو�هد شد. 

�ين ��يچه ها نيز �; نوn فهرست ها, �نتخابي با;شوند� مي باشند.

Dتعريف يكبا�� تعد��' ستو
�� حين تعريف يك فر� گز��T سرجمع، مي تو�E به يكبا�� �قد�� به تعريف تعد��, ستوE حا�, سرجمع فيلدها, �طلاعا� �صلي حقوM، مشخصا� پايه پرسنلي � �طلاعا� متغير 
ماهانه نمو�. �ين كا� با فشا� كليدها, Shift+Insert يا �نتخا\ گزينه مربوs �; فهرست �مكانا� Ctrl+F10 ميسر �ست. �� حين تعريف يك فر� گز��T، بسيا� پيش مي qيد 
كه بخو�هيم تعد�� ;يا�, ستوE �� به صو�� متو�لي � با �يژگي ها, مشابه تعريف كنيم. با �ستفا�� �; �ين قابليت، مي تو�نيم �بتد� �يژگي ها, مشترi ستوE ها �� تعيين كنيم � سپس 
به �نتخا\ فيلدها, مو��نظر (محتو�, ستوE ها) بپر��;يم. ستوE هايي كه به �ين شيو� تعريف مي شوند، حا�, فيلدها, �نتخا\ شد� خو�هند بو�. نا� هر فيلد نيز بطو� خو�كا� �� 
 �"عنو�E" ستوE مربوs قر�� ���� مي شو�. پس �; تعريف يكبا�� ستوE ها، �� صو�� تمايل مي تو�نيم به ��T متعا�@ نسبت به �صلاq gنها � �عماa تغيير�� جزيي �� مشخصا
ستوE ها �قد�� كنيم. با فشا� كليدها, Shift+Insert (صد�� فرماE تعريف يكبا�� تعد��, ستوE)، �بتد� با محا��� �, بر�, تعيين مشخصا� مشترi �ين ستوE ها مو�جه خو�هيم 

شد (شكل ;ير.)

تعريف يكبا�� تعد��, ستوE، فقط بر�, ستوE هايي ميسر �ست كه حا�, يكي �; گونه ها, فيلدها, سيستم باشند. يك ��يچه �نتخابي سا�� با سه گزينه بر�, �نتخا\ گونه كلي 
فيلدها, مو��نظر �� محا��� تعبيه شد� �ست. �� �كثر مو���، تعريف يكبا�� تعد��, ستوE حا�, فيلدها, �طلاعا� �صلي حقوM مناسب تر �ست � هماE گزينه نيز �� محا��� حالت 

.���� lپيش فر
�يژگي ها, عمومي ستوE ها شامل "عرl" � فرمت با;نمايي مبالغ سرجمع (عد�,) نيز �� �ين محا��� تنظيم مي شوند. تما� ستوE هايي كه به �ين شيو� � به يكبا�� تعريف مي شوند 
 Eستو gبا �صلا �� Eيك يا چند ستو lتمايل مي تو�نيد عر �����, عرl يكساني خو�هند بو�. �ين عرl �� ��يچه �يژ� �, قابل تعيين �ست. �لبته پس �; تشكيل ستوE ها، �� صو�
gمطر Eبحثي �ست كه �� بند قبلي � �� حين توصيف شيو� تد�ين يك ستو Eبه �لخو�� تغيير �هيد. فرمت با;نمايي فيلدها نيز هما (Eتد�ين يك ستو �(كليد Enter � تشريفا
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كر�يم (��k كاما، جمع ستوE � جمع سطر).
پس �; تكميل محا��� فوM � تعيين مشخصا� مشترi ستوE هايي كه به يكبا�� تعريف خو�هند شد، با محا��� �ستاند��� � متعا�@ �نتخا\ فيلدها, مو��نظر مو�جه خو�هيد شد 
(توصيف كامل �ين محا��� �� فصل "شيو� ها, �نتخا\، شر�يط � مرتب سا;," �نجا� شد� �ست). بر�, �نتخا\ فيلدها, مو��نظر، مكاE نما, محا��� �� به فهرست فيلدها منتقل 
كنيد،حاa مكاE نما, فهرست �� بر��, فيلد �لخو�� قر�� �هيد � با فشا� كليد فاصله qنر� �نتخا\ (علامت گذ��,) نماييد. �ينكا� �� بر�, تمامي فيلدها, مو��نظر تكر�� كنيد. پس �; 

پاياE علامت گذ��,، محا��� �� تصويب كنيد تا ستوE ها, مو��نظر �� فر� گز��T قر�� ���� شوند.

تعريف فر� ها' فيش حقو;
 nبكا� مي ���، به �نو� Tيا تما� فضا, صفحه كاغذ, كه بر�, چاپ گز�� Tتما� فضا, پنجر� گز�� Eq �� ستمز� �ست كه� � Mها, سيستم حقو Tگونه �, �; گز�� ،Mفيش حقو
�طلاعا� پرسنلي � حقوM يكي �; كا�كناE �ختصا} مي يابد. با توجه به �ين �يژگي، شيو� تعريف يك فر� فيش حقوM تا حد�� ;يا�, متفا�� �; شيو� تعريف فر� ساير گز��T ها, 
سيستم مي باشد. تعريف گز��T هايي كه پيش �; �ين بر�سي شد، عملا با تعريف متو�لي تعد��, ستوE تشكيل �هند� جد�a گز��T �نجا� مي گرفتند. �� فيش حقوM، تعريف يك 

فر� گز��T با تعريف متو�لي "نو�حي" تشكيل �هند� فيش حقوM �� صفحه كاغذ يا �� پنجر� گز��T �نجا� مي شو�.
تفا�� �يگر, كه �� بين شيو� تعريف فر� فيش حقوM با ساير گز��T ها, سيستم �جو� ����، �ين �ست كه �� ساير گز��T ها, سيستم، تعريف فر� نمايشي گز��T (فر� پنجر� 
گز��T) بطو� جد�گانه � مستقل �; تعريف فر� چاپي Eq �نجا� مي گرفت، �� حالي كه �� فيش حقوM، تعريف فر� نمايشي � چاپي به يكبا�� � �� يك فرqيند �نجا� خو�هد شد. به 

عبا�� �يگر، پنجر� حا�, فر� فيش حقوM �� صفحه تصوير � نيز صفحه كاغذ, كه فر� فيش حقوM بر��, Eq چاپ مي شو�، كاملا شبيه به هم فرl مي شوند.
�� حين تعريف يك فر� فيش حقوM، �مكاE �سم جد��a �لخو�� �� كل فضا, فيش � ��k عبا�� ها � مبالغ �� محل ها, �لخو�� �; جد�a مزبو� �� سيستم پيش بيني شد� �ست. 
 Mتعيين خو�هند شد. نمونه �, �; يك فر� فيش حقو aجد� Eبا كمك هما ،Mنو�حي تشكيل �هند� فيش حقو Eنجا� مي گير� � مكا� Mقبل �; تعريف نو�حي فيش حقو ،aترسيم جد�

سا�� �� �� شكل ;ير ملاحظه مي كنيد:

بر�, تعريف چنين فيش حقوقي، �بتد� "جد�a" �صلي فيش حقوM با �ستفا�� �; �مكانا� سيستم �سم شد� �ست. خو�هيم �يد كه �سم جد�a به سا�گي � با حركت مكاE نما �� يك 
پنجر� �يژ� �نجا� مي شو�. كافي �ست �� حين حركت ���E مكاE نما، كليد Shift �� نيز نگهد��يد تا خطوs گر�فيكي مناسبي بر�, تشكيل جد�a �� پنجر� ��k شوند. بر�, تعريف 
فيش حقوM نمونه فوM نيز، �بتد� يك جد�a مناسب �سم شد� �ست. پس �; ترسيم جد�a، نوبت به تعريف نو�حي حا�, عبا��� يا �طلاعا� �� فيش حقوM مي �سد. �� برخي �; 
�ين نو�حي، فقط يك عبا�� ثابت ��k مي شو� (مثل نو�حي عنو�E جد�a كه عبا�� ها, ثابت "مز�يا"، "كسو�" � "�ياq �� "aنها ��k شد� �ست). �ما �كثر نو�حي فيش حقوM، حا�, 

فيلدها, �طلاعاتي سيستم يا متغيرها, محاسبه شد� �� يك برنامه هستند (مثل ناحيه �, كه بر�, با;نمايي "حقوM پايه" تعريف شد� �ست).
بر�, تعريف هر ناحيه، لا;� �ست تا "محتو�, ناحيه" � "عبا�� ثابت" مند�q �� kنر� تعيين كنيد. به عنو�E مثاa، ناحيه "حقوM پايه" �� �� نظر بگيريد. محتو�, �ين ناحيه، فيلد 
حقوM پايه �; �طلاعا� �صلي حقوM �ست � عبا�� ثابت �ين ناحيه نيز هماE تركيب "حقوM پايه" �ست كه �� شكل فوM �يد� مي شو�. بجز محتو, � عبا�� ثابت، لا;� �ست تا 
"مكاE" محتو, � عبا�� ثابت �ين ناحيه �� نيز �� جد�a فيش حقوM معلو� كنيد. تعيين مكاE با "علامت گذ��," فضا, �لخو�� �� جد�لي كه �� مرحله قبل ترسيم شد� �ست 

�نجا� مي شو�. �ين علامت گذ��,، به سا�گي � صرفا با حركت ���E مكاE نما �� جد�a �نجا� مي شو�.
مثلا بر�, تعيين مكاE عبا�� ثابت � محتو�, ناحيه حقوM پايه �� فيش حقوM، كافي �ست �بتد� مكاE نما �� به �بتد�, مكاE مو�� نظر بر�, عبا�� ثابت منتقل كنيد � سپس �� 
حالي كه كليد Ctrl �� نگهد�شته �يد، مكاE نما �� حركت �هيد � qنر� به �نتها, مكاE مو�� نظر منتقل كنيد. با �ينكا�، محل ��k عبا�� ثابت به صو�� سايه ��� معلو� مي شو�. سپس 
 ���� Eتوپر نشا �عمل مشابهي �� بر�, تعيين مكاE محتو�, ناحيه �نجا� �هيد �لي �ينبا� بجا, كليد Ctrl  �; كليد Shift �ستفا�� كنيد. با �ينكا� محل ��k محتو, به صو�

مي شو�. شكل ;ير، پنجر� �نتخا\ "مكاE" �� پس �; تعيين مكاE عبا�� ثابت � محتو�, ناحيه حقوM پايه، نشاE مي �هد.
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تعريف تما� نو�حي به همين صو�� �نجا� مي شو�: با تعيين محتو,، عبا�� ثابت � مكاE هر ناحيه. �� مو�� نو�حي فاقد محتو, (كه �� qنها فقط عبا�� ثابت ��k مي شو�) مثل 
عبا�� ها, مز�يا، كسو� � �ياa �� فيش حقوM نمونه، �; نوn محتو�, "...خالي..." �ستفا�� مي شو�. بر�, �ين نو�حي نيز، مكاE عبا�� ثابت به شيو� گفته شد� تعيين مي شو� �ما 
تعيين مكاE محتو, لا;� نيست. خو�هيم �يد كه با �ستفا�� �; ��يچه "تر�; متن" مي تو�نيم ترتيبي �هيم كه عبا�� ثابت (يا محتو,) ��ست �� �سط فضا, �ختصا} يافته به qنها 

��k شوند. �ين عمل بر�, عبا�� ها, ثابت مز�يا، كسو� � �ياa �نجا� شد� �ست. شكل ;ير، مكاE عبا�� ها, ثابت �� 4 ناحيه مزبو� �� نشاE مي �هد.

تا به حاa �� مو�� گونه خاصي �; فيش ها, حقوM صحبت كر�يم كه �� qنها عمل ترسيم جد�a، همزماE با نمايش يا چاپ فيش حقوM توسط سيستم �نجا� مي گير�.گونه �يگر, 
�; فيش ها, حقوM (فر� چاپي فيش) نيز �� سا;ماE ها متد��a �ست كه �� qنها، �طلاعا� فيش حقوM بر��, فر� ها, �يژ� � �; پيش qما��، چاپ مي شو�. بر�, تعريف چنين 
 Eثابت � محتو�, هر ناحيه تاثير خو�هد ��شت. چر�كه �يگر نمي تو� �فر� هايي، �يگر نيا;, به �سم جد�a �� ��يانه نيست. عد� �جو� جد�a �� سيستم، �� نحو� تعيين مكاE عبا�

�; "جد�a" بر�, تعيين مكاE عبا�� ثابت � محتو, كمك گرفت.
�� �ين شر�يط، مكاE عبا�� ثابت � محتو�, هر ناحيه، به ��شي كه پيش �; �ين �� مو�� عنا�ين يك فر� گز��T ماهيانه حقوM �يد� � با ��k ستوE ، (X) سطر � عرl تعيين 
مي شوند. سطرها, فيش حقوM، �; نخستين سطر (�; بالا) شما�� گذ��, مي شوند. ستوE ها نيز به همين ترتيب � �; منتهي �ليه سمت ��ست فيش شما�� گذ��, مي شوند. عرl نيز 

بر حسب تعد�� حر@ (كا��كتر) تعيين مي شو�. بر�, تعيين مكاE،مي تو�E �; �بز��, به نا� "صفحه مد�k" نيز كمك گرفت.
صفحه مد�k، يك جد�a شطرنجي شكل �ست كه بر��, يكي �; فيش ها, حقوM موجو� چاپ مي شو� � چيز, شبيه به يك ;�k محو� مختصا� �� بر��, فيش �يجا� مي كند. 
�� �ين جد�a، هر يك �; فضاها, قابل چاپ، با يك سطر � يك ستوE قابل تشخيص خو�هند بو�. عرl فضا, قابل چاپ نيز با شما�T خانه ها, جد�a معلو� خو�هد شد. شكل 

;ير نمونه �, �; يك صفحه مد�k �� نشاE مي �هد.

شكل فوM، بر��, يك صفحه �; فيش ها, حقوM �; پيش چاپ � qما�� شد�، منعكس مي گر��.به �ين ترتيب، محل ��k هر عبا�� يا عد� �� فيش كاملا معلو� خو�هد شد. �� 
 Eنيا;, به تعريف مكا ،Mما�� هستند � به همين �ليل �� نو�حي فيش حقوq � مناسبي �� فر� فيش چاپ شد� �چنين فيش هايي، �كثر� عبا�� ها, ثابت مو��نيا;، �; قبل به صو�
� ��k عبا�� ها, ثابت نخو�هيم ��شت. �� ناحيه فرضي (مثلا بر�, حقوM پايه � �ضافه كا�)�� شكل فوM � با محتويا� 400,652 � 189,908 نشاE ���� شد� �ند كه ����, همين 
حالت هستند. با �ين همه، �� مو��� خا}، ممكن �ست تعيين عبا�� ثابت بر�, يك ناحيه نيز لا;� باشد (مثل "���" �� شكل فوM). �� �ين مو���، مي تو�E مكاE عبا�� ثابت �� 

كاملا مستقل �; مكاE محتو, � با هماE تركيب سطر، ستوE � عرl تعيين نمو�.
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�� شكل فوM، سه ناحيه نمونه نشاE ���� شد� �ند. ناحيه ��a (با محتو�, 400,652) �� سطر نهم ��k شد� �ست (�� حين تعيين مكاE محتو�, �ين ناحيه، سطر مسا�, 9 خو�هد 
بو�). توجه كنيد كه تشخيص "سطر" با كمك صفحه مد�k به سهولت ميسر �ست. �ين ناحيه، �; ستوq 9 Eغا; مي شو� كه �ين عد� نيز مستقيما با توجه به صفحه مد�k تشخيص 
���� مي شو�. عرl ناحيه نيز با شما�T حر�@ معلو� مي شو� (�� �ينجا، عرl مسا�, هشت خو�هد بو�). ناحيه ��� (با محتو�, 189,908) نيز به همين ترتيب �� سطر 9 � 

ستوE 21 قر�� ���� � عرEq l نيز 8 �ست.
�� مو�� ناحيه "���" (با محتو�, 50,000) بايد �� مكاE جد�گانه بر�, عبا�� ثابت � محتو, تعيين كنيم. عبا�� ثابت ����, سطر 11، ستوE 52 � عرضي مسا�, 3 �ست.محتو�, 
�ين ناحيه ����, سطر 12، ستوE 50 � عرضي مسا�, 7 مي باشد. پس �; منعكس كر�E يك صفحه مد�k بر��, فر� فيش حقوM چاپ شد� � qما��، مي تو�نيم به شيو� گفته شد�، 

مكاE عبا�� ثابت � محتو�, تما� نو�حي فيش حقوM �� بدست ��qيم � �� سيستم ��k كنيم.
�� ���مه �ين بخش، به بر�سي جزييا� تعريف فر� ها, فيش حقوM خو�هيم پر��خت. همانند ساير گز��T ها, سيستم، فر� ها, فيش حقوM نيز توسط يك محا��� �يژ� تعريف 
مي شوند. �ين محا��� با �نتخا\ گزينه "تعريف فر� ها, فيش حقوM" �; فهرست �نتخابي "تعريف" ظاهر خو�هد شد. با �ستفا�� �; �مكاناتي كه �ين محا��� �� �ختيا� قر�� مي �هد، 
مي تو�نيد فر� ها, متعد�, �� بر�, گز��T فيش حقوM تعريف كنيد. هر يك �; فر� ها, تعريف شد�، قابل با;نمايي �� يك پنجر� �� صفحه تصوير يا چاپ بر��, چاپگر خو�هند 

بو�. �سم جد�a يا چاپ صفحه مد�k نيز �� همين محا��� �نجا� خو�هد شد. شكل ;ير محا��� تعريف فر� ها, فيش حقوM �� نشاE مي �هد.

طبق معموa، فهرستي �; فر� ها, تعريف شد� قبلي � تعد��, تكمه عمل كنند� �� �ين محا��� �يد� مي شوند. تعريف يك فر� جديد فيش حقوM، با يكي �; �� تكمه عمل كنند� 
�بتد�يي �نجا� مي شو�. تكمه نخست بر�, تعريف يك فيش بطو� كلي � �; �بتد� بكا� مي ���. با �ينكا� محا��� تد�ين مشخصا� عمومي يك فيش حقوM ظاهر خو�هد شد � پس �; 
تعيين �ين مشخصا� (نا�، �بعا�...) � تصويب محا���، يك سطر جديد به فهرست فر� ها, تعريف شد� �فز��� خو�هد شد. تكمه عمل كنند� ���، بر�, �يجا� يك فر� جديد با كپي 

(تكر��) يك فر� فيش تعريف شد� قبلي بكا� مي ���. با فشا� �ين تكمه عمل كنند� � پس �; پاسخ مثبت به پرسش سيستم، يك سطر جديد به فهرست فر� ها �فز��� خو�هد شد.
�� هر �� شيو�، پس �; �يجا� يك سطر جديد �� فهرست فر� ها, فيش حقوM، مي تو�نيد �; ساير تكمه ها, عمل كنند� بر�, �نجا� مر�حل مختلف تعريف فر� مو��نظر �ستفا�� 
كنيد. �� صو�تي كه قصد تعريف فيش بر��, فر� ها, �; پيش qما�� � چاپ شد� �� ��شته باشيد، لا;� �ست تا �بتد� يكي �; فر� ها, موجو� �� �� �ستگا� چاپگر قر�� �هيد � �قد�� 
به "چاپ صفحه مد�k" نماييد. �� مقابل، �گر �سم جد��a فر� فيش حقوM �� نيز خو� برعهد� ���يد، لا;� �ست تا �بتد� تكمه عمل كنند� "ترسيم جد�a" �� فشا� �هيد. پس �; چاپ 
صفحه مد�k يا ترسيم جد�a، مي تو�نيد با فشا� تكمه عمل كنند� "تعريف نو�حي" نسبت به تد�ين محتويا� فيش حقوM �قد�� كنيد. �� ���مه،�بتد� تكمه ها, عمل كنند� محا��� 

فوM �� به �ختصا� معرفي مي كنيم � سپس به توصيف نحو� �ستفا�� �; �مكانا� متنوn مربوs به تعريف فر� فيش حقوM خو�هيم پر��خت.
• تعريف فر� جديد :  فشا� �ين تكمه عمل كنند�، منجر به �حضا� محا��� تد�ين مشخصا� عمومي يك فر� مي شو�. شيو� كا� با �ين محا��� �� �� يكي �; بندها, بعد, 

توضيح خو�هيم ���. پس �; تعيين مشخصا� عمومي � تصويب محا���، يك سطر جديد به فهرست فر� ها �فز��� خو�هد شد.
• كپي يك فر� :  بسيا� پيش مي qيد كه بخو�هيم فيش حقوM جديد, �� تعريف كنيم كه شباهت ;يا�, با يكي �; فر� ها, تعريف شد� قبلي ��شته باشد. �� �ين مو��� بجا, 
تعريف تما� جزييا� فيش (�; �بتد�) كافي �ست فر� ��ليه مو�� نظر �� كپي كنيم � سپس به �عماa �صلاحا� �لخو�� �� فر� تكر�� شد� بپر��;يم. به �ين منظو�، مكاE نما, 
فهرست �� بر��, فر� مو��نظر (موجو�) قر�� �هيد � تكمه عمل كنند� "كپي يك فر�" �� فشا� �هيد. فر� جديد �قيقا همانند فر� قبلي خو�هد بو� � فقط به �نتها, نا� فر�، 

كلمه "تكر��" �فز��� خو�هد شد.
• �صلاW مشخصا� عمومي : چنانچه پس �; تعريف يك فر� جديد (يا پس �; كپي يك فر� قبلي) قصد �صلاg مشخصا� عمومي qنر� ��شته باشيد، كافي �ست مكاE نما, 
فهرست �� بر��, فر� مو��نظر قر�� �هيد � تكمه عمل كنند� "�صلاg مشخصا� عمومي" �� فشا� �هيد. �ينكا� منجر به �حضا� محا��� تد�ين مشخصا� عمومي يك فر� 

فيش حقوM خو�هد شد. شيو� كا� با �ين محا��� �� يكي �; بندها, بعد, توضيح ���� خو�هد شد.
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• تعريف نو�حي (محتويا�) :  مهم ترين بخش �; فرqيند تعريف يك فر� فيش حقوM، تعريف نو�حي تشكيل �هند� فيش (محتويا� فيش) مي باشد. �ينكا� با فشا� تكمه 
عمل كنند� "تعريف نو�حي" �نجا� مي شو�. تعريف محتويا� فيش حقوM، حسب مو�� بايد پس �; ترسيم جد�a يا پس �; چاپ صفحه مد�k بر��, فر� �; پيش چاپ � qما�� 

شد� فيش حقوM �نجا� شو�. شيو� تعريف نو�حي، �� يكي �; بندها, بعد, توضيح ���� خو�هد شد.
• ترسيم جد�R :  فشا� �ين تكمه عمل كنند�، منجر به �حضا� پنجر� �يژ� ترسيم جد�a خو�هد شد. �� �ين پنجر�، �مكانا� جالبي بر�, تسهيل عمليا� ترسيم جد�a تعبيه 
شد� �ست. بر�, �سم جد�a، مكاE نما, فهرست �� بر��, فر� مو��نظر قر�� �هيد � سپس �ين تكمه عمل كنند� �� فشا� �هيد. شيو� كا� با پنجر� �سم جد�a، �� يكي �; 

بندها, بعد, توضيح ���� خو�هد شد. 
• چاپ صفحه مد�X :  همانطو� كه پيش �; �ين گفتيم، بر�, تشخيص مكاE نو�حي فيش حقوقي كه قر�� �ست بر��, يك فر� �; قبل qما�� شد�، چاپ شو�، لا;� �ست 
 Eنما, فهرست بر��, هما Eمكا E��� چاپ كنيم. �ينكا�، پس �; تعريف فر� جديد � با قر�� Mفيش حقو �تا �بتد� يك صفحه مد�k (به �بعا� مناسب) بر��, يكي �; صفحا

فر� � فشا� �ين تكمه عمل كنند� �نجا� مي شو�.
• حذF يك فر� :  قر�� ���E مكاE نما, فهرست بر��, يكي �; فر� ها � فشا� �ين تكمه عمل كنند�، منجر به حذ@ فر� تحت مكاE نما خو�هد شد. پيش �; حذ@ فر�، 
تاييد عمل �; �ستفا�� كنند� پرسيد� خو�هد شد. توجه كنيد كه فر� حذ@ شد� به هيچ �جه قابل با;گشت نخو�هد بو�، بنابر�ين �� بكا� گير, �ين �مكاE نهايت �قت �� به 

عمل ��qيد.
• شما' كلي فر� تصوير' :  با فشا� �ين تكمه عمل كنند�، شما, كلي فر� فيش حقوM تحت مكاE نما �� يك پنجر� جد�گانه نمايش ���� خو�هد شد. �ين شما, كلي، 
حا�, جد��a �سم شد� � تمامي نو�حي خو�هد بو�. �� هر ناحيه، عبا�� ثابت بطو� �قيق با;نمايي مي شو� �ما بجا, محتويا� ناحيه � �� مكاE ها, تعريف شد�، تعد��, 
نقطه ��k خو�هند شد. به �ين ترتيب، qنچه �� �ين پنجر� نمايش ���� مي شو�، بسيا� شبيه به فر� نهايي � ��قعي فيش حقوM خو�هد بو� � �بز�� خوبي بر�, بر�سي ��ستي 

تعريف فر� فيش خو�هد بو�.
• شما' كلي فر� چاپي : عملكر� �ين تكمه عمل كنند�، بسيا� شبيه به تكمه عمل كنند� قبلي (شما, كلي فر� تصوير,) �ست. با �ين تفا�� كه بجا, �حضا� پنجر� 

حا�, جد�a � عبا�� ها, ثابت، شما, كلي فر� فيش حقوM �� چاپ مي كند. qنچه چاپ مي شو�، كاملا شبيه به فر� نهايي � ��قعي فيش حقوM خو�هد بو�. 

تد�ين مشخصا� عمومي يك فر� فيش حقو;
هر فر� فيش حقوM، ����, برخي مشخصا� عمومي �ست كه مستقل �; نو�حي يا جد�a فيش تعيين مي شوند. �� مقايسه با ساير گز��T ها، هر فر� فيش حقوM نيز ����, يك نا� 
 ��ست كه بر�, شناسايي Eq فر� بكا� مي ��� � نيز مي تو�E يك "برنامه" �� به صو�� �ختيا�, به يك فيش حقوM نسبت ��� � �; متغيرها, محاسبه شد� �� Eq به عنو�E محتويا
نو�حي فيش حقوM �ستفا�� نمو�. جز �ين مو��� متعا�@ � qشنا، جزييا� �يگر, هم به عنو�E مشخصا� عمومي يك فر� فيش حقوM مطرg هستند. �كثر �ين �جز�ء بر�, چاپ چند 

فيش حقوM �� يك صفحه كاغذ پيش بيني شد� �ند (به خصو} �� حين چاپ فيش حقوM بر��, فر� ها, به هم پيوسته � ����, فر� چاپي �; پيش qما��).
 lمي �هيم. فر gتعيين مي شوند. پيش �; توضيح نحو� كا� با محا���، پا��مترها, مزبو� �� شر Mعمومي يك فر� فيش حقو ��� �ين ��بطه شش پا��متر �� حين تد�ين مشخصا

كنيد بخو�هيم تعد��, فيش حقوM �� به �نباa هم �� يك صفحه كاغذ چاپ كنيم. به شكل ;ير توجه نماييد.
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فرl كنيد شكل فوM، تصوير يك صفحه كاغذ (�; سر, كاغذها, بهم پيوسته كامپيوتر,) �ست كه سه فيش حقوEq �� M تعبيه شد� �ست. خطوطي كه به صو�� نقطه چين �� 
شكل مشخص شد� �ند، محل ها, پرفر�ژ شد� بر�, برT هر فيش �� نشاE مي �هند. بر�, تعريف فر� فيش حقوM، به نحو, كه بر��, چنين كاغذ, قابل چاپ باشد، لا;� �ست 

تا پا��مترها, ;ير �� معلو� كنيم.
• تعد�� فيش �� يك صفحه كاغذ : �� شكل فوM، 3 فيش �� هر صفحه كاغذ �جو� ���ند.

• ��تفا] هر فيش : فضا, ��قعي مو�� �ستفا�� بر�, چاپ هر فيش، �� شكل فوM با يك جد�a ����, خطوs ��تايي مشخص شد� �ست. �� عمل � �� برخو�� با فر� ها, 
چاپ شد� نيز حتما چنين فضايي قابل تشخيص مي باشد. ��تفاn فضا, ��قعي هر فيش (��تفاn كا�� ��تايي �� شكل فوM) بايد به سيستم معرفي شو�.

• حاشيه بالا : �� �بتد�, صفحه كاغذ � پيش �; qغا; عمل چاپ نخستين فيش حقوM، ممكن �ست مقد��, فضا, خالي �جو� ��شته باشد. �ين فضا, خالي �� شكل نيز 
قابل ��يت �ست � به نا� "حاشيه بالا" شناخته مي شو�. �� صو�� �جو� �ين فضا, خالي، بايد ��تفاq nنر� به سيستم معرفي نماييد.

• حاشيه چپ : ممكن �ست فيش ها, حقوM با منتهي �ليه سمت چپ صفحه كاغذ مقد��, فاصله ��شته باشند. �ين فاصله �� شكل فوM نيز قابل ��يت �ست � به نا� "حاشيه 
چپ" شناخته مي شو�. �� صو�� �جو� �ين فاصله، بايد عرq lنر� به سيستم معرفي كنيد.

• فاصله �� فيش : ممكن �ست فيش ها, حقوM متو�لي، با مقد��, فاصله �; هم �� طوa صفحه كاغذ قر�� ��شته باشند. �ين فاصله، عموما به منظو� سا�� شدE برT فيش ها 
�; محل پرفر�ژ �� طر�حي صفحه كاغذ منظو� مي شو� � �� شكل فوM نيز قابل ��يت �ست. �� صو�� �جو� �ين فاصله، بايد مقد�� qنر� به سيستم معرفي نماييد.

�نتقاa به صفحه بعد،  �بتد�, صفحه بعد به �ستگا� چاپگر صا�� خو�هد شد.  • ��تفا] صفحه كاغذ : پس �; چاپ تعد��, فيش �� يك صفحه كاغذ، فرماE �جوn به 
��چاپگرها, ماتريسي كه �; كاغذها, پيوسته �ستفا�� مي كنند، تحت تاثير ��تفاn يك صفحه كاغذ �نجا� مي شو� � به همين �ليل، �ين پا��متر �; �هميت بسيا�, برخو���� 
مي باشد. كوچكترين مقد�� خطا �� ��تفاn يك صفحه كاغذ، باعث مي شو� كه پس �; چاپ تعد�� ;يا�, صفحه، فيش ها, حقوM �چا� جابجايي شوند � �� محل �قيق چاپ 
نشوند. �قيق ترين شيو� �ند�;� گير, ��تفاn كاغذ �� فر� ها, به هم پيوسته،توجه به سو��خها, موجو� �� حاشيه كاغذها �ست، چر�كه جابجايي صفحا� كاغذ �� چاپگرها, 
ماتريسي توسط �ين سو��خها �نجا� (� هد�يت) مي شو�. هر يك �; �ين سو��خها نيم �ينچ �; ��تفاn كاغذ �� نشاE مي �هند. پس �قيق ترين ��T بر�, تعيين ��تفاn يك كاغذ، 
�ستفا�� �; مقيا� نيم �ينچ مي باشد. به �ين منظو� كافي �ست تعد�� سو��خها, مابين �� پرفر�ژ �� بشما�يم � به عنو�E ��تفاn كاغذ به سيستم معرفي كنيم. �كثر كاغذها, بهم 

پيوسته، ����, ��تفاn يا;�� �ينچ مي باشند � به �ين ترتيب، 22 سو��� �� بين �� پرفر�ژ (محل برT بين �� صفحه كاغذ) �جو� خو�هد ��شت.
پس �; �ين مقدمه نسبتا طولاني، به بر�سي محا��� تد�ين مشخصا� عمومي يك فر� فيش حقوM مي پر��;يم. �ين محا��� بر�, تعيين نا� فر�، برنامه، �بعا� � ساير پا��مترها 
 �بكا� مي ���. همانطو� كه پيش �; �ين گفتيم، �� حين كا� با محا��� �صلي تعريف فر� ها, فيش حقوM � پس �; صد�� فرماE تعريف يك فر� جديد يا �صلاg مشخصا

عمومي، با �ين محا��� مو�جه خو�هيد شد. شكل ;ير، �ين محا��� �� نشاE مي �هد.

نا� � برنامه فيش حقوM، مفاهيم qشنايي هستند كه پيش �; �ين � �� تما� ساير گز��T ها نيز با qنها سر�كا� ��شته �يم. �� صو�تي كه يك برنامه �� به فر� فيش حقوM نسبت 
�هيم، مي تو�نيم �; متغيرها, محاسبه شد� �� Eq برنامه �� نو�حي فيش حقوM �ستفا�� كنيم. پا��مترهايي كه پيش �; �ين به تفصيل بر�سي كر�يم نيز �� �ين محا��� تعيين 

مي شوند. �ين پا��مترها, عبا�تند �; تعد�� فيش �� يك صفحه كاغذ، ��تفاn فيش، حاشيه ها, بالا � چپ، فاصله �� فيش � ��تفاn كاغذ. 
��تفاn يك فيش، حاشيه بالا، حاشيه چپ � فاصله بين �� فيش متو�لي، بايد برحسب سانتي متر �� ��يچه ها, مربوk�� s شوند. ��تفاn يك صفحه كاغذ نيز فقط بايد بر�, 
چاپگرها, ماتريسي كه �; كاغذها, پيوسته �ستفا�� مي كنند � برحسب نيم �ينچ (يا با شما�T تعد�� سو��خها �� هر صفحه) �� ��يچه مربوs ���� شو�. توجه كنيد كه �گر 
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تعد�� فيش �� يك صفحه كاغذ، مسا�, يك باشد، نيا;, به تعيين ��تفاn هر فيش، � فاصله بين �� فيش نخو�هيد ��شت (مي تو�E هر �� ��يچه �� با محتو�, صفر، باقي 
گذ�شت). ��k حاشيه چپ � بالا، همو��� حالت �نتخابي ���ند � �� صو�� تمايل ���� مي شوند. ��تفاn كاغذ بر�, �كثر كاغذها, بهم پيوسته كامپيوتر,، يا;�� �ينچ �ست � 

بايد عد� 22 �� �� محا��� ��k نماييد.
�� صو�� �ستفا�� �; چاپگر ليز�,، مي تو�E ترتيبي ��� كه عمل چاپ �� �متد�� عرضي كاغذ (�� پهنا, كاغذ يا �صطلاحا به صو��  Landscape) �نجا� شو�. بر�, چاپ 

�� پهنا, كاغذ، كافي �ست گزينه �يژ� �, كه به همين منظو� �� محا��� تعبيه شد� �ست �� �نتخا\ (علامت گذ��,) كنيد.
فاصله سطرها �� فر� چاپي فيش حقوM بر حسب تعد�� سطر �� يك �ينچ قابل تعيين �ست. حالت ها, 4 سطر �� �ينچ (LPI4) تا هشت سطر �� �ينچ (LPI8) به �لخو�� 
قابل �نتخا\ مي باشند. توجه كنيد كه با �نتخا\ عد� بز�گتر، تعد�� سطرها, چاپ شد� �� هر �ينچ �فز�يش مي يابد � �� نتيجه سطرها به هم نز�يكتر خو�هند شد. معمولا 

�نتخا\ گزينه LPI6 (به معني 6 سطر �� هر �ينچ) مناسب تر �ست.
ساير ��يچه ها, محا���، بر�, تعيين مشخصا� پيش فرl نو�حي فيش حقوM بكا� مي ��ند. محتويا� �ين ��يچه ها �� حين تعريف يك ناحيه جديد بر�, فيش حقوM مو�� 
 Mچاپي ماتريسي، فونت فا�سي � لاتين بر�, چاپ ليز�, � �نگ ناحيه �� پنجر� نمايش فيش حقو ��ستفا�� قر�� خو�هند گرفت. هر ناحيه، ����, يك مجموعه مشخصا
مي باشد. با تعيين مقا�ير پيش فرl �ين پا��مترها �� محا��� مشخصا� عمومي يك فر� فيش حقوM، تعريف نو�حي جديد با سهولت بيشتر, �نجا� خو�هد شد. هر 4 ��يچه 

مربوs به پا��مترها, پيش فرl، محا��� ها, با;شوند� هستند. با فشا� كليد     بر��, هر ��يچه، حسب مو�� با محا��� �, بر�, تعيين هماE پا��مترمو�جه خو�هيد شد. 

Rترسيم جد�
 �� �� Mمي باشد (�لبته �� مو���, كه قر�� �ست فيش حقو Mفيش حقو aترسيم جد� ،Mهمانطو� كه �� مقدمه �ين بخش گفتيم، يكي �; مر�حل �بتد�يي تعريف يك فر� فيش حقو
فر� ها, �; پيش qما�� شد� چاپ كنيم، ترسيم جد�a �نجا� نمي شو�). پس �;تعريف يا كپي يك فر� جديد � تعيين مشخصا� عمومي Eq، يك سطر به فهرست فر� ها, موجو� 
�فز��� خو�هد شد. بر�, �سم جد�a بر�, فر� جديد يا �صلاg جد�a يكي �; فر� ها, موجو� بايد مكاE نما, فهرست فرمها �� بر��, فر� مو��نظر قر�� �هيد � تكمه عمل كنند� 

"ترسيم جد�a" �� فشا� �هيد.
 PgDn ،يد� مي شو� كه با شيو� ها, متعا�@ قابل حركت مي باشد (با كليدها, فلش� E; نما, چشمك Eظاهر خو�هد شد. �� �ين پنجر� يك مكا aبا �ينكا� پنجر� �يژ� �سم جد�
PgUp، End ،Home، � مانند qنها). بر�, �سم خطهايي كه نهايتا جد�a فيش حقوM �� تشكيل مي �هند، كافي �ست �� حين حركت ���E مكاE نما، كليد Shift �� نيز 
نگهد��يد. �� حين �سم جد�a � با حركت ���E مكاE نما، تشكيل گوشه ها, جد�a � نيز تقاطع خطها, �فقي � عمو�, به شيو� مناسب � بطو� خو�كا� توسط سيستم �نجا� مي شو�. 

پس �; پاياE ترسيم جد�a، لا;� �ست تا حاصل عمليا� �� با فشا� كليد F2 �� سيستم _خير� نماييد.
�� حين �سم جد�a، نمي تو�E �قد�� به ��k عبا�� �� جد�a نمو�. عبا�� ها, ثابت (مثل عنا�ين ستوE ها) به صو�� ناحيه هايي با محتو�, خالي (فقط حا�, عبا�� ثابت) تعريف 
مي شوند. �ما كليد فاصله (Space Bar) � نيز كليدها, Back Space � Delete به صو�� �ستثناء فعاa هستند � منجر به تغيير شكل جد�a مي شوند. نحو� �ستفا�� �; �ين 
كليدها، ��ست مانند Eq �ست كه ��حاa تد�ين يك "متن" باشيد، كليد فاصله منجر به "��k" يك فاصله �� محل مكاE نما خو�هد شد. كليد Delete، علامت تحت مكاE نما 
� كليد Back  Space علامت قبل �; مكاE نما �� حذ@ خو�هد كر�.�� حين �سم جد�a، مي تو�نيد �; كليدها, Ctrl+Y بر�, حذ@ سطر تحت مكاE نما �ستفا�� كنيد. فشا� 

كليدها, Ctrl+N نيز منجر به ��k (�فز��� شدE) يك سطر جديد � خالي �� محل مكاE نما خو�هد شد.
�� �ضعيت �بتد�يي، �; علائم � خطها, گر�فيكي تكي بر�, �سم جد�a �ستفا�� مي شو�. �� صو�� تمايل به تغيير �ين �ضعيت، كليدها, Ctrl+F9 �� فشا� �هيد. با �ينكا� 

محا��� �, بر�, تعيين شيو� ترسيم ظاهر خو�هد شد (شكل ;ير).

هر يك �; چها� گزينه نخست، حسب مو�� منجر به �سم جد�a با تركيبي �; خطوs گر�فيكي تكي � ��تايي �� جهت ها, �فقي � عمو�, خو�هند شد. شكل صفحه بعد نمونه هايي 
�; جد�a ثابتي كه با �ين شيو� ها �سم شد� �ند �� نشاE مي �هد.
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گزينه �يژ� "پاi كن"، بر�, �صلاg جد�a � حذ@ برخي �; خطها � علائم موجو� �� Eq بكا� مي ���. پس �; �نتخا\ گزينه، حركت مكاE نما به همر�� كليد Shift منجر به حذ@ 
بخش هايي �; جد�a خو�هد شد (علائمي كه مكاE نما �; ��, qنها عبو� كند، پاi خو�هند شد). qخرين گزينه �; شيو� ها, �سم جد�a، بر�, �سم خط با تكر�� يك حر@ يا علامت 
�لخو�� مو�� �ستفا�� قر�� مي گير�. پس �; �نتخا\ �ين گزينه، �بتد� با محا��� سا�� �, بر�, �نتخا\ يك حر@ يا علامت �لخو�� مو�جه خو�هيد شد. پس �; �ينكه يك حر@ يا علامت 

�� �نتخا\ نمو�يد، حركت مكاE نما به همر�� كليد Shift منجر به �سم خط با تكر�� هماE حر@ يا علامت � �� �متد�� حركت مكاE نما خو�هد شد.
�گر �; چاپگرها, ماتريسي بر�, چاپ فيش حقوM �ستفا�� مي كنيد، بايد به �ين نكته توجه ��شته باشيد كه علائم گر�فيكي كه معمولا بر�, �سم جد�a بكا� مي ��ند (تما� حالت ها, 
پيش گفته) با ��با� حركت هد چاپگر چاپ مي شوند. �ين پديد� منجر به كاهش سرعت چاپ فيش حقوM خو�هد شد (�� عمل، سرعت چاپ نصف مي شو�). يك ��T بر�, جلوگير, 
�; �ين �ضعيت، �ستفا�� �; علائم حرفي مشابه بر�, �سم جد�a �ست.  مي تو�E بجا, خطها, �فقي تكي �; علامت منها � بجا, خطها, �فقي ��تايي �; علامت مسا�, �ستفا�� 
نمو�. بجا, خطها, عمو�, نيز مي تو�E �; علامت | (علامت �يژ� Dos�� Pipe ) �ستفا�� كر�. با �ين شيو�، جد�a مناسبي بدست مي qيد كه �لبته به ;يبايي جد��a گر�فيكي 

نخو�هد بو�، �ما با سرعت ��بر�بر چاپ خو�هد شد. 
بر�, �سم جد�a با �ستفا�� �; علائم پيش گفته (بجا, خطوs گر�فيكي) �; گزينه �سم جد�a با حر@ يا علامت �لخو�� �ستفا�� كنيد. توجه ��شته باشيد كه �� صو�� �ستفا�� �; 
علامت �لخو��، � تا ;ماني كه qنر� تغيير ند��� �يد، علامت �نتخا\ شد� به صو�� ثابت � بد�E تغيير بر�, �سم خطها, �فقي � عمو�, مو�� �ستفا�� قر�� خو�هد گرفت. �� ضمن 

پر��;T �يژ� گوشه ها � تقاطع ها نيز �� صو�� �ستفا�� �; حر@ يا علامت �لخو�� �نجا� نخو�هد شد. 

تعريف نو�حي (محتويا�) فيش حقو;
مهم ترين مرحله �; تعريف يك فر� فيش حقوM، تعريف نو�حي Eq مي باشد. �ين نو�حي حا�, فيلدها, �طلاعاتي خو�هند بو� � محتويا� فيش حقوM �� تشكيل مي �هند (هد@ 
�صلي �; تعريف فيش حقوM، با;نمايي همين �طلاعا� �� تما� فضا, يك پنجر� يا صفحه كاغذ �ست). فرماE تعريف نو�حي، �� محا��� �بتد�يي تعريف فر� ها, فيش حقوM صا�� 
مي شو�. به �ين منظو�، كافي �ست مكاE نما, فهرست فر� ها �� بر��, فر� مو��نظر قر�� �هيد � تكه عمل كنند� "تعريف نو�حي (محتويا�) " �� فشا� �هيد. با �ينكا� پنجر� �صلي 

تد�ين نو�حي يك فر� فيش حقوM ظاهر خو�هد شد. شيو� كا� با �ين پنجر� شبيه به پنجر� تعريف ستوE ها, يك كا�برگ يا گز��T �ست كه پيش �; �ين بر�سي كر�� �يم.
هر يك �; نو�حي فر� فيش حقوM، �� يكي �; سطرها, پنجر� مزبو� قر�� مي گيرند � به �ين ترتيب، تعريف نو�حي با ��k سطر �� �ين پنجر� �نجا� پذير �ست. بر�, �فز��E سطر 
جديد به �ين پنجر� (كه منجر به �فز��E ناحيه جديد به فر� مي شو�) كليد Insert �� فشا� �هيد. �صلاg يك ناحيه تعريف شد� قبلي با فشا� كليد Enter بر��, يكي �; سطرها, 
 ,���� Mفشا� �هيد. پنجر� تعريف نو�حي يك فر� فيش حقو �� Delete نما �� به سطر مو��نظر منتقل كنيد � كليد Eتمايل به حذ@ يك ناحيه، مكا �پنجر� ميسر �ست. �� صو�

�مكانا� خا} خو� مي باشد � فهرست �ين �مكانا� طبق معموa جهت يا���q, با فشا� كليدها, Ctrl+F10 با;نمايي خو�هد شد.

عملكر� �كثر گزينه ها, �ين فهرست (يا فشا� كليدها, فعاa مقابل هر گزينه) با توجه به نا� گزينه بخوبي معلو� مي شو�. عمليا� �صلي تد�ين نو�حي با �نتخا\ گزينه ها, نخست 
يا فشا� كليدها, Delete � Insert ،Enter �نجا� مي شوند. پس �; تعريف نو�حي، لا;� �ست تا با فشا� كليد ،F2 فر� فيش حقوM تعريف يا �صلاg شد� �� �� سيستم "_خير�" 
نماييد. به منظو� تعريف تعد��, ناحيه مشابه � متو�لي، مي تو�نيد �; �مكاE "كپي ناحيه قبلي" �ستفا�� كنيد.پس �; تعريف نخستين ناحيه، مكاE نما �� به سطر پس �; Eq (سطر, كه 
قر�� �ست ناحيه جديد �� �� خو� جا, �هد) منتقل كنيد � كليدها, Ctrl+Enter �� فشا� �هيد. با �ينكا�، تشريفا� تعريف يك ناحيه جديد (شبيه به فشا� كليد Insert ) qغا; 

مي شو�، با �ين تفا�� كه محتو�, تما� ��يچه ها, محا��� تد�ين يك ناحيه، �; �بتد� با مشخصا� ناحيه قبلي پر خو�هد شد.
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 Eپنجر� تعريف نو�حي نشويد،يك �مكا ;� kحسا� شو�. بر�, �ينكه �� �ين شر�يط مجبو� به خر�� Mفيش حقو aجد� gممكن �ست نيا; به �صلا ،Mحين تعريف نو�حي فيش حقو ��
جد�گانه به �ين منظو� پيش بيني شد� �ست. �� �ين شر�يط، مي تو�نيد qخرين گزينه �; فهرست �مكانا� Ctrl+F10 �� �نتخا\ كنيد يا كليدها, ��Ctrl+I فشا� �هيد. با �ينكا�، 
هماE پنجر� ترسيم جد�a بر�, فيش حقوM ظاهر خو�هد شد � مي تو�نيد به هماE شيو� �, كه پيش �; �ين بر�سي كر�يم به �سم جد�a بپر��;يد.�� ���مه، شيو� تد�ين يك ناحيه 

�; فر� فيش حقوM � نيز شيو� تعريف يكبا�� تعد��, ناحيه �� بر�سي خو�هيم كر�.

تد�ين يك ناحيه �@ فيش حقو;
پس �; فشا� كليد Insert بر�, �فز��E يك ناحيه جديد يا Enter بر�, �صلاg يك ناحيه موجو�، با محا��� تد�ين يك ناحيه �; فيش حقوM به شكل ;ير مو�جه خو�هيد شد. �ين 

محا��� بر�, تعيين محتو�, ناحيه، عنو�E، مكاE � ساير مشخصا� ناحيه بكا� مي ���.

• نو] محتو' : مهم ترين پا��متر �� تعريف يك ناحيه، نوn محتو�, Eq مي باشد. �� هر ناحيه، مي تو�E شما�� ��يف، شما�� پرسنلي،يكي �; فيلدها, مشخصا� پايه پرسنلي، 
�طلاعا� متغير ماهانه، �طلاعا� �صلي حقوM يا يكي �; متغيرها, محاسبه شد� �� برنامه �� به عنو�E نوn محتو, �نتخا\ كر�. ��يچه "نوn محتو," يك فهرست �نتخابي 

با;شوند� �ست. با فشا� كليد     بر��, �ين ��يچه، با گزينه ها, قابل �نتخا\ به شكل ;ير مو�جه خو�هيد شد.

مقد�� "شما�� ��يف" �� يك فر� فيش حقوM با توجه به ترتيب � شر�يط چاپ يا با;نمايي فيش قوM تعيين مي گر��. �� فصل "گز��T" � �� حين توصيف شيو� �خذ فيش ها, 
حقوM، گفتيم كه بهترين ��T بر�, ملاحظه يا چاپ متو�لي تعد��, فيش حقوM �ين �ست كه �بتد� فهرست �لخو�هي �; كا�كناE �� تحت شر�يط � با ترتيب �لخو�� (مثلا به 
صو�� يك گز��T عمومي) �حضا� كنيم � سپس �� حين كا� با پنجر� حا�, فهرست �لخو��، فرماE ملاحظه يا چاپ فيش حقوM �� صا�� كنيم. �� �ين شر�يط، هر فيش 

حقوM، ����, يك ��يف �� فهرست كلي كا�كناE خو�هد بو�. مي تو�E شما�� ��يف مزبو� �� با �ستفا�� �; نخستين نوn محتو,، �� فيش حقوk�� M نمو�.
�نو�n محتو�, شما�� پرسنلي، يكي �; �نو�n فيلدها � يك متغير محاسبه شد� �� برنامه، هماE محتويا� �ستاند���, هستند كه پيش �; �ين به �فعا� �� ساير �نو�n گز��T ها 
 Mستفا�� خو�هد شد. �� شر�يط خاصي، نيا; به چاپ فيش حقو� (,جا� aما� � سا) sگزينه ها, مربو ;� ،Mفيش حقو �� aمو�� بر�سي ��قع شد� �ند. بر�, با;نمايي ما� � سا
بر�, ما� بعد پيش مي qيد. مثلا بر�, چاپ فيش بر�, مساعد� يا هر پر��ختي كه قر�� �ست �� حقوM ما� بعد محاسبه شو�، بايد �; ما� بعد � نيز ساa متناظر با ما� بعد �� فيش 

حقوM �ستفا�� كنيم. �� گزينه به همين منظو� �� فهرست �نو�n محتويا� يك ناحيه �; فيش حقوM پيش بيني شد� �ند.
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گزينه هاي تاريخ روز، نام فرم فيش حقوق و نام شركت نيز كاملا واضح هستند  و نيازي به توضيح بيشتر ند ارند . آخرين گزينه (خالي) كاربرد  زياد ي د ارد . تمام عبارت هاي ثابت 
مورد نياز د ر فيش حقوق (مثلا عناوين ستون هاي تشكيل د هند ه جد ول فيش حقوق) با استفاد ه از اين نوع محتوي تعريف خواهند  شد . با انتخاب گزينه "خالي"، فقط عبارت 

"عنوان" د ر اين ناحيه د رج خواهد  شد  (عنوان ناحيه، بطور جد اگانه د ر يك د ريچه د يگر وارد  مي شود ).
• محتوي : د ر صورت انتخاب يكي از انواع فيلد ها يا متغير برنامه د ر د ريچه نوع محتوي، لازم است تا "فيلد " يا "متغير برنامه" مورد نظر را نيز بطور جد اگانه به سيستم معرفي 
كنيد . اينكار با د ريچه د يگري به نام "محتوي" انجام مي شود .اين د ريچه، همواره يك محاوره بازشوند ه است. با فشار كليد      برروي اين د ريچه، حسب مورد  با محاوره انتخاب 
يك فيلد  يا محاوره انتخاب يكي از متغيرهاي برنامه مواجه خواهيد  شد . اين د و محاوره، د ر فصل "شيوه هاي انتخاب، شرايط... "  توضيح د اد ه شد ه اند . ياد آوري مي كنيم كه 

تد وين برنامه مربوط به فرم گزارش د ر حين انتخاب يك متغير برنامه و با فشار تكمه عمل كنند ه اي كه به همين منظور پيش بيني شد ه است، ميسر مي باشد .
• عنوان ناحيه : عبارت د لخواهي براي بازنمايي د ر كنار محتواي ناحيه، د ر اين د ريچه قابل د رج است. معمولا از نام فيلد  يا عبارتي شبيه به آن براي عنوان ناحيه استفاد ه 
مي شود . چند  نكته قابل توجه د ر مورد  عنوان ناحيه وجود  د ارد . نخست آنكه د رج خود كار نام فيلد  د ر د ريچه عنوان ميسر است. يك تكمه عمل كنند ه به همين منظور و به نام 
"كپي محتوي د ر عنوان" د ر محاوره پيش بيني شد ه است. نكته د وم اين است كه "مكان" عنوان ناحيه بطور كاملا مستقل از مكان محتواي ناحيه قابل تعيين است. بنابراين، 
مي توان ترتيبي د اد  كه محتوي د ر سمت چپ يا سمت راست يا حتي بالا و يا پايين محتواي ناحيه بازنمايي يا چاپ شود . نكته آخر، "كنترل ظهور" عنوان با توجه به وجود  
محتوي است. مي توان ترتيبي د اد  كه اگر محتواي ناحيه، صفر يا معين نشد ه باشد ، عنوان ناحيه نيز د ر فيش منعكس نگرد د . د ر اين رابطه د ر بند هاي بعد ي راجع به "كنترل" 

و مفهومي مرتبط با آن به نام "گروه بند ي"، توضيحاتي د اد ه خواهد  شد .
• مكان : پيش از اين به تفصيل د ر مورد  مكان هر ناحيه و اهميت آن توضيح د اد يم. گفتيم كه مكان عنوان و محتواي ناحيه به تفكيك تعيين مي شوند . هر مكان، يك محد ود ه 
از "يكي از سطرهاي" فيش حقوق است (اگرچه مي توان عنوان و محتوي را د ر سطرهاي جد اگانه اي تعريف نمود ، اما هر يك از آنها فقط د ر يك محد ود ه يك سطري قابل 
تعريف مي باشند ).اگر فيش حقوق را براي چاپ برروي فرم هاي از پيش آماد ه شد ه تعريف مي كنيد ، بايد  مكان هر يك از عنوان و محتوي را به صورت تركيب سطر، ستون 
و عرض و از روي صفحه مد رج (چاپ شد ه برروي يكي از فرم هاي آماد ه) بخوانيد  و د ر د ريچه هاي مربوط د رج كنيد . مختصات مكان، همواره برحسب تعد اد  حرف (كاراكتر) 

منظور مي شود . 
د ر مقابل، اگر مشغول تعريف يك فرم فيش حقوق مستقل مي باشيد ، لازم است تا قبل از تعريف نواحي، نسبت به ترسيم جد ول فيش حقوق اقد ام نمود ه باشيد . با وجود  جد ول، 
تعيين مكان عنوان و محتواي يك ناحيه از فيش حقوق با سهولت بيشتري ميسر مي باشد . به اين منظور، يك تكمه عمل كنند ه ويژه به نام "انتخاب مكان از جد ول" د ر 

محاوره تعريف يك ناحيه تعبيه شد ه است. با فشار اين تكمه عمل كنند ه با پنجره انتخاب مكان مواجه خواهيد  شد .
پنجره انتخاب مكان با استفاد ه از جد ول، بسيار شبيه به پنجره اي است كه براي ترسيم جد ول مورد  استفاد ه قرار مي گيرد . شكل جد ولي كه پيش از اين براي فيش حقوق رسم 
نمود ه ايد ، د ر اين پنجره نيز د يد ه خواهد  شد . يك مكان نماي چشمك زن نيز د ر اين پنجره وجود  د ارد  كه با شيوه متعارف (با كليد هاي فلش) قابل حركت مي باشد .براي تعيين 
مكان محتواي ناحيه، مكان نما را به يكي از د و انتهاي محد ود ه مورد نظر منتقل كنيد . سپس د رحالي كه كليد  Shift را نگهد اشته ايد ، مكان نما را حركت د هيد  و آنرا به انتهاي 
د يگر محد ود ه مورد نظر ببريد . با اينكار، مكان مورد نظر با يك بلوك توپر مشخص خواهد  شد . تعيين مكان عنوان ناحيه نيز به شيوه مشابهي انجام پذير است، با اين تفاوت كه 

بجاي كليد  Shift بايد  كليد  Ctrl را همزمان با حركت مكان نما فشار د هيد . محد ود ه (مكان) عنوان ناحيه با يك بلوك سايه د ار مشخص خواهد  شد .
پس از تعيين مكان به شيوه پيش گفته، كليد  Enter را فشار د هيد . اينكار منجر به "تصويب" عمليات انتخاب مكان و بازگشت به محاوره تد وين يك ناحيه خواهد  شد .سيستم، 

محد ود ه هاي مورد  نظر شما را به صورت مختصات مناسب براي د رج د ر محاوره (ستون، سطر و عرض) تبد يل مي كند  و د ر د ريچه هاي مربوط د رج مي كند .
• تراز محتوي و عنوان : د يد يم كه مكان عنوان و محتواي هر ناحيه، د ر محد ود ه هاي يك سطري تعريف مي شوند . نحوه د رج عبارت هاي عنوان و محتوي د ر محد ود ه 
مزبور، تحت تاثير پارامتر د يگري به نام "تراز" معلوم مي شود . اينكه اين عبارت ها د ر منتهي اليه سمت راست يا منتهي اليه سمت چپ يا د ر وسط محد ود ه مربوط بازنمايي 
يا چاپ شوند ، توسط پارامتر تراز و به تفكيك براي محتوي و عنوان تعيين مي شود . تراز محتوي و عنوان توسط د و د ريچه انتخابي ساد ه با گزينه هاي "راست"، "وسط" و 

"چپ" قابل تعيين مي باشد .

• فرمت نمايش فيلد هاي عد د ي : د ر صورتي كه فيلد  انتخاب شد ه د ر د ريچه محتوي، يك فيلد  عد د ي باشد  يا چنانچه يكي از متغيرهاي برنامه را د ر د ريچه محتوي 
انتخاب كرد ه باشيد ، د ريچه هايي براي تعيين شيوه بازنمايي و پرد ازش اطلاعات عد د ي به شكل زير د ر محاوره ظاهر خواهند  شد .

مي توانيد  يك عد د  بين صفر تا 9 را به عنوان تعد اد  ارقام اعشار د ر بازنمايي فيلد  عد د ي د رج كنيد . يك د ريچه انتخابي د يگر با د و گزينه نيز د ر محاوره پد يد  مي آيد . انتخاب 
(علامت گذاري) گزينه نخست باعث خواهد  شد  كه هر سه رقم از عد د  بازنمايي شد ه د ر ناحيه، با علامت كاما از هم جد ا شوند . انتخاب (علامت گذاري)گزينه د وم، منجر به 
تبد يل عد د  به متن و د رج آن د ر ناحيه خواهد  شد . مثلا عد د  526,850 به صورت "پانصد  و بيست و شش هزار و هشتصد  و پنجاه" بازنمايي خواهد  شد . اين حالت، براي چاپ 

مبلغ خالص پرد اختي د ر انتهاي فيش حقوق بسيار مناسب است.
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• فرمت نمايش فيلد هاي معين كنند ه :  د ر صورتي كه فيلد  انتخاب شد ه د ر د ريچه محتوي، يك فيلد  معين كنند ه باشد ، شكل محاوره نسبت به شكل ابتد ايي تغيير خواهد  
كرد  و د ريچه اي براي تعيين شيوه بازنمايي اعضاي معين كنند ه به محاوره افزود ه خواهد  شد . اين د ريچه، يك فهرست انتخابي بازشوند ه است كه امكان انتخاب حالتهاي 

شماره و نام (به تفكيك يا همراه هم) و شماره حساب و مركزهزينه را ميسر مي سازد .
• فرمت نمايش فيلد هاي تاريخي : د ر صورتي كه فيلد  انتخاب شد ه د ر د ريچه محتوي، يك فيلد  از نوع "تاريخ" باشد ، يا چنانچه نوع محتواي "تاريخ روز"را براي اين 

ناحيه انتخاب كرد ه باشيد ، شكل محاوره نسبت به شكل ابتد ايي تغيير خواهد  كرد  و د ريچه اي براي تعيين شيوه بازنمايي تاريخ د ر محاوره نمايش د اد ه خواهد  شد .
• كنترل : د ر حين تعريف يك فرم فيش حقوق، همواره اين د رخواست وجود  د ارد  كه عناوين نواحي فيش حقوق، د ر صورت عد م وجود  محتوي، د ر فيش چاپ نشوند .اين 
د رخواست به خصوص د ر مورد  بعضي از مزايا و اقساط وام ها مطرح مي شود .به همين منظور يك د ريچه ويژه براي كنترل نحوه ظهور عنوان و محتواي هر ناحيه،د ر محاوره 
تعريف ناحيه تعبيه شد ه است. اين د ريچه، يك فهرست انتخابي بازشوند ه با 4 گزينه است. توضيح اين گزينه ها و نحوه تاثير آنها د ر ظهور عنوان و محتواي يك ناحيه، د ر يكي 

از بند هاي بعد ي ارائه خواهد  شد . د ر اكثر مواقع، انتخاب گزينه نخست مناسب است (گزينه "اگر محتوي صفر يا خالي باشد ، عنوان و محتوي بازنمايي يا چاپ نشوند .)"
• وضعيت گروه بند ي : د يد يم كه با استفاد ه از د ريچه "كنترل" مي توان ترتيبي د اد  كه د ر صورت عد م وجود  يك فيلد  (محتواي يكي از نواحي) عنوان ناحيه نيز د ر فيش 
منعكس نشود . د ر فيش هايي كه به صورت فهرستي از مزايا و كسور تعريف مي شوند ، عد م چاپ يكي از مزايا يا كسور، منجر به خالي ماند ن سطر مربوط به آن ناحيه خواهد  
شد . گروه بند ي نواحي متوالي، باعث خواهد  شد  كه د ر صورت عد م چاپ يكي از نواحي (د ر اثر صفر بود ن محتوي) نواحي بعد ي يك سطر جابجا شوند  و فضاي خالي ايجاد  

شد ه از يك ناحيه غايب را پركنند . توضيح كامل د ر مورد  گروه بند ي نواحي فيش حقوق، د ر يكي از بند هاي بعد ي ارائه خواهد  شد .
• مشخصات چاپي (ماتريسي) : د ر حين چاپ فيش حقوق با استفاد ه از چاپگرهاي ماتريسي، مي توان براي چاپ هر ناحيه از افكت هاي چاپي موجود  د ر اين چاپگرها 
استفاد ه كرد . مجموعه اي از اين ويژگي ها با د ريچه اي به نام "مشخصات چاپي ماتريسي" قابل تعيين مي باشند . اين د ريچه، يك محاوره بازشوند ه است. فشار كليد      برروي 

اين د ريچه منجر به ظهور محاوره اي به شكل زير خواهد  شد .

همانطور كه د ر شكل ملاحظه مي شود ، اين محاوره حاوي تعد اد ي د ريچه انتخابي (ساد ه و چند گانه) است. مهم ترين پارامتر، "عرض حروف" است كه بر حسب تعد اد  حرف د ر 
اينچ اند ازه گيري مي شود . بد يهي است كه استفاد ه از اعد اد  بزرگتر براي عرض حروف، منجر به چاپ حروف كوچكتر و نزد يكتر به هم خواهد  شد . د ر حين چاپ فيش حقوق براي 
چاپگرهاي ماتريسي 24 سوزني بهتر است از اند ازه 12 حرف د ر اينچ استفاد ه كنيد . با افزايش اين عد د ، حروف ريزتر خواهند  شد  و متن بيشتري د ر يك ناحيه قابل د رج خواهد  بود . 
د ر صورت استفاد ه از چاپگرهاي 9 سوزني مثل سري (Epson-DFX) اصولا فقط مي توان از اند ازه 10 حرف د ر اينچ استفاد ه نمود .چاپگرهاي 9 سوزني فاقد  اند ازه هاي 12 و 15 

حرف د ر اينچ هستند ، اما اند ازه 17 حرف د ر اينچ د ر اين چاپگرها قابل استفاد ه است (اگرچه متن چاپ شد ه بسيار ريز خواهد  شد .)
د ريچه بعد ي براي تعيين ارتفاع حروف بكار مي رود . بجز گزينه معمولي، استفاد ه از گزينه ارتفاع د وبرابر نيز ميسر است (ساير گزينه ها براي چاپ متن فارسي قابل استفاد ه نمي باشند ). 
همچنين انتخاب يكي از گزينه هاي د ريچه Font نيز فقط د ر حين چاپ متون لاتين تاثير خواهد  د اشت. گزينه هاي د ريچه Style براي چاپ متن با افكت هاي گوناگوني چون 

توخالي (Outline) يا سايه د ار (Shadow) يا تركيب آنها بكار مي روند .
بالاخره گزينه هاي د ريچه Mode كه بطور همزمان نيز قابل انتخاب مي باشند ،حالت هاي جالبي را د ر متن چاپ شد ه پد يد  مي آورند . علامت گذاري گزينه Double Strike باعث 
 Emphasized منجر به رسم خط د ر زير متن خواهد  شد . گزينه Underline خواهد  شد  كه متن ناحيه با د وبار حركت هد  د ستگاه چاپگر (پررنگ تر) چاپ شود .انتخاب گزينه
گزينه  است.  شد ه  پيش بيني   (Italic) مايل  صورت  به  متن  چاپ  براي  گزينه اي  بالاخره  و  شد   خواهد   عاد ي)  حالت  از  پررنگ تر  (كمي  "موكد "  صورت  به  متن  چاپ  به  منجر 

Proportional مخصوص متن هاي لاتين است و كاربرد ي ند ارد .

www.irhesabdaran.ir
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• فونت ها' ليز�' :  بر�, چاپ فيش حقوM بر��, چاپگرها, ليز�,، مي تو�E بر�, هر ناحيه، تركيب �لخو�هي �; فونت ها, فا�سي � لاتين �� �نتخا\ نمو�.بر�, هر مو��، 
يك ��يچه جد�گانه �� محا��� تد�ين يك ناحيه تعبيه شد� �ست � با فشا� كليد     بر��, هر ��يچه، فهرست فونت ها, موجو� � قابل �نتخا\ ظاهر خو�هد شد.

• �نگ ناحيه �� صفحه تصوير :  بر�, هر ناحيه، مي تو�E بطو� جد�گانه يك �نگ �لخو�� �� بر�, نمايش �� صفحه تصوير �نتخا\ نمو�. به �ين منظو� �; ��يچه �يژ� �, 
كه به همين منظو� تعبيه شد� �ست، �ستفا�� مي شو�. �ين ��يچه، يك محا��� با;شوند� �ست كه تعيين �نگ قلم � ;مينه ناحيه �� ميسر مي سا;�.

يا���q, مي كنيم كه مشخصا� چاپي ماتريسي، فونت ها, ليز�, � �نگ ناحيه �� صفحه تصوير، ����, مقا�ير پيش فرضي مي باشند كه �� محا��� تعريف فر� جديد يا 
تد�ين مشخصا� عمومي يك فر�، تعيين مي شوند. با تعريف هر ناحيه جديد، مقا�ير پيش فرl مزبو� �� ��يچه ها, مربوk�� s مي شوند. بنابر�ين، تعيين مناسب مقا�ير 

پيش فرl �� �بتد�, تعريف يك فر� فيش حقوM، تعريف نو�حي qنر� سا�� تر خو�هد كر�.

كنترR ظهو� نو�حي فيش حقو;
پيش �; �ين، گفتيم كه �عماa كنترa بر��, نحو� ظهو� نو�حي �� فيش حقوM، با توجه به �جو� يا عد� �جو� محتو�, �ين نو�حي، با �ستفا�� �; يك ��يچه �يژ� كه به همين منظو� 
�� محا��� تد�ين يك ناحيه �; فيش حقوM تعبيه شد�، �مكاE پذير مي باشد.با فشا� كليد     بر��, �ين ��يچه (كه يك فهرست �نتخابي با;شوند� �ست) با فهرستي �; گزينه ها به 

شكل ;ير مو�جه خو�هيد شد.

گزينه نخست، �; همه متد��a تر �ست � باعث خو�هد شد كه �� صو�� صفر بو�E محتو,) عد� �جو� محتو,) هيچيك �; عنو�E � محتو�, ناحيه �� فيش حقوM منعكس نشوند.
گزينه ���، عكس گزينه نخست �ست � باعث مي شو� كه عنو�E � محتو,، همو��� � بد�E كنترa چاپ شوند. �� صو�تي كه گزينه سو� �� �نتخا\ كنيد، �� صو�� صفر يا خالي)يا 

معين نشد�) بو�E محتو,، فقط عنو�E با;نمايي يا چاپ خو�هد شد (�قم صفر يا عبا�� "معين نشد�" �� فيش ��k نخو�هد شد.)
 nكنيم. مثلا بخو�هيم بر�, كا�كناني كه نو k�� شرطي �� فيش �گزينه چها��، كا�بر� خا} � جالبي ����. �ين گزينه �� مو���, بكا� مي qيد كه بخو�هيم عبا�� ثابتي �� به صو�
خاصي �; مز�يا يا كسو� به qنها تعلق مي گير�، عبا�� �لخو�هي �� �� يك ناحيه �; فيش حقوM چاپ كنيم. به �ين منظو�، عبا�� مو��نظر �� �� "عنو�E" يك ناحيه ��k مي كنيم � 
 Eمحتو,، فقط عنو� Eمخالف صفر بو� �مز�يا يا كسر مو��نظر �� �� محتو�, ناحيه قر�� مي �هيم � �; ��يچه "كنترa" نيز گزينه qخر �� �نتخا\ مي كنيم. به �ين ترتيب، �� صو�

ناحيه (عبا�� ثابت مو��نظر)چاپ خو�هد شد.
�ستفا�� �; �ين گزينه، به همر�� �نتخا\ يكي �; متغيرها, برنامه به عنو�E محتو�, ناحيه نيز نتايج جالبي �� به همر�� خو�هد ��شت. �� يك برنامه، مي تو�نيم هر شرs �لخو�هي �� 
با كمك �ستو� if � بر��, هر يك �; فيلدها, عد�,، معين كنند� � تا�يخي (�عم �; مشخصا� پايه پرسنلي، �طلاعا� متغير ماهانه � �طلاعا� �صلي حقوM) تنظيم كنيم. يكي 
�; متغيرها, برنامه (A1 تا Z9) �� به �ين منظو� �ختيا� مي كنيم � qنر� تحت تاثير �ستو��� شرطي مقد���هي مي كنيم، به شكلي كه �گر شرs مو��نظر برقر�� باشد، متغير مزبو� 

����, مقد��, غير صفر (مثلا مسا�, يك) � �گر شرs برقر��نباشد، متغير ����, مقد�� صفر باشد:
 

�� قطعه برنامه فوM، مقد�� متغير A1 تحت شر�يط خاصي (�گر MA4 مسا�, 3 باشد ) مسا�, يك � �� ساير مو���، مسا�, صفر قر�� گرفته �ست. مي تو�نيم A1 �� محتو�, 
يك ناحيه قر�� �هيم � عبا�� �لخو�هي �� �� عنو�E ناحيه ��k كنيم. با �نتخا\ qخرين گزينه �; ��يچه "كنترa" بر�, �ين ناحيه، هر ;ماE كه A1 مخالف صفر باشد،عبا�� مزبو� 
�� فيش ��k خو�هد شد. ��ضح �ست كه A1 �� حالتي كه MA4 مسا�, 3 �ست، مخالف صفر خو�هد بو� � به همين �ليل عبا�� مزبو� نيز �� حالتي كه MA4 مسا�, 3 

باشد �� فيش �يد� خو�هد شد.
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گر�� بند' نو�حي فيش حقو;
همانطو� كه پيش �; �ين �شا�� كر�يم، گر�� بند, نو�حي فيش حقوM، بر�, جلوگير, �; پديد qمدE سطرها, خالي، �� �ثر صفر بو�E برخي �; فيلدها، �نجا� مي شو�. توضيحا� بيشتر 
�� با _كر يك مثاa ���ئه مي كنيم. فرl كنيد فيلدها, حقوM، �ضافه كا�،حق جذ\، عائله مند, � مامو�يت، به �نباa هم �� سطرها, متو�لي �; يك فيش حقوM تعريف شد� باشند. 

�� فيش حقوM يكي �; كا�كناq ;� ،Eنجا كه به �ين شخص، مثلا حق جذ\ تعلق نمي گير�، سطر مربوs به حق جذ\ خالي مي ماند � فيش حقوM به صو�� ;ير ��خو�هد qمد.

�جو� �ين سطرها, خالي �� فيش ها, حقوM، پديد� مطلوبي نيست. بر�, حذ@ �ين سطرها، مي تو�نيم �; "گر�� بند," نو�حي فيش حقوM �ستفا�� كنيم. گر�� بند,، فقط بر��, 
نو�حي متو�لي كه �� سطرها, متو�لي �; فيش حقوM تعريف شد� �ند قابل �نجا� �ست) نو�حي مزبو� بايد هم �� حين تعريف، �� سطرها, متو�لي پنجر� تد�ين نو�حي قر�� ��شته 
باشند � هم به صو�� فيزيكي �� سطرها متو�لي فيش حقوM تعريف شد� باشند). تعيين يك گر�� �; نو�حي، با تعيين نو�حي شر�n � خاتمه گر�� �نجا� مي شو�. �� شكل فوM، ناحيه 

"حقوM"، شر�n يك گر�� � ناحيه "مامو�يت"، خاتمه يك گر�� �ست. ساير نو�حي بين �ين �� ناحيه، حالت عا�, ���ند (شر�n � خاتمه گر�� نيستند.)
�ضعيت گر�� بند, هر ناحيه �� حين تعريف ناحيه (�� حين كا� با محا��� تد�ين يك ناحيه) تعيين مي شو�. به �ين منظو� يك ��يچه �يژ� به همين نا� (�ضعيت گر�� بند, (�� 

محا��� تعبيه شد� �ست. �ين ��يچه، يك فهرست �نتخابي با;شوند� �ست. با فشا� كليد     بر��, Eq، با گزينه ها, ;ير مو�جه خو�هيد شد.

همانطو� كه �� شكل �يد� مي شو�، بر�, تعيين نو�حي شر�n � خاتمه يك گر��، كافي �ست حسب مو�� �; گزينه ها, ��� � سو� �ستفا�� كنيم. بر�, ساير نو�حي، چه qنها كه �صلا 
��تباطي با يك گر�� ند��ند � چه qنها كه �� ��خل يك گر�� جا, ���ند �لي شر�n � خاتمه Eq نيستند، �; گزينه نخست �ستفا�� خو�هيم كر�. �ين گزينه، حالت پيش فرl هر ناحيه 

جديد �ست � به همين �ليل �� �كثر مو���، نيا;, به تغيير ��يچه "�ضعيت گر�� بند," نخو�هيم ��شت.

تعريف يكبا�� تعد��' ناحيه
يكي �; �مكانا� جالب � بسيا� پركا�بر� پنجر� تعريف نو�حي يك فر� فيش حقوM، �مكاE تعريف يكبا�� تعد��, ناحيه �ست. �ين عمل با فشا� كليدها, Shift+Insert يا �نتخا\ 
گزينه مربوs �; فهرست �مكانا� Ctrl+F10 ميسر �ست. �� حين تعريف يك فر� فيش حقوM، بسيا� پيش مي qيد كه بخو�هيم تعد�� ;يا�, ناحيه �� �� مكاE ثابت �ما �� سطرها, 
متو�لي فيش حقوM � با �يژگي ها, مشابه تعريف كنيم. با �ستفا�� �; �ين قابليت، مي تو�نيم �بتد� �يژگي ها, مشترi نو�حي �� تعيين كنيم � سپس به �نتخا\ فيلدها, مو��نظر 

(محتو�, نو�حي) بپر��;يم. 
 �qندسته �; نو�حي كه به �ين شيو� تعريف مي شوند، حا�, فيلدها, �نتخا\ شد� بو�� � بخش ها, ستوE � عرl �; مكاE عنو�E � محتو�, qنها نيز يكساE خو�هد بو�.�� صو�
 aنها � �عماq gمتعا�@ نسبت به �صلا T�� ناحيه قر�� ���� شو�. پس �; تعريف يكبا�� نو�حي، مي تو�نيم به "Eترتيبي ��� كه نا� فيلدها نيز بطو� خو�كا� �� "عنو� Eتمايل، مي تو�
 iمشتر �تغيير�� جزيي �� مشخصا� هر يك �قد�� كنيم. با فشا� كليدها, ) Shift+Insertصد�� فرماE تعريف يكبا�� تعد��, ناحيه(، �بتد� با محا��� �, بر�, تعيين مشخصا

�ين نو�حي مو�جه خو�هيم شد.
تعريف يكبا�� تعد��, ناحيه، فقط بر�, Eq گر�� �; نو�حي كه حا�, يكي �; گونه ها, فيلدها, سيستم باشند ميسر �ست. يك ��يچه �نتخابي سا�� با سه گزينه بر�, �نتخا\ گونه 
كلي فيلدها, مو��نظر �� محا��� تعبيه شد� �ست. �� �كثر مو���،تعريف يكبا�� تعد��, ناحيه حا�, فيلدها, �طلاعا� �صلي حقوM مناسب تر �ست � هماE گزينه نيز �� محا��� 

.���� lحالت پيش فر
 Eعنو� Eيك ناحيه، به تفكيك مكا Eمي باشد. پيش �; �ين �يديم كه مكا (نهاq پس �; تعريف يكبا��) نو�حي "Eنكته قابل توجه �� �ين محا��� (شكل صفحه بعد) نحو� تعيين "مكا
� محتو�, ناحيه تعيين مي شو�. هر يك �; �ين �� مكاE ����, مختصا� ستوE، سطر � عرl مي باشند. تعيين مكاE، هم با ��k �ين سه مشخصه �� ��يچه ها, مربوs � هم با 
�نتخا\ مكاE �; جد�a ميسر �ست. �نتخا\ مكاE �; جد�a، به هماE صو�تي كه �� حين تعريف يك ناحيه �يديم �نجا� مي شو�. �� هر صو��، مكاE �نتخا\ شد�، بر�, نخستين 
ناحيه محسو\ خو�هد شد � ساير نو�حي، به ترتيب � به صو�� متو�لي �� سطرها, بعد, قر�� خو�هند گرفت (ستوE � عرl نو�حي با هم مشترi خو�هند بو�، �ما �� سطرها, 

متو�لي � با شر�n �; نخستين ناحيه ��k خو�هند شد.)
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همانطو� كه �� شكل �يد� مي شو�، �� �بتد�, محا���، ��يچه �, بر�, �نتخا\ يكي �; گونه ها, فيلدها, سيستم تعبيه شد� �ست. گزينه �نتخا\ شد� �� �ين ��يچه تعيين كنند� 
فيلدهايي �ست كه �� نو�حي متو�لي فيش حقوk�� M خو�هند شد. يك ��يچه سا�� با يك گزينه قابل �نتخا\ نيز �� ���مه محا��� �يد� مي شو�. علامت گذ��, �ين گزينه باعث 

مي شو� كه �� نو�حي تعريف شد�، نا� هر فيلد �� عنو�E ناحيه نيز ��k گر��.
همانطو� كه پيش �; �ين گفته شد، مكاE عنو�E � محتو�, نخستين ناحيه �� �ين محا��� تعيين مي شو� � ساير نو�حي به ترتيب �� مكاE ها, مشابه � �� سطرها, متو�لي تعريف 
 ،Eپذير �ست. شيو� تعيين يا �نتخا\ مكا Eمكا� aجد� ;� Eهم با �نتخا\ مكا � sيچه ها, مربو�� �� Eمكا �خو�هند شد. طبق معموa، تعيين مكاE هم با ��k مستقيم مختصا
كاملا شبيه به ��شي �ست كه پيش �; �ين بر�, تعريف يك ناحيه بر�سي كر�يم. پس �; �نتخا\ مكاE، "تر�;" عنو�E � محتو, نيز بطو� جد�گانه � با �ستفا�� �; ��يچه هايي كه به 

همين منظو� �� محا��� تعبيه شد� �ند قابل تعيين خو�هند بو�. هر ��يچه ����, سه گزينه �ست (��ست، �سط � چپ.)
ساير ��يچه ها, موجو� �� �ين محا���، بر�, تعيين مشخصا� مشترi نو�حي بكا� مي ��ند. فرمت با;نمايي يا چاپ فيلدها, عد�,، معين كنند� � تا�يخي، با ��يچه ها, �ستاند��� 
� متد��a قابل تعيين مي باشند. ��ضح �ست كه محتويا� �ين ��يچه ها بر�, تما� نو�حي تعريف شد�، منظو� خو�هند شد. همچنين مشخصا� چاپي ماتريسي، فونت ها, ليز�, � 

�نگ نو�حي مزبو� نيز يكساE بو�� � با �ستفا�� �; ��يچه ها, مربوs قابل تعيين مي باشند.
پس �; تكميل محا��� فوM � تعيين مشخصا� مشترi ناحيه هايي كه به يكبا�� تعريف خو�هند شد، با محا��� �ستاند��� � متعا�@ �نتخا\ فيلدها, مو��نظر مو�جه خو�هيد شد 
(توصيف كامل �ين محا��� �� فصل "شيو� ها, �نتخا\، شر�يط � مرتب سا;," �نجا� شد� �ست). بر�, �نتخا\ فيلدها, مو��نظر، مكاE نما, محا��� �� به فهرست فيلدها منتقل 
كنيد،حاa مكاE نما, فهرست �� بر��, فيلد �لخو�� قر�� �هيد � با فشا� كليد فاصله qنر� �نتخا\ (علامت گذ��,) نماييد. �ينكا� �� بر�, تمامي فيلدها, مو��نظر تكر�� نماييد. پس 

�; پاياE علامت گذ��,، محا��� �� تصويب كنيد تا ناحيه ها, مو��نظر �� فر� فيش حقوM قر�� ���� شوند.

Xچاپ صفحه مد�
�� �بتد�, �ين بخش، مفهو� صفحه مد�k � نحو� �ستفا�� �; Eq بر�, تشخيص مكاE نو�حي فيش حقوM (بر�, چاپ بر��, فر� هايي كه �; قبل qما�� شد� �ند) �� مو�� بحث قر�� 
���يم. گفتيم كه بر�, تعريف چنين فيش هايي، لا;� �ست تا �بتد� يكي �; صفحا� فيش حقوM �� �� �ستگا� چاپگر قر�� �هيد � يك صفحه مد�k بر��, Eq چاپ كنيد. به �ين 
منظو�، پس �; تعريف فر� جديد (پس �; تعيين مشخصا� عمومي فر� (مكاE نما, فهرست فر� ها �� به فر� مو��نظر منتقل كنيد � تكمه عمل كنند� "چاپ صفحه مد�k" �� فشا� 

�هيد. �ينكا� با Tab-Enter يا موT يا حر@ موكد '�' ميسر �ست. با �ينكا�، محا��� �, به شكل ;ير ظاهر خو�هد شد.
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�� �ين محا���، ��يچه هايي بر�, تعيين حاشيه ها, بالا � سمت چپ تعبيه شد� �ند. �ين حاشيه ها قبلا �� حين توصيف مشخصا� عمومي يك فر� فيش حقوM، به �قت توضيح ���� 
شد� �ند � بديهي �ست كه نقش مهمي �� صحت تعريف فر� فيش حقوM برعهد� ���ند.�� �بتد�، هماE مقا�ير, كه �� محا��� مشخصا� عمومي ��k شد� �ند، �� �ين محا��� نيز 
تكر�� شد� �ند � �لبته توسط �ستفا�� كنند� قابل تغيير خو�هند بو�.به همين ترتيب، فاصله سطرها � عرl حر�@ مو�� �ستفا�� �� چاپ صفحه مد�k نيز،�; مشخصا� عمومي فيش 
حقوM كپي مي شوند � �� �ين محا��� با;نمايي مي شوند. تغيير �ين 4 پا��متر، �گرچه �� �ينجا نيز �مكاE پذير �ست، �ما توصيه نمي شو�. �مكاE تغيير qنها، فقط با هد@ �نجا� سعي � 

خطا �� حين چاپ صفحه مد�k، فر�هم شد� �ست � �� نهايت، لا;� )� حياتي) �ست كه �ين 4 پا��متر �� صفحه مد�k � �� مشخصا� عمومي فيش حقوM يكساE باشند.
�بعا� صفحه مد�k، بر حسب تعد�� حر@ سنجيد� شد� � �� �� ��يچه �يژ� قابل تعيين مي باشند. �� تعيين �ين �بعا�، بايد به عرl صفحه كاغذ مو�� �ستفا�� بر�, چاپ فيش � 
همچنين به عرl حر�@ مو�� �ستفا�� بر�, چاپ صفحه مد�k، نوn چاپگر، فاصله سطرها � ��تفاn فيش حقوM توجه ��شته باشيد. با توجه به �مكاE ملاحظه پيش نمايش گر�فيكي 
صفحه مد�k، توصيه مي كنيم كه پس �; تعيين پا��مترها, فوM، پيش نمايش �� �حضا� كنيد � �بعا� صفحه مد�k �� بر�سي نماييد � پس �; حصوa �طميناE �قد�� به چاپ صفحه 

مد�k نماييد.
همانطو� كه �� شكل �يد� مي شو�، يك تكمه عمل كنند� بر�, ���ئه پيش نمايش گر�فيكي صفحه مد�k �� محا��� تعبيه شد� �ست. همچنين يا���q, مي كنيم كه �� حين ملاحظه 
پيش نمايش، مي تو�E با فشا� كليد ،F6 شكل گز��T �� به صو�� شطرنجي (به �بعا� يك يا نيم سانتي متر) تبديل نمو� � به بر�سي �بعا� � موقعيت جد�a صفحه مد�k �� كل 

فضا, كاغذ پر��خت.
طبق معموa، يك ��يچه سا�� با يك گزينه، بر�, �ستفا�� �; �مكانا� چاپ �� ;مينه، �� محا��� تعبيه شد� �ست (بر�, چاپ �� ;مينه، بايد �ين ��يچه �� علامت گذ��, كنيد.(پس 

�; تنظيم ��يچه ها، تصويب محا��� منجر به qغا; عمل چاپ صفحه مد�k خو�هد شد.

تعريف گز��شا� مقايسه �' معوقه
 گز��T ها, مقايسه �, معوقه، گونه خاصي �; گز��T ها, عمومي سيستم، يعني حا�, فهرستي �; كا�كناE به همر�� ستوE ها, قابل تعريفي �; �نو�n فيلدها, موجو� �� سيستم 
 Tمعوقه �ست. مي ��نيم كه �� حين �خذ يك گز�� �مي باشند. تفا�� �ين گز��T ها با گز��T ها, عمومي، �� �ضعيت فيلدها, �صلي حقوM �� ��بطه با سو�بق �جر�, محاسبا
عمومي، مي تو�E يكي �; حالت ها, "qخرين �ضعيت حقوM ثبت شد�" يا "�ختلا@ ناشي �; معوقه" يا "�ضعيت پيش �; �جر�, معوقه" �� بر�, فيلدها, �صلي حقوM �ختيا� كر�. به 

�ين ترتيب، هر گز��T عمومي به صو�� كلي �� يكي �; حالت ها, مذكو� قر�� مي گير� � حالت �نتخا\ شد� �� تما� ستوE ها, گز��T تاثير خو�هد ��شت.
 �� � Eتعيين نمو�. �� حين تعريف يك ستو Tها, گز�� Eحالت مزبو� �� به تفكيك بر�, هر يك �; ستو Eمقايسه �, معوقه، مي تو� Tمقابل، �� حين تعريف يك فر� گز�� ��
حين تعيين نوn محتو�, ستوE، سه گزينه جد�گانه بر�, فيلدها, �صلي حقوM �� �ختيا� خو�هيم ��شت كه هر يك مربوs به يكي �; حالت ها, فيلدها, �صلي �� ��تباs با سو�بق 
محاسبا� معوقه خو�هند بو�. با �ستفا�� �; �ين �نو�n محتو,،مي تو�E تركيب �لخو�هي �; �ضعيت قبلي، �ضعيت جديد � �ختلا@ ناشي �; معوقه �� فيلدها, �صلي حقوM �� �� يك 

فر� گز��T � �� ستوE ها, مختلف Eq منعكس نمو�.
�ستفا�� �; متغيرها, محاسبه شد� �� يك برنامه نيز �� فر� ها, گز��T مقايسه �, معوقه تحت تاثير محاسبا� معوقه قر�� گرفته �ند � به همين �ليل، سه گزينه مختلف بر�, تعريف 
يك ستوE حا�, يك متغير برنامه، به عنو�E محتو�, ستوE قابل �نتخا\ مي باشند. با �نتخا\ يكي �; �ين گزينه ها مي تو�E ترتيبي ��� كه متغير مو��نظر با �ستفا�� �; qخرين �ضعيت 

حقوM ثبت شد� يا با �ستفا�� �; �ختلا@ ناشي �; معوقه � يا با �ستفا�� �; �ضعيت پيش �; معوقه �طلاعا� �صلي حقوM محاسبه شو�.
با توجه به توضيحا� فوM، معلو� مي شو� كه شيو� تعريف فر� ها, مختلف بر�, گز��T قايسه �, معوقه، كاملا شبيه به تعريف فر� ها, گز��T عمومي سيستم �نجا� مي شو�.

تعريف �ين فر� ها با �نتخا\ گزينه مربوs �; فهرست �نتخابي "تعريف" �نجا� مي شو�. با �نتخا\ �ين گزينه با محا��� �, حا�, فهرست فر� ها, تعريف شد� قبلي �تعد��, تكمه 
عمل كنند� مو�جه خو�هيم شد. تكمه ها, مزبو� بر�, تعريف فر� جديد،�صلاg يك فر�، حذ@ يك فر�، ملاحظه شما, كلي � تعريف فر� چاپي بكا� مي ��ند (كاملاشبيه به تعريف 

فر� ها, گز��T عمومي.)
تعريف يك فر� جديد � �صلاg يك فر� موجو� به شيو� يكساني �نجا� مي شوند. �بتد� محا��� �, بر�, تعيين نا� � �نتخا\ برنامه (�ختيا�,) ظاهر مي شو�. پس �; تكميل �تصويب 

�ين محا��� با پنجر� qشنا, تعريف ستوE ها يا پانويس ها, يك فر� مو�جه خو�هيد شد.

 Eيك سطر �; پنجر� تعريف مي شو�.�فز�� �� Eعمومي  �نجا� مي شو�. هر ستو Tمقايسه �, معوقه نيز كاملا شبيه به تعريف يك فر� گز�� Tها, يك فر� گز�� Eتعريف ستو
 ،lعر،Eمحتو,، محتو,، عنو� nشنا (حا�, ��يچه ها, نوq محا��� Eبا هما ،Eنجا� مي شو�.تد�ين يك ستو� Delete يا Enter نيز با Eيا حذ@ ستو gصلا� � Insert با Eستو
مكاE � فرمت ها, با;نمايي �طلاعا�) �نجا� مي شو�. تنها تفا�� شيو� تعريف يك ستوE �; يك فر� گز��T مقايسه �, معوقه با تعريف يك ستوE �; يك فر� گز��T مومي، �� 
�نو�n محتو�, ستوE ها, گز��T مقايسه �, معوقه �ست. طبق معموa،نوn محتو�, هر ستوE توسط ��يچه �يژ� �, كه خو� يك فهرست �نتخابي با;شوند� �ست،تعيين مي شو�. 

شكل صفحه بعد، گزينه ها, �ين فهرست �نتخابي �� نشاE مي �هد.
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 �گزينه ها,  شما�� ��يف، شما�� پرسنلي، يك فيلد �; مشخصا� پايه پرسنلي � يا �طلاعا� تغير ماهانه، هماE گزينه ها, qشنايي هستند كه پيش �; �ين، �� فهرست �نو�n محتويا
يك ستوE �; يك فر� گز��T عمومي نيز �يد� �يم. �� ���مه گزينه ها، توجه كنيد كه بجا, يك گزينه بر�, �نتخا\ يك فيلد �; �طلاعا� �صلي حقوM، سه گزينه مختلف �� فهرست 
تعبيه شد� �ند. همانطو� كه �; نا� �ين سه گزينه برمي qيد، هر گزينه به يكي �; حالت ها, �طلاعا� �صلي حقوM �� ��بطه با معوقه مربوs مي شو� (qخرين �ضعيت،�ختلا@ � �ضعيت 

پيش �; معوقه.)
تفكيك مشابهي هم بر�, متغيرها, برنامه �نجا� شد� �ست. سه گزينه بر�, تعريف يك تغير برنامه �� يك ستوE �; گز��T �جو� ���ند كه هر يك با �ستفا�� �; يكي �; حالت ها, 
�طلاعا� �صلي حقوM محاسبه مي شوند. بر�, ��شن شدE مطلب �; يك مثاa كمك مي گيريم. فرl كنيد مبلغ پر��ختي به سا;ماE تامين �جتماعي به تفكيك حق بيمه سهم 
كا�گر، حق بيمه سهم كا�فرما � حق بيمه بيكا�, �� فيلدها, �طلاعا� �صلي حقوM موجو� باشند (با شما�� ها, 30 تا 32). حاa مي خو�هيم يك گز��T مقايسه �, معوقه تعريف 
كنيم كه �� سه ستوE متو�لي Eq، جمع حق بيمه پر��ختي قبلي (پيش �; معوقه) � جديد (qخرين �ضعيت) � مابه �لتفا�� جمع حق بيمه (�ختلا@ ناشي �; معوقه)��k شد� باشند. به 

�ين منظو� كافي �ست يك متغير مثل A1 �� �� يك برنامه محاسبه كنيم � qنر� مسا�, حاصل جمع سه فيلد حق بيمه پيش گفته قر�� �هيم:
 A1 = MA30 + MA31 + MA32;

هر سه ستوE مو��نظر، حا�, همين متغير A1 تعريف مي شوند، �ما نوn محتو�, �ين ستوE ها متفا�� خو�هند بو�. بر�, ستوE نخست (حق بيمه قبلي) �; گزينه "يك متغير برنامه 
- محاسبه شد� با �ضعيت پيش �; معوقه" �ستفا�� خو�هيم كر�. به �ين ترتيب فيلدها, MA30 تا MA32 �� حين محاسبه A1 بر�, ��k �� �ين ستوE، حا�, حق بيمه ها, 
قبلي (پيش �;معوقه) خو�هند بو� � لذ� A1 نيز حا�, جمع حق بيمه پر��ختي پيش �; �جر�, معوقه خو�هد بو�. بر�, ستوE ��� (حق بيمه جديد) �; گزينه "يك متغير برنامه 
- محاسبه شد� با qخرين �ضعيت ثبت شد�" �ستفا�� خو�هيم كر� � لذ� A1 حا�, qخرين �ضعيت جمع حق بيمه پر��ختي خو�هد شد. به صو�� مشابه، بر�, ستوE سو� نيز �; 
گزينه "يك متغير برنامه - محاسبه شد� با �ختلا@ ناشي �; معوقه" �ستفا�� خو�هيم نمو�. با �ين شيو�، فرموa ثابت � يكساني كه بر�, محاسبه A1 نوشته شد� �ست، همزماE به 

سه منظو� مو�� �ستفا�� قر�� خو�هد گرفت.

تعريف يكبا�� تعد��' ستوD بر�' يك فر� گز��T مقايسه �' معوقه
�مكاE تعريف يكبا�� تعد��, ستوE، به صو�� �ستاند��� �� تما� پنجر� ها, متنوn تعريف فر� ها, گز��T ها, سيستم تعبيه شد� �ست. �ين �مكاE، حتي �� تعريف يك محا��� 
تد�ين �طلاعا� � يا تعريف يك فر� فيش حقوM نيز قابل �ستفا�� مي باشد. طبق معموa فرماE تعريف يكبا��،با فشا� كليدها, Shift+Insert يا �نتخا\ گزينه مربوs �; فهرست 

�مكانا� Ctrl+F10 صا�� مي شو�. با �ينكا�، �بتد� با محا��� �, بر�, تعيين مشخصا� مشترi ستوE ها مو�جه خو�هيد شد.

تعريف يكبا�� تعد��, ستوE، فقط بر�, ستوE هايي ميسر �ست كه حا�, يكي �; گونه ها, فيلدها, سيستم باشند. يك ��يچه �نتخابي سا�� با سه گزينه بر�, �نتخا\ گونه كلي 
فيلدها, مو��نظر �� محا��� تعبيه شد� �ست. �� �كثر مو���، تعريف يكبا�� تعد��, ستوE حا�, فيلدها, �طلاعا� �صلي حقوM مناسب تر �ست � هماE گزينه نيز �� محا��� حالت 

.���� lپيش فر
�يژگي ها, عمومي ستوE ها به صو�� "عرl" ستوE � فرمت با;نمايي �نو�n فيلدها) عد�,، تا�يخ � معين كنند�) تنظيم مي شوند. تمامي ستوE هايي كه به �ين شيو� � به يكبا�� 

تعريف مي شوند ����, عرl يكساني خو�هند بو�. �ين عرl �� ��يچه �يژ� �, قابل تعيين �ست. �لبته پس �; تشكيل ستوE ها، �� صو�� تمايل مي تو�نيد عرl يك يا چند 
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ستوE �� با �صلاg ستوE (كليد Enter � تشريفا� تد�ين يك ستوE)به �لخو�� تغيير �هيد. ��يچه ها, �يگر, نيز بر�, تعيين فرمت با;نمايي �طلاعا� عد�,، تا�يخي � معين كنند� 
�� محا��� فوM �يد� مي شوند. محتويا� �ين ��يچه ها ،بطو� ثابت � يكساE بر�, تما� ستوE ها منظو� خو�هند شد.

پس �; تكميل � تصويب �ين محا���، چنانچه يكي �; �نو�n فيلدها, مشخصا� پايه پرسنلي يا �طلاعا� متغير ماهانه �� �نتخا\ كر�� باشيد، با محا��� �ستاند��� �نتخا\ فيلدها مو�جه 
خو�هيد شد. �ما �گر گزينه "�طلاعا� �صلي حقوM" �� �� ��يچه ��a �نتخا\ كر�� باشيد، پيش �; �نتخا\ فيلدها, مو��نظر، لا;� �ست تا �ضعيت فيلدها, مزبو� �� ��بطه با سو�بق 

�جر�, محاسبا� معوقه � همچنين ترتيب ��k حالت ها, مختلف �� ستوE ها, گز��T �� نيز �نتخا\ كنيد. �ينكا� �� محا��� �, به شكل ;ير �نجا� مي شو�.

توجه كنيد كه پس �; تصويب �ين محا���، نوبت به �نتخا\ فيلدها, مو��نظر مي �سد.�� گز��T هايي كه پيش �; �ين بر�سي كر�يم، به �;�, هر يك �; فيلدها, �نتخا\ شد�، 
يك ستوE (يا يك ناحيه) �� گز��k�� T مي شد. �� گز��T مقايسه �, معوقه،مي تو�E ترتيبي ��� كه تركيب �لخو�هي �; سه �ضعيت فيلدها, �صلي حقوM به يكبا�� �� ستوE ها, 
گز��k�� T شوند (به �;�, هر فيلد، حد�كثر سه ستوE �� گز��T قر�� بگير�). يك ��يچه با سه گزينه به �ين منظو� تعبيه شد� �ست. �نتخا\ (علامت گذ��,) هر گزينه منجر به 
تعريف يك ستوE �; هماE نوn، به �;�, هر فيلد خو�هد شد. مثلا �گر هر سه گزينه �� �نتخا\ نمو�� باشيد، به �;�, هر يك �; فيلدها, �نتخا\ شد�، سه ستوE (هر يك مربوs به 

يكي �; حالت ها, �طلاعا� �صلي حقوM �� ��بطه با سو�بق معوقه) �� فر� گز��T تعريف خو�هند شد.
�گر �� يا سه گزينه �; ��يچه قبلي �� �نتخا\ نمو�� باشيد، "ترتيب" تعريف ستوE ها �� فر� گز��T ����, �هميت خو�هد شد. يك ��يچه �يگر بر�, تعيين �ين ترتيب �� محا��� 
تعبيه شد� �ست. �ين ��يچه، يك فهرست �نتخابي با;شوند� �ست كه تما� حالت ها, ممكن �� گزينه ها, Eq پيش بيني شد� �ست. شكل ;ير گزينه ها, �ين فهرست �نتخابي �� 

نشاE مي �هد.

پس �; تصويب، با محا��� �ستاند��� � متعا�@ �نتخا\ فيلدها, مو��نظر مو�جه خو�هيد شد (توصيف كامل �ين محا��� �� فصل "شيو� ها, �نتخا\، شر�يط � مرتب سا;," �نجا� 
شد� �ست .(بر�, �نتخا\ فيلدها, مو��نظر، مكاE نما, محا��� �� به فهرست فيلدها منتقل كنيد،حاa مكاE نما, فهرست �� بر��, فيلد �لخو�� قر�� �هيد � با فشا� كليد فاصله 
 Tها, مو��نظر �� فر� گز�� Eعلامت گذ��,، محا��� �� تصويب كنيد تا ستو Eنر� �نتخا\) علامت گذ��,) نماييد. �ينكا� �� بر�, تمامي فيلدها, مو��نظر تكر�� نماييد. پس �; پاياq

قر�� ���� شوند.

تعريف فر� چاپي گز��شا�
�نو�n گز��T ها, سيستم �� �� بخش ها, قبلي بر�سي كر�يم.بجز گز��T ها, �صلي سيستم (عمومي، ماهيانه، سرجمع � مقايسه �, معوقه)،  نحو� تعريف فر� ها, تصوير, 
گز��T ها, �يگر, نيز �; سيستم قابل ��يافت مي باشند كه فر� تصوير, qنها قابل تعريف نيست) فهرست معين كنند� ها، گز��T ملاحظه كامل يك �كو��، فهرست فيلدها � 
مانند qنها.(كليه گز��T ها, سيستم حقوM � �ستمز�، ����, فرمها, چاپي قابل تعريف مي باشند .عمل تعريف � تد�ين �ين فرمها � �صلاg يا تغيير فرمها, تعريف شد� قبلي با 

�نتخا\ گزينه "تعريف فر� چاپي گز��شا�" �; فهرست �نتخابي "تعريف" ميسر مي باشد.
فرماE تعريف فر� ها, چاپي گز��T ها, �صلي، به شيو� �يگر, نيز قابل صد�� �ست.�� محا��� ها, �صلي تعريف �ين گز��T ها (مثلا محا��� تعريف فر� ها, گز��T عمومي 
سيستم) يك تكمه عمل كنند� به نا� "تعريف فر� چاپي" تعبيه شد� �ست كه به همين منظو� قابل �ستفا�� �ست. �� هر صو��، چه با �نتخا\ گزينه مربوs �; فهرست �نتخابي 
"تعريف" � چه با فشا� يكي �; تكمه ها, عمل كنند� تعريف فر� چاپي (�� محا��� ها, �صلي تعريف گز��T ها) با محا��� "تعريف فر� چاپي گز��شا�" با شكل صفحه بعد مو�جه 

خو�هيد شد.
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�� �بتد�, �ين محا��� يك ��يچه به نا� "گر�� گز��T" �يد� مي شو�. �ين ��يچه يك فهرست �نتخابي با;شوند� �ست كه با فشا� كليد     "با;" خو�هد شد. با حركت �� �ين 
فهرست � �نتخا\ سطر مو�� نظر، معلو� خو�هيد كر� كه قصد تعريف � تد�ين كد�� سر, �; گز��شا� چاپي سيستم �� ���يد. گر�هها, گز��T چاپي كه �� �ين فهرست با;نمايي 
مي شوند، �� �كثر مو��� ����, تناظر يك به يك با گز��T ها, سيستم مي باشند. بر�, هر گر�� گز��T، مي تو�E فر� ها, متنوعي (به تعد�� �لخو��) تعريف نمو� � �; qنها بر�, 

تهيه گز��T ها, چاپي �ستفا�� كر�.
فر� ها, چاپي گز��T ها بطو� كاملا مستقل �; فر� ها, تصوير, qنها تعريف مي شوند، �ما �صولي كه پيش �; �ين بر�, تعريف فر� ها, تصوير, بر�سي كر�يم،�� حين تعريف 
فر� ها, چاپي نيز برقر�� مي باشند (�يد� �صلي، تعريف تركيب �لخو�هي �; فيلدها يا متغيرها, محاسبه شد� �� يك برنامه، به عنو�E ستوE ها, يك فر� گز��T �ست). �� بين 
�نو�n گز��T ها, سيستم، فيش حقوM حالت �ستثنايي ����. تعريف فر� ها, تصوير, � چاپي فيش حقوM �� يك مرحله � به صو�� مشترi �نجا� مي شو�. �� ضمن،همانطو� كه 
پيش �; �ين بر�سي كر�يم، تما� گز��T ها, سيستم (بجز فيش حقوM)�; تعد��, ستوE تشكيل شد� �ند، �� صو�تي كه فيش حقوM �; تعد�� ناحيه تشكيل مي شو�. به همين �ليل 
 Tيد� نمي شو�. گزينه ها, فهرست �نتخابي گر�� ها, گز��� Tفهرست �نتخابي گر�� ها, گز�� �� Mين مسير �نجا� نمي شو� � گزينه فيش حقو� ;� Mتعريف فر� چاپي فيش حقو

�� شكل ;ير �يد� مي شوند.

نيز   � ماهيانه، سرجمع)  (مثل گز��T عمومي،  �صلي   � توسط سيستم مي باشند.گز��T ها, مفصل  قابل چاپ  �; گز��T ها,  مربوs يكي  �ين فهرست  �; گزينه ها,  هر يك 
گز��T ها, سا�� �, چوE فهرست �عضا, معين كنند� ها يا فر� چاپي جد�a مقا�ير ثابت،همگي �� �ين فهرست �يد� مي شوند.

پس �; تعيين گر�� گز��شي كه قصد تعريف يا �صلاg فرمها, qنر� ���يد، فهرست فر� ها, تعريف شد� قبلي بر�, هماE گر�� گز��T �� يك فهرست �نتخابي �� محا��� �صلي 
تعريف فر� ها, چاپي منعكس خو�هد شد.به عنو�E مثاa، �� شكل صفحه قبل، فرl شد� كه تعد��, فر� چاپي �; قبل بر�, گز��شا� عمومي سيستم تعريف شد� �ند. فهرست 
�ين فر� ها �� هماE محا��� �يد� مي شوند.با كليد Tab مي تو�نيد مكاE نما, محا��� �� به فهرست فر� ها منتقل كنيد.سپس مكاE نما, فهرست فر� ها �� به سطر مو��نظر (فر� 

گز��T مو�� نظر) منتقل كنيد � يكي �; تكمه ها, عمل كنند� �� �نتخا\ نماييد.
�� محا��� تعريف فر� چاپي گز��شا�، �مكاE �صلاg يا حتي حذ@ فرمها, �ستاند��� � تعريف شد� �بتد�يي سيستم نيز �جو� ���� - لذ� �� حين كا� �قت نماييد. بر�, �صلاg يكي 
�; فرمها, موجو�، بهترين ��� �ين �ست كه �بتد� �; Eq فر� موجو� يك كپي تهيه كنيد � سپس به �صلاEq g كپي بپر��;يد (كپي يك فر� موجو� با يكي �; هماE تكمه ها, عمل 

كنند� قابل �نجا� �ست).
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 Tصفحه كاغذ �; يكديگر تفكيك شد� �ند. �ين محوطه ها عبا�تند �; تيتر يا سر صفحه گز�� aعمو�, �� طو �هر فر� گز��T چاپي �; سه محوطه �صلي تشكيل مي شو� كه به صو�
كه عموما بر�, ��k نا� گز��T، محد��� �خذ گز��T � �طلاعاتي �; �ين قبيل بكا� مي ���، جد�a گز��T كه �; تعد��, ستوE �� كنا� هم تشكيل شد� �ست � بالاخر� ;يرنويس 

يا پاصفحه گز��T كه معمولا شما�� صفحه يا تا�يخ تهيه يا �طلاعاتي �; �ين قبيل �� Eq منعكس مي گر��.
 gچها� مرحله به سيستم معرفي مي شوند يا مو�� �صلا �� Tتعريف كنند� فر� چاپي گز�� ��� حين تغيير � �صلاg يك فر� تعريف شد� قبلي يا تعريف يك فر� جديد، �طلاعا

��قع مي گر�ند.
�بتد� بايد مشخصا� عمومي فر� چاپي شامل نا� فر� گز��T، عرl � ��تفاn كاغذ، حاشيه خالي سمت چپ گز��T �... �� مشخص نمو�. غير �; �طلاعا� عمومي فر� چاپي 
گز��T،لا;� �ست تا سه محوطه �صلي فر� چاپي يعني سرصفحه، ستونها, تشكيل �هند� جد�a � پاصفحه گز��T نيز تعريف شوند. �� ���مه، عمليا� قابل �نجا� �� محا��� 

تعريف فر� چاپي گز��شا� بطو� خلاصه _كر مي شوند.
• تعريف فر� جديد : بر�, �نجا� �ينكا�، مكاE نما, فهرست فر� ها, چاپي �� به محل مو��نظر(سطر, كه قصد ���يد فر� جديد �� �� Eq تعريف نماييد) منتقل كنيد �تكمه 

عمل كنند� "تعريف فر� جديد" �� فشا� �هيد. �ين عمل با Tab-Enter يا فشا� كليد حر@ 'k' يا با �ستفا�� �; موT (mouse) ميسر �ست.
تعريف فر� جديد، با �حضا� محا��� "تد�ين مشخصا� عمومي" �نجا� خو�هد شد. �� �ين محا���، مشخصا� عمومي يك فر� شامل نا�، نوn كاغذ، فاصله سطرها �...قابل 

تعيين مي باشند كه �� بخشها, بعد, به qنها خو�هيم پر��خت.
• كپي يك فر� : تعريف فر� جديد با كپي (تكر��) يك فر� موجو� نيز ميسرمي باشد.بر�, تعريف فر� جديد بهتر �ست �� صو�� �مكاE يكي �; فر� ها, تعريف شد� قبلي 
كه شباهت بيشتر, با خو�سته شما ���� �� با �ستفا�� �; �ين گزينه به عنو�E يك فر� جديد كپي كنيد � بجا, تعريف همه چيز �; �بتد�، تغيير�� مو�� نظر �� �� Eq فر� كپي 

شد� �عماa نماييد. عمل كپي با �ستفا�� �; �ين تكمه عمل كنند� � يا فشا� كليد حر@ '@' ميسر �ست.
بر�, تهيه يك كپي �; يك فر�، كافي �ست مكاE نما, فهرست فر� ها �� بر ��, فر� مو��نظر قر�� �هيد � تكمه عمل كنند� مربوs �� فشا� �هيد. پس �; �خذ تاييد، فر� 
 Eها � سرصفحه/پاصفحه فر� قبلي بر�, �ين فر� جديد كپي خو�هند شد. نا� فر� جديد نيز هما Eتعريف ستو � �جديد, �� �� فهرست ملاحظه خو�هيد كر�. تمامي مشخصا

نا� فر� ��ليه خو�هد بو� كه �� �نتها, Eq كلمه "تكر��" �فز��� شد� �ست.
سطر  به   �� چاپي  فر� ها,  فهرست  مكاE نما,  قبلي،  شد�  تعريف  فرمها,   ;� يكي  عمومي   �مشخصا  gصلا� يا  تعريف  منظو�  به   : عمومي  مشخصا�  تعريف   •
مو��نظر(فرمي كه قصد ���يد مشخصا� عمومي qنر� تعريف يا �صلاg نماييد) منتقل كنيد � تكمه عمل كنند� مربوs �� فشا� �هيد. �ين عمل با فشا� كليد حر@ 'n'يا با 

�ستفا�� �; موT (mouse) ميسر �ست.
تعريف مشخصا� عمومي، با �حضا� محا��� "تد�ين مشخصا� عمومي" �نجا� خو�هد شد. �� �ين محا���، مشخصا� عمومي يك فر� شامل نا�، نوn كاغذ، فاصله سطرها 

�... قابل تعيين مي باشند كه �� بخش ها, بعد, به qنها خو�هيم پر��خت.
• تعريف سرصفحه : �طلاعاتي كه �� قسمت سرصفحه يك فر� چاپي ��k مي شوند، �� پنجر� �يژ� �, قابل تعريف يا �صلاg مي باشند. �� �ين پنجر�، هر يك �; نو�حي 
سرصفحه �� �� يك سطر ملاحظه خو�هيد كر� � مي تو�نيد �� بين سطرها, پنجر� (عملا سرصفحه ها, فر� گز��T) حركت كنيد � به تد�ين qنها بپر��;يد. بر�, �حضا� 
پنجر� تد�ين نو�حي سرصفحه يك فر� چاپي گز��T،مكاE نما, فهرست فرمها, چاپي �� به سطر مو�� نظر منتقل كنيد � تكمه عمل كنند� مربوs �� فشا� �هيد. شيو� 

تعريف سرصفحه يك فر� چاپي گز��T �� بخش ها, بعد, توضيح ���� خو�هد شد.
 gها �� پنجر� �يژ� �, قابل تعريف يا �صلا Eمي باشند.�ين ستو Tگز�� aها, تشكيل �هند� جد� Eچاپي، ستو Tها : مهمترين بخش �; يك فر� گز�� Dتعريف ستو •
مي باشند.�� �ين پنجر�، هر يك �; ستوE ها, گز��T �� �� يك سطر ملاحظه خو�هيد كر� � مي تو�نيد �� بين سطرها, پنجر� (عملا ستوE ها, فر� گز��T) حركت كنيد � 
به تد�ين qنها بپر��;يد. بر�, �حضا� پنجر� تد�ين ستونها, يك فر� چاپي گز��T، مكاE نما, فهرست فر� ها, چاپي �� به سطر مو�� نظر منتقل كنيد � تكمه عمل كنند� 

مربوs �� فشا� �هيد. شيو� تعريف ستوE ها, يك فر� چاپي گز��T �� بخش ها, بعد, توضيح ���� خو�هد شد.
• تعريف پاصفحه : ���� هايي كه �� قسمت پاصفحه يك فر� چاپي ��k مي شوند، كاملا شبيه به نو�حي سرصفحه � �� پنجر� �يژ� �, قابل تعريف يا �صلاg مي باشند. پنجر� 

مزبو� با فشا� تكمه عمل كنند� "تعريف پاصفحه" قابل �حضا� �ست.
• حذF يك فر� : بر�, حذ@ يكي �; فر� ها, تعريف شد� قبلي، �� فهرست فر� ها، مكاE نما �� بر ��, فر� مو�� نظر قر�� �هيد � تكمه عمل كنند� مربوs �� فشا��هيد.

توجه ��شته باشيد كه فر� حذ@ شد� به هيچ �جه قابل با;گشت نيست � �صولا �جو� يك فر� �ضافي �� �ين فهرست مشكلي �يجا� نمي كند - لذ� �� �ستفا�� �; �ين تكمه 
عمل كنند�، نهايت �قت �� بكا� بريد.

 sنما �� بر ��, فر� مو�� نظر قر�� �هيد � تكمه عمل كنند� مربو Eشما' كلي فر� چاپي : بر�, با;بيني يا چاپ شما, كلي فر� چاپي تعريف شد�، �� فهرست فر� ها مكا •
�� فشا� �هيد.با �ينكا� - ��ست مانند �ينكه مشغوa ��يافت گز��T نهايي باشيد - محا��� �يژ� �ضعيت چاپگر � گز��T چاپي ظاهر خو�هد شد.�� �ين محا���، تكمه ها, 

www.irhesabdaran.ir
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عمل كنند� �, بر�, "تغيير" �ضعيت چاپ، ���ئه "پيش نمايش" گر�فيكي فر� چاپي � همچنين �يجا� "فايل متن" �; فر� چاپي تعبيه شد� �ند."چاپ" فر� تعريف شد� نيز با 
تصويب �ين محا��� �مكاE پذير مي باشد. �� تما� �نو�n ��يافت شما, كلي (پيش نمايش، �يجا� فايل متن يا چاپ)شما, كلي مزبو� فاقد �طلاعا� خو�هد بو� � تنها جانمايي 

ستوE ها � عبا�� ها, ثابت ��k شد� �� سرصفحه يا پاصفحه �� با;نمايي خو�هد كر�. 

تد�ين مشخصا� عمومي يك فر� چاپي
مشخصا� عمومي يك فر� چاپي �� محا��� �يژ� �, تد�ين مي شوند. �ين محا��� هم بر�, �صلاg مشخصا� عمومي يك فر� تعريف شد� قبلي � هم بر�, تعريف يك فر� جديد 
� پس �; فشا� يكي �; تكمه ها, عمل كنند� مربوs ظاهر خو�هد شد. محا��� مذكو�، �� شكل ;ير نشاE ���� شد� �ست. �� ���مه، هر يك �; �جز�ء مشخصا� عمومي يك فر� 

چاپي �� مو�� بر�سي قر�� خو�هيم ���.

 gيا �صلا Tلخو�هي كه بر�, شناسايي يك فر� چاپي بكا� مي ���. تعيين نا� مناسب بر�, يك فر� چاپي، �نتخا\ فر� �� به منظو� �خذ گز��� �• نا� فر� چاپي: عبا�
سا�� تر خو�هد ساخت.

• نو] كاغذ (ماتريسي) : بر�, چاپ فر� بر ��, چاپگرها, ماتريسي، بايد نوn كاغذ �� معلو� كنيد. يكي �; حالتها, 80 ستوني        ، 100 ستوني � 132 ستوني قابل 
�نتخا\ مي باشند. �نتخا\ كاغذ عريض تر باعث خو�هد شد كه �� حين تعريف ستوE ها, فر� چاپي فضا, بيشتر, �� �ختيا� ��شته باشيد. �نتخا\ نوn كاغذ توسط يك ��يچه 

�نتخابي سا�� �نجا� مي شو�.
 �� Tجو� ���� كه گز��� Eين �مكا� A4، ;� بيشتر lهايي با عر Tستفا�� كنند.بر�, چاپ گز��� A4 ,شيو� چاپ (ليز�') : چاپگرها, ليز�, فقط مي تو�نند �; كاغذها •
پهنا, كاغذ (به شيو� Landscape ) چاپ شو�. يك ��يچه �يژ� با يك گزينه �� محا��� تد�ين مشخصا� عمومي فر� چاپي، به همين منظو� تعبيه شد� �ست. �نتخا\ 

(علامت گذ��,) �ين گزينه منجر به چاپ گز��T �� پهنا, كاغذ (با 90 ��جه چرخش) خو�هد شد.
• ��تفا] كاغذ : (Cm) فضايي �ست كه بطو� عمو�, �� ��تفاn كاغذ بر�, چاپ مو�� �ستفا�� قر�� مي گير�. بر�, كاغذها, پيوسته كامپيوتر,، ��k ��تفاn 26 سانتي متر 
 � Tكمتر, �� تعيين كنيد. توجه ��شته باشيد كه سيستم پس �; چاپ گز�� nمناسب �ست. بر�, �ينكه �� �نتها, كاغذ، فضا, خالي بيشتر, ��شته باشيد، مي تو�نيد ��تفا
مصر@ �ين مقد�� �; كاغذ، صفحه جا�, �� مي بند� � ���مه چاپ �� �; صفحه جديد qغا; مي كند. لذ� ��k ��تفاn بيشتر �; حد متعا�@، منجر به برهم خو��E صفحه بند, 

گز��T خو�هد شد.
• حاشيه سمت چپ كاغذ : (Cm) �� حين چاپ فر�، به �ند�;� �, كه �� �ين ��يچه تعيين شد� �ست، �� منتهي �ليه سمت چپ صفحه كاغذ فضا, خالي �� خو�هد شد. 
 Tها, گز�� Eستو lها، باقيماند� كاغذ �� سمت ��ست نيز خالي خو�هد ماند. جمع عر Eناشي خو�هد شد � پس �; چاپ ستو Tها, گز�� Eتعريف ستو ;� Tكل گز�� lعر

� �ين حاشيه سمت چپ نبايد �; عرl كل كاغذ بيشتر شو� - ��غير �ين صو�� قسمتي �; منتهي �ليه سمت ��ست گز��T چاپ نخو�هد شد.
• هر �كو�� حد�كثر �� چند سطر چاپ شو� : �� حين چاپ گز��شا�، ممكن �ست �ند�;� متني كه قر�� �ست �� يك ستوE چاپ شو�، �; عرl ستوE بيشتر باشد. �� 
�ين شر�يط، سيستم قا�� �ست متن مزبو� �� �� ��خل هماE ستوE صفحه بند, كند � متن �� �� چند سطر متو�لي �� يك ستوE چاپ نمايد. �ينكه �ين عمل �� تا چند سطر 
���مه �هد، بستگي به عد�, ���� كه �� �ين ��يچه ��k شد� �ست. �گر عد� مزبو� "يك" باشد، شكستن متن �� سطرها, مختلف �صلا �� نخو�هد ���. با ��k عد� بز�گتر 

(A4)
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�; يك، متني كه �� ستوE جا نگرفته باشد حد�كثر �� هماE تعد�� سطر شكسته خو�هد شد.
• فاصله سطرها : فاصله سطرها, چاپ شد� بر حسب تعد�� سطر �� �ينچ معلو� مي شو�  (LPI=Line Per Inch).  هرچه عد� LPI بز�گتر باشد، سطرها, چاپ 
شد� به هم نز�يكتر خو�هند بو�. فاصله سطرها به تفكيك بر�, �كو��ها � خطها قابل تعيين �ست. �ختلا@ �ين �� مقد�� به حالتي مربوs مي شو� كه يك �كو�� �� چند خط 

شكسته � چاپ شو�. �� �ين حالت، فاصله خطوطي كه همگي مربوs به يك �كو�� هستند، ممكن �ست متفا�� �; فاصله �� �كو�� متو�لي باشد.
 lچاپي ماتريسي" � همچنين پيش فر �• پيش فرp ها : بر�, تسهيل عمليا� تد�ين ستوE ها � سرصفحه/پاصفحه فر� چاپي، �مكاE تنظيم پيش فرl "مشخصا
"فونت ها, فا�سي � لاتين ليز�," �� مشخصا� عمومي فر� چاپي گز��T پيش بيني شد� �ست. با تنظيم �ين پيش فرl ها، �� حين تعريف ستوE يا سرصفحه/پاصفحه 

جديد، �; �بتد� مشخصا� چاپي � فونت ها, �نتخا\ شد� �� �ينجا �� �� محا��� ها, مربوطه مشاهد� خو�هيد كر�.
• جهت تعريف ستونها : به �� شيو� ��ست به چپ يا چپ به ��ست قابل تنظيم �ست. �� حين تعريف ستوE ها، طبق معموa ستوE ها �� يك جد�a � به �نباa هم �� 
سطرها, متو�لي جد�a تعريف مي شوند. �ينكه �ين ستوE ها �� فر� چاپي گز��T �; ��ست به چپ چاپ شوند يا �; چپ به ��ست، به �ضعيت �ين ��يچه �نتخابي بستگي ����.

�� تما� فر� ها, عا�, � فا�سي، عموما بايد �; �ضعيت ��ست به چپ �ستفا�� نماييد. 
 Tيك "برنامه" �� تعريف فر� گز�� ;� Eها, سيستم، مي تو� Tيد� شد، �� بسيا�, �; گونه ها, گز��� �• برنامه مربوv به فر� گز��T : همانطو� كه پيش �; �ين به �فعا
 Tعمومي گز�� ��ستفا�� كر� � ستوE ها, گز��T �� حا�, متغيرها, محاسبه شد� �� برنامه تعريف نمو�. �� �ين گز��T ها، برنامه مربوs، �� هماE محا��� تد�ين مشخصا
قابل تعيين �ست. به �ين منظو�، ��يچه �يژ� �, �� محا��� ظاهر مي شو�. �ين ��يچه يك محا��� با;شوند� �ست � فشا� كليد     بر��, Eq، منجر به �حضا� محا��� �نتخا\ 

يك برنامه خو�هد شد.
�; بين گر�� ها, مختلف گز��T ها, چاپي، فر� ها, چاپي گز��T عمومي سيستم، كا�برگ ها, محاسبا� معوقه، گز��T ماهيانه حقوM � گز��T ها, مقايسه �, معوقه 
����, ��يچه مخصو} برنامه �� محا��� تد�ين مشخصا� عمومي مي باشند. �� حين تعريف فر� ها, چاپي "گز��T ها, سرجمع"، علا�� بر برنامه، "سطوg �خذ سرجمع" 
نيز مطرg �ست � نيا; به تعريف ����. تعريف �ين سطوg نيز �� هماE محا��� � به همر�� برنامه مربوs به فر� چاپي گز��T سرجمع، �نجا� مي شو�. �� �نتها, محا��� تد�ين 

مشخصا� عمومي يك فر� گز��T سرجمع، ��يچه �, به شكل ;ير �يد� مي شو�.

برنامه � همچنين تعريف سطوg �خذ سرجمع �� ميسر  با فشا� كليد     بر��, �ين ��يچه، محا��� �, ظاهر خو�هد شد كه تعيين  با;شوند� �ست.  �ين ��يچه نيز يك محا��� 
خو�هد ساخت. سطوg �خذ سرجمع، به هماE شيو� �, كه قبلا توضيح ���� شد� �ست قابل تعريف مي باشند (�جوn كنيد به بخش گز��T ها, سرجمع �; فصل "فهرست �نتخابي 

.("Tگز��

تد�ين سرصفحه � پاصفحه يك فر� گز��T چاپي
همانطو� كه پيش تر �شا�� شد، �� هر يك �; گز��T ها, چاپي سيستم حقوM � �ستمز� "نوسا"، هر صفحه كاغذ به سه قسمت به نامها, سرصفحه، جد�a � پاصفحه تقسيم 
مي شو�. �� مرحله �ساسي �; تعريف يك فر� چاپي، تد�ين سرصفحه � پاصفحه گز��T �ست. �� هر گز��T چاپي سرصفحه ها � پاصفحه ها كاملا مشابه يكديگر هستند � با شيو� �, 
يكساE تد�ين مي شوند. با فشا� هر يك �; تكمه ها, عمل كنند� مربوs به تعريف سرصفحه يا پاصفحه �; محا��� �صلي تعريف فر� ها, چاپي گز��T ها, سيستم، حسب مو�� 
با پنجر� تد�ين سر صفحه يا پاصفحه ها, گز��T چاپي مو�جه خو�هيد شد. قبل �; توضيح نحو� كا� � �ستو��لعمل �ستفا�� �; �ين پنجر�، يك توصيف كلي �; نحو� نگرT سيستم 

حقوM � �ستمز� "نوسا" به مفاهيم سرصفحه � پاصفحه گز��T �� ���ئه مي �هيم. 
�� گز��T ها, چاپي �ين نر� �فز��، محوطه ها, مزبو� �; تعد��, سطر (حد�كثر تا 10 سطر �� هر مو��) تشكيل مي شوند. هر سطر به تعد��, فضا, مجز� �; هم يعني ناحيه چپ، 
ناحيه ��ست � ناحيه �سط تفكيك مي شو�. پس هر يك �; �جز�ء سرصفحه يا پاصفحه �� مي تو�E �� يكي �; سه مكاE فوM �; كل يك سطر ��k نمو�. بجز �ين، مي تو�E ترتيبي 

��� كه جزء مو�� نظر �� هر مكاE �لخو�هي �; يك سطر نيز ��k شو�. �� مو�� مكاE ها, �لخو��، محل شر�k�� n عبا�� �� يك سطر، بر حسب سانتي متر قابل تعيين �ست. 
با �ين توصيف، مشخص مي شو� كه تعد�� �جز�ء يا عناصر تشكيل �هند� سرصفحه يا پاصفحه يك فر� گز��T چاپي، ممكن �ست بسيا� بيشتر �; تعد�� سطرها, سرصفحه يا 
پاصفحه باشد (تا �ينجا ��ضح �ست كه �� هر سطر مي تو�E سه جزء �طلاعاتي �� فضاها, سه گانه سطر تعريف نمو� � جز Eq، سرصفحه ها يا پا صفحه هايي �� نيز �� مكاE �لخو�� 
��k نمو�). به علا��، �جز�ء تشكيل �هند� هر سطر ممكن �ست �; نظر مكاني با هم تلاقي ��شته باشند مثلا �� جزء �طلاعاتي، هر �� مي تو�نند �� ناحيه ��ست �; سطر سو� تعريف 

شوند با �ين تفا�� كه يكي �; qنها فقط �� صفحا� ;�k � �يگر, فقط �� صفحا� فر� چاپ شوند.
 ،lثابت، عر ��� پنجر� تد�ين نو�حي يا �جز�ء سرصفحه يا پاصفحه، هر يك �; �جز�ء، �� يك سطر �; جد�a ملاحظه � تعريف مي شوند.  بر�, هر جزء، نوn محتو,، محتو,، عبا�

مشخصا� چاپي (ماتريسي) ،فونت ها, فا�سي � لاتين (ليز�,) � بالاخر� مكاE � شما�� سطر �� ملاحظه خو�هيد كر�. �� مو�� مفهو� هر يك �; �ين پا��مترها، �� ���مه همين 
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 iمتحر �بخش توضيح خو�هيم ���. همانند ساير پنجر� ها, نر� �فز��، �; qنجا كه عرl كل �طلاعا� �; عرl صفحه تصوير بيشتر �ست، �كثر ستونها, جد�a مو�� بحث به صو�
پيا�� سا;, شد� �ند � با �ستفا�� �; كليدها, فلش چپ � ��ست (به تنهائي يا به همر�� كليدCtrl ) � يا با �ستفا�� �; موT بر ��, سطر لغزT، مي تو�نيد ستوE ها, مزبو� �� به 

سمت چپ يا ��ست حركت �هيد. 
�� �ين جد�a، بر�, تد�ين � �صلاg هر يك �; نو�حي (سرصفحه يا پاصفحه)، مكاE نما �� به سطر مو��نظر جد�a منتقل كنيد � كليد Enter �� فشا� �هيد (يا Eq سطر �� با 
 ��ستفا�� �; موDouble Click T نمائيد). بر�, �فز��E يك جزء به �نتها, جد�a،مكاE نما �� به qخرين سطر جد�a (سطر خالي) بر�� � كليد Enter �� فشا� �هيد. �� صو�
تمايل به �يجا� يك سطر �� بين �� سطر �; جد�a، مكاE نما �� به محل مو��نظر بر�� � كليد Insert �� فشا� �هيد � بالاخر�، بر�, حذ@ يكي �; سطرها، مكاE نما �� به محل 

سطر مو��نظر بر�� � �; كليد Delete �ستفا�� كنيد.
تعريف يك ناحيه جديد، با كپي �; يكي �; نو�حي موجو� نيز با �ستفا�� �; كليدها, Ctrl+Enter ميسر مي باشد. بر�, �ينكا� مكاE نما �� به سطر بعد �; ناحيه موجو� منتقل كنيد 
� كليدها, فوM �� فشا� �هيد. ساير مر�حل، ��ست مانند تعريف يك سرصفحه يا پاصفحه جديد �ست ، فقط تمامي مشخصا� ناحيه موجو�، �; قبل �� محا��� تد�ين ناحيه جديد 
��k خو�هند شد. پس �; �تما� عمليا�، كليد F2 بر�, خر�k �; پنجر� � _خير� تعا�يف يا �صلاحا� � كليد Esc بر�, خر�k �; �ين پنجر� بد�E _خير� تغيير�� بكا� مي ��ند. تد�ين 

يك ناحيه سرصفحه يا پاصفحه �� محا��� �, به شكل ;ير �نجا� مي گير�. �� ���مه به توصيف هر يك �; �جز�ء �ين محا��� خو�هيم پر��خت.

• نو] محتو' : محتو�, هر سرصفحه يا پاصفحه، عملا هماE �طلاعاتي �ست كه �� گز��T نهايي �� Eq ناحيه �; سرصفحه يا پاصفحه گز��T چاپ خو�هد شد. �ين محتو, 
�; يك فهرست �; پيش تعريف شد� قابل �نتخا\ �ست. با فشا� كليد     با يك فهرست �نتخابي مو�جه خو�هيد شد. نوn محتو�, مو�� نظر �� �; �ين فهرست �نتخا\ كنيد. 
چنانچه نوn محتو�, �نتخا\ شد� به خو�, خو� كامل � معلو� كنند� باشد، كا� تما� �ست (مثل گزينه هايي چوE شما�� صفحه، نا� شركت، نا� فر� گز��T � مانند qنها).�� 
مقابل، مو���, پيش مي qيند كه نوn محتو�, �نتخا\ شد�، نيا; به �طلاعا� كمكي ��شته باشد. �� �ين مو��� لا;� �ست تا علا�� بر نوn محتو,، �طلاعا� كمكي مو��نيا; 
(�� ��قع خو� "محتو,") �� نيز تعيين نماييد (مثل گزينه هايي چوE يكي �; فيلدها, مشخصا� پايه يا �طلاعا� �صلي حقوM كه بر�, تكميل، نيا; به تعيين فيلد مو��نظر 

به عنو�E محتو, ���ند).
• محتو' : �� مو���, كه محتو�, يك سر صفحه يا پاصفحه فقط با �نتخا\ يك گزينه بطو� كامل معلو� نمي شو�، لا;� �ست تا علا�� بر نوn محتو,، �طلاعا� تكميل 
كنند� �ين نوn (�� ��قع خو� محتو,) �� نيز تعيين نماييد. شيو� �خذ محتو, �� هر گز��T حسب مو�� متفا�� �ست. �� �كثر مو���، محتو�, مزبو� يك فيلد يا يك متغير 
محاسبه شد� �� يك برنامه �ست. به منظو� تعيين محتو,، ��يچه �, به همين نا� �� محا��� ظاهر خو�هد شد. با فشا� كليد     بر��, �ين ��يچه، با يك محا��� �يگر بر�, 
تعيين �قيق محتو�, ناحيه سرصفحه يا پاصفحه مو�جه خو�هيد شد. �� ���مه همين بخش � پس �; پاياE توصيف ��يچه ها, �ين محا��� به بر�سي �نو�n محا��� هايي كه 

بر�, تعيين محتو�, �ين نو�حي ظاهر مي شوند خو�هيم پر��خت.
• عبا�� ثابت : مي تو�E عبا�� ثابتي �� به همر�� محتو�, هر ناحيه سرصفحه يا پاصفحه تعريف � چاپ نمو�. به عنو�E مثاa پس �; �نتخا\ نوn  محتو�, "شما�� صفحه" 
بر�, يك ناحيه پا صفحه، مي تو�E عبا�� ثابت "صفحه:" �� بر�, Eq تعيين نمو�.مكاk�� E عبا�� ثابت نسبت به محتو,، بستگي به "جهت چاپ" سرصفحه يا پاصفحه 
���� كه �� ��يچه �يگر, قابل �نتخا\ �ست. �گر �ين جهت، ��ست به چپ تعيين شو�، عبا�� ثابت �� سمت ��ست محتو, چاپ خو�هد شد - �� مثاa فوM، عبا�� "صفحه: 
1" چاپ خو�هد شد .�گر جهت مزبو� چپ به ��ست تعيين شو�، عبا�� ثابت نيز �� سمت چپ محتو, چاپ خو�هد شد - �� مثاa فوM، عبا�� "1 صفحه:" چاپ خو�هد شد. 
��ضح �ست كه جهت چاپ محتو, بايد كاملا بر حسب ماهيت ���� �, كه قصد چاپ qنر� ���يد تعيين شو� � بديهي �ست كه �� گز��شا� فا�سي، �ين جهت عموما بايد ��ست 

به چپ باشد.
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مي تو�E ترتيبي ��� كه محتو, �� محل �لخو�هي �; عبا�� ثابت جايگزين گر��. �ينكا� با �ستفا�� �; علامت $ ميسر �ست. مثلا فرl كنيد نوn محتو,، "تعد�� سطرها" 
باشد. �� �ين حالت �گر عبا�� ثابت مو�� بحث �� "تعد�� سطرها, �ين گز��T $ �ست." تعيين نماييد، �� حين چاپ ناحيه سرصفحه يا پاصفحه، عد� متناظر با تعد�� سطرها, 

گز��T، جايگزين علامت "$" خو�هد شد � �� نهايت، عبا�� "تعد�� سطرها, �ين گز��T 30 �ست." بدست خو�هد qمد.
• شما�� سطر : كل فضايي كه به سرصفحه يا پاصفحه يك گز��T �ختصا} مي يابد، مي تو�ند حد�كثر 10 سطر ��شته باشد. هر ناحيه به �لخو�� �ستفا�� كنند� �� يكي �; 

�ين سطرها قر�� خو�هد گرفت. شما�� سطر مو�� نظر بر�, چاپ يك سرصفحه يا پاصفحه �� ��يچه �, به همين نا� قابل ��k �ست.
• مكاD : �� هر سطر، مي تو�E ترتيبي ��� كه سرصفحه يا پاصفحه �� يكي �; مكانها, سه گانه (��ست، �سط يا چپ) چاپ شو�. �نتخا\ حالت مكاE "�لخو��" نيز ميسر �ست 
كه �� صو�� �نتخا\ Eq، شر�n ناحيه نيز بايد معلو� شو�. مكاE مو�� بحث �� يك ��يچه �نتخابي � شر�n ناحيه چاپ �� حالت "�لخو��" �� يك ��يچه �يگر به هماE نا� 

قابل تعيين مي باشند.
• عرp : �� مو���, كه �; مكاE "�لخو��" �ستفا�� مي كنيد يا �� ;ماني كه جهت چاپ با مكاE يا شيو� تر�; متن متفا�� باشد يا به هر �ليل �يگر, بخو�هيد فضا, قابل چاپ 
بر�, يك ناحيه �� محد�� نماييد، لا;� �ست تا عرl مو�� �ستفا�� بر�, ناحيه �� �ست تد�ين �� معلو� نماييد. تعيين عرl بر�, يك ناحيه سرصفحه يا پاصفحه �ختيا�, 
�ست. �گر عرl تعيين نشو� (صفر فرl شو�)، تمامي عرl كاغذ بر�, چاپ سرصفحه يا پاصفحه بكا� گرفته خو�هد شد.��k مقد�� غير صفر بر�, عرl يك ناحيه، سبب 

خو�هد شد كه �ند�;� متن نهايي به عرl تعيين شد� محد�� گر��. �ين محد�� كر�E �� مو�قعي لا;� � �جتنا\ ناپذير �ست:
 �فرl كنيد يك سرصفحه �� �� مكاE "چپ" �; عرl كاغذ تعريف كر�� باشيد. همچنين فرl كنيد شيو� تر�; متن �� �ين ناحيه �� "��ست" �نتخا\ كر�� باشيد. عبا�
 Eq ,كاغذ بر� lناحيه سرصفحه �� تعيين نكر�� باشيد، تما� عر lشو� �لي �; سمت ��ست تر�; شو�. �� �ين شر�يط، �گر عر k�� سرصفحه قر�� �ست �� سمت چپ كاغذ
ناحيه مفر�l خو�هد شد � �� نتيجه، عبا�� سرصفحه �� منتهي �ليه سمت ��ست كاغذ ��k (تر�;) خو�هد شد. پس �� شر�يطي كه تر�; � مكاE متفا�� باشند، حتما لا;� 

�ست تا عرl ناحيه �� معلو� كنيد. 
�� مو���, كه عبا�تهايي كه بالقو� ممكن �ست بسيا� طولاني باشند �� �� يك سطر �; سرصفحه يا پاصفحه ��k مي كنيد � �� هماE سطر عبا�تها, �يگر, �� �� مكانها, 
�يگر (�سط، چپ يا �لخو��) ��k مي نماييد، بايد به نحو, �; تد�خل �ين نو�حي با يكديگر جلوگير, نماييد. �� �ين شر�يط نيز لا;� �ست تا عرl مناسبي �� بر�, هر يك �; 

ناحيه هايي كه �� مكاE ها, مختلف �; يك سطر تعريف مي شوند، تعيين نماييد.
 nلخو��، با تركيبي �; نقطه شر�� Eناحيه �لز�مي �ست. �� ��قع مكا lلخو��" بر�, يك ناحيه سرصفحه يا پاصفحه نيز عموما تعيين عر�" Eنتخا\ گزينه مكا� ��� صو�

ناحيه � عرEq l تعيين مي گر��. 
• شر�] ناحيه چاپ بر�' مكاD �لخو�� :  �� صو�� �نتخا\ مكاE "�لخو��" بر�, يك سرصفحه يا پاصفحه، لا;� �ست تا نقطه شر�n �ين مكاE �لخو�� �� عرl كاغذ 
�� معلو� نماييد. �ين نقطه شر�n، نسبت به حاشيه چپ كاغذ سنجيد� خو�هد شد � محل Eq بر حسب سانتي متر تعيين مي شو�. ��k عد� صفر بر�, �ين نقطه شر�n، مانند 
�ين خو�هد بو� كه مكاE ناحيه �� "چپ" تعيين كر�� باشيد. بر�, بدست E���q عد� مناسب بر�, �ين نقطه شر�n، مي تو�نيد �; پيش نمايش گر�فيكي شما, كلي فر� چاپي 
 ،Eq ;� شكل صفحه كاغذ نمايش ���� شد� �� شطرنجي نماييد (مقيا� سانتي متر �ست) � با �ستفا�� ،F6 ستفا�� كنيد. �� �ين پيش نمايش گر�فيكي مي تو�نيد با فشا� كليد�

مكاE مو�� نظر �� �ند�;� گير, كنيد.
• تر�@ متن : هر يك �; عبا�� ها, سرصفحه يا پاصفحه �� يك ناحيه �; عرl كاغذ چاپ خو�هند شد. �� ناحيه مزبو�، مي تو�E متن مربوs �� به يكي �; شيو� ها, متعا�@ 
"تر�;" نمو�. ناحيه مو�� �ستفا�� بر�, چاپ يك سرصفحه يا پاصفحه با تركيبي �; "مكاE" � "عرl" تعيين مي شو�. فرl كنيد، محتو�, �نتخا\ شد� "نا� شركت" باشد 

(مثلا شركت نوسا) - به مثالها, ;ير توجه كنيد - كا�� �سم شد�، كل عرl كاغذ �� نشاE مي �هد.
مكاE ��ست، تر�; ��ست (عرl مهم نيست)

 

مكاE ��ست، تر�; چپ، عرl = 8 (يك سو� �; عرl كاغذ)
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8 = lست، تر�; �سط، عر�� Eمكا

مكاE �سط، تر�; �سط(عرl مهم نيست)

مكاE چپ، تر�; چپ (عرl مهم نيست)

 

مشاهد� مي شو� كه �قتي مكاE � تر�; مشابه باشند، تعيين عرl ناحيه �لز�مي نيست � �� �كثر مو��� نيز چنين �ست. يا���q, مي شو� كه �گر تر�; � مكاE مخالف باشند لا;� 
�ست تا حتما عرl ناحيه �� نيز بر حسب سانتي متر معلو� نماييد.

• جهت چاپ :  يكي �; گزينه ها, ��ست به چپ يا چپ به ��ست به عنو�E جهت چاپ يك سرصفحه يا پاصفحه قابل �نتخا\ �ست. �ين جهت ����, �� �ثر متفا�� �� كل 
فرqيند چاپ �ست. يكي �ينكه مكاE چاپ عبا�� ثابت نسبت به محتو�, سرصفحه يا پاصفحه �; ��, �ين جهت معلو� مي شو�. عبا�� ثابت، �� حالت ��ست به چپ، �� 
سمت ��ست محتو, � �� حالت چپ به ��ست �� سمت چپ محتو, چاپ خو�هد شد.  تاثير ��� "جهت" �� مو�قعي �ست كه عرl �ختصا} يافته به ناحيه، گنجايش كل 
عبا�� سرصفحه يا پاصفحه �� ند�شته باشد. بديهي �ست كه �� �ين �ضعيت عبا�� مزبو� بريد� شد� � فقط بخشي �; Eq چاپ خو�هد شد. �ينكه قطع عبا�� �; چه سمتي 
�نجا� گير� نيز به جهت ناحيه بستگي ����. �� حالت ��ست به چپ، عمل قطع بخش ما;�� عبا��، �; منتهي �ليه سمت چپ Eq �نجا� مي شو� � �� حالت چپ به ��ست �ين 
قطع �; منتهي �ليه سمت ��ست عبا�� �نجا� مي پذير�.كليه گز��شا� عا�, � متعا�@ سيستم، عملا فر� هايي با جهت كلي ��ست به چپ (فا�سي) هستند � بديهي �ست كه 

�� عمو� مو���، بايد گزينه "��ست به چپ" �� به عنو�E "جهت" �نتخا\ نماييد.
• نحو� ظهو� : يكي �; �يژگيها, جالبي كه �� حين تعريف � طر�حي گز��T چاپي بر�, هر يك �; نو�حي سرصفحه يا پاصفحه قابل تعيين �ست، نحو� ظهو� Eq ناحيه بر 
حسب شما�� صفحه گز��T مي باشد. �� محا��� تعريف يك ناحيه سرصفحه يا پاصفحه، نحو� ظهو� توسط يك ��يچه �نتخابي چندگانه تعيين مي شو�. گزينه ها, ��يچه 

"نحو� ظهو�" عبا�تند �;:
 [ ] غير �; ��لين صفحه: �نتخا\ �ين گزينه باعث مي شو� كه ناحيه تعريف شد� �� ��لين صفحه �; گز��T چاپ

نشو� �لي �� ساير صفحا� چاپ شو�.
 [ ] غير �; qخرين صفحه: با �نتخا\ �ين گزينه، ناحيه تعريف شد� �� تما� صفحا� غير �; qخرين صفحه چاپ خو�هد شد.

ساير گزينه ها به همين ترتيب عمل مي كنند.
k�; � [ ] فقط �� صفحا
 [ ] فقط �� صفحا� فر�
 [ ] فقط �� ��لين صفحه

 [ ] فقط �� qخرين صفحه
 Tگز�� ��� صو�تي كه هيچيك �; گزينه ها, "نحو� ظهو�" �� �نتخا\ نكنيد، يعني تما� گزينه ها �� حالت [ ] قر�� ��شته باشند، ناحيه سرصفحه يا پاصفحه �� تما� صفحا
چاپي منعكس خو�هد شد. با �نتخا\ هر يك �; �ين گزينه ها، محد��يتي �� نحو� ظهو� سرصفحه يا پاصفحه بوجو� خو�هيد ���q. توجه ��شته باشيد كه هر تركيب �لخو�� �; 
 Eفر�" �� همزما �گزينه ها, نحو� ظهو�، لز�ما �ضعيت صحيح � مناسبي �� پيش نمي ���q. به عنو�E مثاa �� صو�تي كه �� گزينه "فقط �� صفحا� ;�k" � "فقط �� صفحا

�نتخا\ نمائيد (�� �ضعيت [X] قر�� �هيد)، ناحيه مزبو�، هرگز �� گز��T چاپي منعكس نخو�هد شد، چر� كه گزينه ها, "نحو� ظهو�" همگي محد��كنند� هستند � 

www.irhesabdaran.ir
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�نتخا\ هر كد�� "محد��يت" جد�گانه �, �� بر نحو� ظهو� ناحيه �عماa مي نمايد. 

��X جمع مقا�ير فيلدها يا متغيرها' برنامه �� نو�حي پاصفحه 
يكي �; �نو�n محتو�, قابل �نتخا\ �� نو�حي سرصفحه � پاصفحه، حاصل جمع مقا�ير يك فيلد يا متغير برنامه �ست. �ين حاصل جمع، �; نوn جمع منقوa بين صفحا� مي باشد � 
�� صو�� نيا;، �كثر� �� پاصفحه يك فر� چاپي گز��T تعريف مي شو�. با �نتخا\ يكي �; گزينه ها, ��يچه نحو� ظهو�، مي تو�E ترتيبي ��� كه جمع مزبو� "فقط �� qخرين صفحه" 
�; گز��T چاپ شو�. ناحيه هايي �; پاصفحه كه به �ين صو�� تعريف مي شوند، بر�, چاپ جمع فيلدها يا مبالغي كه بطو� صريح �� ستوE ها, يك گز��T تعريف نشد� �ند بكا� 

مي ��ند. با تعريف �ين نو�حي، مي تو�E جمع ها, مو��نظر �� بد�E نيا; به �جو� ستوE متناظر، �� قسمت پاصفحه يك فر� چاپي ��k نمو�.
به عنو�E يك مثاa �; كا�بر� �ين نو�حي، مي تو�k�� ;� E جمع حق بيمه سهم كا�فرما � جمع حق بيمه بيكا�, � جمع كل مبلغ پر��ختي به سا;ماE تامين �جتماعي كه �� �نتها, 
ليست ها, بيمه چاپ مي شوند �شا�� نمو�. �� يك ليست بيمه، معمولا فقط يك ستوE بر�, حق بيمه سهم كا�گر تعريف مي شو�. بر�, ساير فيلدها � همچنين جمع مبلغ حق 
بيمه پر��ختي، ستوE ها, جد�گانه �, تعريف نمي شو�، بلكه جمع �ين مبالغ، �� �نتها, ستوE حق بيمه سهم كا�گر � �� نو�حي مخصوصي �; پاصفحه چاپ مي شوند. فرl كنيد 
فيلدها, حق بيمه سهم كا�گر � كا�فرما � حق بيمه بيكا�, به ترتيب �� فيلدها, شما�� 30 تا 32 �; �طلاعا� �صلي حقوM تعريف شد� باشند � طبق معموa، �� يك برنامه، 
حاصل جمع �ين فيلدها �� محاسبه كر�� � �� متغيرA1  قر�� ���� باشيم. يكي �; ستوE ها, گز��T، حا�, فيلد شما�� 30 (حق بيمه سهم كا�گر) � ناحيه هايي �; پاصفحه، حا�, 

جمع ساير مبالغ، �� كل ;ير نشاE ���� شد� �ند.

 nحق بيمه سهم كا�گر قر�� بگيرند. �نو� Eنها نيز به گونه �, تعيين شو� كه ��ست �� ;ير ستوq nلخو�� باشند � محل شر�� Eنو�حي پاصفحه مو�� بحث، �لبته بايد ����, مكا
محتو�, مو�� �ستفا�� بر�, �ين نو�حي، �� فر� چاپي گز��T عمومي، فر� چاپي كا�برگ ها, معوقه، گز��T ماهيانه حقوM، گز��T سرجمع � گز��T مقايسه �, معوقه پيش بيني 
شد� �ند. شكل ;ير، فهرست �نو�n محتو�, يك ناحيه �; پاصفحه گز��T ها, عمومي �� نشاE مي �هد. گزينه هايي كه با علامت    مشخص شد� �ند، هماE گزينه ها, مو�� بحث 

ما مي باشند.

با �نتخا\ هر يك �; �ين گزينه ها �� ��يچه نوn محتو�, يك ناحيه، لا;� �ست تا فيلد يا متغير مو��نظر � همچنين فرمت چاپ qنر� نيز تعيين كنيد. به �ين منظو�، ��يچه �يگر, 
به نا� "محتو," �� محا��� تد�ين يك ناحيه ظاهر مي شو�. ��يچه محتو, يك محا��� با;شوند� �ست. با فشا� كليد     بر��, �ين ��يچه با محا��� �, به شكل ;ير مو�جه خو�هيد 

شد (�ين محا��� مربوs به گزينه "جمع يك فيلد �; �طلاعا� �صلي حقوM" مي باشد. با �نتخا\ ساير گزينه ها، حسب مو�� محا��� ها, مشابهي �� خو�هيم �يد).
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يك ��يچه بر�, �نتخا\ فيلد مو��نظر �� شكل �يد� مي شو�. فشا� كليد     بر��,  �ين ��يچه منجر به با;شدE محا��� �نتخا\ فيلد خو�هد شد. �; qنجا كه بحث �صلي، محاسبه � 
چاپ "حاصل جمع" يك فيلد �ست، ��ضح �ست كه فقط �مكاE �نتخا\ يك فيلد "عد�," �� خو�هيم ��شت. ساير ��يچه ها بر�, تعيين فرمت چاپ حاصل جمع مزبو� بكا� مي ��ند.  
مي تو�نيد يك عد� بين صفر تا 9 �� به عنو�E تعد�� ��قا� �عشا� �� با;نمايي حاصل جمع فيلد عد�, ��k كنيد. يك ��يچه �نتخابي �يگر با �� گزينه نيز �� محا��� �يد� مي شو�. 
�نتخا\ (علامت گذ��,) گزينه نخست باعث خو�هد شد كه هر سه �قم �; عد� چاپ شد� �� �ين ناحيه، با علامت كاما �; هم جد� شوند. �نتخا\ (علامت گذ��,) گزينه ���، منجر 

به تبديل عد� به متن � ��Eq k �� ناحيه خو�هد شد. مثلا عد� 850,526 به صو�� "پانصد � بيست � شش هز�� � هشتصد � پنجا�" چاپ خو�هد شد.

تعريف ستونها' يك فر� گز��T چاپي
مهمترين قسمت �; يك گز��T � �� ��قع هد@ �صلي �; تعريف يك فر� گز��T چاپي، بخش جد�a حا�, ���� ها, گز��T مي باشد. جد�a هر گز��T چاپي �; كنا� هم قر�� 
گرفتن تعد��, ستوE حا�, �طلاعا� تشكيل مي شو�. �� محا��� �صلي تعريف فر� ها, چاپي، با قر�����E مكاE نما بر ��, هر يك �; فر� ها, تعريف شد� � فشا� تكمه عمل 

كنند� مربوs مي تو�نيد پنجر� تد�ين ستوE ها, گز��T �� �حضا� نمائيد � ستوE ها, گز��T مو��نظر �� تعريف يا �صلاg نمائيد. 
هر ستوE، �� يكي �; سطرها, پنجر� تعريف ستوE ها تعريف � ��k مي شو�. همانند ساير پنجر� ها, مشابه، �� �ينجا نيز مي تو�نيد �; كليد Insert بر�, تعريف ستوE جديد � نيز 
 Ctrl+F10 ,ها با فشا� كليدها Eقابل �ستفا�� �� حين تعريف ستو ��; كليدها, Enter يا Delete بر�, �صلاg يا حذ@ ستوE تحت مكاE نما �ستفا�� كنيد. فهرست �مكانا

بر�, يا���q, با;نمايي خو�هد شد. شكل ;ير، �ين فهرست �� نشاE مي �هد. �� ���مه همين بخش، هر يك �; �ين �مكانا� �� مو�� بر�سي قر�� خو�هيم ���.

پس �; �تما� عمليا� تعريف ستوE ها، با كليد F2، عمليا� �نجا� شد� �� _خير� كنيد � به محا��� �صلي تد�ين فر� ها, چاپي يك گز��T با; گر�يد. �� صو�� �نصر�@ �; _خير� 
تغيير�� �نجا� شد�، بجا, F2 �; كليد Esc �ستفا�� نمائيد. �� �ين صو��، قبل �; خر�k "تائيد حذ@ تغيير��" پرسيد� خو�هد شد. 

Dكپي يك ستو ،Fحذ ،Wجديد، �صلا Dتعريف ستو
"جهت" تعريف ستوE ها، قبلا �� مشخصا� عمومي يك فر� چاپي معلو� شد� �ست. تعريف ستوE ها به صو�� "��ست به چپ" يا "چپ به ��ست" ميسر �ست. �; qنجا كه تما� 
 ،Tعمومي فر� چاپي گز�� �گز��T هايي كه �� سيستم تعريف مي شوند، گز��T ها, "فا�سي" هستند، معمولا گزينه "��ست به چپ" به عنو�E جهت تعريف ستوE ها �� مشخصا
 Tگز�� aچاپي �; ��ست به چپ �� جد� Tها، �; بالا به پايين تعريف مي شوند، �� نهايت �� گز�� Eهايي كه �� پنجر� تعريف ستو Eمعني �ست كه ستو Eنتخا\ مي شو� � بد��

منعكس خو�هند شد.
بر�, �فز��E يك ستوE �� محل �لخو�هي �; �ين جد�a، مكاE نما �� به سطر مو�� نظر منتقل كنيد � كليد Insert �� فشا� �هيد. با �ينكا� محا��� "تد�ين يك ستوE" ظاهر 
 Eستو �خو�هد شد. �� �ين محا��� مي تو�نيد مشخصا� ستوE مو�� نظر �� تعيين يا �صلاg كنيد. توجه ��شته باشيد كه بر�, سا�� شدE تعريف يك ستوE جديد، برخي �; مشخصا
�; �بتد� با مقا�ير پيش فرl پر خو�هند شد. جهت چاپ عنو�E � محتو�, ستوE، �� �بتد� مسا�, جهت تعريف ستوE ها, گز��T خو�هد بو�. يعني ;ماني كه مشغوa تعريف يك 
فر� گز��T با جهت كلي ��ست به چپ هستيد، جهت چاپ عنو�E � محتو�, ستوE ها, گز��T نيز �; �بتد� ��ست به چپ خو�هند بو�. همچنين مشخصا� چاپي ستوE جديد � 

فونت ها, فا�سي � لاتين ليز�, qنها نيز به هماE صو�� تعريف شد� �� پيش فرl ها, مربوs (�� مشخصا� عمومي فر� چاپي) خو�هند بو�.
بر�, حذ@ يكي �; ستوE ها, تعريف شد� قبلي، مكاE نما �� به ستوE مو�� نظر بر�� كليد Delete �� فشا� �هيد. بر�, تد�ين (�صلاg) يك ستوE، مكاE نما �� به ستوE مو��نظر 
منتقل كنيد � كليد Enter �� فشا� �هيد. با �ينكا� نيز هماE محا��� "تد�ين يك ستوE" ظاهر خو�هد شد.  �� گز��T هايي كه ����, تعد�� ;يا�, ستوE متو�لي � مشابه يكديگر 
 Eستو Eq ;� نما �� به سطر بعد Eمكا ،Eها �� سا�� تر خو�هد نمو�. بر�, كپي يا تكر�� يك ستو Eتعريف ستو �مي باشند، تعريف ستوE ها, جديد با كپي �; ستوE ها, موجو�، عمليا
 Eتعريف شد� بر�, ستو �منتقل كنيد � كليدها, Ctrl+Enter �� فشا� �هيد. با �ين كا� نيز با محا��� تد�ين يك ستوE جديد مو�جه خو�هيد شد، �� حالي كه تمامي مشخصا
قبلي، �; �بتد� �� k�� Eq شد� �ند. محا��� تد�ين يك ستوE كه �� �فز��E ستوE جديد، �صلاg يك ستوE تعريف شد� قبلي � كپي (تكر��) يك ستوE ظاهر مي شو�، �� شكل ;ير 

نشاE ���� شد� �ست.
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• نو] محتو' : محتو�, هر ستوE، هماE �طلاعاتي �ست كه �� گز��T نهايي �� Eq ستوE چاپ خو�هد شد. �ين محتو, �; يك فهرست �; پيش تعريف شد� قابل �نتخا\ 
�ست. با فشا� كليد     با يك فهرست �نتخابي مو�جه خو�هيد شد. نوn محتو�, مو�� نظر �� �; �ين فهرست �نتخا\ كنيد. چنانچه نوn محتو�, �نتخا\ شد�، مربوs به مو��� 
سا�� �, چوE شما�� ��يف يا شما��  پرسنلي باشد، مرحله �يگر, لا;� نيست. �ما �� گز��T ها, �صلي سيستم (عمومي، ماهيانه، سرجمع، مقايسه �, معوقه) �كثر ستوE ها, 
�صلي، فاقد چنين حالتي هستند. �ين ستوE ها معمولا حا�, فيلدها, مختلف سيستم يا متغيرها, برنامه مي باشند � بر�, تعريف qنها، علا�� بر نوn محتو,، لا;� �ست تا 

"محتو�, ستوE" �� نيز به صو�� جد�گانه تعيين كنيد.
• محتو' : بر�, تعريف ستوE هايي كه حا�, يكي �; فيلدها, �طلاعاتي سيستم يا يكي �; متغيرها, برنامه تعريف مي شوند، علا�� بر نوn محتو,، لا;� �ست تا فيلد � 
 Mظاهر مي شو�. �ين ��يچه، يك محا��� با;شوند� �ست � �� �كثر قريب به �تفا Eتعيين كنيم. ��يچه "محتو," به همين منظو� �� محا��� تد�ين يك ستو �� Eq فرمت چاپ
گز��T ها, سيستم، عملكر� يكساني ����. با فشا� كليد      بر��, �ين ��يچه، با محا��� تعيين محتو�, ستوE مو�جه خو�هيد شد. �ين محا��� بر�, تعيين فيلد يا متغير برنامه 
� نيز تعيين فرمت چاپ �طلاعا� عد�,، معين كنند� يا تا�يخي مو�� �ستفا�� قر�� مي گير� كه تما� qنها به �فعا� �� بخش ها, مختلف سيستم مو��بر�سي قر�� گرفته �ند.

 �� Eيد� مي شو�. �ين ��يچه بر�, تعيين �ضعيت ستو� Tگز�� ;� Eيك ��يچه به نا� "�ضعيت" �� محا��� تد�ين يك ستو : (فوقاني Dبطه با عنو��� ��) ضعيت� •
��بطه با عنو�E فوقاني تعبيه شد� �ست. بر�, تغيير �ين �ضعيت، مكاE نما, محا��� �� به �ين ��يچه منتقل كنيد � كليد    �� فشا� �هيد. با توجه به �مكاE تعريف عنا�ين 
فوقاني �� �بتد�, جد�a هر فر� چاپي، �ضعيت هر ستوE �; فر� چاپي �� ��بطه با �ين عنا�ين فوقاني بايد معلو� گر��. به �ين منظو�، سه گزينه پيش بيني شد� �ند (عا�,، 
 Eحالت ها, يك ستو nمنتهي �ليه سمت چپ � منتهي �ليه سمت ��ست). بر�, تعيين حالت مو�� نظر، �; يك ��يچه �نتخابي سا�� �ستفا�� مي شو�. شكل ;ير نمونه هايي �; �نو�

�� با;نمايي مي كند.

�� شكل فوM، ستوE 2، منتهي �ليه سمت ��ست �; يك ناحيه عنو�E فوقاني �ست � ستوE 4 منتهي �ليه سمت چپ �; يك ناحيه عنو�E فوقاني �ست. ساير ستوE ها، همگي 
ستوE ها, عا�, هستند. توجه كنيد كه ستوE 3 منتهي �ليه سمت ��ست � يا منتهي �ليه سمت چپ نيست. به همين �ليل �گرچه �� ��خل يك ناحيه عنو�E فوقاني قر�� ����، 

با �ين همه �; �يد سيستم يك ستوE "عا�," مي باشد.
 Eلخو�� بر�, هر ستو� Eمحلي بر�, چاپ يك عنو� ،Eبالا, هر ستو �� ،aتشكيل مي �هد. �� �ين جد� �� Tفر� چاپي گز�� aبخشي �; جد� ،Eهر ستو : Dستو Dعنو� •
�� نظر گرفته شد� �ست. بنابر�ين ��حين تعريف فر� گز��T چاپي، هر ستوE ����, يك عنو�E مخصو} به خو� مي باشد كه �� حين �خذ گز��T �� بالا, ستوE چاپ 

مي شو�. 
 k�� يا �� چند سطر متو�لي چاپ شو�. �ستفا�� �; علامت \ ��حين Eستو lسط عر� �� Eستو Eبا �ستفا�� �; علائم ^ � \ ترتيبي ��� كه عنو� Eمي تو� Eعنو� k�� حين ��
عنو�E باعث �نتقاa ���مه عبا�� عنو�E (پس �; علامت مذكو�) به سطر بعد خو�هد شد به �ين ترتيب عبا�� عنو�E �; محل \ به قطعاتي تقسيم مي شو� � هر قطعه �� يك 
 �سطر چاپ خو�هد شد. �� صو�تي كه �� �بتد�, هر قطعه �; علامت ^ �ستفا�� نمائيد، Eq قطعه بخصو} �� �سط عرl سطر چاپ خو�هد شد. به عنو�E مثاa �� صو�

��k يك عنو�E به صو�� ^نا� خانو��گي � نا�، عبا�� مزبو� �� �سط ستوE چاپ خو�هد شد. 
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مثاa �يگر: ^مز�يا,\^مشمـوa\^ماليا�، �ين عنو�E �� سه سطر �; بالا, ستوE چاپ مي شو�، �� سطر ��a كلمه "مز�يا," �� �سط ستوE � �� سطر ��� نيز كلمه 
"مشمـوa" �� �سط ستوE � �� سطر سو� نيز كلمه "ماليا�" مجد�� �� �سط ستوE چاپ خو�هد شد. به شكل ;ير:

 Eعنو� �• عنو�D فوقاني : نو�حي "عنو�E فوقاني" با ستونها, منتهي �ليه سمت چپ � ��ست خو� مشخص مي شوند. عبا�تي كه �� �ين ناحيه چاپ مي شو� هماE عبا�
فوقاني �ست � �� حين تعريف ستوE منتهي �ليه سمت ��ست هماE ناحيه قابل تعيين مي باشد. عنو�E فوقاني �� ��يچه �يژ� �, قابل ��k �ست كه فقط بر�, ستوE ها, 
منتهي �ليه سمت ��ست �� محا��� ظاهر مي گر��. عنو�E فوقاني يك عبا�� ثابت يك سطر, �ست. �گر �� �بتد�, �ين عبا�� علامت ^ ��k شد� باشد، عبا�� مزبو� �� 

�سط فضا, عنو�E فوقاني چاپ خو�هد شد.
• جهت چاپ عنو�D : عنو�E يك ستوE به �� شيو� (جهت) قابل چاپ �ست كه عبا�تند �; ��ست به چپ يا چپ به ��ست. �� شيو� چاپ ��ست به چپ، عنو�E �; منتهي 
�ليه سمت ��ست ستوE چاپ خو�هد شد. �ين شيو� بر�, چاپ عنا�ين عا�, مناسب �ست. �� شيو� چاپ چپ به ��ست، عنو�E �; منتهي �ليه سمت چپ ستوE چاپ خو�هد 

شد. �ين شيو� بر�, چاپ عنا�ين لاتين مناسب �ست. 
 ;� Eبه �� شيو� (جهت) قابل چاپ �ست كه عبا�تند �; ��ست به چپ يا چپ به ��ست. �� شيو� چاپ ��ست به چپ، متن ستو Eجهت چاپ محتو' : محتو�, يك ستو •
منتهي �ليه سمت ��ست ستوE چاپ خو�هد شد. �ين شيو� بر�, چاپ متوE عا�, (مثل �سامي، شرg) يا بر�, چاپ �نو�n �عد�� � مبالغ مناسب �ست. چاپ مبالغ �; ��ست به 
چپ باعث خو�هد شد كه ��قا� تشكيل �هند� مبلغ بر حسب مرتبه (يكاE، �هگاE...) �� سطرها, متو�لي ستوE �� ;ير هم چاپ شوند. �� شيو� چاپ چپ به ��ست، متن 

ستوE �; منتهي �ليه سمت چپ ستوE چاپ خو�هد شد.�ين شيو� بر�, چاپ متوE لاتين مناسب �ست. 
• �بعا� ستوD : عرl هر ستوE (يعني فضايي كه بر�, چاپ محتو, يا عنو�E ستوE بكا� مي ���) بايد تعيين شو�. �ين عرl بر�, چاپگرها, ماتريسي بر حسب تعد�� 
"حر@" � بر�, چاپگرها, ليز�, بر حسب "سانتي متر" تعيين مي شو�. علا�� بر �ين عرl، �� صو�� تمايل مي تو�نيد بر�, هر يك �; ستونها فضاها, خالي �� سمت چپ 

� ��ست نيز تعريف كنيد كه با نا� حاشيه ها, چپ � ��ست شناخته مي شوند.
• مشخصا� چاپي ستوD بر�' چاپگرها' ماتريسي : عرl حر�@ �ستفا�� شد� بر�, چاپ محتويا� ستوE (بر حسب تعد�� حر@ �� �ينچ) � همچنين �فكت ها, 

مختلفي چوE چاپ موكد (Emphasized)  يا پر�نگ (DoubleStrike) يا مايل (Italic) بر�, هر ستوE قابل تعيين مي باشند.
• فونتها' ستوD بر�' چاپگرها' ليز�' : چاپ هر عبا�� توسط چاپگرها, ليز�, با تعيين يك ;�k فونت فا�سي � لاتين �نجا� مي شو� كه بر�, هر ستوE قابل 

تعريف �ست.

 Dتعريف يكبا�� تعد��' ستو
كليدها,   ;� منظو�،  �ين  به  �ست.   Eستو تعد��,  يكبا��  تعريف   Eمكا�  ;� �ستفا��  مشابه،  ستوE ها,  حا�,  گز��T ها,  چاپي  فرمها,  تعريف  بر�,   Eساq  � سريع   T�� يك 
Shift+Ins يا يكي �; گزينه ها, فهرست �مكانا� Ctrl+F10 �ستفا�� مي شو�. منظو� �; ستوE ها, مشابه، ستوE هايي هستند كه "جهت"، �بعا�، مشخصا� چاپي ماتريسي، 
فونت ها, ليز�, � ساير مشخصا� عمومي qنها يكساE �ست (مثل يكسر, ستوE متو�لي حا�, �نو�n فيلدها, مز�يا � كسو�). تفا�� عمد� �ين ستوE ها �� محتو, (� عنو�E) qنها 
�ست. تعريف ستوE ها, مشابه، با محا��� �, بر�, تعيين مشخصا� مشترq iنها qغا; مي شو�. �ين مشخصا� ��ست به هماE ��شي كه بر�, يك ستوE منفر� تعيين مي شوند، 

بر�, تعريف يكبا�� چند ستوE نيز قابل تعيين مي باشند. 
 ،Eq ,ستفا�� �; ��يچه ها� T�� � نهاqكلي حاكم بر aندكي خو�هد ��شت، �ما �صو� �شكل � تركيب محا��� تعريف يكبا�� تعد��, ستوE، �� حين تعريف گز��T ها, مختلف، تفا�
ثابت � يكساE �ست. شكل صفحه بعد، نمونه �, �; �ين محا��� ها �� نشاE مي �هد (محا��� تعريف يكبا�� تعد��, ستوE بر�, يك فر� چاپي گز��T عمومي سيستم �� �� شكل 

صفحه بعد ملاحظه مي كنيد).
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�� گز��T ها, �صلي (عمومي، ماهيانه، سرجمع � مقايسه �, معوقه) ،تعريف يكبا�� تعد��, ستوE، فقط بر�, ستوE هايي ميسر �ست كه حا�, يكي �; گونه ها, فيلدها, سيستم 
باشند. �� محا��� نمونه شكل فوM نيز يك ��يچه �نتخابي سا�� با سه گزينه بر�, �نتخا\ گونه كلي فيلدها, مو��نظر �� محا��� تعبيه شد� �ست. �ما �� ساير گز��T ها، تعريف 

يكبا�� ستوE ها با �نو�n محتو�, �لخو�� (نه فقط فيلدها) ميسر مي باشند. 
�بعا�، مشخصا� چاپي � فونت ها, �ين ستوE ها، همگي توسط  �يژگي ها, عمومي ستوE ها شامل فرمت ها, چاپ فيلدها, عد�,، معين كنند� � تا�يخي، همچنين جهت، 
��يچه ها, �يژ� �, كه �� محا��� �يد� مي شوند قابل تعيين مي باشند. qنچه �� �ين ��يچه ها ��k مي شو�، به صو�� ثابت � يكساE بر�, تما� ستوE ها, تعريف شد� منظو� خو�هند 

شد. �لبته پس �; تشكيل ستوE ها، �� صو�� تمايل مي تو�نيد مشخصا� يك يا چند ستوE �� با �صلاg ستوE (كليد Enter � تشريفا� تد�ين يك ستوE) به �لخو�� تغيير �هيد.
پس �; تكميل محا��� فوM � تعيين مشخصا� مشترi ستوE هايي كه به يكبا�� تعريف خو�هند شد، با محا��� �ستاند��� � متعا�@ �نتخا\ فيلدها, مو��نظر مو�جه خو�هيد شد 
(توصيف كامل �ين محا��� �� فصل "شيو� ها, �نتخا\، شر�يط � مرتب سا;," �نجا� شد� �ست). بر�, �نتخا\ فيلدها, مو��نظر، مكاE نما, محا��� �� به فهرست فيلدها منتقل 
كنيد، حاa مكاE نما, فهرست �� بر��, فيلد �لخو�� قر�� �هيد � با فشا� كليد فاصله qنر� �نتخا\ (علامت گذ��,) نماييد. �ينكا� �� بر�, تمامي فيلدها, مو��نظر تكر�� نماييد. پس 

�; پاياE علامت گذ��,، محا��� �� تصويب كنيد تا ستوE ها, مو��نظر �� فر� گز��T قر�� ���� شوند.

��X "���مه �� سطر بعد"
�� گز��T هايي كه ����, تعد�� ;يا�, ستوE هستند، عموما با �ين پديد� مو�جه مي شويم كه عرl صفحه كاغذ بر�, چاپ تما� ستوE ها, گز��T كافي نيست. �� �ين شر�يط، 
عرl باقيماند� كاغذ كه �� �نتها, جد�a تعريف ستوE ها با;نمايي مي شو�، يك عد� منفي خو�هد شد � گز��T تعريف شد� عملا قابل ��يافت نخو�هد بو�. بر�, �فع �ين مشكل، 
 ،Tها, گز�� Eچاپي �� �� چند سطر چاپ نمو�. تنها با �ستفا�� �; �� سطر بر�, چاپ ستو Tها, يك فر� گز�� Eستو Eمي تو� Eq ;� مكاني �� سيستم تعبيه شد� �ست كه با �ستفا���

عرl قابل �ستفا�� بر�, �ين ستوE ها به يكبا�� ��بر�بر خو�هد شد. بر�, ��شن شدE موضوn، شكل ;ير �� �� نظر بگيريد كه گز��شي با 6 ستوE �� نشاE مي �هد:

فرl كنيد �� حين تعريف ستوE ها, �ين فر� چاپي، پس �; تعريف ستوE 3، يك "���مه �� سطر بعد" ��k كر�� باشيم. به �ين ترتيب �� حين چاپ يك ��يف �; گز��T نهايي، 
ستوE ها, ��a تا سو� �� سطر ��a � ستوE ها, چها�� تا ششم �� سطر ��� چاپ خو�هند شد. شكل ;ير حاصل مي گر��.

 ،Mسطر جديد - �� مثل فو ;� a�� Eمو�� نظر منتقل كنيد (ستو Eنما �� به ستو Eها, فر� چاپي، مكا Eمه �� سطر بعد"، كافي �ست �� پنجر� تعريف � تد�ين ستو���" k�� ,بر�
ستوE 4) � كليدها, Ctrl+I �� فشا� �هيد.
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تنظيم عرp ستوD با ستوD متناظر �� سطر قبلي
�� تعريف گز��T ها, چند سطر, (كه با ��k "���مه �� سطر بعد" �� بين ستوE ها, يك فر� چاپي عا�, بوجو� مي qيند)، يك �ضعيت �لخو�� �ين �ست كه �بعا� ستوE هايي كه 

�� سطرها, مختلفي تعريف شد� �ند با هم منطبق (منظم) باشند. شكل ;ير نمونه �, �; يك گز��T ��سطر, نامنظم �� نشاE مي �هد:

�� شكل فوM، ستوC E �� �� نظر بگيريد. تنظيم �ين ستوE با سطر قبلي هم با ستوA E � هم با ستوB E ميسر �ست كه ��لي منجر به كاسته شدE �; عرl ستوC E � ��مي 
منجر به �فز�يش عرEq l خو�هد شد. تنظيم ستوC E با A شكل ;ير �� حاصل خو�هد كر�: 

�ستفا�� �; �مكانا� سيستم به منظو� تنظيم عرl ستوE ها بسيا� سا�� �ست. پس �; تعريف ستوE ها � ��k "���مه  �� سطر بعد" �� محل ها, �لخو�� (مابين ستوE ها)، �بتد� با 
�ستفا�� �; Ctrl+P �قد�� به ملاحظه يا چاپ شما, كلي فر� تعريف شد� نماييد تا �يد� �, �; �ضعيت قر�� گرفتن ستوE ها �� ;ير هم بدست ��qيد. �� همين شما, كلي معلو� 
مي شو� كه هر ستوE بر�, تنظيم شدE با كد�� ستوE �; سطر ماقبل خو� مناسب �ست. بر�, تنظيم عرl هر ستوE، مكاE نما, پنجر� تعريف ستوE ها �� به ستوE مو��نظر منتقل 
كنيد � كليد F3 �� فشا� �هيد. با �ين كا�، با يك محا��� سا�� بر�, تعيين ستوE "معيا�" مو�جه خو�هيد شد. منظو� �; �ين محا���، تعيين ستوني �ست كه مي خو�هيد عمل تنظيم 
 Eبه عنو� B يا A ,ها Eيكي �; ستو Eq �� محا��� �, ظاهر مي شو� كه ،C Eبر ��, ستو F3 يديم، با فشا� كليد� Mنجا� �هيد. �� مثالي كه �� شكل ها, فو� Eq با توجه به ��

ستوE "معيا�" قابل �نتخا\ مي باشند.
�; qنجا كه �بعا� ستوE ها بر�, چاپگرها, ماتريسي � ليز�, به �� شيو� متفا�� تعيين مي شوند، �� حين تنظيم ستوE ها نيز شيو� تنظيم �بعا� ستوE ها بر�, چاپگرها, ماتريسي � 

ليز�, به طو� جد�گانه معلو� مي شوند. شكل ;ير محا��� �, كه پس �; فشا� F3 ظاهر مي شو� �� نشاE مي �هد.

شما' كلي فر� چاپي تعريف شد� (چاپ يا پيش نمايش)
�� حين تعريف ستوE ها, يك فر� چاپي، مي تو�نيد مستقيما با فشا� كليدها, Ctrl+P شما, كلي فرمي كه تعريف نمو�� �يد �� �; سيستم ��يافت كنيد. �ين شما, كلي هم قابل 

چاپ � قابل با;نمايي گر�فيكي خو�هد بو�.
عرp كل گز��T � عرp باقيماند� �@ صفحه كاغذ

�� منتهي �ليه سمت چپ هر سطر �; جد�a تد�ين ستوE ها, گز��T، عرl �شغاa شد� ستوE بر�, چاپگرها, ماتريسي � ليز�, مشاهد� مي شو�. هر ستوE، به �ين مقد�� �; 
عرl صفحه كاغذ �� �شغاa مي كند. �ين عرl كه به �بعا� ستوE بستگي ����،�� چاپگرها, ماتريسي بر حسب تعد�� حر@ (كا��كتر) قابل چاپ �� ستوE تعيين مي شو� � سپس 
 Eمي كند �� نشا aشغا� nمجمو �� Eبه يك عد� بر حسب سانتي متر تبديل مي شو�. عد� مزبو�، فضايي كه ستو Eچاپي (ماتريسي) ستو �تحت تاثير CPI �نتخا\ شد� �� مشخصا
مي �هد كه شامل عرl ستوE، حاشيه ها, چپ � ��ست ستوE  � جد�كنند� عمو�, ستوE مي باشد. CPI پيش گفته بخشي �; مشخصا� چاپي ستوE �ست � عرl حر�@ مو�� 
�ستفا�� بر�, چاپ ستوE �� بر حسب تعد�� حر@ �� يك �ينچ نشاE مي �هد. �ستفا�� �; CPI بالاتر باعث مي شو� كه ستوE جا, كمتر, �� �� كل كاغذ �شغاa كند - مثلا �� �� 
ستوE كه هر �� با عرl 15 حر@ تعريف شد� �ند، ستوني كه ����, CPI17 �ست جا, كمتر, �; ستوE �يگر, با CPI12 �� �شغاa مي كند (�� حالي كه هر �� ستوE به يك 

�ند�;� متن �� ��خو� جا, مي �هند).
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 aكل كاغذ �شغا lبطو� مستقيم بر حسب سانتي متر تعيين مي شو�. �� هر �� حالت ماتريسي � ليز�,، سيستم همو��� عر Eستو lبر�, چاپگرها, ليز�,، عر Eمو�� �بعا� ستو ��
شد� توسط ستونها, فر� �� محاسبه � با;نمايي مي كند. �� �نتها, جد�a، حاصل جمع عرl ستوE ها نيز محاسبه � با;نمايي مي شوند. �� كنا� �ين حاصل جمع(ها)، عرl قابل 
�ستفا�� كاغذ نيز ����q مي شو� كه �ين عرl بستگي به نوn كاغذ �نتخا\ شد� �� مشخصا� عمومي گز��T ����. �; تاثير �ين �� عرl بر يكديگر، يك عرl باقيماند� بر�, 
كل گز��T حاصل خو�هد شد. عرl باقيماند�، فضايي �; عرl كل كاغذ �ست كه بر�, تعريف ستوE ها, جديد باقيماند� �ست. چنانچه �ين عرl باقيماند� منفي شو�، �� حين 

چاپ فر� نهايي گز��T، حتما بخشي �; فر� تعريف شد� �� ��يافت نخو�هيد كر�. بر�, �فع �ين مشكل ��� حلها, ;ير �جو� ���ند:
 ،CPI10 ,بجا CPI15 ;� ستفا��� �• بر�, چاپگرها, ماتريسي مي تو�نيد �; �فز�يش CPI �� مشخصا� چاپي ماتريسي ستونها, گز��T �ستفا�� كنيد. مثلا �� صو�

عرl �شغاa شد� توسط ستونها 1/5 بر�بر كمتر خو�هد شد.
 Tعمومي فر� گز�� �• �ستفا�� �; كاغذ 100 يا 132 ستوني بر�, چاپگرها, ماتريسي نيز منجر به �فز�يش عرl كل قابل �ستفا�� خو�هد شد (نوn يا عرl كاغذ �� مشخصا

قابل تغيير �ست).
• بر�, چاپگرها, ليز�,، مي تو�نيد عرl ستونها �� كاهش �هيد � �� عوl �; فونت ها, �يزتر �ستفا�� كنيد. �ستفا�� �; فونت هايي با شما�� كوچكتر، باعث خو�هد شد كه �� 
 E(برحسب سانتي متر) تعد�� حر�@ بيشتر, قابل چاپ باشند. مثلا �گر بر�, چاپ يك مبلغ با فونت 12 نيا; به 3/6 سانتي متر فضا باشد، بر�, چاپ هما Eيكسا lيك عر

مبلغ با فونت 10، فضا, 3 سانتي متر, كافي خو�هد بو�.
• �� چاپگرها, ليز�, مي تو�E �; شيو� چاپ �� پهنا, كاغذ (Landscape) نيز �ستفا�� كر�. �� شيو� چاپ عا�,، گز��T �� �متد�� طولي كاغذ چاپ خو�هد شد (شكل 

;ير):

�� حالي كه با �ستفا�� �; شيو� چاپ �� پهنا, كاغذ ، (Landscape) گز��T �� �متد�� عرضي كاغذ چاپ خو�هد شد:

��ضح �ست كه �� ��T �خير، عرl بيشتر, �� بر�, تعريف ستونها �� �ختيا� خو�هيد ��شت � به عوEq l �; ��تفاn قابل چاپ كاغذ كاسته خو�هد شد. شيو� چاپ �� 
چاپگرها, ليز�, نيز �� مشخصا� عمومي گز��T چاپي قابل تعيين �ست. 

• �مكاk�� E "���مه �� سطر بعد" باعث مي شو� كه ستونها, تعريف شد� �; نظر فيزيكي �� سطرها, مختلف � متو�لي چاپ شوند. با ��k يك ���مه �� سطر بعد، عرl كاغذ 
قابل �ستفا�� بر�, تعريف ستونها عملا ��بر�بر خو�هد شد.
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فهرست �نتخابي طر�حي
همانطو� كه �� فصل ها, �بتد�يي �ين ��هنما به تفصيل توضيح ���� شد، نر� �فز�� حقوM � �ستمز_ "نوسا" ����, ماهيت با; � بسيا� قابل �نعطافي �ست. پيش �; qغا; بكا�گير, 
 Mبپر��;يم، لا;� �ست تا �بتد� نظا� �طلاعاتي حقو Mمتغير ماهانه �� �� سيستم ���� كنيم � به محاسبه � ثبت حقو �سيستم � قبل �; �ينكه بتو�نيم مشخصا� پايه پرسنلي � �طلاعا
� �ستمز� موجو� �� يك موسسه �� بطو� كامل � �قيق به سيستم معرفي نماييم. همچنين پس �; �نجا� طر�حي � پيا�� سا;, �بتد�يي � حتي پس �; گذشت چندما� �; qغا; به كا� 
سيستم مكانيز�، ممكن �ست �صلاحاتي �� نظا� حقوM � �ستمز� سا;ماE مو��نيا; باشد. �ين �صلاحا�، ممكن �ست بسيا� سا�� � �� حد تغيير يكي �; مقا�ير ثابت موثر �� محاسبه 

حقوM باشد. �� مقابل، ممكن �ست تغيير�� �ساسي، چوE �ضافه شدE مز�يا � كسو� جديد � يا تغيير �ساسي �� نحو� محاسبه حقوM �� سيستم لا;� شوند.
مجموعه عملياتي كه به منظو� �يجا� �بتد�يي يك نظا� حقوM � �ستمز� � يا �عماa تغيير�� �لخو�� �� Eq توسط �ستفا�� كنند� �نجا� مي شوند، همگي با �ستفا�� �; گزينه ها, 
فهرست �نتخابي "طر�حي" ميسر مي باشند. پيش �; �ين، �� فصلي به نا� "مر�حل طر�حي � پيا�� سا;, يك نظا� حقوM � �ستمز�" (يكي �; فصل ها, �بتد�يي ��هنما) به تفصيل 
به بحث �� مو�� �ين عمليا� پر��ختيم. لا;� به _كر �ست كه �طلاn �; مطالب Eq فصل، بر�, �شخاصي كه قصد طر�حي يك سيستم حقوM � �ستمز� � يا �عماa تغيير�� �ساسي 
�� يك سيستم موجو� �� ���ند ضر��, مي باشد. �� �ينجا، به توصيف نحو� �ستفا�� �; �مكانا� سيستم �� �ين ��بطه مي پر��;يم. گزينه ها, فهرست �نتخابي "طر�حي" �� �� شكل 

;ير ملاحظه مي كنيد.

بر�, تعريف فيلدها, "معين كنند�" لا;� �ست تا �بتد� گر�� ها, معين كنند� �, كه �� تعريف �ين فيلدها �ستفا�� مي شوند �� تعريف نماييد. �ينكا� با �نتخا\ نخستين گزينه �; فهرست 
 gتعريف يا �صلا Eمكا� ،"aما� ها, سا Mها, محاسبه حقو T�� فيلدها, سيستم بكا� مي ��ند. گزينه "تد�ين nنتخابي "طر�حي" ميسر �ست. سه گزينه بعد, بر�, تعريف �نو��

برنامه ها, ثبت � حذ@ حقوM � همچنين جد�a مقا�ير ثابت �� فر�هم مي كند.
بجز 5 گزينه نخست كه فقط �� ��بطه با نظا� كلي حقوM � �ستمز� سا;ماE قابل �ستفا�� �ند، ساير گزينه ها �; كا�بر� گستر�� تر, برخو���� مي باشند. يك گزينه بر�, "تعريف � 
تد�ين پر��;� ها, �ضافي" تعبيه شد� �ست � ساير گزينه ها، همگي بر�, نگا�T � يا �صلاg "برنامه ها" مو�� �ستفا�� قر�� خو�هند گرفت. به يا����يم كه برنامه ها، كا�بر� بسيا� 
 Eq نها �ختصا} يافته �ست � مطالعهq ,نها � كا�بر�هاq Tيا�, �� بخش ها, مختلف سيستم ���ند. يكي �; فصل ها, �بتد�يي ��هنما بطو� كامل به بر�سي برنامه ها، شيو� نگا�;

فصل، پيش �; �ستفا�� عملي �; برنامه ها ضر��, �ست.

تعريف گر�� ها' معين كنند�
 �معين كنند� ها، �; مهم ترين �نو�n فيلدها, سيستم مي باشند. تعريف فيلدها, معين كنند�، بر�, هر سه گونه كلي فيلدها (مشخصا� پايه پرسنلي، �طلاعا� متغير ماهانه � �طلاعا
�صلي حقوM) ميسر �ست. به يا����يم كه فيلدها, مهمي چوE نوn �ستخد��، �ضعيت تاهل، �سته، محل خدمت، مركز هزينه � مانند qنها همگي �; نوn معين كنند� تعريف مي شوند. 
مشخصه �صلي فيلدها, معين كنند�، محد��يت محتو�, qنها �ست. هر فيلد معين كنند�، فقط مي تو�ند حا�, يكي �; حالت ها, "معين" � پيش تعيين شد� باشد. مثلا �نو�n �ستخد��، 

�نو�n �ضعيت تاهل يا مر�كزهزينه سا;ماE، �; قبل معلو� � مشخص هستند.
به هر يك �; �ين حالت ها, معين، يك "عضو معين كنند�" مي گوييم. مجموعه �, �; �عضا, معين كنند� �� به نا� يك "گر�� معين كنند�" مي شناسيم. �� حين تعريف يك فيلد 
معين كنند�، بايد گر�� معين كنند� مربوs به Eq فيلد �� نيز تعيين كنيم. هر فيلد معين كنند�، مي تو�ند حا�, يكي �; �عضا, گر�� معين كنند� مذكو� باشد. تعريف �بتد�يي گر�� ها, 

معين كنند�، با �نتخا\ نخستين گزينه �; فهرست �نتخابي "طر�حي" �نجا� مي شو�. با �نتخا\ �ين گزينه، با پنجر� �, به شكل صفحه بعد مو�جه خو�هيد شد.
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هر يك �; گر�� ها, معين كنند� �� يكي �; سطرها, �ين پنجر� ��k � تد�ين مي شوند. هر گر�� معين كنند�، با يك شما�� �� سيستم شناسايي مي شو�. �� مقابل، هر گر�� ����, 
يك نا� �ست كه بر�, شناسايي گر�� توسط كا�بر تعبيه شد� �ست. شما�� گر�� ها, معين كنند� نبايد تكر��, باشند. بر�, هر گر�� معين كنند�، به صو�� �ختيا�,، مي تو�E يك 
"نا� عضو" نيز تعيين نمو�. مثلا بر�, گر�� معين كنند� "�سته ها, سا;ماE" (كه فهرست �عضا, Eq، حا�, �سته ها, موجو� �� سا;ماE مي باشد) مي تو�E به �ختيا�، نا� عضو 

"�سته" �� ��نظر گرفت.
عمليا� تعريف گر�� ها, معين كنند�، طبق معموa با كليدها, Insert بر�, �فز��E گر�� جديد، Enter بر�, �صلاg يك گر�� � Delete بر�, حذ@ يك گر�� �نجا� مي شو�. 
 Eنجا� مي شو� (گر�� ها به ترتيب شما�� مرتب نخو�هند شد). پس �; تعريف يك گر�� معين كنند�، مي تو�� Mنما, پنجر� فو Eتعريف گر�� معين كنند� جديد، همو��� �� محل مكا
فيلدها, �لخو�هي �� �� ;يرمجموعه مشخصا� پايه پرسنلي، �طلاعا� متغير ماهانه � �طلاعا� �صلي حقوM، �; نوn معين كنند� � مربوs به �ين گر�� معين كنند� تعريف نمو�. 

همچنين تعريف �عضا, �لخو�� بر�, �ين گر�� معين كنند� نيز ميسر خو�هد بو�. 
توجه كنيد كه حذ@ يك گر�� معين كنند�، فقط تا پيش �; تعريف �عضا, معين كنند� � يا �ستفا�� �; Eq �� تعريف فيلدها ميسر خو�هد بو�. �� صو�� �صر�� به حذ@ يك گر�� 
معين كنند�، لا;� �ست تا �بتد� �عضا, Eq �� حذ@ كنيد � نيز فيلد, كه �; �ين گر�� معين كنند� �ستفا�� كر�� �ست �� نيز �صلاg يا حذ@ كنيد � سپس نسبت به حذ@ گر�� معين 

كنند� �قد�� نماييد. تد�ين يك گر�� معين كنند� (بر�, تعريف يك گر�� جديد يا �صلاg يك گر�� موجو�) �� محا��� �, به شكل ;ير �نجا� مي شو�.

�ين محا��� بسيا� سا�� �ست � فقط حا�, سه ��يچه بر�, تعيين شما�� گر��، نا�  گر�� � نا� هر يك �; �عضا, معين كنند� �ست. �� �بتد� يك شما�� مناسب � غيرتكر��, توسط 
سيستم پيشنها� مي شو�، �ما به هر حاa تعيين شما�� گر�� به �لخو�� كا�بر ميسر مي باشد. يا���q, مي كنيم كه �مكانا� عمومي سيستم �� حين كا� با پنجر� تعريف گر�� ها, معين 
كنند� نيز قابل �ستفا�� مي باشند. من جمله، پرT � جابجايي مكاE نما باCtrl+L، �  Ctrl+J جستجو � تكر�� جستجو �� سطرها, پنجر� با �Ctrl+N � Ctrl+S چاپ فهرست 

گر�� ها, معين كنند� با Ctrl+P. (تعريف �عضا, معين كنند� ها، با �نتخا\ گزينه �, به همين نا� �; فهرست �نتخابي "�طلاعا�" �نجا� مي شو�). 

تعريف فيلدها' مشخصا� پايه پرسنلي
تعريف يا �صلاg فيلدها, مشخصا� پايه پرسنلي، با �نتخا\ گزينه �, به همين نا� �; فهرست �نتخابي "طر�حي" �نجا� مي شو�. با �نتخا\ �ين گزينه، پنجر� تد�ين فيلدها, 

مشخصا� پايه به شكل صفحه بعد ظاهر مي شو�.
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طبق معموa هر يك �; فيلدها, مشخصا� پايه پرسنلي، �� يكي �; سطرها, �ين پنجر� ��k � تد�ين مي شوند. برخي �; مشخصا� فيلدها �� ستوE ها, پنجر� نشاE ���� شد� �ند 
سه ستوE، با;نمايي كنند� شما��، نا� � نوn فيلد مي باشند. پا��مترهايي چوE �ند�;� (طوa) فيلدها, حرفي، گر�� فيلدها, معين كنند� � مانند qنها �� ستوE ملاحظا� با;نمايي 

مي شوند � بالاخر� نحو� عملكر� هر فيلد (مشخصا� فر�,، �حكا� حقوM يا �طلاعا� تجمعي) �� qخرين ستوE نشاE ���� مي شوند.
تد�ين فيلدها (تد�ين سطرها, پنجر� مو�� بحث) با هماE شيو� هميشگي �نجا� مي شو�: �فز��E فيلد با ،Insert �صلاg يك فيلد با Enter � حذ@ يك فيلد با Delete �نجا� 
مي شو�. �� پاياE تد�ين فيلدها، لا;� �ست تا تعا�يف يا �صلاحا� �نجا� شد� �� با فشا� كليد F2 �� سيستم _خير� نماييد. �فز��E يك فيلد جديد به سيستم، �� هر ;ماE � بد�E توجه 
به هيچ نكته خاصي �مكاE پذير �ست (حتي پس �; تعريف تعد�� ;يا�, �; كا�كناE � محاسبه � ثبت حقوM بر�, qناE). �ما حذ@ فيلد، �; qنجا كه منجر به حذ@ تما� �طلاعا� موجو� 

�� Eq فيلد (به يكبا�� � بر�, كليه كا�كناE) خو�هد شد، با تشريفا� خاصي �نجا� مي شو�. �� يكي �; بندها, qتي �� همين بخش، �� �ين مو�� توضيحا� بيشتر, خو�هيم ���.
پس �; فشا� كليد Insert بر�, تعريف يك فيلد جديد يا فشا� كليد Enter بر��, يكي �; فيلدها, موجو� (به منظو� �صلاg فيلد) با محا��� �, به شكل ;ير مو�جه خو�هيد 

شد.
• شما�� فيلد : سيستم هر فيلد �� با شما�� Eq شناسايي مي كند. به همين �ليل، شما�� فيلدها نبايد تكر��, باشند. �� حين تعريف يك فيلد جديد، �; �بتد� يك شما�� مناسب 
 �توسط سيستم پيشنها� مي شو� كه �� صو�� تمايل، قابل �صلاg �ست. �; طر@ �يگر، تغيير شما�� يك فيلد موجو�، عمل بسيا� حساسي �ست كه بايد با توجه به نكا
فر���q � Eگاهي �; تبعا� Eq �نجا� شو�. �; qنجا كه هر فيلد توسط شما�� Eq �� سيستم شناخته مي شو�، تغيير شما�� يك فيلد عملا به معني حذ@ Eq فيلد � تعريف يك فيلد 
 �جديد مي باشد. به همين �ليل، تشريفا� تغيير شما�� يك فيلد همانند تشريفا� حذ@ يك فيلد خو�هد بو�. �� يكي �; بندها, qتي �� همين بخش، �� �ين مو�� توضيحا

بيشتر, خو�هيم ���.
• نا� فيلد : يك عبا�� �لخو��، بر�, شناسايي فيلد توسط كا�بر تعيين مي شو�. نا� فيلد �� حين تعريف كا�برگ ها، محا��� ها � گز��T ها, سيستم نيز بكا� مي ���. �� 
تعريف يك ستوE بر�, يك كا�برگ يا گز��T، يا تعريف يك ��يچه بر�, يك محا��� يا تعريف يك ناحيه بر�, يك فر� فيش حقوM، نا� فيلد �� عنو�E ستوE، ��يچه يا 

ناحيه نيز ��k مي شو�.
 nپايه پرسنلي، ممكن �ست �; نو �• نو] فيلد : يك ��يچه �نتخابي سا��، بر�, تعيين "نوn" فيلد �� محا��� تعبيه شد� �ست. به يا����يم كه هر يك �; فيلدها, مشخصا
عد�,، معين كنند�، تا�يخي � يا حرفي باشند. پس �; تعريف فيلدها � ��k �طلاعا� �� مشخصا� پايه پرسنلي، تغيير نوn فيلدها, تعريف شد� قبلي بسيا� �شو�� بو�� يا 

�صلا ميسر نخو�هد بو�.
• طوR فيلد حرفي : چنانچه گزينه "حرفي" �� �� ��يچه نوn فيلد �نتخا\ نمو�� باشيد، لا;� �ست تا حد�كثر طوa مو��نظر بر�, فيلد �� نيز �� ��يچه �يگر, ��k كنيد. 

حد�كثر طوa قابل تعيين بر�, يك فيلد حرفي، 255 مي باشد.
• نو] (گر��) معين كنند� : چنانچه گزينه "معين كنند�" �� �� ��يچه نوn فيلد �نتخا\ كر�� باشيد، لا;� �ست تا نوn (گر��) معين كنند� مو��نظر بر�, فيلد �� نيز تعيين 
كنيد. به �ين منظو�، ��يچه �يژ� �, �� محا��� �يد� مي شو�. �ين ��يچه يك محا��� با;شوند� �ست � با فشا� كليد     بر��, Eq، فهرست گر�� ها, معين كنند� تعريف شد�، 

بر�, �نتخا\ يك گر�� معين كنند� ظاهر خو�هد شد.
• نحو� عملكر� : مي ��نيم كه فيلدها, مشخصا� پايه پرسنلي، �; نظر نحو� عملكر� به سه گر�� مشخصا� فر�,، �حكا� حقوM � �طلاعا� تجمعي تفكيك مي شوند. 

تشخيص � تعيين نحو� عملكر� هر فيلد �; �هميت بسيا� ;يا�, برخو���� �ست. بر�, qندسته �; فيلدها كه صرفا بر�, شناسايي كا�كناE تعريف مي شوند � هيچ عمل 
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محاسباتي بر��, qنها �نجا� نمي شو�، �; گزينه "مشخصا�" به عنو�E نحو� عملكر� �ستفا�� كنيد (مانند نا� خانو��گي � نا�، شما�� حسا\، شما�� شناسنامه � مانند qنها). �� 
 Eكا�كر� سالانه، �; نحو� عملكر� "تجمعي" �ستفا�� نماييد. بر�, تما� ساير فيلدها، گزينه "حكم" �� به عنو� � �مقابل، بر�, فيلدهايي چوE ماند� ��� ها، جمع مشموa ماليا

نحو� عملكر� فيلد �نتخا\ كنيد.
�� حين تعريف فيلدها, �طلاعا� �صلي حقوq ،Mندسته �; فيلدها, مشخصا� پايه پرسنلي كه ����, نحو� عملكر� "حكم" مي باشند، مجد�� به عنو�E فيلدها, ��جاعي 
�� �طلاعا� �صلي نيز تعريف � تكر�� مي شوند. توجه كنيد كه تعريف فيلدها, ��جاعي �; �هميت بسيا� ;يا�, برخو���� بو�� � "فقط" با �ستفا�� �; �حكا� حقوM موجو� �� 
مشخصا� پايه پرسنلي ميسر مي باشند. به همين �ليل توصيه مي كنيم كه �گر �� حين تعريف يك فيلد مشخصا� پايه پرسنلي با تر�يد مو�جه شديد، حتما �; گزينه "حكم" 

�ستفا�� نماييد. �� ضمن تفكيك عملكر� فيلدها �جبا�, نيست � تعريف تما� فيلدها, مشخصا� پايه پرسنلي با عملكر� "حكم" هيچ مشكلي �� �يجا� نخو�هد كر�.
• محد��� : بر�, فيلدها, عد�,، مي تو�E به �لخو�� محد��� �, �; مقا�ير مجا; بر�, فيلد �� تعيين نمو�. �� حين ���� نمو�E �طلاعا� يك فيلد، سيستم به �ين محد��� 
توجه مي كند � فقط ��k مقا�ير, كه �� �ين محد��� قر�� ��شته باشند �� ميسر مي سا;�. بنابر�ين، تعيين محد���، فقط �بز��, بر�, جلوگير, �; �شتباها� كا�بر�E �� حين 

���� نمو�E �طلاعا� مي باشد. ��يچه محد���، يك محا��� با;شوند� �ست. با فشا� كليد     بر��, �ين ��يچه با محا��� �, به شكل ;ير مو�جه خو�هيد شد.

محد��� مو��نظر به تفكيك � به صو�� حد پايين � حد بالا به سيستم �علا� مي شو�. يك ��يچه �نتخابي با �� گزينه �� محا��� �يد� مي شو� كه علامت گذ��, هر يك �; 
گزينه ها, Eq به معني ��خو�ست �عماa يكي �; حدها, پايين يا بالا بر�, فيلد �ست. �عد�� مربوs به هر يك �; �ين �� حد، بطو� جد�گانه �� ��يچه ها, �يگر, ��k مي شوند. 

بر�, �عماa محد���، لا;� �ست تا هم گزينه(ها,) مو��نظر �� �� ��يچه �نتخابي علامت گذ��, نماييد � هم عد�(ها,) مناسب �� �� ��يچه(ها,) مربوk�� s نماييد.
• فيلد نمي تو�ند خالي باشد : برخي �; فيلدها، �; حساسيت ;يا�, برخو���� مي باشند � �� حين ���� نمو�E �طلاعا�، مقد�� qنها حتما بايد تعيين شو�. به ��شي كه �� 
���مه گفته مي شو�، مي تو�E ترتيبي ��� كه �ستفا�� كنندگاE �� حين ���� نمو�E �طلاعا�، ملز� به ��k مقد�� بر�, فيلد شوند. به �ين منظو� يك ��يچه �نتخابي (با يك 
 �گزينه) �� محا��� تعريف يك فيلد تعبيه شد� �ست. با �نتخا\ (علامت گذ��,) �ين گزينه، به سيستم �علا� مي كنيم كه ��k محتو, بر�, �ين فيلد �لز�مي �ست � به عبا�

�يگر "فيلد نبايد خالي (صفر يا معين نشد�) باشد. "

حذF، تغيير شما�� � تغيير نو] فيلدها
مي ��نيم كه تمامي �طلاعا� مشخصا� پايه پرسنلي، به عنو�E محتو�, فيلدهايي كه �� �ينجا تعريف � تد�ين مي شوند ��k خو�هند شد. به همين �ليل، حذ@ يا تغيير شما�� � 
حتي تغيير نوn فيلدها به طو� مستقيم، �طلاعا� موجو� �� qنها �� حذ@ خو�هد كر�. مو��� بسيا�, توسط سيستم � پيش �; حذ@ فيلد يا �عماa تغيير��، بر�سي مي شوند � �� هر 
مو�� پيغا� ها, مهمي نيز به �طلاn �ستفا�� كنند� مي �سند. �ين پيغا� ها، ممكن �ست عد� �مكاE حذ@ يا تغيير شما�� �� �علا� نمايند. �� �ين صو�� �ليل بر�; Eq �ضعيت نيز _كر 

خو�هد شد. نمونه �, �; �ين پيغا� ها �� �� شكل ;ير ملاحظه مي كنيد.
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پيغامي كه �� شكل فوM �يد� مي شو�، �علا� مي كند كه حذ@ يا تغيير فيلد ميسر نمي باشد � �ليل �ين �ضعيت �� نيز �طلاn مي �هد، تا چنانچه �صر�� بر حذ@ يا �صلاEq g ��شته 
باشيد، بتو�نيد �بتد� Eq �ليل �� مرتفع سا;يد � سپس ��با�� �قد�� به حذ@ يا تغيير فيلد نماييد. ممكن �ست �لايل متعد�, بر�, �ين �ضعيت (ميسر نبو�E حذ@ يا تغيير) �جو� ��شته 
باشد. �� �نتها, پيغا�، كنترa ساير مو��� پرسيد� شد� �ست. �� صو�� پاسخ مثبت به �ين پرسش (فشا� تكمه "بله") كنترa مزبو� ���مه خو�هد يافت � ساير مو�نع حذ@ يا تغيير 

فيلد نيز گز��T خو�هند شد. برخي �; مو���, كه منجر به ممنوعيت حذ@ يا تغيير فيلد مي شوند به �ختصا� عبا�تند �;:
• فيلدها, حرفي يا معين كنند�، �گر حا�, �طلاعا� باشند (�گر محتو�, فيلد حتي بر�, يكي �; كا�كناE تعيين شد� باشد) قابل حذ@ يا تغيير نخو�هند بو�. 

• حذ@ يا تغيير Eq �سته �; فيلدها, مشخصا� پايه پرسنلي كه به عنو�E "��جاn" �� فيلدها, �طلاعا� �صلي حقوM بكا� �فته باشند ميسر نخو�هد بو�.

• فيلدهايي كه �� تعريف شيو� ها, مرتب سا;, بكا� �فته باشند قابل حذ@ يا تغيير نيستند.

جابجايي يك بلوq �@ فيلدها
�� صو�� تمايل، بر�, تغيير ترتيب سطرها, پنجر� تعريف فيلدها، مي تو�E �; �مكاE جابجايي يك بلوi �ستفا�� نمو�. حذ@ يك فيلد � تعريف مجد� Eq �� محل �لخو��، ممكن 
�ست با توجه به محد��يت ها, پيش گفته ميسر نباشد، بنابر�ين تنها ��� باقي ماند� بر�, تغيير مكاE (ترتيب) فيلدها، جابجا كر�q Eنها مي باشد. به �ين منظو�، �بتد� سطرها, حا�, 
 iفشا� �هيد. بر�, تعريف يك بلو �� Ctrl+V ,نما, پنجر� �� به محل �لخو�� (مقصد) منتقل كنيد � كليدها Eتعريف كنيد. سپس مكا iيك بلو �فيلدها, مو��نظر �� به صو�
حا�, برخي �; سطرها، �بتد� مكاE نما �� بر��, نخستين سطر �; محد��� سطرها, مو��نظر قر�� �هيد � سپس ��حالي كه كليد Shift �� نگهد�شته �يد مكاE نما �� به qخرين سطر 

منتقل نماييد. با �ينكا�، سطرها, مزبو� با �نگ �يگر, مشخص مي شوند كه نماياE گر بلوi مو�� نظر خو�هد بو�.
�� پاياE يا���q, مي كنيم كه تما� �مكانا� عمومي سيستم (�مكانا� موجو� �� فهرست ها, �نتخابي جستجو � پنجر�) �� حين تعريف فيلدها, مشخصا� پايه پرسنلي نيز قابل 
�ستفا�� مي باشند. جستجو �� بين فيلدها (سطرها, پنجر�) با  �Ctrl+S تكر�� جستجو با Ctrl+N ميسر �ست. �� حالتي كه تعد�� ;يا�, فيلد تعريف شد� باشند، �ستيابي به سطر 

حا�, فيلد مو�� نظر چند�E سا�� نخو�هد بو�. �� �ين شر�يط، جستجو, يك عبا�� �� نا� فيلد � �نتقاa مستقيم مكاE نما بر ��, هماE فيلد كا�بر� ;يا�, خو�هد ��شت.
بر�, چاپ فهرست فيلدها نيز طبق معموa مي تو�نيد كليدها, Ctrl+P �� فشا� �هيد يا �; گزينه "چاپ پنجر� فعاa" �; فهرست �نتخابي "پنجر�" �ستفا�� كنيد. با �ينكا� محا��� 

�بتد�يي چاپ فهرست فيلدها به شكل ;ير ظاهر خو�هد شد.

يك ��يچه (نا� گز��T) بر�, تعيين فر� چاپي گز��T �� محا��� تعبيه شد� �ست. �ين ��يچه، يك فهرست �نتخابي با;شوند� �ست. با توجه به قابل تعريف بو�E فر� ها, چاپي 
تما� گز��T ها, سيستم، من جمله فر� چاپي فهرست فيلدها, مشخصا� پايه پرسنلي، چنانچه فر� �يگر � �لخو�هي �� بر�, �ين گز��T چاپي تعريف نمو�� باشيد، مي تو�نيد با 

�ستفا�� �; �ين ��يچه نسبت به �نتخا\ فر� مزبو� �; فهرست فر� ها �قد�� نماييد.
�� صو�� تمايل مي تو�نيد فقط محد��� �, �; فيلدها (نه تما� qنها) �� چاپ كنيد. محد��� مزبو� به صو�� شما�� ��يف شر�n � خاتمه �� محا��� فوM ��يافت مي شو�. تعد�� كل 
 � nشد� �ست. �� �بتد�، تما� فيلدها, تعريف شد� بر�, چاپ منظو� شد� �ند. بر�, تعيين محد��� �لخو��، شما�� ��يف ها, شر� ���� Eفيلدها, تعريف شد� �� �بتد�, محا��� نشا

خاتمه �� �� ��يچه ها, مربوs ���� كنيد.

تعريف فيلدها' �طلاعا� متغير ماهانه
 �تعريف يا �صلاg فيلدها, �طلاعا� متغير ماهانه، با �نتخا\ گزينه �, به همين نا� �; فهرست �نتخابي "طر�حي" �نجا� مي شو�. با �نتخا\ �ين گزينه، پنجر� تد�ين فيلدها, �طلاعا
متغير ماهانه ظاهر خو�هد شد. شكل �ين پنجر� � نحو� �ستفا�� �; Eq بر�, تعريف يا �صلاg فيلدها، بسيا� شبيه به پنجر� تعريف فيلدها, مشخصا� پايه پرسنلي مي باشد كه �� 
 nفيلدها (شما��، نا�، نو �بخش قبل مو�� بر�سي قر�� ���يم. هر يك �; فيلدها, �طلاعا� متغير ماهانه، �� يكي �; سطرها, �ين پنجر� ��k � تد�ين مي شوند � برخي �; مشخصا

� ملاحظا�) �� ستوE ها, پنجر� نشاE ���� مي شوند.
تد�ين فيلدها (تد�ين سطرها, پنجر� مو�� بحث) با هماE شيو� هميشگي �نجا� مي شو�: �فز��E فيلد با Insert، �صلاg يك فيلد با Enter � حذ@ يك فيلد با Delete �نجا� 
مي شو�. �� پاياE تد�ين فيلدها، لا;� �ست تا تعا�يف يا �صلاحا� �نجا� شد� �� با فشا� كليد F2 �� سيستم _خير� نماييد. �فز��E يك فيلد جديد به سيستم، �� هر ;ماE � بد�E توجه 

به نكته خاصي �مكاE پذير �ست �ما همانطو� كه پيش �; �ين، �� مو�� فيلدها, مشخصا� پايه پرسنلي شرg ���يم، حذ@ يك فيلد با تشريفا� خا} � پس �; �نجا� كنترa ها,



��هنما� �ستفا�� كنند� – جلد ���

164

لا;� توسط سيستم �نجا� مي شو�. تما� توضيحاتي كه �� بخش قبل �� مو�� شر�يط حذ@ يا �صلاg (شما�� يا نوn) يك فيلد مشخصا� پايه پرسنلي _كر كر�يم، بر�, حذ@ يا 
�صلاg فيلدها, �طلاعا� متغير ماهانه نيز معتبر مي باشند.

پس �; فشا� كليد Insert بر�, تعريف يك فيلد جديد يا فشا� كليد Enter بر��, يكي �; فيلدها, موجو� (به منظو� �صلاg فيلد) با محا��� �, به شكل ;ير مو�جه خو�هيد شد. 
�ين محا��� بسيا� شبيه به محا��� تد�ين يك فيلد �; مشخصا� پايه پرسنلي، �ما به مر�تب سا�� تر �; Eq �ست.

 Eq پايه پرسنلي گفتيم، �� �ينجا نيز بر�, هر فيلد بايد يك شما�� غيرتكر��, منظو� شو�. سيستم، هر فيلد �� �; ��, شما�� �همانند qنچه �� مو�� تعريف يك فيلد مشخصا
شناسايي مي كند. نا� فيلد يك عبا�� �لخو�� �ست � بر�, شناسايي فيلد توسط �ستفا�� كنند� بكا� خو�هد �فت. تغيير نا� يك فيلد، هيچ تاثير, �� ماهيت Eq فيلد �; نگا� سيستم 

� نيز �طلاعا� موجو� �� Eq فيلد نخو�هد ��شت.
هر يك �; فيلدها, �طلاعا� متغير ماهانه، ممكن �ست �; يكي �; �نو�n عد�,، معين كنند� يا تا�يخي باشند (فيلدها, متغير ماهانه، نمي تو�نند "حرفي" باشند). نوn فيلد، با �نتخا\ 
گزينه مربوs �; يك ��يچه �نتخابي تعيين مي شو�. �� صو�� �نتخا\ گزينه "معين كنند�" لا;� �ست تا نوn (گر��) معين كنند� مربوs �� نيز بطو� جد�گانه تعيين نماييد. به �ين 

منظو� يك ��يچه (به صو�� يك محا��� با;شوند�) �� محا��� تعبيه شد� �ست.
 Eمتغير ماهانه تعيين نماييد. محد��� مزبو�، فقط �� حين ���� نمو� ��� صو�� تمايل ، مي تو�نيد "محد���" مقا�ير مجا; � �لخو�هي �� بر�, هر يك �; فيلدها, عد�, �طلاعا
محتويا� �ين فيلد مو�� توجه قر�� مي گير� � به عنو�E �بز��, بر�, جلوگير, �; خطاها, �حتمالي �ستفا�� كنند� بكا� مي ���. �� �نتها, محا��� نيز يك ��يچه �نتخابي با يك 
گزينه �يد� مي شو� كه علامت گذ��, Eq باعث خو�هد شد كه �ستفا�� كنند� �� حين ���� نمو�E �طلاعا� متغير ماهانه ملز� به ��k مقد�� بر�, �ين فيلد شو� (يعني "فيلد نمي تو�ند 
خالي، صفر يا معين نشد� باشد"). جهت �خذ توضيحا� بيشتر �� مو�� محد��� � جلوگير, �; خالي ماندE فيلد به مطالب بخش قبلي �جوn كنيد. همچنين، تما� مطالبي كه �� 
مو�� تشريفا� حذ@ يا �صلاg فيلد � نيز جابجايي يك بلوi �; فيلدها �� بخش قبل بر�, مشخصا� پايه پرسنلي گفته شد، �� حين تعريف فيلدها, �طلاعا� متغير ماهانه نيز 

معتبر � قابل �ستفا�� مي باشند.

تعريف فيلدها' �طلاعا� �صلي حقو;
 �تعريف يا �صلاg فيلدها, �طلاعا� �صلي حقوM، با �نتخا\ گزينه �, به همين نا� �; فهرست �نتخابي "طر�حي" �نجا� مي شو�. با �نتخا\ �ين گزينه، پنجر� تد�ين فيلدها, �طلاعا
�صلي حقوM ظاهر خو�هد شد. شكل �ين پنجر� � نحو� �ستفا�� �; Eq بر�, تعريف يا �صلاg فيلدها، بسيا� شبيه به پنجر� تعريف فيلدها, مشخصا� پايه پرسنلي يا پنجر� تعريف 

فيلدها, �طلاعا� متغير ماهانه مي باشد كه �� بخش ها, قبل مو�� بر�سي قر�� ���يم.
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هر يك �; فيلدها, �طلاعا� �صلي حقوM، �� يكي �; سطرها, �ين پنجر� ��k � تد�ين مي شوند. �� هر سطر، شما��، نا� � نوn فيلد نمايش ���� مي شو�. يكي �; مهم ترين 
مشخصا� هر يك �; فيلدها, �طلاعا� �صلي حقوM، "�ضعيت ��جاn" مي باشد. �ين مشخصه، نحو� تعيين مقد�� فيلد �� معلو� مي كند. بخش عمد� �, �; فيلدها, �طلاعا� �صلي 
حقوM �� فيلدها, ��جاعي تشكيل مي �هند. مقد�� �ين فيلدها بطو� مستقيم �; فيلدها, متناظر �� �طلاعا� متغير ماهانه يا �حكا� حقوM موجو� �� مشخصا� پايه پرسنلي معلو� 
مي شوند. به �ين فيلدها، ���� ها, خا� حقوM نيز گفته مي شو�. �� مقابل، فيلدها, "بد�E ��جاn" فيلدهايي هستند كه محتو�, qنها �� حين محاسبا� حقوM � تحت تاثير برنامه 

ثبت حقوM معلو� مي شوند. �� پنجر� تد�ين فيلدها, �طلاعا� �صلي حقوM، يك ستوE جد�گانه بر�, با;نمايي "�ضعيت ��جاn" فيلدها ��نظر گرفته شد� �ست.
تد�ين فيلدها (تد�ين سطرها, پنجر� مو�� بحث) با هماE شيو� هميشگي �نجا� مي شو�: �فز��E فيلد با ،Insert �صلاg يك فيلد با Enter � حذ@ يك فيلد باDelete  �نجا� 
 Eبد� � Eيك فيلد جديد به سيستم، �� هر ;ما Eسيستم _خير� نماييد. �فز�� �� F2 نجا� شد� �� با فشا� كليد� �مي شو�. �� پاياE تد�ين فيلدها، لا;� �ست تا تعا�يف يا �صلاحا
توجه به هيچ نكته خاصي �مكاE پذير �ست �ما همانطو� كه پيش �; �ين، �� مو�� فيلدها, مشخصا� پايه پرسنلي شرg ���يم، حذ@ يك فيلد با تشريفا� خا} � پس �; �نجا� 
كنترa ها, لا;� توسط سيستم �نجا� مي شو�. تما� توضيحاتي كه �� بخش ها, قبل �� مو�� شر�يط حذ@ يا �صلاg (شما�� يا نوn) يك فيلد مشخصا� پايه پرسنلي _كر كر�يم، 

بر�, حذ@ يا �صلاg فيلدها, �طلاعا� �صلي حقوM نيز معتبر مي باشند.
پس �; فشا� كليد Insert بر�, تعريف يك فيلد جديد يا فشا� كليد Enter بر��, يكي �; فيلدها, موجو� (به منظو� �صلاg فيلد) با محا��� �, به شكل ;ير مو�جه خو�هيد شد. 

�ين محا��� بسيا� شبيه به محا��� تد�ين يك فيلد �; مشخصا� پايه پرسنلي �ست، �ما ��يچه ها, �يژ� �, بر�, تعيين �ضعيت ��جاEq �� n تعبيه شد� �ند.

 Eq پايه پرسنلي گفتيم، �� �ينجا نيز بر�, هر فيلد بايد يك شما�� غيرتكر��, تعيين شو�. سيستم، هر فيلد �� �; ��, شما�� �همانند qنچه �� مو�� تعريف يك فيلد مشخصا
شناسايي مي كند. نا� فيلد يك عبا�� �لخو�� �ست � بر�, شناسايي فيلد توسط �ستفا�� كنند� بكا� خو�هد �فت. تغيير نا� يك فيلد، هيچ تاثير, �� ماهيت Eq فيلد �; نگا� سيستم 

� نيز �طلاعا� موجو� �� Eq فيلد نخو�هد ��شت.
هر يك �; فيلدها, �طلاعا� �صلي حقوM، ممكن �ست �; يكي �; �نو�n عد�,، معين كنند� يا تا�يخي باشند (فيلدها, �صلي حقوM، نمي تو�نند "حرفي" باشند). نوn فيلد، با �نتخا\ 
گزينه مربوs �; يك ��يچه �نتخابي تعيين مي شو�. �� صو�� �نتخا\ گزينه "معين كنند�" لا;� �ست تا نوn (گر��) معين كنند� مربوs �� نيز بطو� جد�گانه تعيين نماييد. به �ين 

منظو� يك ��يچه (به صو�� يك محا��� با;شوند�) �� محا��� تعبيه شد� �ست.
• �ضعيت ��جا] : همانطو� كه قبلا گفته شد، �ضعيت ��جاn، نحو� تعيين محتو�, هر يك �; فيلدها, �صلي حقوM �� مشخص مي كند. محتو�, فيلدها, ��جاعي، �; يكي 
�; فيلدها, متناظر �� مشخصا� پايه پرسنلي يا �طلاعا� متغير ماهانه بدست خو�هد qمد. يك ��يچه �نتخابي سا��، با سه گزينه، به منظو� تعيين �ضعيت ��جاn �� محا��� 

تعبيه شد� �ست. حسب مو�� يكي �; گزينه ها, qنر� �نتخا\ كنيد.
 Eنتخا\ نمو�� باشيد، لا;� �ست تا يك فيلد �; هما� nمتغير ماهانه �� �� ��يچه �ضعيت ��جا �• �نتخاQ فيلد ��جا] : چنانچه يكي �; گزينه ها, مشخصا� پايه يا �طلاعا
گونه (مشخصا� پايه يا متغير ماهانه) �� نيز به عنو�E "��جاn" تعيين كنيد. مثلا فيلد حقوM ثابت (مطابق حكم) يك فيلد ��جاعي �; �طلاعا� �صلي حقوM �ست. �� ��يچه 
�ضعيت ��جاn �ين فيلد، گزينه "�; مشخصا� پايه" �نتخا\ شد� �ست، به �ين معني كه محتو�, �ين فيلد، مستقيما �; يكي �; فيلدها, مشخصا� پايه پرسنلي بدست مي qيد. 

�ين ��ند، با تعيين يك فيلد �; مشخصا� پايه پرسنلي تكميل مي شو�.
بر�, تعيين فيلد مزبو�، ��يچه �, به نا� "��جاn" �� محا��� تد�ين يك فيلد �; �طلاعا� �صلي حقوM تعبيه شد� �ست. �ين ��يچه يك محا��� با;شوند� �ست. بر�, �نتخا\ 
فيلد ��جاn، مكاE نما, محا��� �� به �ين ��يچه منتقل كنيد � كليد     �� فشا� �هيد.  با �ينكا�، حسب مو�� با يكي �; محا��� ها, �نتخا\ فيلد �; مشخصا� پايه پرسنلي يا 
�طلاعا� متغير ماهانه مو�جه خو�هيد شد. �� محا��� مذكو�، فقط فيلدهايي ظاهر مي شوند (� قابل �نتخا\ هستند) كه �; نظر نوn � ماهيت، با فيلد متناظر �; �طلاعا� �صلي 
(فيلد �� �ست تد�ين) مطابقت ��شته باشند. مثلا �گر �� حين تعريف يك فيلد عد�, باشيم، فقط فهرست فيلدها, عد�, �� محا��� �نتخا\ يك فيلد ظاهر خو�هند شد. �� 

محا��� �نتخا\ يكي �; فيلدها, مشخصا� پايه پرسنلي (به عنو�E ��جاn)، فقط فيلدهايي كه �; نظر نحو� عملكر� جزء "�حكا� حقوM" باشند قابل �نتخا\ مي باشند.
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• صفر شدD محتو�' فيلد �� �بتد�' محاسبا� معوقه :  مي ��نيم كه محاسبا� معوقه به معني محاسبه مجد� حقوM يكي �; ماهها, قبلي �ست. صفر شدE محتو�, 
تما� فيلدها, �صلي حقوM، پيش �; �جر�, محاسبه معوقه، يك �مر بديهي به نظر مي �سد � به همين �ليل، مطرg شدE �ين پرسش كمي عجيب �ست. پيش �; �ين، �� فصل 
"محاسبا� معوقه" به تفصيل شرg ���� �يم كه �� برخي �; مو��� �ستثنايي، لا;� �ست تا محتو�, برخي �; فيلدها علي �غم محاسبه معوقه بد�E تغيير باقي بمانند. گفتيم كه به 
�ين منظو� �; متغير �يژ� �, به نا� RN �� برنامه ثبت حقوM �ستفا�� مي كنيم. با كنترa �ين متغير، مي تو�نيم �; �جر�, بخشي �; برنامه �� حين محاسبه معوقه جلوگير, كنيم 

تا مقد�� فيلدها, �ستثنايي مذكو� بد�E تغيير بمانند. علا�� بر �ين كا�، لا;� �ست تا �; صفر شدE محتو�, هماE فيلدها، �� �بتد�, محاسبه معوقه نيز جلوگير, نماييم.
گزينه مو�� بحث، به همين منظو� �� محا��� تد�ين يك فيلد �طلاعا� �صلي حقوM تعبيه شد� �ست. �ين گزينه معمولا �� �ضعيت �نتخا\ (علامت گذ��,) شد� قر�� ����. 
بر�, فيلدهايي كه بايد �� فرqيند معوقه بد�E تغيير باقي بمانند، لا;� �ست تا علامت موجو� �� �ين گزينه �� حذ@ كنيم � به �ين ترتيب مانع �; صفر شدE فيلد �� �بتد�, 

محاسبه معوقه شويم.
• مز�يا � كسو�:  به صو�� �نتخابي � �لخو��، مي تو�E برخي �; فيلدها, �طلاعا� �صلي �� به عنو�E مز�يا � يا كسو� علامت گذ��, نمو�. �� گزينه جد�گانه به همين منظو� 
�� محا��� تد�ين يك فيلد �; �طلاعا� �صلي حقوM پيش بيني شد� �ند. �نتخا\ �ين گزينه ها، هيچ تاثير, �� �فتا� سيستم �� ��بطه با �ين فيلد نخو�هد ��شت. �ما �� حين 

�نتخا\ يك فيلد يا �نتخا\ يكبا�� تعد��, فيلد، با �ستفا�� �; �ضعيت �ين گزينه ها، مي تو�E ترتيبي ��� كه فقط مز�يا يا فقط كسو� بر�, �نتخا\ منظو� شوند.

Rها' محاسبه حقو; ما� ها' سا T�� تد�ين
پيش �; �ين، �� فصل ها, �بتد�يي ��هنما، به تفصيل �� مو�� ��T ها,  محاسبه حقوM، �ليل تعد� qنها � �جز�ء تشكيل �هند� هر ��T بحث شد� �ست. بر�, تعريف �بتد�يي يك 
نظا� حقوM � �ستمز� �� نر� �فز��، لا;� �ست تا جد�a مقا�ير ثابت � برنامه ها, ثبت � حذ@ حقوM �� �� سيستم تعريف كنيم. پس �; ��� �ند�;, سيستم مكانيز� نيز، ممكن �ست 
 aبا �ستفا�� �; جد� ،Mمقا�ير ثابت � برنامه ها, ثبت � حذ@ حقو aجد� gبرنامه ها, مزبو� ��شته باشيم. تعريف �بتد�يي � همچنين تد�ين � �صلا � aجد� gنيا; به تغيير يا �صلا

��T ها, محاسبه حقوM ماهها, ساa �نجا� مي شو�. 
ممكن �ست �� يك مقطع ;ماني، تغيير نظا� مند � مستند, �� جد�a مقا�ير ثابت � يا برنامه ها, ثبت � حذ@ حقوM، با توجه به عامل ";ماE" مو�� نيا; باشد (مثلا يكي �; مقا�ير 
 aتغيير شو�). به صو�تي كه �� حين �جر�, محاسبه معوقه بر�, يكي �; ماهها, قبل، لا;� باشد كه �; جد� Tيك ما� بخصو} به بعد �ستخو ;� ،Mثابت �خيل �� محاسبه حقو
 aماهها, جديد � يا �جر�, معوقه بر�, يكي �; ماهها, پس �; تغيير، جد� Mقبلي (پيش �; تغيير) �ستفا�� شو�، �ما بر�, ثبت حقو Mمقا�ير ثابت يا برنامه ها, ثبت � حذ@ حقو
 Mمحاسبه حقو T�� ها خو�هيم ��شت (لا;� �ست تا T�� aسطر جديد �� جد� k�� مقا�ير ثابت يا برنامه ها, جديد مو�� �ستفا�� قر�� بگيرند. به همين �ليل، �� مو���, نيا; به

جديد, �� �� سيستم تعريف كنيم).
يك ��T محاسبه حقوM، حد�كثر مي تو�ند سه جزء ��شته باشد (جد�a مقا�ير ثابت، برنامه ثبت � برنامه حذ@). �� �بتد�, ��� �ند�;, سيستم، همو��� يك ��T محاسبه بر�, 
 gستمز�، با �صلا� � Mمزبو� حا�, هر سه جزء پيش گفته خو�هد بو�. تعريف �بتد�يي يك نظا� حقو T�� .بهر� بر���, �� سيستم �جو� خو�هد ��شت aنخستين ما� �; نخستين سا
هماT�� E پيش فرl �نجا� مي شو�. به منظو� تعريف ��T جديد (��k يك سطر جديد �� جد�a ��شها, محاسبه حقوM) �بتد� يكي �; ��T ها, موجو� به عنو�T�� E جديد 

كپي مي شو� � سپس تغيير�� مو��نيا; �� Eq �عماa مي گر��. 
تد�ين جد�a ��شها, محاسبه حقوM ماهها, ساa، با �نتخا\ گزينه �, به همين نا� �; فهرست �نتخابي "طر�حي" �نجا� مي شو�. با �ينكا�، پنجر� حا�, جد�a مذكو� به شكل 

;ير �� محيط كا�, نر� �فز�� ظاهر خو�هد شد.
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�صلاW يك ��T موجو�
بر�, �صلاg هر يك �; ��T ها، مكاE نما, جد�a �� به سطر حا�, ��T مو��نظر منتقل كنيد � كليد Enter �� فشا� �هيد. با �ينكا�، محا��� سا�� �, به شكل ;ير � بر�, �نتخا\ 

يكي �; �جز�ء ��T (بر�, �صلاg) ظاهر خو�هد شد. 

با �نتخا\ هر يك �; گزينه ها، حسب مو��، پنجر� �يگر, بر�, �نجا� عمليا� مو��نظر ظاهر خو�هد شد. پنجر� تد�ين جد�a مقا�ير ثابت، �� بخش بعد, توضيح ���� خو�هد شد. 
�ستفا�� �; پنجر� �ير�يش برنامه (بر�, تد�ين برنامه ها, ثبت � حذ@ حقوM � يا هر برنامه �لخو�� �يگر) نيز �� يكي �; بخش ها, qتي شرg ���� خو�هد شد.

مي ��نيم كه هر "��T" بر�, يكي �; ماهها, ساa تنظيم مي شو� � همانطو� كه �� شكل فوM �يد� مي شو�، ما� مزبو� �� عنو�E محا��� �صلاT�� g نيز ��k مي شو�. نيز مي ��نيم 
كه يك ��T محاسبه حقوM، ممكن �ست شامل تما� �جز�ء نباشد. مثلا ��T محاسبه حقوM تيرما� 77، به صو�تي كه �� شكل نمونه قبل نشاE ���� شد� �ست، فاقد برنامه حذ@ 
 T�� gحين �صلا �� �� Mبرنامه حذ@ حقو gجزء باشد (مثلا �گر گزينه �صلا Eq فاقد ،gمو�� �صلا T�� � نتخا\ كنيم� gمي باشد. �� �ين شر�يط، �گر جزئي �� بر�, �صلا Mحقو

تيرما� 77 �نتخا\ كنيم)، ��ضح �ست كه عمل �صلاg �� بد� �مر ميسر نخو�هد بو�.
پس �; �نتخا\ يكي �; گزينه ها, �صلاg، چنانچه T�� Eq، �; قبل حا�, جزء مو��نظر نباشد، لا;� �ست تا �بتد� جزء مزبو� �� "�يجا�" كنيم � سپس نسبت به �صلاEq g �قد�� نماييم. 
 �� "Mبرنامه حذ@ حقو gگزينه "�صلا ،Mگر �� شكل فو� ،aمثا Eجديد، با كپي �; ماهها, قبلي �نجا� مي شو�. به عنو� T�� نيز همانند �يجا� يك T�� يجا� يك جزء بر�, يك�

�نتخا\ كنيم، �; qنجا كه ��T محاسبه حقوM تيرما� 77 �; قبل فاقد برنامه حذ@ حقوM بو�� �ست، �بتد� با محا��� �, به شكل ;ير مو�جه خو�هيم شد.

�� �ين محا���، ��يچه �, بر�, �نتخا\ ما� �يد� مي شو�. �ين ��يچه، يك فهرست �نتخابي با;شوند� �ست. با فشا� كليد     بر��, �ين ��يچه، با فهرست ماهها, ساa مو�جه 
خو�هيم شد (ماههايي كه �; قبل حا�, ��T خا} خو� بو�� �ند � جزء مو��نظر نيز �� ��q Tنها تعريف شد� �ست). پس �; �نتخا\ ما� � تصويب محا��� فوM، �بتد� جزء مو��نظر 

(با عمل كپي) بر�, �ين ما� �يجا� مي شو� � سپس �صلاg جزء مو�� ��خو�ست مطابق ���a عا�, �نجا� خو�هد شد.

تعريف (�فز��D) ��T جديد
بر�, تعريف يك ��T جديد، �� پنجر� �صلي تد�ين ��T ها كليد Insert �� فشا� �هيد. با �ينكا� با محا��� �, به شكل ;ير مو�جه خو�هيد شد. �ين محا��� �ظيفه �نتخا\ �� ما� 

(يكي بر�, ��T جديد � �يگر, بر�, ��شي كه قر�� �ست كپي شو�) � نيز تعيين �جز�ء ��T جديد �� برعهد� ����.

��T جديد، بر�, يك "ما�" بخصو} تنظيم مي شو�. �� �بتد�، لا;� �ست تا �ين ما� �� تعيين كنيد. يك ��يچه بر�, تعيين ما� بر�, ��T جديد (مر��� 77) �� محا��� �يد� مي شو�. 
�ين ��يچه يك فهرست �نتخابي با;شوند� �ست. با فشا� كليد     بر��, �ين ��يچه، فقط فهرست ماههايي كه �; قبل ����, ��T نبو�� �ند ظاهر خو�هد شد.

پيش �; �ين گفتيم كه تعريف ��T جديد، همو��� با كپي �; يك ��T موجو� (مربوs به يكي �; ماهها, قبلي) �نجا� مي شو�. ��يچه �يگر, بر�, �نتخا\ ما� مبد�ء �� محا��� تعبيه 
شد� �ست. �ين ��يچه نيز يك فهرست �نتخابي با;شوند� �ست. با فشا� كليد     بر��, �ين ��يچه، فقط فهرست ماهها, ����, "��T" بر�, �نتخا\ ظاهر خو�هند شد.

يك ��يچه �نتخابي با سه گزينه قابل �نتخا\ (علامت گذ��,) نيز �� محا��� �يد� مي شو�. �ظيفه �ين ��يچه، تعيين �جز�ء موجو� �� ��T جديد �ست. هر گزينه به يكي �; �جز�ء 
مربوs �ست. مي ��نيم كه تعريف يك ��T محاسبه حقوM جديد، بر�, �علا� يك تغيير نظا� مند � ����, مبد�ء ;ماني �� ��T كلي محاسبه حقوM سيستم �ست. تغيير مزبو� لز�ما �� 
هر سه جزء �� نمي �هد. بسته به ماهيت تغيير، لا;� �ست تا �جز�ء مناسبي �� بر�, ��T جديد منظو� كنيم. �ينكا� با علامت گذ��,  گزينه ها, �ين ��يچه �نتخابي �نجا� مي شو�.
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يك ��يچه �نتخابي با سه گزينه قابل �نتخا\ (علامت گذ��,) نيز �� محا��� �يد� مي شو�. �ظيفه �ين ��يچه، تعيين �جز�ء موجو� �� ��T جديد �ست. هر گزينه به يكي �; �جز�ء 
مربوs �ست. مي ��نيم كه تعريف يك ��T محاسبه حقوM جديد، بر�, �علا� يك تغيير نظا� مند � ����, مبد�ء ;ماني �� ��T كلي محاسبه حقوM سيستم �ست. تغيير مزبو� لز�ما �� 
هر سه جزء �� نمي �هد. بسته به ماهيت تغيير، لا;� �ست تا �جز�ء مناسبي �� بر�, ��T جديد منظو� كنيم. �ينكا� با علامت گذ��,  گزينه ها, �ين ��يچه �نتخابي �نجا� مي شو�.

حذF يك ��T محاسبه حقو;
به منظو� حذ@ يك ��T محاسبه حقوM، مكاE نما, پنجر� تد�ين ��T ها �� به سطر حا�, ��T مو��نظر منتقل كنيد � كليد Delete �� فشا� �هيد. حذ@ ��T، با حذ@ �جز�ء 
Eq �نجا� مي شو�. حسب مو�� مي تو�نيد يك يا �� يا هر سه جزء تشكيل �هند� يك ��T محاسبه حقوM �� حذ@ كنيد. نخستين ��T محاسبه حقوM (مربوs به فر���ين ما� �; 

نخستين ساa بهر� بر���, �; سيستم حقوM)، ثابت بو�� � قابل حذ@ نمي باشد. پس �; صد�� فرماE حذ@ (با فشا�Delete ) ،با محا��� �, به شكل ;ير مو�جه خو�هيد شد.

�� �ين محا���، ��يچه �, با سه گزينه �يد� مي شو� � طبق معموa، هر گزينه مربوs به يكي �; �جز�ء ��T محاسبه حقوM مي باشد. بر�, حذ@ هر يك �; �ين �جز�ء بايد گزينه 
 �� T�� يا سه گزينه ميسر �ست. ��صو�تي كه تما� �جز�ء يك �� Eيا هر سه جزء نيز با علامت گذ��, همزما �� Eحذ@ همزما Eنتخا\ (علامت گذ��,) نماييد. �مكا� �� sمربو

حذ@ نماييد، T�� Eq بطو� كلي �; جد�a تد�ين ��T ها حذ@ خو�هد شد.

تد�ين جد�R مقا�ير ثابت
 ��يديم كه جد�a مقا�ير ثابت، يكي �; �جز�ء يك ��T محاسبه حقوM مي باشد. �ين جد�a، حا�, �عد�� ثابتي �ست كه �� برنامه ثبت حقوM � به منظو� محاسبه فيلدها, �طلاعا
�صلي حقوM مو�� �ستفا�� قر�� مي گيرند. بر�, تد�ين جد�a مقا�ير ثابت، بايد �بتد� جد�T�� a ها, حقوM ماهها, ساa �� �حضا� كنيد، سپس با فشا� كليد ،Enter �قد�� به 
 gنماييد � �; محا��� �, كه با �ينكا� ظاهر خو�هد شد، گزينه نخست (�صلا (نر� ���يدq به sمقا�ير ثابت مربو aجد� gسطر, كه قصد �صلا) ها T�� aنتخا\ يكي �; سطرها, جد��

جد�a مقا�ير ثابت) �� �نتخا\ كنيد. با �ينكا� پنجر� تد�ين جد�a مقا�ير ثابت به شكل ;ير ظاهر خو�هد شد.

همانطو� كه �� شكل �يد� مي شو�، هر يك �; مقا�ير ثابت ����, يك شما��، يك نا� � يك "مقد�� عد�," مي باشند. هر سطر �; جد�a بر�, نمايش � ��k يكي �; �ين مقا�ير 
بكا� مي ���. هر مقد�� با شما�� Eq �� سيستم شناسايي مي شو� � طبق معموa، نا� �لخو�هي نيز به هر سطر �; جد�a مقا�ير ثابت نسبت ���� مي شو� كه بر�, شناسايي مقد�� ثابت 

توسط �ستفا�� كنند� بكا� خو�هد �فت. مقد�� عد�, هر يك �; سطرها, �ين جد�a، بطو� مستقيم �� محاسبا� موجو� �� برنامه ثبت حقوM مو�� �ستفا�� قر�� مي گير�.
 Delete  حذ@ سطر با � Enter يك سطر با gصلا� ،Insert سطر جديد با Eهميشگي �نجا� مي شو�. �فز�� � aمتد�� T�� Eمقا�ير ثابت، با هما aتد�ين سطرها, جد�
 Eسيستم _خير� نماييد. �فز�� �� F2 نجا� شد� �� با فشا� كليد� ��نجا� مي شو�. پس �; ��k سطرها, جديد يا �صلاg برخي �; سطرها, جد�a، لا;� �ست تا تعا�يف � �صلاحا

سطر جديد � نيز �صلاg يكي �; سطرها, قبلي جد�a مقا�ير ثابت، �� محا��� �, به شكل ;ير �نجا� مي شو�.
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همانطو� كه �� شكل �يد� مي شو�، تد�ين يك مقد�� ثابت، بد�E تشريفا� خاصي � صرفا با تعيين شما��، نا� � مقد�� عد�, ميسر �ست. بر�, هر يك �; �ين پا��مترها، ��يچه 
جد�گانه �, �� محا��� فوM �يد� مي شو�.

تمامي �مكانا� عمومي پنجر� ها, سيستم، �� حين كا� با پنجر� تد�ين جد�a مقا�ير ثابت نيز قابل �ستفا�� مي باشند. جستجو �� سطرها, پنجر� (جستجو �� �سامي مقا�ير 
ثابت) با Ctrl+S � تكر�� عمل جستجو با Ctrl+N ميسر �ست. تهيه فر� چاپي �; فهرست مقا�ير ثابت نيز طبق معموa با فشا� كليدها, Ctrl+P �� حين كا� با پنجر� مزبو� 

�مكاE پذير �ست.

تعريف � تد�ين پر��@� ها' �ضافي
پر��;� ها, �ضافي، برنامه هايي هستند كه بطو� مستقيم �يجا� تغيير يكبا�� �� فيلدها, مشخصا� پايه پرسنلي يا �طلاعا� متغير ماهانه �� ميسر مي كنند. �� �ين برنامه ها، فرموa ها 
 Mپايه پرسنلي، حا�, حقو �� �ستو��تي با هد@ محاسبه � مقد���هي به فيلدها, مزبو� نوشته مي شوند. به يك مثاa بسيا� سا�� توجه كنيد: فرl كنيد فيلد شما�� 23 �; مشخصا

پايه باشد. �گر بخو�هيم حقوM تما� كا�كناE �� 10 ��صد �فز�يش �هيم، مي تو�نيم به �ين منظو� �; پر��;� ها, �ضافي �ستفا�� كنيم. برنامه سا�� ;ير �ينكا� �� �نجا� مي �هد.
  FI23 = FI23 * 1.1;

 ��گر �ين برنامه �� به صو�� يك پر��;� �ضافي �� سيستم تعريف كنيم، با �جر�, Eq حقوM تما� كا�كناE به يكبا�� �� 1/1 ضر\ خو�هد شد (10 ��صد �فز�يش خو�هد يافت). عمليا
مشابهي �� نيز مي تو�E �� مو�� �طلاعا� متغير ماهانه تصو� كر�، مثل كپي فيلدها �� يكديگر يا �نجا� محاسبا� سا�� �, بر��, qنها يا حتي صفر كر�E يكبا�� تمامي فيلدها, 

�طلاعا� متغير ماهانه پيش �; ��k �طلاعا� گز��T شد� �� ما� جديد.
هر برنامه �لخو�هي �� مي تو�نيد به همين صو�� نوشته � به عنو�E يك پر��;� �ضافي به سيستم معرفي نماييد. تعريف پر��;� ها, �ضافي با �نتخا\ گزينه �, به همين نا� �; فهرست 

�نتخابي "طر�حي" �نجا� مي شو�. با �نتخا\ گزينه مزبو�، با محا��� �يژ� �, به شكل ;ير مو�جه خو�هيد شد.
�ين محا��� حا�, فهرستي �; پر��;� ها, �ضافي تعريف شد� قبلي �ست. سه تكمه عمل كنند� به �سامي "�فز��E"، "�صلاg" � "حذ@" نيز �� محا��� �يد� مي شو� كه حسب 
مو�� بر�, تعريف يك پر��;� جديد، �صلاg يك پر��;� تعريف شد� قبلي يا حذ@ يكي �; پر��;� ها بكا� مي ���. حسب مو��، يكي �; �ين تكمه ها, عمل كنند� �� فشا� �هيد (با 
Tab-Enter يا موT يا حر@ موكد). بر�, �صلاg يا حذ@ يك پر��;� �ضافي، پيش �; فشا� ���E تكمه عمل كنند�، مكاE نما, فهرست �� بر��, پر��;� مو�� نظر قر�� �هيد.

همانطو� كه �� شكل �يد� مي شو�، هر پر��;� ����, يك "نا�" �ست (عبا�� �لخو�هي كه بر�, شناسايي پر��;� بكا� مي ���). همچنين هر پر��;� ����, يك "برنامه" �ست. �سامي 
برنامه ها, مربوs به هر پر��;� نيز �� هر سطر �; فهرست �يد� مي شوند. تعريف يك پر��;� جديد يا �صلاg يك پر��;� كه قبلا تعريف شد� �ست، به معني ��k نا� � �نتخا\ "برنامه" 

مي باشد. �ين عمل �� محا��� �, به شكل ;ير �نجا� خو�هد گرفت.

��يچه �, بر�, ��k يا �صلاg نا� پر��;� �� محا��� فوM �يد� مي شو�. عبا�� مو�� نظر �� �� �ين ��يچه ���� كنيد � كليد Tab �� فشا� �هيد. ��يچه بعد, (نا� برنامه) يك محا��� 
با;شوند� �ست. با فشا� كليد     بر��, �ين ��يچه با محا��� �نتخا\ يك برنامه مو�جه خو�هيد شد. كافي �ست نا� برنامه مو�� نظر �� ��k كنيد � محا��� �� تصويب كنيد (محا��� 

�نتخا\ برنامه پيش �; �ين مو�� بر�سي قر�� گرفته �ست.)
 �يك ��يچه �نتخابي چندگانه با سه گزينه �� محا��� تد�ين يك پر��;� �ضافي �يد� مي شو�. پيش �; �ين �شا�� كر�يم كه تعريف يك پر��;� �ضافي با هد@ �صلاg يكبا�� مشخصا
پايه پرسنلي يا �طلاعا� متغير ماهانه (يا هر��) ميسر �ست. �ين ��يچه �نتخابي بر�, �علا� هد@ �; �ين پر��;� �ضافي بكا� مي ���. �صلاg هر يك �; �طلاعا� پيش گفته فقط �� 

صو�تي �نجا� خو�هد شد كه گزينه مربوs �� �ين ��يچه �نتخا\ (علامت گذ��,) شد� باشد.



��هنما� �ستفا�� كنند� – جلد ���

170

• توجه : همانطو� كه �� شكل فوM �يد� مي شو�، �مكاE �صلاg �طلاعا� �صلي حقوM با �ستفا�� �; پر��;� ها, �ضافي نيز �� سيستم تعبيه شد� �ست. �گر گزينه سو� �; ��يچه 
�نتخابي "�ثر �جر�, پر��;�" �� علامت گذ��, كر�� باشيد � �� فرموa ها, موجو� �� برنامه مربوs به �ين پر��;� نيز يكي �; فيلدها, �طلاعا� �صلي حقوM �� به عنو�E حاصل 

(سمت چپ فرموa) قر�� ���� باشيد، �جر�, پر��;� منجر به تغيير حقوM ثبت شد� �� سيستم خو�هد شد.
��لا علامت گذ��, �ين گزينه �صولا توصيه نمي شو�. معمولا هيچ �ليلي بر�, �صلاg حقوM ثبت شد� با �ستفا�� �; پر��;� �ضافي �جو� ند��� (هر گونه �صلاg حقوM ثبت شد� 
بايد فقط �; طريق محاسبه معوقه �نجا� شو�). ثانيا Eq گر�� �; كا�بر�ني كه �مكانا� معوقه سيستم �� خريد��, نكر�� �ند � قصد ���ند تا �; �ين �مكاE بجا, محاسبه معوقه 
 Mسيستم � شيو� محاسبه حقو ��ستفا�� كنند، بايد توجه ��شته باشند كه �قد�� به عمل بسيا� خطرناكي مي نمايند. �ستفا�� �; �ين �مكاE بر�, �شخاصي كه نسبت به �مكانا

تسلط كامل ند�شته باشند، منجر به خر�\ شدE �طلاعا� حقوM موجو� �� سيستم خو�هد شد.

نگا�T  � �ير�يش برنامه ها
پيش �; �ين به تفصيل �� مو�� برنامه ها، نقش مهم � موثر qنها �� �يجا� يك نظا� حقوM � �ستمز� � كا�بر�ها, فر���q Eنها صحبت كر�� �يم. �� �ين بخش � بخش ها, بعد, 
(تا �نتها, �ين فصل) به �مكاناتي كه بر�, نگا�T برنامه ها �� سيستم تعبيه شد� �ند خو�هيم پر��خت. �� بخش تد�ين ��T ها, حقوM ماهها, ساa، گفتيم كه برنامه ها, ثبت � 
حذ@ حقوM، به عنو�E بخشي �; يك ��T محاسبه حقوM تنظيم � نوشته مي شوند. بجز �ين �� برنامه، ساير برنامه ها، مستقل �; مو�� �ستفا�� �, كه ���ند، همگي بايد به شيو� �, 

كه �� �ين بخش گفته مي شو� �يجا� يا �صلاg شوند.
به منظو� نگا�T يك برنامه جديد، �; گزينه �, به همين نا� (�� فهرست �نتخابي"طر�حي ("�ستفا�� كنيد. با �نتخا\ �ين گزينه، با پنجر� تد�ين يك برنامه مو�جه خو�هيد شد. نحو� 
�ستفا�� �; پنجر� مزبو� � �مكاناتي كه �� �ختيا� �ستفا�� كنند� قر�� مي �هد، �� بخش بعد, گفته خو�هد شد. گزينه �يگر, بر�, "�ير�يش يك برنامه موجو�" �� فهرست �نتخابي 
"طر�حي" �يد� مي شو�. با �نتخا\ �ين گزينه، �بتد� با محا��� �نتخا\ يك برنامه (برنامه �, كه �; قبل نوشته شد� �ست) مو�جه خو�هيد شد. پس �; ��k نا� برنامه يا �نتخا\ Eq با 
 ��ستفا�� �; محا��� مزبو�، مجد�� با هماE پنجر� تد�ين يك برنامه مو�جه خو�هيد شد، �ما �ين با� متن برنامه قبلي �� �� سطرها, پنجر� ملاحظه خو�هيد كر� � مي تو�نيد �صلاحا

مو�� نظر �� �� Eq برنامه �عماa نماييد.
گزينه "�ير�يش يك برنامه موجو�" ����, يك كليد فعاa نيز مي باشد. صد�� فرماE �ير�يش يك برنامه، علا�� بر �نتخا\ گزينه مربوs، با فشا� كليد F3 نيز ميسر �ست. شكل ;ير، 

محا��� �نتخا\ يك برنامه �� نشاE مي �هد. �ين محا��� قبلا �� فصل "شيو� ها, �نتخا\، شر�يط � مرتب سا;," مو�� بحث قر�� گرفته �ست.

 Tبر�, �يجا� يك برنامه جديد با نا� �لخو�� نيز �ستفا�� نمو� (بجا, گزينه "نگا� Eq ;� Eگرچه �ين محا���، �صولا بر�, �نتخا\ يك برنامه موجو� بكا� مي ���، با �ين همه مي تو��
يك برنامه جديد"). پس �; ���� كر�E نا� برنامه مو��نظر �� ��يچه "نا� برنامه"، �گر برنامه �, به هماE نا�، �� سيستم �جو� ��شته باشد، پنجر� تد�ين حا�, سطرها, هماE برنامه 

ظاهر خو�هد شد. �ما �گر برنامه �, به نا� مزبو� �; قبل موجو� نباشد، سيستم با پيغامي به صو�� ;ير عكس �لعمل نشاE خو�هد ���.

همانطو� كه �; شكل فوM برمي qيد، �� صو�� پاسخ مثبت به پرسش سيستم (فشا� تكمه "بله")، سيستم بطو� خو�كا� برنامه �, به هماE نا� �� �يجا� مي كند � بلافاصله پنجر� 
تد�ين سطرها, Eq  �� نيز �� محيط كا�, نر� �فز�� ظاهر خو�هد نمو�. توجه كنيد كه �� محا��� فوM، تكمه عمل كنند� "خير" حالت پيش فرl ���� � فشا� كليد Enter به معني 

پاسخ منفي خو�هد بو�. �� �بتد�, برنامه �, كه به �ين صو�� �يجا� شد� باشد، �� سطر توضيح به شكل صفحه بعد ��k خو�هد شد.
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شيو� كا� با پنجر� �ير�يش يك برنامه
نگا�T يك برنامه جديد يا �صلاg يك برنامه كه قبلا نوشته شد� �ست، به �سيله پنجر� �يژ� �, �نجا� مي شو�. �ين پنجر� �مكانا� متعد�, �� �� حين كا� با متن برنامه، �� �ختيا� 
�ستفا�� كنند� قر�� مي �هد كه �� همين بخش مو�� بر�سي قر�� خو�هند گرفت. پيش �; qغا; توضيحا� �صلي، �بتد� مو���, كه منجر به �حضا� پنجر� �ير�يش يا تد�ين يك برنامه 

مي شوند �� مر�� مي كنيم.
نگا�T يا �صلاg برنامه ها, ثبت � حذ@ حقوM، به عنو�E بخشي �; تد�ين ��T ها, محاسبه حقوM �نجا� مي شو�. پس �; صد�� فرماE �صلاg يك ��T، محا��� �, با سه گزينه 

ظاهر مي شو� كه �نتخا\ �� گزينه �; qنها، منجر به �حضا� پنجر� �ير�يش برنامه ها, ثبت يا حذ@ حقوM خو�هد شد.
• �نتخا\ گزينه "نگا�T يك برنامه جديد" بلافاصله منجر به ظاهر شدE يك پنجر� �ير�يش برنامه خو�هد شد. عنو�E �ين پنجر�، "برنامه جديد (بد�E نا�)" خو�هد بو�.

• با �نتخا\ گزينه "�ير�يش يك برنامه موجو�" � پس �; تعيين يا �نتخا\ برنامه مو��نظر، پنجر� �ير�يش برنامه، حا�, سطرها, هماE برنامه �نتخا\ شد� ظاهر خو�هد شد.
• �� حين تعريف يك پر��;� �ضافي، تكمه عمل كنند� �, با عنو�E "تد�ين برنامه" �� محا��� تد�ين يك پر��;� �يد� مي شو�. �ين تكمه عمل كنند�، �مكاE �ير�يش برنامه مو�� 

�ستفا�� به عنو�E پر��;� �ضافي �� �� حين تعريف پر��;� ميسر مي سا;�. فشا� �ين تكمه عمل كنند� نيز منجر به �حضا� پنجر� �ير�يش يك برنامه خو�هد شد.
• �� محا��� �نتخا\ يكي �; متغيرها, برنامه (كه بر�, تعيين محتو�, يك ستوE �; يك گز��T يا مو��� مشابه ظاهر مي شو�)، يك تكمه عمل كنند� با عنو�E "تد�ين برنامه" 

�جو� ���� كه �مكاE �ير�يش برنامه، همزماE با �نتخا\ متغير �� ميسر مي كند. فشا� �ين تكمه عمل كنند� نيز منجر به �حضا� پنجر� �ير�يش يك برنامه خو�هد شد.
هر برنامه، يك متن لاتين (چپ به ��ست) مي باشد كه �; تو�لي فرموa ها, محاسباتي � ساير �ستو��� برنامه تشكيل شد� �ست. بر�, نوشتن برنامه، كافي �ست سطرها, 
qنر� به ترتيب ��k كنيد � �� �نتها, هر سطر نيز كليد Enter �� فشا� �هيد � به �بتد�, سطر بعد بر�يد. ��k سطرها, خالي �� بين �ستو��� يك برنامه مانعي ند��� � بر�, 

جد�كر�E قطعا� برنامه �; هم مفيد �ست. متغيرها � �ستو��� قابل �ستفا�� �� يك برنامه، قبلا �� يك فصل جد�گانه (به نا� "برنامه ها") بطو� كامل توضيح ���� شد� �ند.
 aنما �� بين سطرها, برنامه � يا �� يك سطر، طبق معمو Eمي �هد. بر�, حركت مكا Eجديد �� نشا �پنجر� �ير�يش برنامه، ����, يك "مكاE نما" �ست كه محل ��k عبا��
مي تو�نيد �; كليدها, فلش �ستفا�� كنيد. كليدها, PgDn � PgUp منجر به �نتقاa مكاE نما  به صفحا� قبلي � بعد, (�� يك برنامه طولاني) مي شوند. با فشا� كليد 
،Home مكاE نما به �بتد�, سطر � با فشا� كليد End به �نتها, سطر منتقل خو�هد شد. كليدها,  Ctrl+PgUpبر�, �نتقاa مكاE نما به ��لين سطر �; برنامه � كليدها, 

Ctrl+PgDn بر�, �نتقاEq a به qخرين سطر �; برنامه بكا� مي ��ند.

مكاE نما, پنجر� �ير�يش برنامه، �� حالت عا�, به صو�� يك علامت چشمك ;E، �� ;ير هر حر@ يا �قم ظاهر مي شو� (_).�� �ين �ضعيت، با فشا� هر يك �; كليدها, 
متني موجو� �� صفحه كليد، حر@ يا علامت مزبو� �� محل مكاE نما "��k" مي شو�. �گر �; قبل متني �� محل مكاE نما �جو� ��شته باشد، ��k حر@ يا علامت جديد، منجر 
به حركت متن قبلي (به سمت ��ست) � ��k علامت جديد �� قبل �; Eq خو�هد شد. با فشا� كليد ،Insert مكاE نما تغيير شكل ���� � به صو�� توپر ��مي qيد (   ) . �� �ين 

�ضعيت، تايپ هر حر@ يا علامت، منجر به جايگزيني حر@ يا علامت موجو� �� محل مكاE نما با حر@ يا علامت جديد خو�هد شد.
بر�, حذ@ يك حر@ يا علامت، مي تو�نيد �; كليدها, Back Space يا Delete �ستفا�� كنيد.. Back Space منجر به حذ@ حر@ يا علامتي كه "قبل" �; مكاE نما 
قر�� ���� خو�هد شد � �� مقابل،   ،Delete حر@ يا علامت "تحت" مكاE نما �� حذ@ خو�هد نمو�. بر�, حذ@ كامل يك سطر، مي تو�نيد �; كليدها, Ctrl+Y �ستفا�� 

كنيد. بر�, �فر��E يك سطر جديد، �� بين �� سطر موجو�، مكاE نما �� به �بتد�, سطر ��� منتقل كنيد � كليد Enter �� فشا� �هيد.
�� حين تايپ توضيحا� (پس �; �ستو�Rem ) مي تو�نيد �; عبا�� ها, فا�سي نيز �ستفا�� كنيد. بر�, تعويض حالت صفحه كليد (�; لاتين به فا�سي) كليد ~ �� فشا� �هيد. 

بر�, با;گر��ندE حالت صفحه كليد به �ضعيت �بتد�يي (�; فا�سي به لاتين) مجد�� �; هماE كليد �ستفا�� نماييد.
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aخير� سا@' برنامه
 Eيك برنامه جديد (بد� Tنگا� aسيستم _خير� نماييد. چنانچه مشغو �� F2 يكي �; برنامه ها, قبلي، لا;� �ست تا برنامه �� با فشا� كليد gپس �; نوشتن برنامه مو��نظر يا �صلا
نا�) باشيد، لا;� �ست تا نا� �لخو�� � مناسبي �� بر�, برنامه خو� منظو� كنيد. پيش �; �ين گفته شد كه نا� هر برنامه، نا� هماE فايلي �ست كه بر�, _خير� كر�E برنامه بكا� مي ���. 

به همين �ليل، بر�, _خير� سا;, يك برنامه جديد، با محا��� تعيين نا� يك فايل مو�جه خو�هيم شد 
(شبيه محا��� �نتخا\ يك فايل برنامه).

�مكاني بر�, _خير� سا;, يك برنامه با يك نا� �يگر نيز �� سيستم پيش بيني شد� �ست. �ين عمل با �نتخا\ يكي �; گزينه ها, فهرست �مكانا� پنجر� �ير�يش برنامه �نجا� 
مي شو�. پنجر� �ير�يش يك برنامه نيز همانند تما� پنجر� ها, سيستم، ����, �مكانا� خا} خو� مي باشد � فهرست �ين �مكانا� با فشا� كليدها,Ctrl+F10  قابل �حضا� �ست. 

�مكانا� مزبو� �� به تد�يج بر�سي خو�هيم كر�.

تفسير برنامه
هر برنامه، قبل �; �ينكه توسط سيستم قابل �ستفا�� باشد، بايد �; نظر صحت بر�سي شو� � سپس به ;باE قابل فهم توسط سيستم تفسير گر��. عمل تفيسر برنامه، با فشا� كليدها, 
Ctrl+C �نجا� مي شو�. توجه كنيد كه هر برنامه جديد, كه نوشته شو� يا هر �صلاحي كه �� يك برنامه موجو� �نجا� شو�، تا پيش �; تفسير، هيچ تاثير, �� سيستم نخو�هد 

��شت.
متن هر برنامه به صو�� يك فايل Text با �نباله SRC _خير� مي شو�. گونه تفسير شد� هر برنامه، �� يك فايل مجز� (با هماE نا� برنامه) �ما با �نباله XEX _خير� مي شو�. 
�جر�, يك برنامه، فقط با �ستفا�� �; گونه XEX (تفسير شد�) ميسر مي باشد. همچنين محا��� �نتخا\ يك برنامه (بر�, �ستفا�� �� تعريف يك گز��T يا بر�, تعريف يك پر��;� 
�ضافي)، فقط �مكاE �نتخا\ فايل ها, XEX �� فر�هم مي كند. به �ين ترتيب، تا ;ماني كه برنامه جديد �� با فشا� Ctrl+C به فر� XEX تبديل نكنيد � يا پس �; �صلاg يك 

برنامه، با Ctrl+C �صلاg مزبو� �� به گونه Eq XEX �عماa ننماييد، عمليا� �ير�يش برنامه، �� سيستم بد�E تاثير خو�هند بو�.
ممكن �ست �� حين نوشتن سطرها, برنامه، خطاهايي �� مرتكب شد� باشيد. �ين خطاها مانع �; تفسير برنامه خو�هند شد. پس �; فشا� Ctrl+C سيستم به بر�سي سطرها, برنامه 
مي پر��;� � چنانچه سطر, حا�, خطا باشد، مكاE نما به هماE سطر (� �قيقا به محل خطا) منتقل مي شو� � موضوn خطا نيز �� يك سطر قرمز �نگ �� قسمت فوقاني پنجر� 

�ير�يش برنامه با;نمايي مي شو�. برخي �; خطاهايي كه مانع �; تفسير برنامه مي شوند عبا�تند �;:
• عد� ��k علامت ; �� �نتها, فرموa ها.

• غلط نوشتن نا� فيلدها يا متغيرها (مثلا بجا, MA45 �شتباها NA45 نوشته شد� باشد). 

• �ستفا�� �; شما�� فيلدها يا مقا�ير ثابت تعريف نشد� (مثل �ستفا�� �; MA45 �� صو�تي كه هيچيك �; فيلدها, �طلاعا� �صلي حقوM با شما�� 45 تعريف نشد� �ند).
.if نتها, �ستو� شرطي� �� then كلمه Eنكر� k�� •

• ��k نكر�E علامت مقايسه �� �ستو� if يا �ستفا�� �; علامت نا��ست (علائم صحيح عبا�تند �; =  <>  <  >  ).
• �ستفا�� �; متغيرها, غيرقابل تغيير �� سمت چپ يك فرموa يا به عنو�E پا��متر �ستو��� XSum ،Trunc ،Round � مانند qنها (متغيرها, غيرقابل تغيير مثل 

متغيرها, RN ،YE ،MO ،TC � مانند qنها). 
• �ستفا�� �; يك شما�� �� �ستو��� if يا Goto بد�E �ينكه سطر, با Eq شما�� �� برنامه �جو� ��شته باشد. 

• تعريف سطرهايي با شما�� ها, تكر��,.

بستن پنجر� �ير�يش برنامه
پنجر� �ير�يش برنامه، برخلا@ ساير پنجر� ها, سيستم، با كليد Esc بسته نخو�هد شد. همچنين، _خير� يك برنامه با كليد F2 نيز منجر به بسته شدE �ين پنجر� نخو�هد شد. 
بر�, بستن پنجر� �ير�يش برنامه، �; كليدها, Alt+F3 �ستفا�� مي شو�. بستن پنجر� �ير�يش برنامه بد�E _خير� سا;, Eq، منجر به �; �ست �فتن سطرها, جديد ��k شد� �� 

برنامه يا �صلاحا� �نجا� شد� �� Eq مي گر��. �گر قبل �; بستن پنجر�، برنامه موجو� �� Eq �� _خير� نكر�� باشيد، با پيغا� هشد��, به شكل ;ير مو�جه خو�هيد شد. 
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پاسخ مثبت به �ين پرسش (فشا� تكمه عمل كنند� "بله") منجر به _خير� شدE برنامه خو�هد شد. �� صو�� پاسخ منفي به �ين پرسش، پنجر� �ير�يش برنامه بد�E _خير� سا;, 
بسته خو�هد شد. بنابر�ين، �� صو�� �نصر�@ �; �صلاحاتي كه �� برنامه �نجا� ���� �يد، كافي �ست با Alt+F3 �قد�� به بستن پنجر� نماييد � سپس �� پاسخ به پرسش فوM، پاسخ 

منفي �هيد (تكمه عمل كنند� "خير" يا كليد حر@ '�' �� فشا� �هيد).

جستجو �� سطرها' برنامه
طبق معموa، با فشا� كليدها, Ctrl+S � يا �نتخا\ نخستين گزينه �; فهرست �نتخابي "جستجو"، مي تو�نيد به �نجا� جستجو �� سطرها, برنامه بپر��;يد. با �ينكا�، محا��� �, 

بر�, �خذ عبا�� جستجو � ساير پا��مترها, �خيل �� عمل جستجو به شكل ;ير ظاهر خو�هد شد. 

يك ��يچه عا�, بر�, ��k عبا�� جستجو �� �ين محا��� تعبيه شد� �ست. محتو�, �بتد�يي �ين ��يچه، با توجه به محل فعلي مكاE نما �� پنجر� �ير�يش يك برنامه معلو� مي شو�. 
 ��� شكل فوM، مكاE نما, پنجر� �ير�يش، بر��, فيلد FI59 قر�� ��شته �ست � به همين �ليل، محتو�, �بتد�يي ��يچه عبا�� جستجو نيز FI59 مي باشد. محتو�, ��يچه عبا�
جستجو، �لبته به �لخو�� �ستفا�� كنند� قابل تغيير �ست. پس �; تكميل � تصويب �ين محا���، عمل جستجو �نجا� مي شو� � مكاE نما, پنجر� �ير�يش برنامه بر��, نخستين يافته 
قر�� خو�هد گرفت. بر�, تكر�� جستجو (�نتقاa مكاE نما بر��, يافته بعد,) �; كليدها, Ctrl+N �ستفا�� مي شو�. �� ���مه، ساير گزينه ها, قابل �نتخا\ موجو� �� محا��� شكل 

فوM �� بر�سي خو�هيم كر�. 
 �• حساd به شكل حر�F : �� حالت عا�,، عمل جستجو مستقل �; �شكاa كوچك يا بز�گ  حر�@ لاتين �نجا� مي شو�. �� صو�� تمايل به �نجا� جستجو به صو�

"حسا�" به شكل حر�@، �ين گزينه �� �نتخا\ (علامت گذ��,) نماييد. 

• فقط تما� كلمه : �� صو�تي كه �ين گزينه علامت گذ��, نشد� باشد، عمل جستجو �� ��خل كلما� نيز �نجا� مي شو� � حتي �گر عبا�� جستجو، �� بخشي �; يك كلمه 
(فيلد يا متغير) نيز �يد� شو�، به عنو�E يك يافته تلقي مي شو� � مكاE نما, پنجر� �ير�يش برنامه به محل ��k كلمه مزبو� منتقل مي شو�. �ين �فتا�، �� مو���, مطلو\ 
 � MA123 ،MA10) يافته منظو� مي شوند Eغا; مي شوند نيز به عنو�q MA1 تما� فيلدهايي كه به نحو, با ،MA1 نيست. مثلا �� �ين حالت، بر�, جستجو, فيلد
مانند qنها). با �نتخا\ (علامت گذ��,) �ين گزينه، عمل جستجو فقط �� سطح كلما� �نجا� خو�هد شد � فقط �� صو�تي كه عبا�� جستجو، به صو�� يك كلمه مجز� �; 

سايرين �� متن برنامه �يد� شو�، به عنو�E يك يافته تلقي خو�هد شد.
• جستجو �@ �بتد�' برنامه : با علامت گذ��, �ين گزينه، عمل جستجو �; �بتد�, برنامه (نخستين سطر برنامه) qغا; مي شو� � تما� سطرها, برنامه بر�سي مي شوند. �� 

مقابل، �گر �ين گزينه �نتخا\ نشد� باشد، عمل جستجو �; محل فعلي مكاE نما به بعد �نجا� خو�هد شد.

جستجو � جايگزيني �� سطرها' برنامه
با فشا� كليدها, Ctrl+R �� پنجر� �ير�يش يك برنامه، مي تو�E به جستجو, يك عبا�� �� سطرها, برنامه پر��خت � همزماEq E عبا�� �� با عبا�� �يگر, جايگزين نمو�. 

به �ين منظو�، محا��� �, به شكل صفحه بعد، بر�, �خذ عبا�� جستجو، عبا�� جايگزين � ساير پا��مترها ظاهر خو�هد شد.



��هنما� �ستفا�� كنند� – جلد ���

174

همانطو� كه �� شكل �يد� مي شو�، محا��� جستجو � جايگزيني شبيه به محا��� جستجو (موضوn بحث بند قبل) مي باشد. علا�� بر ��يچه عبا�� جستجو، ��يچه �يگر, بر�, 
 Eجديد جايگزين مي شوند. �; ميا ���k عبا�� جايگزين �� �ين محا��� �يد� مي شو�. با تكميل � تصويب �ين محا���، عمل جستجو �نجا� مي شو� � مو��� يافت شد� با عبا�
 Eگزينه ها, قابل �نتخا\ موجو� �� محا���، سه گزينه نخست، عينا �; محا��� جستجو تكر�� شد� �ند (حسا� به شكل حر�@، فقط تما� كلمه � جستجو �; �بتد�, برنامه) � هما

توضيحاتي كه �� بند قبل ���ئه كر�يم، �� �ينجا نيز صدM مي كنند. ساير گزينه ها �� �� ���مه بر�سي خو�هيم كر�.
• تاييد �� جايگزيني : �� صو�� علامت گذ��, �ين گزينه، پيش �; هر جايگزيني، تاييد عمل پرسيد� مي شو� � جايگزيني، فقط �� صو�� پاسخ مثبت �; طر@ �ستفا�� 

كنند� �نجا� خو�هد شد.
• جايگزيني تما� مو��� : �گر �ين گزينه علامت گذ��, نشد� باشد، عمل جايگزيني فقط بر�, يكبا� � بر�, نخستين يافته �نجا� خو�هد شد. بر�, تكر�� جستجو � جايگزيني، 
بايد �; كليدها, Ctrl+N �ستفا�� شو�. �ما �گر �ين گزينه علامت گذ��, شد� باشد، عمل جستجو � جايگزيني، بطو� خو�كا� تا �نتها, برنامه تكر�� خو�هد شد � تما� مو��� 

يافت شد�، جايگزين خو�هند شد.

�نتخاQ فيلد يا �ستو� �� پنجر� �ير�يش برنامه
 �TC2 ،WR65 ،FI14 ،MA34 Eبرنامه خو�هيد ��شت. تركيباتي چو ��� حين نوشتن يك برنامه، به �فعا�، نيا; به ��k فيلدها, متنوn سيستم �� فرموa ها � ساير �ستو��
 �مانند qنها كه معنا, هر يك �� �� فصل ها, قبلي شرg ���� �يم (MA34 يك فيلد �; �طلاعا� �صلي حقوM با شما�� 34 �ست � به همين ترتيب FI14 يك فيلد �; مشخصا

پايه پرسنلي با شما�� WR65 ،14 يك فيلد �; �طلاعا� متغير ماهانه با شما�� TC2 � 65 يكي �; سطرها, جد�a مقا�ير ثابت با شما�� 2 مي باشند). 
 �بر�, ��k �ين تركيبا� �� متن يك برنامه، مي تو�نيد �; �مكانا� سيستم �� ;مينه �نتخا\ يك فيلد يا مقد�� ثابت �ستفا�� كنيد. �ين �مكانا�، همگي �� فهرست �نتخابي �مكانا
پنجر� �ير�يش متن كه با كليدها, Ctrl+F10 ظاهر مي شو� ��k شد� �ند. �� �كثر مو���، بر�, �نتخا\ يك گونه فيلد يا مقد�� ثابت، ;�k كليدها, فعاa نيز تعبيه شد� �ند. مثلا 
بر�, �نتخا\ يك فيلد �; �طلاعا� �صلي حقوM، مي تو�E �; كليدها, Ctrl+M �ستفا�� نمو�. با �ينكا�، با محا��� �نتخا\ يكي �; فيلدها, �طلاعا� �صلي حقوM مو�جه خو�هيد شد 
 Eگستر�� �ين محا��� بر�, �ستيابي به فيلد مو��نظر (�; طريق شما�� يا نا� فيلد) �ستفا�� كنيد . پس �; �نتخا\ فيلد � تصويب محا���، تركيب مناسب هما �� مي تو�نيد �; �مكانا

فيلد، �� متن برنامه � �� محل مكاE نما ��k خو�هد شد. مثلا با �نتخا\ فيلد شما�� 34 �; �طلاعا� �صلي حقوM، تركيب MA34 �� برنامه ��k خو�هد شد.
 �� ( Ctrl+W,با كليدها) متغير ماهانه ��مكانا� مشابهي بر�, �نتخا\ � ��k يكي �; فيلدها, مشخصا� پايه پرسنلي )با كليدها, (Ctrl+F � يا يكي �; فيلدها, �طلاعا
سيستم تعبيه شد� �ند. با فشا� كليدها, مذكو� يا �نتخا\ گزينه ها, مربوs به qنها �; فهرست �مكانا� Ctrl+F10، حسب مو�� با محا��� �نتخا\ يكي �; فيلدها, مشخصا� پايه 

پرسنلي يا �طلاعا� متغير ماهانه مو�جه خو�هيد شد � با �نتخا\ فيلد مو��نظر، تركيب مناسب هماE فيلد �� متن برنامه � �� محل مكاE نما ��k خو�هد شد.
به يا����يم كه �� محا��� �نتخا\ فيلد، �مكاE علامت گذ��, همزماE تعد��, فيلد � �نتخا\ يكبا�� qنها پيش بيني شد� بو�. �ين �مكاE پيش �; �ين �� حين تعريف يكبا�� تعد��, 
 Eمتن برنامه نيز مي تو� �� k�� ,مو�� �ستفا�� قر�� مي گرفت. �� حين �نتخا\ فيلد بر� Mيا �� حين تعريف يكبا�� تعد��, ناحيه �� يك فر� فيش حقو Tيك فر� گز�� �� Eستو
�; �نتخا\ همزماE تعد��, فيلد �ستفا�� كر�. به �ين منظو�، پس �; �حضا� محا��� �نتخا\ فيلد، مكاE نما, محا��� �� به فهرست فيلدها منتقل كنيد، سپس مكاE نما, فهرست �� 
بر��, فيلدها, مو��نظر منتقل كنيد � Eq فيلدها �� با فشا� كليد فاصله، علامت گذ��, كنيد. با تصويب محا���، يك فرموa به صو�� حاصل جمع فيلدها, �نتخا\ شد� �� متن 
برنامه � �� محل مكاE نما ��k خو�هد شد .�ين �مكاE، به خصو} �� حين محاسبه جمع مز�يا يا جمع كسو� مو�� �ستفا�� خو�هد ��شت. مثلا با �نتخا\ همزماE فيلدها, شما�� 

34 � 35 � فيلدها, شما�� 40 تا 45  �; محا��� �نتخا\ فيلدها, �طلاعا� �صلي حقوM، فرموa ;ير �� برنامه ��k خو�هد شد.
MA34 + MA35 + MA40 + MA41 + MA42 + MA43 + MA44 + MA45

• �نتخاQ يكي �@ مقا�ير ثابت : سطرها, جد�a مقا�ير ثابت، به �فعا� �� متن برنامه ثبت حقوM بكا� مي ��ند. بر�, �نتخا\ � ��k خو�كا� �ين مقا�ير نيز مي تو�نيم �; 
گزينه "�نتخا\ يكي �; مقد�� ثابت" (�; فهرست �مكانا�Ctrl+F10 ) يا فشا� كليدها, Ctrl+T �ستفا�� كنيم. با �ينكا�، محا��� �نتخا\ يكي �; مقا�ير ثابت ظاهر خو�هد 

شد. شكل صفحه بعد، �ين محا��� �� نشاE مي �هد.

www.irhesabdaran.ir
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همانطو� كه �� شكل �يد� مي شو�، �ين محا��� نيز همانند محا��� �نتخا\ يك فيلد، حا�, فهرستي �; مقا�ير ثابت قابل �نتخا\ مي باشد. بر�, �نتخا\ يك مقد�� ثابت بايد 
مكاE نما, فهرست مزبو� �� به سطر مو��نظر منتقل كنيد � محا��� �� تصويب نماييد. �� صو�تي كه شما�� مقد�� ثابت مو��نظر �� مي ��نيد، شما�� مزبو� �� �� ��يچه �, كه 

به همين منظو� �� �بتد�, محا��� تعبيه شد� �ست ��k كنيد. با �ينكا� مكاE نما, فهرست به حركت ��مي qيد � بر��, سطر, با هماE شما�� قر�� مي گير�.
بر�, �نتخا\ يكي �; مقا�ير ثابت، مي تو�نيد �; جستجو �� نا� qنها �ستفا�� كنيد. به �ين منظو� عبا�� جستجو, مو��نظر �� �� ��يچه �, كه به همين منظو� �� محا��� تعبيه 
شد� �ست ��k كنيد تا مكاE نما, فهرست مقا�ير ثابت حركت كر�� � به سطر مو��نظر منتقل شو�. �� صو�تي كه جستجو، فقط �� �بتد�, �سامي مقا�ير ثابت مو��نظر باشد، 

گزينه "جستجو فقط �� �بتد�, �سامي �نجا� شو�" �� �نتخا\ (علامت گذ��,) نماييد.
ترتيب ظهو� مقا�ير ثابت �� فهرست موجو� �� �ين محا���، با يك ��يچه �نتخابي سا�� قابل تعيين �ست. �ين ��يچه ����, سه گزينه �ست كه �نتخا\ هر يك �; qنها حسب 
مو��، منجر به ظهو� مقا�ير ثابت، به هماE ترتيب تعريف شد� يا به ترتيب شما�� يا به ترتيب نا� خو�هد شد. �� نهايت، پس �; �نتخا\ سطر مو��نظر � تصويب محا���، 
تركيب مربوs به مقد�� ثابت �نتخا\ شد� �� متن برنامه � �� محل مكاE نما ��k خو�هد شد. مثلا با �نتخا\ مقد�� ثابت شما�� 20، تركيب TC20 �� برنامه ��k مي گر��.

• ملاحظه � �نتخاQ يك عضو �@ يك معين كنند� :  فيلدها, معين كنند�، معمولا �� �ستو��� شرطي if بر�سي مي شوند � �فتا� برنامه �� تحت تاثير قر�� مي �هند. به 
عنو�E مثاa، �� �بتد�, برنامه ثبت حقوM، فيلد "نوn �ستخد��" �� چند �ستو� شرطي مو�� مقايسه ��قع مي شو� � حسب مو��، ���مه برنامه به يكي �; سطرها, بعد, منتقل 
مي شو�. �� �ين �ستو��� شرطي، فيلد معين كنند� با شما�� برخي �; �عضا, هماE معين كنند� مقايسه مي شو�، مثلا فرl كنيد �� معين كنند� �نو�n �ستخد��، عضو معين 
كنند� "قر�����," با شما�� 5 تعريف شد� باشد � فيلد نوn �ستخد�� نيز فيلد شما�� يك �; �طلاعا� �صلي حقوM باشد. بر�, مقايسه نوn �ستخد�� با حالت قر�����,  � ���مه 

برنامه �; يك سطر �يگر، �ستو� شرطي ;ير �� برنامه ��k مي شو�.

if MA1 = 5 then240

�� �ين مو���، �طلاn �; شما�� �عضا, معين كنند� ها ضر��� پيد� مي كند. به ��شي مشابه qنچه �� مو�� فيلدها � مقا�ير ثابت گفتيم، مي تو�نيم عضو معين كنند� مو��نظر �� 
 Ctrl+E ,خو�هد شد. �نتخا\ يك عضو معين كنند� با فشا� كليدها k�� نما Eعضو بطو� خو�كا� �� متن برنامه � �� محل مكا Eq نيز "�نتخا\" كنيم كه با �ينكا�، شما��
يا با �نتخا\ گزينه مربوs �; فهرست �مكانا� Ctrl+F10 �نجا� مي شو�. با �ينكا�، �بتد� با محا��� �نتخا\ يك گر�� معين كنند� مو�جه خو�هيم شد. فهرست تما� گر�� ها, 
معين كنند� موجو� �� سيستم �� �ين محا��� نمايش ���� مي شوند. با �نتخا\ هر گر��، محا��� �نتخا\ �عضا, Eq ظاهر خو�هد شد � بالاخر� با �نتخا\ يكي �; �عضا, معين 

كنند�، شما�� هماE عضو �� متن برنامه � �� محل مكاE نما ��k خو�هد شد.
• �نتخاQ فيلدها' �طلاعا� �صلي مربوv به معوقه : پيش �; �ين، �� فصل" برنامه ها" گفتيم كه فيلدها, �طلاعا� �صلي حقوM، علا�� بر فر� متعا�@ خو� (به 
شكل MA) به 3 صو�� �يگر نيز �� يك برنامه قابل �ستفا�� مي باشند. به يا����يم كه فيلدها, �طلاعا� �صلي حقوM، �� ��بطه با سو�بق �جر�, معوقه، ����, 3 �ضعيت 
 �� Mبر�, با;نمايي فيلدها, �صلي حقو MA ستفا�� �; تركيب� �مختلف بو�ند q)خرين �ضعيت حقوM ثبت شد�، �ختلا@ ناشي �; معوقه � �ضعيت پيش �; معوقه(. �� صو�
يك برنامه، �ضعيت فيلدها �� ��بطه با معوقه، �� ;ماE �جر�, برنامه معلو� مي شوند. مثلا �گر �ين برنامه �� تعريف فر� يك گز��T بكا� �فته باشد، �ضعيت فيلدها, �صلي 

حقوM �� گز��T، �ضعيت فيلدها, MA �� برنامه �� نيز تعيين مي كند.
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�� مقابل، با �ستفا�� �; گونه ها, �يگر, �; فيلدها, �صلي حقوM به صو�� تركيبا�OM �  DM ،NM، �ضعيت فيلدها �� ��بطه با معوقه، بطو� صريح معلو� خو�هد بو� 
 Difference �(NM يعني qخرين �ضعيت حقوDM ،M يعني �ختلا@ ناشي �; معوقه � OM يعني �ضعيت پيش �; معوقه - حر�@ O � D ،N به ترتيب بجا, كلما

Old  � ،New بكا� �فته �ند). 

  Ctrl+M�� نچهq تعبيه شد� �ند. با �نتخا\ هر يك �; �ين گزينه ها، مشابه Mبر�, �نتخا\ �ين 3 گونه فيلدها, �صلي حقو ،Ctrl+F10 �سه گزينه جد�گانه �� فهرست �مكانا
�يديم، با محا��� �نتخا\ فيلدها, �صلي حقوM مو�جه خو�هيد شد. به هماE صو�تي كه پيش �; �ين گفته شد، مي تو�نيد نسبت به �نتخا\ يك يا چند فيلد �قد�� نماييد تا فيلد 
 Mصلي حقو� �مزبو� (يا حاصل جمع فيلدها) �� متن برنامه � �� محل مكاE نما ��k شوند. �نتخا\ هر يك �; �ين سه گزينه، منجر به ��k يكي �; گونه ها, سه گانه �طلاعا

(DM ،NM  ياOM ) خو�هد شد. 
 Eبا; �• �نتخاQ يكي �@ �ستو��� برنامه : به هماE ترتيبي كه يك فيلد يا يك مقد�� ثابت �نتخا\ مي شوند � �� متن برنامه قر�� مي گيرند، مي تو�نيد يكي �; �ستو��

برنامه نويسي �� نيز �نتخا\ كنيد � qنر� �� متن برنامه قر�� �هيد. فهرست �ستو���، با فشا� كليدها, Ctrl+O ظاهر خو�هد شد.
با �نتخا\ هر يك �; سطرها, �ين فهرست، �ستو� مزبو� �� متن برنامه � �� محل مكاE نما ��k خو�هد شد. 

كا� با بلوq ها' متن
�� حين كا� با پنجر� �ير�يش يك برنامه، مي تو�E بخش �لخو�هي �; متن برنامه �� به صو�� يك "بلوi" مشخص نمو�. هر بلوi ممكن �ست حا�, چند سطر يا فقط يك 
سطر يا بخشي �; يك سطر باشد. بر�, تعريف بلوi، مكاE نما �� �� متن برنامه به �بتد�, بلوi مو��نظر منتقل كنيد � سپس �� حالي كه كليد Shift �� نگهد�شته �يد، مكاE نما 
�� حركت �هيد � qنر� �� �نتها, بلوi قر�� �هيد. با �ينكا�، بخشي �; برنامه با �نگ �يگر, مشخص خو�هد شد كه با;نمايي كنند� بلوi مزبو� خو�هد بو�. �� صو�� �جو� يك 
 �بلوi، هر حر@ يا علامت جديد, كه توسط صفحه كليد تايپ شو�، منجر به حذ@ بلوi � جايگزين شد� Eq حر@ يا علامت بجا, Eq خو�هد شد. پس �; تعيين بلوi �مكانا

;ير �� �� �ختيا� خو�هيد ��شت. 
• حذF بلوq : فشا� كليدها, Ctrl+D منجر به حذ@ بلوi خو�هد شد. �� صو�تي كه يك بلوi به �شتبا� حذ@ شد� باشد (با فشا� كليدها, Ctrl+D يا با فشا� هر 
 Ctrl+U ,بر�, با;گشت به �ضعيت قبلي �ستفا�� كنيد. كليدها  Ctrl+U,مي گر��) مي تو�نيد �; كليدها iيك حر@ يا علامت بجا, بلو k�� كليد �يگر, كه منجر به

منجر به حذ@ تاثير qخرين عمل �نجا� شد� خو�هند شد. �ين كليدها فقط �� صو�تي كا� خو�هند كر� كه مكاE نما �� �� متن برنامه جابجا نكر�� باشيد.
• �نتقاR بلوq به بانك متن : پس �; تعريف يك بلوi، فشا� كليدها, Shift+Del منجر به حذ@ بلوi �; برنامه � �نتقاEq a با "بانك متن" خو�هد شد. بلوi موجو� 
�� بانك متن �� مي تو�نيد �� محل �يگر, �; همين برنامه يا �� يك برنامه �يگر (�� يك پنجر� �يگر) �لصاM نماييد. �ين �مكانا� بر�, جابجا كر�E بخشي �; برنامه مو�� 

�ستفا�� قر�� خو�هند گرفت. 
• كپي بلوq �� بانك متن : فشا� كليدها, Ctrl+I منجر به كپي شدE بلوi �� بانك متن خو�هد شد (�ما خو� بلوi حذ@ نخو�هد شد). مجد��، بلوi موجو� �� بانك 
متن قابل �لصاM �� همين برنامه يا �� يك برنامه �يگر خو�هد بو�. �ين ��T، بر�, كپي بخشي �; يك برنامه �� يك برنامه �يگر، يا �� سطرها, �يگر, �; هماE برنامه 

مو�� �ستفا�� خو�هد ��شت.



��هنما� �ستفا�� كنند� – جلد ���

177

 iيك بلو  Ctrl+I;� باشيد يا با �ستفا�� ���� aيك برنامه �� به بانك متن �نتقا ;� iيك بلوShift+Del  ;� بانك متن : �� صو�تي كه قبلا، با �ستفا�� @� qلصا; بلو� •
�� �� بانك متن كپي كر�� باشيد، مي تو�نيد با فشا� كليدها,Shift+Del  هماE بلوi �� �� محل �لخو�هي �; هماE برنامه يا يك برنامه �يگر �لصاM نماييد. به �ين منظو�، 

پيش �; فشا����E كليدها, مذكو�، مكاE نما �� به محل مو��نظر (�; برنامه مو��نظر) منتقل نماييد.

حذF يك برنامه
حذ@ يكي �; برنامه ها، با �نتخا\ گزينه "حذ@ يك برنامه" �; فهرست �نتخابي "طر�حي" ميسر �ست. �ستفا�� �; �ين گزينه بسيا� خطرناi �ست، چر�كه برنامه حذ@ شد� به 
�شو��, قابل با;گشت �ست. �گر به �شتبا� برنامه �, �� حذ@ كر�يد، تنها ��� بدست E���q مجد� Eq برنامه، �ستفا�� �; فايل ها, BAK مي باشد. متن هر برنامه (هماE كه �� 
فايل ها, SRC _خير� مي شو�) پس �; هر با� _خير� سا;,، به صو�� يك فايل با �نباله BAK نيز _خير� مي شو�. �لبته فايل BAK فاقد qخرين تغيير�� �نجا� شد� �� برنامه 
خو�هد بو�، بلكه �ضعيت برنامه "قبل" �; qخرين _خير� سا;, �� حفظ مي كند (كه به هر حاa بهتر �; "هيچ" �ست). بر�, �ستفا�� �; �ين فايل، بايد با �ستفا�� �; �ستو� ،Ren نا� 

qنر� تغيير �هيد � �نباله Eq �� به SRC تبديل نماييد.
پس �; �نتخا\ گزينه "حذ@ يك برنامه" با محا��� �نتخا\ يك برنامه مو�جه خو�هيد شد. با �ستفا�� �; �مكانا� متعا�@ موجو� �� �ين محا���، نسبت به �نتخا\ برنامه مو��نظر 

(بر�, حذ@) �قد�� كنيد. پس �; تصويب محا��� مزبو� � پس �; پاسخ مثبت به پرسش سيستم، برنامه �نتخا\ شد� حذ@ خو�هد شد.

نمايش بانك متن
 iممكن �ست يك بلو ،Eبخش ها, قبلي بر�سي كر�يم. �� هر ;ما �� �� (برنامه يا �� يك برنامه �يگر Eهما ��) سطرهايي �; برنامه aهميت � كا�بر� بانك متن بر�, نقل � �نتقا�
�� بانك متن �جو� ��شته باشد كه به منظو� "�لصاM" بكا� خو�هد �فت. بر�, ملاحظه، بر�سي � �حيانا �صلاg متن موجو� �� بانك متن (پيش �; �لصاM) مي تو�نيد �; گزينه نمايش 
بانك متن �ستفا�� كنيد. گزينه نمايش بانك متن، �� فهرست �نتخابي "طر�حي" قر�� ����. با �نتخا\ �ين گزينه، بانك متن �� قالب يك پنجر� �ير�يش متن �ستاند��� �� محيط 

كا�, نر� �فز�� ظاهر خو�هد شد. همانطو� كه پيش �; �ين گفتيم، بانك متن نيز همانند يك برنامه عا�, قابل �ير�يش �ست.
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فهرست �نتخابي جستجو
فهرست �نتخابي "جستجو"، مجموعه �, �; �مكانا� جستجو � حركت �� سطرها, يك گز��T �� �� حين �ستفا�� �; �مكانا� مختلف نر� �فز�� �� �ختيا� �ستفا�� كنند� قر�� مي �هد. 
گزينه ها, فهرست �نتخابي "جستجو" �� حين كا� با تمامي پنجر� ها, نر� �فز�� كه به گونه �, حا�, يك جد�a �طلاعاتي مي باشند قابل �ستفا�� هستند.  شكل ;ير، گزينه ها, 

�ين فهرست �نتخابي �� نشاE مي �هد.

�مكانا� � گزينه ها, �ين فهرست �نتخابي كا�بر� بسيا�, ���ند. �; �ينر� بر�, تمامي گزينه ها، ;�k كليدها, فعاa نيز �� نظر گرفته شد� �ست. بدين ترتيب مي تو�E �� حين كا� با 
پنجر� ها, مختلف نر� �فز�� به سهولت بوسيله �ين ;�k كليدها, فعاa �; �مكانا� موجو� �� �ين فهرست �نتخابي �ستفا�� نمو�. هيچيك �; �ين گزينه ها به تنهايي كا�بر� ند��ند � 

بر�, �ستفا�� �; qنها بايد �بتد� يك پنجر� �طلاعاتي (كه قر�� �ست جستجو � �يگر عمليا� �ين فهرست �نتخابي �� Eq �نجا� شو�) ��  محيط كا�, نر� �فز�� با; شد� باشد.

(Ctrl+S) جستجو بر�' يافتن يك عبا��
�� حين كا� با هر يك �; پنجر� ها, �طلاعاتي، مي تو�نيد با �نتخا\ �ين گزينه �; فهرست �نتخابي "جستجو" � يا با فشا� همزماk�; E كليدها, فعاCtrl+S a، به جستجو, 
عبا�� مو��نظر بپر��;يد. نمونه �, �; محا��� ها, "جستجو" (به عنو�E مثاa، محا��� جستجو �� فيلدها, حرفي مشخصا� پايه پرسنلي �� حين كا� با يك گز��T عمومي) �� �� 

شكل ;ير ملاحظه مي كنيد .

• عبا�� جستجو : �ين ��يچه ���� �طلاعا� بر�, تعيين عبا�� جستجو (عبا�تي كه بايد �� محتويا� پنجر� جستجو شو�) تعبيه شد� �ست.

 aچنانچه �ين گزينه �نتخا\ يا علامت گذ��, نشد� باشد، (�� �ضعيت [ ] قر�� ��شته باشد) عمل جستجو مستقل �; �شكا : Fبه شكل حر� dجستجو به صو�� حسا •
مختلف حر�@ فا�سي � لاتين �نجا� خو�هد شد. �� �ين حالت حر�@ لاتين كوچك � بز�گ يكساE فرl مي شوند. همچنين متوE فا�سي مستقل �; شيو� نگا�T جستجو 
 T E � � �" شناسي" يا "���نــشــناسي" يا حتي E���" �مي شوند. به عنو�E مثاa چنانچه تركيب "���نشناسي" به عنو�E عبا�� جستجو ��k شد� باشد، هر يك �; تركيبا

E � � ," به عنو�E يافته مو�� قبوa خو�هند بو�.
�� صو�� �نتخا\ �ين گزينه (قر�� گرفتن Eq �� �ضعيت  ([X] عمل جستجو  با توجه به �شكاa مختلف حر�@ فا�سي � لاتين �نجا� خو�هد شد. �� �ين حالت صرفا 

عبا�� هائي به عنو�E يافته جستجو �� نظر گرفته خو�هند شد كه �قيقا مشابه عبا�� جستجو ���� شد� باشد (حتي كشيد� ها � فاصله ها هم �� نظر گرفته خو�هند شد). 
• جستجو فقط �� �بتد� يا �نتها' عبا��  : چنانچه هيچيك �; �ين �� گزينه �نتخا\ يا علامت گذ��, نشد� باشند)�� �ضعيت [  ] قر�� ��شته باشند) عمل جستجو
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 مستقل �; "مكاE يافت شدE" عبا�� �� محتو�, يك فيلد يا يك ستوE �; جد�a) �بتد�، �سط، �نتها) �نجا� خو�هد شد. �� �ين حالت حتي �گر عبا�� جستجو به عنو�E قسمتي �; 
يك كلمه �� سطرها, جد�a ظاهر شد� باشد، كماكاE به عنو�E يافته جستجو �� نظر گرفته خو�هد شد. �� صو�� �نتخا\ هر يك �; �; �ين �� گزينه (قر�����q Eنها �� �ضعيت  
، ([X] عبا�� يافت شد� فقط ;ماني به عنو�E حاصل جستجو تلقي مي شو� كه �� �بتد� يا �نتها, عبا�� �جو� ��شته باشد (� نه �� هر مكاE �لخو�� �; متن). �گر هر �� گزينه 

بطو� همزماE علامت گذ��, شد� باشند، عين عبا�� جستجو (بد�E كم � ;يا� (بايد �� متن فيلد يا ستوE جد�a �جو� ��شته باشد تا به عنو�E يك "يافته "تلقي شو�.
• محد��� سطرها' مو�� جستجو : �ين محد��� با �نتخا\ يكي �; گزينه ها, يك ��يچه �نتخابي سا�� � بر حسب موقعيت فعلي مكاE نما تعيين مي شو�. همانطو� كه 
 Eغا; عمل جستجو، مكاq ;� نتخا\ گزينه "جستجو �� تما� سطرها"، پيش� ��� شكل محا��� نمونه �يد� مي شو�. ��يچه �نتخابي مزبو� ����, سه گزينه �ست. �� صو�
نما, پنجر� به نخستين سطر جد�a �طلاعاتي منتقل خو�هد شد � جستجو �� تمامي سطرها �نجا� خو�هد گرفت. با �نتخا\ هر يك �; �� گزينه بعد, (�; مكاE نما به بعد 
يا قبل)، عمل جستجو فقط �� محد��� �, �; سطرها, پنجر� �نجا� خو�هد گرفت. حسب مو�� سطرها, پنجر� �; سطر تحت مكاE نما تا ��لين (يا qخرين) سطر بر�, يافتن 

عبا�� مو�� نظر جستجو خو�هند شد.
• تعيين هدF جستجو (��يچه �نتخابي "جستجو ��" ) : �� �كثر پنجر� ها, نر� �فز��، هد@ جستجو (�ينكه جستجو �� كد�ميك �; �جز�ء �طلاعاتي �نجا� بگير�) �; 
��, ماهيت پنجر� � گز��T يا كا�برگ موجو� �� پنجر� كاملا ��ضح �ست. مثلا �� پنجر� ها, تد�ين �نو�n فيلدها يا معين كنند� ها، جستجو همو��� �� نا� فيلد يا معين كنند� 

�نجا� مي شو�. �� �ين پنجر� ها �صولا با پرسش "هد@ جستجو" مو�جه نخو�هيد شد � �� محا��� جستجو, مربوs نيز ��يچه �نتخابي "جستجو ��" �يد� نخو�هد شد.
�� مقابل، �� بعضي �; پنجر� ها (مثلا پنجر� گز��T عمومي)، عمل جستجو �� فيلدها, حرفي مشخصا� پايه پرسنلي قابل �نجا� �ست. �� �ين مو��� لا;� �ست تا محل 

جستجو (هد@ جستجو) �� نيز معلو� كنيد. يك فهرست �; فيلدها, قابل �نتخا\، به همين منظو� �� محا��� �جو� خو�هد ��شت.
يا���q, �ين نكته ضر��, �ست كه عمل جستجو �� بين سطرها, يك پنجر�، فقط با هد@ يافتن يك عبا�� �� "متوE" مند�k �� ستونها, پنجر� يا فيلدها, حرفي ميسر 

�ست . جستجو, ساير �نو�n �طلاعا� (فيلدها, عد�,، معين كنند� � تا�يخي) با �ستفا�� �; مجموعه ها, شر�يط �نجا� مي گير�.

(Ctrl+N) خرين جستجوn تكر��
�نتخا\ �ين گزينه �; فهرست �نتخابي "جستجو" � يا فشا� همزماE كليدها, ،Ctrl+N منجر به تكر�� qخرين جستجو, �نجا� شد� با Ctrl+S  يا گزينه" جستجو بر�, يافتن 
يك عبا��" خو�هد شد. �� حين "جستجو بر�, يافتن يك عبا��"، پس �; يافتن ��لين مو��، فشا� كليدها,Ctrl+N  منجر به ���مه جستجو �� بين سطرها, پنجر� � يافتن 
مو��� �يگر خو�هد شد. سيستم همو��� qخرين ��خو�ست جستجو �� به خاطر ��شته � �قيقا �; هماE شيو� � محد��� جستجويي كه �� محا��� "جستجو" تنظيم كر�� �يد، بر�, تكر�� 

عمليا� جستجو �ستفا�� خو�هد كر�.

(Ctrl+L) نما به يك سطر Dمستقيم مكا Rنتقا�
�� حين كا� با كليه پنجر� ها, حا�, �طلاعا� (مانند كا�برگ ها � �نو�n گز��T ها) مي تو�نيد �; �ين گزينه بر�, �نتقاa مستقيم � سريع مكاE نما به سطر مو��نظر �ستفا�� كنيد. با 

�نتخا\ �ين گزينه يا فشا� كليدها, Ctrl+L، محا��� بسيا� سا�� �, به شكل ;ير ظاهر خو�هد شد.

تعد�� كل سطرها, موجو� �� پنجر� �طلاعاتي �� �ين محا��� با;نمايي مي شو�. همچنين شما�� سطر, كه فعلا تحت مكاE نما قر�� ���� نيز �� ��يچه "شما�� سطر مو�� نظر" 
��k شد� �ست. بر�, �نتقاa مكاE نما به سطر �لخو��، شما�� سطر مو�� نظر �� �� هماE ��يچه ��k كنيد. �� �ين محا��� همچنين مي تو�نيد تعيين كنيد كه شما�T سطرها �; بالا 
به پائين � يا بر عكس �; پائين به بالا �نجا� شو�. به �ين ترتيب مي تو�نيد به سا�گي ��خو�ست كنيد كه مكاE نما مثلا به سطر  �هم �; �نتها, گز��T � يا به سطر پنجم �; �بتد�, 

گز��T منتقل شو�. 

(Ctrl+J) به يك تعد�� سطر بعد يا قبل Tپر
�� حين كا� با كليه پنجر� ها, حا�, �طلاعا� مانند كا�برگ ها � گز��T ها مي تو�نيد �; �ين گزينه بر�, �نتقاa مستقيم � سريع مكاE نما به چند سطر بالاتر � يا چند سطر پائين تر، 

نسبت به مكاE فعلي مكاE نما،  �ستفا�� كنيد. با �نتخا\ �ين گزينه يا فشا� كليدها, Ctrl+J يك محا��� سا�� به شكل صفحه بعد ظاهر خو�هد شد.
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تعد�� كل سطرها, موجو� �� پنجر� �طلاعاتي �� �ين محا��� با;نمايي شد� �ست. تعد�� سطر مو�� نظر بر�, �نجا� عمل پرT �� �� ��يچه �, كه به همين منظو� �� محا��� تعبيه 
شد� �ست، ���� كنيد. �� �ين محا���، يك ��يچه �نتخابي سا�� نيز �يد� مي شو� كه بر�, تعيين جهت حركت مكاE نما (پرT به سطرها, بعد, يا قبلي) بكا� مي ���. به �ين ترتيب 

مي تو�نيد به سا�گي ��خو�ست كنيد كه مكاE نما مثلا به 200 سطر بالاتر � يا به 500 سطر پائين تر �; محل فعلي منتقل شو�.

ملاحظه ترتيبي سطرها' موجو� �� يك پنجر�
�مكانا� مفيد, بر�, حركت مد��� � با;بيني سطرها, يك گز��T پيا�� سا;, شد� �ند. �ين �مكانا� با �نتخا\ يكي �; 4 گزينه موجو� �� فهرست �نتخابي "جستجو" قابل �ستفا�� 
مي باشند. �; �ين 4 گزينه، �� گزينه بر�, ملاحظه ترتيبي سطرها, موجو� �� پنجر� تا �سيدE به qخرين سطر � �� گزينه بر�, ملاحظه ترتيبي تا �سيدE به نخستين سطر ��نظر 
گرفته شد� �ند. همچنين �� هر مو��، �� شيو� حركت خو�هيم ��شت كه يكي سطرها �� با سرعت ثابت � غير قابل تغيير حركت خو�هد ��� � �يگر, �مكاE تعيين مكث �لخو�� بر 

��, هر سطر �; گز��T �� ميسر مي سا;�.
 � Ctrl+End ,فهرست �نتخابي جستجو �نتخا\ كنيد. ملاحظه ترتيبي تا �نتها، با فشا� كليدها ;� �� sتا �نتها يا تا �بتد�، گزينه مربو Tبر�, ملاحظه ترتيبي سطرها, گز��
ملاحظه ترتيبي تا �بتد�، با فشا� كليدها, Ctrl+Home نيز ميسر مي باشند. با �ينكا� مكاE نما بر ��, سطرها, موجو� �� پنجر� به حركت �� مي qيد � مر�� سريع سطرها �� 
ميسر مي سا;�. حركت مد��� مكاE نما تا �سيدE به نخستين يا qخرين سطر پنجر� ���مه مي يابد. بر�, توقف �ين حركت مي تو�نيد كليدها, Ctrl+Break �� فشا� �هيد (شيو� 

توقف �� سطر �ضعيت يا���q, خو�هد شد). 
حركت مد��� مكاE نما �� بين سطرها, گز��T با سرعت �لخو�� نيز ميسر �ست. �� �ين شيو� حركت، مكاE نما بر ��, هر يك �; سطرها, گزينه مكث خو�هد كر� � �ند�;� �ين 
مكث به �لخو�� قابل تعيين �ست. به همين �ليل به �ين شيو�، "حركت با سرعت �لخو��" گفته مي شو�. با �نتخا\ هر يك �; گزينه ها, ملاحظه ترتيبي تا �نتها يا �بتد� با سرعت 
�لخو� �; فهرست �نتخابي "جستجو" يا فشا� كليدها, Ctrl+B يا ،Ctrl+T پيش �; qغا; حركت، محا��� �, به شكل ;ير بر�, تعيين ميز�E مكث مكاE نما بر ��, هر سطر 

ظاهر خو�هد شد.

همانطو� كه �� شكل فوM �يد� مي شو�، ميز�E مكث مو�� نظر، بر حسب �هم ثانيه قابل تعيين �ست. مثلا با ��k عد� 5 �� ��يچه فوM، مكاE نما بر ��, هر سطر به �ند�;� پنج �هم 
ثانيه (نيم ثانيه) مكث خو�هد كر�. پس �; تعيين مكث � تصويب محا���، حركت مكاE نما qغا; خو�هد شد. توقف حركت مكاE نما با فشا� كليدها,Ctrl+Break  ميسر �ست.
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فهرست �نتخابي پنجر�
نمونه � شما, كلي يك پنجر� �طلاعاتي �� �� شكل ;ير ملاحظه مي نمائيد.

فهرست �نتخابي "پنجر�" �مكاE �نجا� عمليا� مختلفي با پنجر� ها �� فر�هم مي سا;�. �ين عمليا� كه با �نتخا\ گزينه ها, �ين فهرست �نتخابي قابل �نجا� هستند عبا�تند �;:

�مكانا� � گزينه ها, فهرست �نتخابي "پنجر�" كا�بر� بسيا�, ���ند. لذ� بر�, �كثر گزينه ها, Eq، كليدها, فعاa نيز �� نظر گرفته شد� �ست. بدين ترتيب مي تو�نيد �� حين كا� با 
سيستم به سهولت بوسيله �ين كليدها, فعاa �; �مكانا� موجو� �� �ين فهرست �نتخابي �ستفا�� نمائيد. �ستفا�� �; گزينه ها, �ين فهرست �نتخابي فقط �� شر�يطي ميسر �ست كه 

يك (يا چند) پنجر� �نتخابي �; قبل �� محيط كا�, نر� �فز�� با; شد� باشند.

تبديل پنجر� ها به فر� كاشي
با �نتخا\ �ين گزينه مي تو�نيد پنجر� ها, با; شد� �� محيط كا�, نر� �فز�� �� به صو�� كنا� يكديگر (مانند كاشي) مرتب نماييد � محتويا� چند پنجر� �� بطو� همزماE بر ��, 

صفحه تصوير ملاحظه نماييد.
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�قتي تعد�� پنجر� ها �; حد, بيشتر شوند پنجر� ها به �ند�;� �, كوچك مي شوند كه نمي تو�E �; �طلاعا� qنها �ستفا�� نمو�.  فقط پنجر� هائي قابل تبديل به فر� كاشي هستند كه 
قابليت تغيير �ند�;� ��شته باشند (بعضي �; پنجر� ها, نر� �فز�� قابل تغيير �ند�;� نيستند). شاياE _كر �ست كه همو��� يكي �; پنجر� ها �� حالت فعاa قر�� ���� كه با جد��� �� خطي 

� پر �نگ �; ساير پنجر� ها متمايز خو�هد بو�.

�نباR هم قر�����D پنجر� ها
 aهم (پشته) مرتب نمائيد. فقط پنجر� هائي تحت تاثير �ين گزينه مرتب مي شوند � �نبا aنبا� �با �نتخا\ �ين گزينه مي تو�نيد پنجر� ها, با; شد� �� محيط كا�, نر� �فز�� �� به صو�

هم قر�� مي گيرند كه قابليت تغيير �ند�;�  ��شته باشند (بعضي �; پنجر� ها, نر� �فز�� قابل تغيير �ند�;� نيستند). 

(Ctrl+F5) تغيير �ند�@� يا حركت  پنجر�
با �نتخا\ �ين گزينه مي تو�نيد مكاE يا �ند�;� پنجر� فعاa �� تغيير �هيد � به سهولت چند پنجر� �� بطو� مناسب �� كنا� يكديگر قر�� ���� � به بر�سي �طلاعا� ���q Eنها بپر��;يد. 

با جابجائي پنجر� مي تو�نيد پنجر� فعاa �� به كنا�, بر�� � �طلاعا� مو��نظر �� ;ير Eq پنجر� �� ملاحظه كنيد � سپس پنجر� �صلي �� به جا, خو� برگر��نيد.
با �نتخا\ �ين گزينه �; فهرست �نتخابي پنجر� يا فشا� كليدها, Ctrl+F5، پنجر� فعاa تغيير شكل مي يابد (جد��� Eq تك خطي شد� � به �نگ سبز ��مي qيد). شيو� حركت 
���E پنجر� يا تغيير �ند�;� Eq طبق معموa �� سطر �ضعيت جهت يا���q, _كر مي شو�. بر�, حركت پنجر� �; كليدها, عا�, حركت مكاE نما (كليدها, فلش) �ستفا�� كنيد. 
تغيير �ند�;� پنجر�، با فشا� كليد Shift به همر�� كليدها, حركت مكاE نما ميسر �ست. پس �; قر�� ���E پنجر� �� مكاE �لخو�� يا تغيير �ند�;� Eq به ميز�E مو�� نظر، فشا� كليد 
Enter به معني قبوa �ضعيت جديد پنجر� خو�هد بو�. �� صو�� �نصر�@ �; تغيير مكاE يا �ند�;� پنجر� كليد Esc �� فشا� �هيد. با �ينكا� مكاE � �ند�;� پنجر� به �ضعيت �بتد�يي 

Eq (پيش �; فشا� كليدها, Ctrl+F5) با; خو�هد گشت.
تغيير مكاE يا �ند�;� پنجر� با �ستفا�� �; موT نيز به سا�گي ميسر �ست. بر�, تغيير مكاE كافي �ست مكاE نما, موT �� بر ��, سطر عنو�E قر�� �هيد � كليد موT �� فشا� �هيد 
� �� حالي كه كليد موT �� نگه ��شته �يد، qنر� به مكاE مو�� نظر خو� �نتقاa �هيد. همچنين تغيير �ند�;� پنجر� نيز با �ستفا�� �; "گوشه تغيير �ند�;�" ميسر �ست. منظو�، علامتي 
�ست كه به �نگ سبز �� منتهي �ليه پائين � سمت چپ جد��� پنجر� �يد� مي شو�. بر�, تغيير �ند�;� پنجر�، مكاE نما, موT �� بر ��, علامت سبز �نگ مزبو� قر�� �هيد � كليد 

موT �� فشا� �هيد. حركت موT �� حالي كه كليد موT �� نگهد�شته �يد، منجر به تغيير �ند�;� پنجر� خو�هد شد.

(F5) پنجر� Dبز�گ كر�
چنانچه �ند�;� پنجر� �, �� با ��شي كه �� بخش قبل گفته شد تغيير ���� باشيد (پنجر� �� كوچك كر�� باشيد)، �نتخا\ �ين گزينه يا فشا� كليد F5 �� حين كا� با پنجر� كوچك 
شد�، منجر به بز�گ شدE پنجر� � با;گشت Eq به �ند�;� �بتد�يي خو�هد شد. هر با� فشا� كليد F5 يا �نتخا\ �ين گزينه منجر به تغيير �ند�;� پنجر� به حد�كثر ممكن يا با;گشت 
Eq به �ند�;� كوچك شد� خو�هد شد. تما� پنجر� ها, نر� �فز��، �� �بتد� با حد�كثر �ند�;� ممكن با; مي شوند. �� �ين پنجر� ها �نتخا\ گزينه مو�� بحث يا فشا� كليد F5 بد�E تاثير 

خو�هد بو� (مگر qنكه قبلا پنجر� �� به يكي �; ��T ها, پيش گفته كوچك كر�� باشيد). 

(F6) 'پنجر� بعد
ممكن �ست چند پنجر� متعد� بر ��, صفحه تصوير با; شد� باشند. همو��� يك پنجر� حالت فعاa ���� � بر ��, ساير پنجر� ها قر�� خو�هد ��شت. به �ين ترتيب �نباله يا سلسله �, 

�; پنجر� ها خو�هيم ��شت. �نتخا\ گزينه "پنجر� بعد," �; فهرست �نتخابي "پنجر�" � يا فشا� كليد F6 باعث  غير فعاa شدE پنجر� فعلي � فعاa شدE پنجر� بعد, مي گر��.
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(Shift+F6) پنجـر� قبلي
�نتخا\ گزينه "پنجر� قبلي" �; فهرست �نتخابي "پنجر�" � يا فشا� كليدها, Shift+F6 باعث غيرفعاa شدE پنجر� فعلي � فعاa شدE پنجر� قبلي مي شو�. گزينه "پنجر� قبلي" 

همانند  گزينه "پنجر� بعد," �ست با �ين تفا�� كه ترتيب حركت بين پنجر� ها برعكس حالت قبل مي باشد.

 (Alt+F3) بستن پنجـر�
يكي �; ��T ها, بستن پنجر� فعاa، �نتخا\ �ين گزينه �; فهرست �نتخابي "پنجر�" يا فشا� كليدها, Alt+F3 �ست. يا���q, مي كنيم كه �كثر پنجر� ها, نر� �فز�� با فشا� كليد 
 Tبر ��, علامت مخصو} بستن پنجر� قر�� �هيد � كليد مو �� Tنما, مو Eنيز ميسر �ست. بر�, �ينكا� مكا Tنيز بسته مي شوند. همچنين بستن پنجر� با �ستفا�� �; مو Esc

�� فشا� �هيد. علامت بستن پنجر� به شكل [•] �� منتهي �ليه بالا � سمت چپ جد��� پنجر� قر�� ����.
�� فصل ها, قبل �يديم كه �� حين بستن پنجر� ها, �يژ� ���� نمو�E �طلاعا�) مانند پنجر� تعريف شر�يط يا شيو� ها, مرتب سا;,) بايد نكته بسيا� مهمي �� �� ��بطه با 
_خير� سا;, �طلاعاتي كه �� Eq پنجر� تد�ين كر�� �يد �� نظر ��شته باشيد. بستن �ين پنجر� ها با هر يك �; ��T ها, پيش گفته، منجر به خر�k �; پنجر�، بد�E _خير� سا;, 
�طلاعا� ��k شد� �� پنجر� خو�هد شد (�لبته �� �ين مو���، پيش �; خر�k � بسته شدE پنجر�، تاييد خر�k � �نصر�@ �; �طلاعا� تد�ين شد� �; �ستفا�� كنند� ��خو�ست مي شو�). 

�� �ين پنجر� ها، خر�k به همر�� _خير� سا;, �طلاعا� تد�ين يا ��k شد� با كليد F2 �نجا� مي گير�.

 (Alt+0) فهرست  پنجر� ها
با �نتخا\ �ين گزينه �; فهرست �نتخابي "پنجر�" يا فشا� كليدها, 'صفر 'Alt+فهرستي �; �سامي پنجر� ها, موجو� �� محيط كا�, نر� �فز�� �� يك محا��� مخصو} ظاهر خو�هد 

شد. نا� پنجر�، عبا�تي �ست كه به منظو� شناسايي پنجر�، �� جد��� k�� Eq مي شو�. شكل ;ير محا��� فهرست پنجر� ها �� نشاE مي �هد.

�� محا��� فهرست پنجر� ها، سه تكمه عمل كنند� نيز �يد� مي شوند. فشا� تكمه عمل كنند� "لغو" طبق معموa منجر به بسته شدE محا��� خو�هد شد. يكي �; كا�بر�ها," 
فهرست پنجر� ها" �نتخا\ مستقيم يكي �; پنجر� هايي �ست كه قبلا �� محيط كا�, با; شد� �ست. پيش �; �ين �يديم كه بر�, �نتخا\ � فعاa كر�E يك پنجر� ��T ها, متعد�, 
 aپنجر� قبلي. �نتخا\ � فعا Eكر� aبر�, فعا Shift+F6 پنجر� بعد, يا Eكر� aبر�, فعا F6 ,به همر�� شما�� پنجر�، يا فشا� كليدها Alt جو� ���ند كه عبا�تند �; فشا� كليد�
كر�E يكي �; پنجر� ها با كمك فهرست پنجر� ها نيز ميسر �ست. بر�, �ينكا� مكاE نما, فهرست فوM �� بر ��, پنجر� مو�� نظر قر�� �هيد � تكمه عمل كنند� "تصويب" �� فشا� 

�هيد. �ينكا� با فشا� كليد Enter نيز ميسر �ست. 
كا�بر� �يگر فهرست پنجر� ها، بستن يكي �; پنجر� ها, با; شد� �� محيط كا�, نر� �فز�� �ست. بستن پنجر� به معني حذ@ پنجر� �; محيط كا�, � همچنين حذ@ Eq �; فهرست 
پنجر� ها �ست. بر�, بستن يك پنجر�، مكاE نما �� بر ��, پنجر� مو�� نظر قر�� �هيد � تكمه عمل كنند� "حذ@" �� فشا� �هيد. فشا� كليد Delete نيز منجر به حذ@ پنجر� 

تحت مكاE نما, فهرست پنجر� ها خو�هد شد.
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بستن تما� پنجر� ها
�نتخا\ �ين گزينه �; فهرست �نتخابي "پنجر�" منجر به بسته شدE يكبا�� تمامي پنجر� ها, با; شد� �� محيط كا�, نر� �فز�� خو�هد شد. چنانچه پنجر� �, �; �نو�n پنجر� ها, �يژ� 
تد�ين �طلاعا� �� محيط كا�, با; شد� باشد � نيا; به _خير� سا;, ��شته باشد، ��ضح �ست كه بستن Eq پنجر� منجر به �; بين �فتن �طلاعا� تد�ين يا �صلاg شد� خو�هد شد. 

�� �ين شر�يط پيغا� مناسبي مبني بر تاييد �نصر�@ �; �صلاحا� �نجا� شد� ظاهر خو�هد شد.

(Ctrl+P) Rچاپ پنجر� فعا
 ،aمثا Eفشا� �هيد. به عنو� �� Ctrl+P ,كافي �ست �ين گزينه �� �نتخا\ كنيد يا كليدها ،aچاپي متناظر با پنجر� فعا Tحين كا� با كليه پنجر� ها, نر� �فز��، بر�, ��يافت گز�� ��
 Tفر� چاپي گز�� ،Eq عمومي خو�هد شد كه با تكميل � تصويب Tنتخا\ �ين گزينه منجر به �حضا� محا��� چاپ گز��� ،sعمومي �� پنجر� مربو Tحين ملاحظه يك گز�� ��
مو�� نظر بر ��, �ستگا� چاپگر ��يافت خو�هد شد. همچنين بر�, ��يافت گز��T چاپي �; هر يك �; كا�برگ ها، فهرست فيلدها � معين كنند� ها يا ساير گز��T ها, سيستم، 
كافي �ست �بتد� فهرست يا گز��T مو�� نظر �� با شر�يط �لخو�� �� محيط كا�, ظاهر كنيد (به عبا�� �يگر �بتد� پنجر� حا�, گز��T مو�� نظر �� با; كنيد) � سپس �ين گزينه �� 

�; فهرست �نتخابي "پنجر�" �نتخا\ كنيد يا كليدها,Ctrl+P  �� فشا� �هيد.
همانطو� كه �� فصل ها, قبل گفتيم، مكانيز� چاپ �نو�n فر� ها, گز��T ها �� نر� �فز�� حقوM � �ستمز� "نوسا"، مشابه �ست � بر�, ��يافت يك گز��T چاپي با شيو� يكساني 
عمل مي شو�. پيش �; چاپ، حتما يك فهرست �نتخابي (عا�, يا با;شوند�) بر�, �نتخا\ فر� چاپي گز��T مو�� نظر �جو� خو�هد ��شت. فر� ها, چاپي تما� گز��T ها, نر� �فز�� 

به �لخو�� �ستفا�� كنند� قابل تغيير � تعريف مي باشند. تعريف يا �صلاg �ين فر� ها با �نتخا\ گزينه "تعريف فر� چاپي گز��شا�" �; فهرست �نتخابي "تعريف" ميسر �ست.
پس �; صد�� فرماE چاپ �� حين ملاحظه يك پنجر�، �بتد� با محا��� �, بر�, تعيين پا��مترها, �يژ� چاپ مو�جه خو�هيد شد. �� �ين محا��� عموما پا��مترهايي چوE محد��� چاپ 
 �� فر� چاپي مو�� نظر ��يافت مي شوند (محا��� مزبو� حد�قل ����, يك فهرست �نتخابي بر�, تعيين فر� چاپي خو�هد بو�). پس �; تكميل � تصويب محا��� پيش گفته، تشريفا
عمومي چاپ گز��q Tغا; خو�هد شد � محا��� �, بر�, تعيين شيو� چاپ (جد�كنند� ها, �فقي � عمو�,، فاصله سطرها، فا�سي شدE چاپگر، چاپ �� ;مينه،...) ظاهر خو�هد شد. �� 
 Tگز�� �همين محا���، مي تو�نيد فرماE چاپ نهايي �� صا�� كنيد يا بجا, چاپ، �قد�� به ملاحظه پيش نمايش گر�فيكي گز��T چاپي يا تهيه يك فايل متن (Text) �; محتويا

چاپي نماييد. جزئيا� تشريفا� عمومي چاپ يك گز��T �� فصل "تهيه گز��T ها, چاپي" توضيح ���� شد� �ند.
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فهرست �نتخابي سيستم
مجموعه �, �; �مكانا� متنوn � پركا�بر� نر� �فز�� حقوM � �ستمز� "نوسا" �� گزينه ها, فهرست �نتخابي "سيستم" قر�� ���� شد� �ند. تعد��, �; گزينه ها, �ين فهرست �نتخابي 
با هد@ تنظيم مشخصا� � �يژگي ها, نر� �فز�� � �نطباq Mنها با خو�ست �ستفا�� كنند� تعبيه شد� �ند (مثل تعيين �نگها � تد�ين فر� جانمائي صفحه كليد) � برخي �يگر �; �ين 
گزينه ها جنبه عملياتي ���ند � كا� خاصي �� �نجا� مي �هند (مثل �مو� مربوs به �يسكت پشتيباE � ماشين حسا\). شكل ;ير، گزينه ها, موجو� �� فهرست �نتخابي سيستم �� 

نشاE مي �هد.

با �نتخا\ گزينه "�مو�  �نتخابي جد�گانه �ست. به �ين صو�� كه  �نتخابي سيستم، خو� ����, يك فهرست  همانطو� كه �� شكل فوM �يد� مي شو�، گزينه نخست �; فهرست 
مربوs به �يسكت پشتيباE"، يك فهرست �نتخابي �يگر، حا�, �نو�n عمليا� قابل �نجا� �� ��بطه با تهيه "پشتيباE" �; �طلاعا� موجو� �� سيستم حقوM � �ستمز� ظاهر خو�هد 
شد. �جو� علامت كوچكي به شكل    �� كنا� گزينه نخست، مويد همين نكته �ست. �� بخش ها, مختلفي كه �� ���مه خو�هند qمد، به توضيح �مكانا� فهرست �نتخابي سيستم 

مي پر��;يم.

Dبه �يسكت پشتيبا vمو� مربو�
 (Eبر��, �يسكت ها, پشتيبا) موجو� �� سيستم �شايد بتو�E گفت كه مهم ترين گزينه موجو� �� فهرست �نتخابي سيستم، گزينه �, �ست كه منجر به تهيه پشتيباE �; �طلاعا
مي شو�. �� حين �ستفا�� �; هر سيستم مكانيز�، بايد همو��� توجه ��شته باشيد كه �طلاعا� بسيا� ��;شمند شما، بر��, يك محيط _خير� سا;, مغناطيسي نگهد��, مي شو�. همانند 
تمامي محيطها, مغناطيسي _خير� �طلاعا�، �يسك سخت ��يانه نيز همو��� �� خطر خر�بي ها, مختلفي قر�� ����. مثلا �گر �� ;ماني كه �يسك سخت مشغوa نوشتن ���� ها 
�ست، برM قطع شو� يا ��يانه خاموT شو�، �حتماa بسيا� ;يا�, �جو� ���� كه qسيب جد, � غير قابل جبر�ني به Eq ���� شو�. بجز �ين، به علت ها, گوناگوE �يگر, چوE كيفيت 
ما�� مغناطيسي �يسك سخت يا پديد� ها, �يگر, كه منجر به بر�; Bad Sector �� �يسك سخت مي شوند، بسيا� محتمل �ست كه بخشي �; �طلاعا� موجو� �� سيستم 

�ستخوT خر�بي شوند � قابل �ستفا�� نباشند.
�; طر@ �يگر، بايد توجه ��شته باشيد كه فايل ها, تشكيل �هند� يك سيستم �طلاعاتي حقوM � �ستمز� "نوسا" (مانند بسيا�, �; سيستم ها, مكانيز�) فقط به صو�� يكپا�چه 
� �� كنا� هم ����, معني � قابل �ستفا�� هستند. بنابر�ين حتي �گر qسيب كوچكي به يكي �; فايل ها, سيستم (مثلا فايل حا�, مشخصا� پايه پرسنلي) ���� شو�، سيستم بطو� 

كلي غير قابل �ستفا�� خو�هد بو� چر� كه بد�E �جو� مشخصا� پايه، �طلاعا� متغير ماهانه � �طلاعا� �صلي حقوM نيز غيرقابل �ستفا�� خو�هند بو�.
به تما� مو��� پيش گفته، بايد �ثر موجو� بسيا� نا��حت كنند� �يگر, به نا� �ير�� كامپيوتر, �� نيز �ضافه كنيم. بسيا� ممكن �ست كه ��يانه شما qلو�� به �ير�� باشد � شما 
�طلاعي �; �جو� Eq ند�شته باشيد. بسيا�, �; �ير�� ها �� ��� تا�يخ يا ساعت مشخصي فعاa مي شوند � با عمليا� مخربي كه �نجا� مي �هند ممكن �ست بخشي يا تمامي 

�طلاعا� موجو� �� ��يانه �� �چا� qسيب جد, � جبر�E ناپذير, نمايند.
خلاصه �ينكه هر با� ��يانه خو� �� ��شن مي كنيد، ممكن �ست متوجه شويد كه ��يانه به �ليلي بطو� كلي خر�\ شد� � غيرقابل �ستفا�� �ست يا بخشي �; �يسك سخت Eq كه 
حا�, �طلاعا� ��;شمند حقوM � �ستمز� �ست به يكي �; �لايل پيش گفته �; بين �فته باشد. �� �ين شر�يط بايد ��قعيت تلخي �� پذيرفت � Eq �ينكه �طلاعا� حقوM � �ستمز� 

خو� �� �; �ست ���� �يد.
�� مقابل �ين �قايع ناخوشايند � غير قابل ��ماE، تنها ��� حصوa �طميناE �; حفظ �طلاعا� موجو� �� يك سيستم مكانيز�، تهيه پشتيباE �; �طلاعا� _خير� شد� �� سيستم مي باشد. 
خوشبختانه �طلاعا� _خير� شد� �� سيستم ها, ��يانه �, به سهولت قابل تكثير هستند � مي تو�E به �فعا� �; �طلاعا� موجو� �� يك ��يركتو�, �طلاعاتي كپي بر���, نمو�. به 

�طلاعاتي كه به �ين شيو� با كپي �; �طلاعا� �صلي بدست qمد� �ند، �طلاعا� "پشتيباE" گفته مي شو�. با توجه به �جو� �يسكت ها, قابل حمل كوچك (فلاپي)، معمولا
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 �طلاعا� مزبو� بر��, �ين �يسكت ها تهيه مي شوند � به �يسكت ها, حا�, �طلاعا� پشتيباE نيز "�يسكت پشتيباE" گفته مي شو�.
با �� �ست ��شتن �يسكت پشتيباE، �� بدترين شر�يط (حتي �گر ��يانه به كلي خر�\ شو�) مي تو�نيد به سهولت �طلاعا� پشتيباE �� بر��, يك ��يانه �يگر با;يابي كنيد. تما� 
�طلاعاتي كه �� ;ماE تهيه پشتيباE �� ��يانه �جو� ��شته �ند، ��با�� با;مي گر�ند � قابل �ستفا�� مجد� خو�هند بو�. �� ���مه به توصيف هر يك �; گزينه ها, فهرست �نتخابي فرعي 

�مو� مربوs به پشتيباE خو�هيم پر��خت.

 Dتهيه �يسكت پشتيبا
نخستين گزينه �; فهرست �نتخابي �مو� پشتيباE، بر�, "تهيه �يسكت(ها,) پشتيباE" تعبيه شد� �ست. بر�, �ينكه �طلاعا� پشتيباE به تعد�� كمتر, �يسكت نيا; ��شته باشد، �; 
شيو� فشر�� سا;, �ستفا�� شد� �ست. به �ين صو�� كه پيش �; _خير� سا;, �طلاعا� بر��, �يسكت، سيستم �بتد� �قد�� به فشر�� سا;, qنها مي نمايد � سپس �طلاعا� فشر�� 

شد� �� بر��, �يسكت _خير� مي كند. با �نتخا\ گزينه مزبو�، تاييد "تهيه پشتيباE" �� يك محا��� سا�� به شكل ;ير ��خو�ست مي شو�. 

با فشا� كليد Enter يا كليد حر@ '\' به پرسش مزبو� پاسخ مثبت �هيد تا عمليا� ���مه پيد� كند. با �ينكا�، سيستم به فشر�� سا;, فايل ها, مو�� نيا; مي پر��;� � پيغا� �نتظا� با 
مضموE "فشر�� سا;, فايل ها, DAT.*" با;نمايي خو�هد شد. صبركنيد تا عمل فشر�� سا;, به پاياE برسد � سيستم �; شما بخو�هد تا �يسكت ��E��� �� a ���يو قر�� �هيد:

مطابق ��خو�ست سيستم عمل كنيد � محا��� فوM �� با فشا� كليد Enter تصويب نماييد. با �ينكا� سيستم شر�n به _خير� سا;, �طلاعا� �� �يسكت خو�هد نمو�. �� حين �نجا� 
كا�، �� پنجر� �, به شكل ;ير، �ضعيت كلي � ميز�E �نجا� كا� �� به �طلاn مي �ساند. 

همانطو� كه �� شكل فوM �يد� مي شو�، تعد�� � نا� فايل ها, فشر�� �� �ين پنجر� با;نمايي مي شو�. حجم فايل ها, فشر�� �, كه بايد به �يسكت منتقل شوند � حجم باقيماند� 
� بالاخر� ��صد ميز�E �نجا� كا� نيز نشاE ���� مي شوند. حسب مو�� ممكن �ست به بيش �; يك �يسكت بر�, _خير� سا;, �طلاعا� نيا; باشد. مثلا �� شكل فوM، حجم كل 
فايل ها, فشر�� �, كه بايد �� �يسكت كپي شوند، 2037 كيلو بايت �ست � با توجه به �ينكه �يسكت ها, 3,5 �ينچي متد��a، معمولا گنجايشي بر�بر 1440 كيلوبايت ���ند، معلو� 
�ست كه بر�, _خير� �طلاعا� به �� �يسكت نيا; خو�هيد ��شت. به هر حاa، �� چنين شر�يطي پس �; پرشدE �يسكت ��a، با پيغا� تعويض �يسكت مو�جه خو�هيد شد � لا;� 

�ست تا �يسكت �يگر, �� بر�, ���مه _خير� سا;, �طلاعا� پشتيباE �� ���يو قر�� �هيد.
• تهيه �يسكت پشتيباE، فقط بر��, �يسكت ها, سالم � فرمت شد� ميسر �ست. �صولا توصيه مي كنيم كه پيش �; تهيه پشتيباE بر��, يك �يسكت، �بتد� �يسكت �� 
"فرمت" كنيد. فرمت كر�E �يسكت با يكي �; �ستو��� سيستم عامل Dos �نجا� مي شو�. بر�, فرمت كر�E يك �يسكت، qنر� ���E ���يو قر�� �هيد � �ستو� ;ير �� به 

�قت ���� كنيد � كليد Enter �� فشا� �هيد.
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توجه كنيد كه ��k نا� ���يو (:a) منجر به فرمت شدE �يسكت موجو� �� هماE ���يو خو�هد شد. مر�قب باشيد كه نا� ���يو صحيح باشد. فرمت كر�E يك �يسكت منجر به حذ@ 
�طلاعا� موجو� �� Eq خو�هد شد. همچنين متاسفانه عمل فرمت بر�, �يسك سخت نيز با هماE �ستو� فرمت �نجا� مي شو� � �گر �� �ثر يك �شتبا�، نا� ���يو مربوs به يك 

�يسك سخت �� �� �ستو� فرمت ��k كنيد، عمل فرمت، منجر به حذ@ تما� �طلاعا� موجو� �� �يسك سخت خو�هد شد.
پس �; ��k �ستو� فرمت بر�, ���يو :a (يا :b - حسب مو��) � فشا� كليد Enter با پيغامي به شكل ;ير مو�جه خو�هيد شد: 

 Volume label Eمي �سد. ��پايا nغا; شو�. ��صد پيشرفت كا� �� حين عمل فرمت به �طلاq فشا� �هيد تا عمل فرمت �� Enter كنيد � كليد aجو� �يسكت �� ���يو �� كنتر�
(يك عبا�� با حد�كثر 11 حر@) ��خو�ست مي شو�. �� صو�� تمايل، عبا�� �لخو�هي �� به عنو�E "نا�" �يسكت ��k كنيد � كليد Enter �� فشا� �هيد. ��k نا� �يسكت ضر��, 
نيست. شناسايي �يسكت ها, پشتيباE بطو� كامل توسط نر� �فز�� حقوM � �ستمز� "نوسا" � به شيو� �, كه �� ���مه خو�هيم �يد �نجا� مي شو�. بنابر�ين بجا, ��k نا� مي تو�نيد 

فقط كليد Enter �� فشا� �هيد تا عمليا� فرمت به پاياE برسد. �� خاتمه، پيغا� بسيا� مهمي به شكل ;ير �� ملاحظه خو�هيد نمو�. 

�� سطر نخست �� �ين پيغا� بسيا� مهم مي باشند � صحت �يسكت، �; يكساE بو�E �عد�� مند�k �� �ين سطرها معلو� مي شو�. همچنين �گر عمل فرمت به هر �ليلي �� نيمه ��� 
متوقف گر��، پيغا� فوM �يد� نخو�هد شد. پس �ين پيغا� به معني �نجا� موفقيت qميز عمل فرمت مي باشد. �گر قسمتي �; �يسكت خر�\ باشد، �ين خر�بي �� حين �نجا� عمل فرمت 

معلو� شد� � �� پيغا� �نتهايي به �طلاn مي �سد. �� �ين شر�يط ممكن �ست پيغا� فوM �� به شكل ;ير ملاحظه نماييد.
�جو� يك سطر كه با;نمايي كنند� ميز�bad sector E �ست، همچنين نشاE �هند� �جو� خر�بي �� �يسكت �ست. به همين �ليل �عد�� ��k شد� �� سطرها, ��q � aخر با هم 
متفا�� شد� �ند. �� چنين شر�يطي �كيد� توصيه مي كنيم كه �; �ين �يسكت بر�, تهيه پشتيباE �ستفا�� ننماييد (خر�بي �يسكت معمولا گسترT مي يابد � بخش ها, بيشتر, �� 
��برمي گير�. �گرچه �يسكت �� �بتد� سالم به نظر مي �سد �لي �حتماa بسيا� ;يا�, ���� كه به مر�� ;ماE خر�\ شو�. توجه به پيغا� �نتها, عمل فرمت �; �ين جهت �هميت ���� 

كه �جو� خر�بي �� �يسكت فقط با توجه به �ين پيغا� qشكا� مي گر��).
پس �; فرمت كر�E هر �يسكت، �; شما پرسيد� مي شو� كه qيا قصد فرمت كر�E �يسكت �يگر, �� ���يد (يا خير). �ين پرسش با �� كلمه Format another مطرg مي شو�. 

فشا� كليد حر@ Y �� پاسخ به �ين پرسش به معني qغا; مجد� فرمت (بر�, يك �يسكت �يگر) خو�هد بو�. فشا� كليد حر@ N منجر به خر�k �; فرمت خو�هد شد.
• �يسكت، خو� يك محيط مغناطيسي _خير� �طلاعا� �ست � تما� مو��� نا�مني كه يش �; �ين بر�, �يسك سخت _كر كر�يم، �قيقا (� حتي با �حتماa خر�بي بيشتر) ��, 
�يسكت نيز �جو� ���ند. با توجه به �هميت فوM �لعا�� �, كه �� �بتد�, ين بخش بر�, �يسكت ها, پشتيباE قائل شديم، توصيه �كيد ما �ين �ست كه پس �; هر �� تهيه �يسكت 
پشتيباE، حتما با �ستفا�� �; گزينه �يگر, كه به همين منظو� تعبيه �� �ست، نسبت به "q;مايش صحت �يسكت پشتيباE" �قد�� نماييد. توجه كنيد كه � صو�� �جو� خر�بي 

�� �يسكت، �ين خر�بي �� حين _خير� �طلاعا� �� �يسكت شكا� نمي شو�.
 �� Eموجو� �� �يسكت پشتيبا ��; طر@ �يگر، فرl كنيد �� ;ماني بخو�هيم به �طلاعاتي كه �� �يسكت _خير� شد� �ست جوn نماييم. به عبا�� �يگر بخو�هيم �طلاعا
با;يابي نيم. �گر �يسكت خر�\ باشد، خر�بي فقط �� ;ماE با;يابي �طلاعا� �; �يسكت پشتيباE علو� خو�هد شد (�� ;ماني كه كا� �; كا� گذشته �ست). بنابر�ين q;مايش صحت 

يسكت پشتيباE، ��ست پس �; تهيه Eq، ضر��, �ست � �گر عمل q;مايش صحت �نجا� شو�، تقريبا مانند Eq �ست كه هيچ پشتيباني نيز تهيه نشد� باشد.
 �� Eهمچنين تهيه �يسكت ها, متعد� �� بيش �; يك نسخه � �� فو�صل ;ماني مختلف نيز توصيه مي شو�، به گونه �, كه �� هر لحظه بيش �; يك سر, �يسكت پشتيبا
�ختيا� ��شته باشيم. �جو� پشتيباE متعد� باعث خو�هد شد كه �گر �� حين �جوn به يك سر, �; �يسكت ها متوجه خر�بي �يسكت شديم، بتو�نيم �; كپي يا سر, �يگر, �; 

�يسكت ها �ستفا�� كنيم.
• ;ماني كه �طلاعا� به بيش �; يك �يسكت بر�, _خير� سا;, نيا; ��شته باشند، شما�� ��يف �يسكت �� هر �يسكت _خير� مي گر��. به �ين ترتيب �گر بر��, يك سر, 
�; �يسكت ها, قبلي، مجد�� �قد�� به تهيه �يسكت نماييد، لا;� �ست تا شما�� �يسكت ها �� ��حين تهيه پشتيباE �عايت نماييد. مثلا ;ماني كه سيستم �يسكت شما�� �� �� 

��خو�ست مي كند، هماE �يسكت شما�� �� �; پشتيباE قبلي �� ���E ���يو قر�� �هيد (�يسكت ها �� جابجا نكنيد).
Eبر�, تهيه پشتيبا B ستفا�� نماييم. چنانچه بخو�هيد �; ���يو� A يو��� ;� Eبه شر�يطي بو� كه بر�, تهيه پشتيبا sبر�سي كر�يم، همگي مربو Mنچه �� مثالها, فوq •
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�ستفا�� كنيد، مي تو�نيد با �نتخا\ يكي �يگر �; گزينه ها, فهرست �نتخابي "�مو� مربوs به �يسكت پشتيباE" ���يو پشتيباE �� تغيير �هيد. تعيين ���يو پشتيباq �� Eخرين 
بند �; همين بخش توضيح ���� شد� �ست.

• �گرچه معمولا �; "�يسكت" (يكي �; ���يوها, A يا B) بر�, تهيه پشتيباE �ستفا�� مي شو�، �مكاE تهيه پشتيباE �� يك مسير �لخو�� (�� يك ���يو �يگر � حتي �� يك 
��يركتو�, �لخو��) نيز �� سيستم تعبيه شد� �ست. �� حين تعيين ���يو پشتيباE مي تو�E بجا, ���يو، يك مسير �لخو�� �� بر�, تهيه پشتيباE ��نظر گرفت. تعيين ���يو 

(مسير) پشتيباq �� Eخرين بند �; همين بخش توضيح ���� شد� �ست.
• ند�تا �يد� شد� كه برخي �; ��يانه ها (كه حافظه كمي ���ند يا �; ���يو�ها, گوناگوني �ستفا�� مي كنند) �� حين تهيه پشتيباE �; كا� مي �فتد � �صطلاحا hang مي كند. 
شايع ترين �ليل بر�; �ين �ضعيت، ���يو�  EMM386 �ست كه �� نخستين فصل ��هنما با مشكلا� q Eqشنا شديم. �گر �� حين كا� با �مكانا� پشتيباE، با پديد� متوقف 
(hang) شدE ��يانه مو�جه شديد، توصيه مي كنيم �� شر�n �جر�, برنامه pr يا nrpr �; پا��متر كمكي z كه به همين منظو� پيش بيني شد� �ست �ستفا�� كنيد. مشكل 

توقف ��يانه به �حتماa بسيا� ;يا� با �ين شيو� �جر� حل خو�هد شد:

شناسايي يك �يسكت
يكي �; �مكانا� جالبي كه �� ��بطه با �يسكت ها, پشتيباE �� �ختيا� ���يد، �مكاE شناسايي يك �يسكت پشتيباE �ست. با �ستفا�� �; �ين �مكاE مي تو�E فهميد كه چه �طلاعاتي 
 �� Eبه �يسكت پشتيبا sيو قر�� �هيد � سپس گزينه ��� �; فهرست �نتخابي �مو� مربو��� E��� �� خير� شد� �ست. به �ين منظو�، �يسكت مو�� نظر_ Eبر��, يك �يسكت پشتيبا
�نتخا\ نماييد. با �ينكا� سيستم به بر�سي �يسكت موجو� �� ���يو مي پر��;� � چنانچه �ين �يسكت حا�, �طلاعا� مربوs به سيستم حقوM � �ستمز� باشد، مشخصا� �يسكت 

�� محا��� سا�� �, به شكل ;ير به �طلاn خو�هد �سيد.

Dمايش صحت �يسكت پشتيبا@n
 Eq �� خر�بي ها, �حتمالي كه ممكن �ست nمايش صحت �يسكت (�; نظر �نو�;q نسبت به Eهمانطو� كه پيش �; �ين �شا�� كر�يم، لا;� �ست تا حتما پس �; تهيه �يسكت پشتيبا
به �قوn پيوسته باشد) �قد�� نماييد. بد�q E;مايش صحت �يسكت پشتيباE، تقريبا مانند Eq �ست كه �صلا پشتيباE تهيه نكر�� �يد، چر� كه ممكن �ست �يسكت ����, �شكاa باشد 
� نتو�ند �طلاعا� �� به ��ستي �� خو� نگهد��, كند. به منظو� q;مايش صحت يك �يسكت پشتيباq ،Eنر� ���E ���يو قر�� �هيد � گزينه سو� �; فهرست �نتخابي �مو� مربوs به 
�يسكت پشتيباE �� �نتخا\ كنيد. با �ينكا� سيستم به بر�سي �طلاعا� _خير� شد� �� �يسكت مي پر��;� � كنترa ها, لا;مه �� به �نجا� مي �ساند. �� صو�� �جو� �شكاa، خطا, 

مربوطه به �طلاn شما خو�هد �سيد.
• برخي �; خطاها, بحر�ني، نه �� محا��� ها, عا�,، بلكه �� يك پيغا� قرمز �نگ بر��, سطر �ضعيت (qخرين سطر �; صفحه تصوير) �طلاn ���� مي شوند. بر�; �ين خطاها 
به معني �جو� خر�بي �ساسي �� �يسكت (يا سخت �فز�� ���يو) مي باشد. �� �نتها, �ين پيا� ها، معمولا �مكاE سعي ��با�� با فشا� كليد Enter يا لغو با  Escيا���q, مي گر��. 
�گر �� حين q;مايش صحت �يسكت پشتيباE با چنين خطاهايي برخو�� شو�، بهتر �ست همو��� فرl كنيم كه �يسكت خر�\ � پشتيباE غير قابل �ستفا�� �ست) حتي �گر با 
سعي ��با�� مشكل ظاهر� مرتفع گر��). �گر �يسكتي �� يكبا� �ستفا�� يا q;مايش صحت، بر�, خو�ند� شدE نيا; به سعي ��با�� (Retry) ��شته باشد، به �حتماa بسيا� ;يا� �� 
�فعا� بعد, �ستفا��، با مشكل مو�جه شد� � حتي سعي ��با�� نيز كا�سا; نخو�هد بو�، بنابر�ين �گر �� حين q;مايش صحت يك �يسكت با سعي ��با�� مو�جه شديد، عكس 

�لعمل عاقلانه Eq �ست كه فرl كنيد �يسكت مزبو� خر�\ �ست � مجد�� �قد�� به تهيه پشتيباE بر��, يك سر, �يسكت جديد نماييد.
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• همانطو� كه پيش �; �ين گفته شد، لا;� �ست تا پس �; هر با� تهيه �يسكت پشتيباE بلافاصله نسبت به q;مايش صحت Eq �يسكت �قد�� كنيد. با �ين همه �يد� شد� كه �� 
 ،aمثا Eمجهز شد� �ند، كاشه مزبو� به �ليلي بر�, �يسكت ها نيز بكا� بر�� مي شو�. به عنو� (Disk Cache) بعضي �; ��يانه هايي كه به حافظه كاشه بر�, �يسك سخت
�ين پديد� �� ��يانه هايي كه �; سيستم عامل Windows 95/98 �ستفا�� مي كنند مشاهد� شد� �ست. �ستفا�� �; حافظه كاشه بر�, كا� با �يسكت، �ين �شكاa �� بوجو� 
 Eq ,قعا �; محيط مغناطيسي _خير� سا;, موجو� �� �يسكت خو�ند� نمي شو� � بجا�� �مي ���q كه �� حين خو�ندE �طلاعا� �; �يسكت )به منظو� q;مايش صحت( �طلاعا

�; �طلاعا� موجو� �� كاشه �ستفا�� مي گر��. نتيجه �ين �ست كه عمل q;مايش صحت �� عمل �نجا� نخو�هد گرفت.
چنانچه �� حين q;مايش صحت يك �يسكت پشتيباE، عمل q;مايش صحت بد�E ��شن شدE چر�� ���يو � با سرعت بيش �; حد معموa به �نجا� �سيد، به �حتماa بسيا� ;يا� 
سيستم شما مجهز به حافظه كاشه بر�, كا� با �يسكت �ست. �� �ين شر�يط، لا;� �ست تا يكبا� �يسكت �� �; ���يو خا�k كنيد � ��با�� qنر� ���E ���يو قر�� �هيد � q;مايش 

صحت �� تكر�� نماييد (��غير �ين صو��، عمل q;مايش صحت بطو� ��قعي � فيزيكي �نجا� نگرفته �ست).

Dبا@يابي �طلاعا� �@ �يسكت پشتيبا
�ستفا�� �; �ين گزينه، باعث مي شو� كه �طلاعا� موجو� �� �يسكت پشتيباE با;يابي شو� � جايگزين �طلاعا� موجو� گر��. به بياE �يگر، �طلاعا� موجو� �� ��يركتو�, �طلاعاتي 
جا�, حذ@ خو�هد شد � �طلاعا� موجو� �� �يسكت پشتيباE جايگزين �طلاعا� قبلي مي گر��. همين ��قعيت كافي �ست تا �; شما بخو�هيم �� بكا� بر�E گزينه با;يابي نهايت 

�قت �� مبذ�a ���يد.
�لبته با;يابي �طلاعا� �; �يسكت پشتيباE ممكن �ست به منظو� �نتقاa �طلاعا� �; يك ��يانه به يك ��يانه �يگر �نجا� بگير�. �� �ين شر�يط، عمل با;يابي �; حساسيت كمتر, 
برخو���� �ست. �لي به هر حاa توصيه مي كنيم كه همو��� پيش �; �قد�� به با;يابي �طلاعا� �; يك يا چند �يسكت پشتيباE، �بتد� يك سر, �يسكت پشتيباE جد�گانه � مجز� �; 

�ضعيت فعلي سيستم تهيه كنيد � سپس �قد�� به با;يابي نماييد.
 Eموجو� �� �يسكت خر�\ باشد � عمل با;يابي با موفقيت به پايا ��صولا �� پديد� ناخوشايند ناشي �; با;يابي �طلاعا� �; �يسكت پشتيباE قابل تصو� �ست: يكي �ينكه �طلاعا
نرسد. �يگر �ينكه پس �; با;يابي �طلاعا� متوجه شويم كه �طلاعا� نا��ستي �� با;يابي كر�� �يم (مثلا يك سر, �يسكت قديمي يا مربوs به يك ساa مالي يا حتي يك سيستم 
�طلاعاتي �يگر با;يابي شد� �ند). �� هر صو�� �گر پيش �; با;يابي، �; �طلاعا� موجو� �� سيستم، �يسكت پشتيباE جد�گانه تهيه كر�� باشيد، �� برخو�� با �ين پديد� ها, ناخوشايند 

مشكلي نخو�هيد ��شت � مي تو�نيد به سهولت �يسكت پشتيباE مزبو� �� با;يابي نماييد.
با �ين همه، تمهيد�تي �نديشيد� شد� �ست تا حتي �لامكاE �; بر�; پديد� ها, پيش گفته جلوگير, شو�. ��لا با;يابي �طلاعا� پشتيباE، با با;يابي فايل فشر�� �� يك مكاE موقتي 
(Temp) �نجا� مي شو�. �گر �يسكت �چا� �شكاa باشد، �ين �شكاa �� حين با;يابي فايل فشر�� معلو� مي شو� � سيستم، فايل فشر�� ����, �شكاa يا نيمه تما� �� با; نخو�هد كر�. 
بنابر�ين هيچ �شكالي �� �طلاعا� جا�, بوجو� نخو�هد qمد. ثانيا، پيش �; �نجا� عمل با;يابي، نا� ��يركتو�, مبد�ء با نا� ��يركتو�, مربوs به �يسكت پشتيباE مقايسه مي گر�� � 
�ختلا@ �حتمالي به �طلاn خو�هد �سيد. مثلا �گر �يسكت پشتيباE مربوs به ��يركتو�, C:\PAY76 باشد � بخو�هيد qنر� �� ��يركتو�, C:\PAY75 با;يابي نماييد، با پيغا� 

;ير مو�جه خو�هيد شد.

 Enter پاسخ مثبت به �ين پرسش ميسر �ست � مي تو�نيد با فشا� كليد aشد� �� بر�سي نماييد. به هر حا ���� nپاسخ به �ين پرسش �قت كنيد � پيش �; پاسخ، ��يركتو�, �طلا ��
يا فشا� حر@ '\' فرماE ���مه عمليا� با;يابي �� صا�� كنيد.

كنترa �يگر, كه �� �ين مرحله توسط سيستم �نجا� مي شو�، كنترa نا� سا;ماE �ستفا�� كنند� �; نر� �فز�� �ست. �ين نا� نيز �� كنا� �طلاعا� پشتيباE �� �يسكت _خير� مي شو� � 
پيش �; با;يابي با نا� سا;ماE فعلي مقايسه مي شو� � �ختلا@ �حتمالي با پيغامي به شكل ;ير به �طلاn خو�هد �سيد.

�جو� كنترa ها, پيش گفته � �قت �� تصويب محا��� ها, "�خطا�" مربوs به �ين كنترa ها، خطر با;يابي �يسكت ها �� ��يركتو�, ها, نا��ست (مربوs به يك ساa �يگر يا 
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مربوs به �طلاعا� حقوM يك سا;ماE �يگر) �� بطو� قابل ملاحظه �, كاهش مي �هد. �لبته با توجه به �ينكه مي تو�E هر �� محا��� پيش گفته �� با فشا� كليد Enter يا كليد 
حر@ '\' تاييد نمو�، همو��� �حتماa بر�; �شكاa �جو� خو�هد ��شت.

qخرين مشكلي كه باقي مي ماند، �حتماa با;يابي �يسكت ها, قديمي �ست. يعني حالتي كه پس �; با;يابي �يسكت پشتيباE، متوجه شويم كه �يسكت ها مربوs به ;ماE گذشته 
هستند � تعد�� پرسنل � qخرين حقوM موجو� �� qنها كمتر �; Eq �ست كه تصو� مي كر�يم. بر�, جلوگير, �; �ين پديد� نيز تمهيد�تي �نديشيد� شد� �ست. پيش �; با;يابي، محا��� 

مفصلي به شكل ;ير با;نمايي مي شو� كه مقايسه �, بين �ضعيت فعلي سيستم � �ضعيت موجو� �� �يسكت پشتيباE �� ���ئه مي �هد.

همانطو� كه �� شكل فوM ملاحظه مي كنيد، محا��� �; �� ستوE حا�, �طلاعا� تشكيل شد� �ست كه �� ستوE سمت ��ست �ضعيت سيستم موجو� � �� ستوE سمت چپ 
مشخصا� �طلاعا� _خير� شد� �� �يسكت پشتيباE �� به qگاهي مي �ساند. �� هر ستوE، تعد�� پرسنل، ساa � ما� شر�n سيستم مكانيز� � تا�يخ qخرين حقوM ثبت شد� با;نمايي 

مي شوند. نا� ��يركتو�, � نا� شركت نيز جهت �طلاk�� n شد� �ست.
�� �نتها, �ين محا��� نيز يك �خطا� مهم � بسيا� قابل تامل _كر شد� �ست كه پيش �; �ين نيز به �هميت Eq �شا�� كر�يم. پس �; بر�سي مند�جا� �ين محا���، �� صو�� تمايل، 
با فشا� كليد حر@ '\' به پرسش سيستم پاسخ مثبت �هيد تا عمليا� با;يابي ���مه يابد. نظر به حساسيت پرسش، بر�, پيش گير, �; �خد�� ناخو�سته، تكمه عمل كنند� "خير" �� 
محا��� حالت پيش فرl ����. بنابر�ين فشا� كليد Enter به معني خير خو�هد بو� � منجر به تاييد عمل با;يابي نخو�هد شد. با تاييد محا��� فوM، عمل با;يابي �نجا� خو�هد شد 

� �طلاعا� موجو� �� �يسكت پشتيباE جايگزين �طلاعا� فعلي مي گر��.
• با;يابي �طلاعا� �; �يسكت پشتيباE، منجر به بسته شدE تمامي پنجر� هايي كه �; قبل �� محيط كا�, با; كر�� �يد خو�هد شد (��ست مانند qنكه �; فهرست �نتخابي" پنجر�" 

گزينه "بستن تما� پنجر� ها" �� �نتخا\ كر�� باشيد).
• پس �; با;يابي �طلاعا� �; �يسكت پشتيباE، مجد�� كلمه عبو� �ستفا�� كنند� پرسيد� خو�هد شد � لا;� �ست تا يكبا� �يگر نسبت به ��k كلمه عبو� (� معرفي خو� به سيستم) 
�قد�� نماييد. لغو محا��� كلمه عبو�، منجر به خر�k �; سيستم خو�هد شد. �خذ كلمه عبو� �ضعيت بسيا� مطلوبي �� �; نظر حفاظت �طلاعا� ��;شمند موجو� �� سيستم پديد 

:���q مي
فرl كنيد يكي �; �يسكت ها, پشتيباE توسط شخصي كه نبايد به �طلاعا� �سترسي ��شته باشد به سرقت ���. سا�M مي تو�ند �� يك سيستم �يگر نسبت به با;يابي 
�طلاعا� �; �يسكت پشتيباE �قد�� كند �لي بلافاصله پس �; با;يابي با محا��� �خذ كلمه عبو� مو�جه خو�هد شد. �� ��قع شخصي كه مجا; به ملاحظه �طلاعا� نباشد، به هيچ 
صو��، حتي با سرقت �طلاعا� نيز �مكاE �ستيابي به �طلاعا� �� نخو�هد ��شت. يا���q, مي كنيم كه �خذ كلمه عبو� فقط �� صو�تي �نجا� مي شو� كه سيستم شناسايي 
�ستفا�� كنندگاE �; قبل با معرفي مسئوa سيستم (Supervisor) � ساير �ستفا�� كنندگاE فعاa شد� باشد. �ين عمليا� با �مكانا� "�مو� مربوs به �ستفا�� كنندگاE" �نجا� 

مي شو� � �� يكي �; بخش ها, qتي �; همين فصل توضيح ���� شد� �ست.

Dتعيين ���يو پشتيبا
همانطو� كه پيش �; �ين �شا�� كر�يم، تهيه پشتيباE بر��, هر يك �; ���يوها, A يا B ميسر �ست. همچنين مي تو�E ترتيبي ��� كه �طلاعا� پشتيباE نه بر��, يك ���يو، بلكه 
�� مسير � ��يركتو�, خاصي، حتي �� �يسك سخت _خير� شو�. �ضعيت پيش فرl، تهيه پشتيباE بر��, ���يو A �ست. �� صو�� تمايل به تغيير ���يو پشتيباE يا تعيين يك 

مسير �لخو�� بر�, تهيه پشتيباq ،Eخرين گزينه �; فهرست �نتخابي" �مو� مربوs به �يسكت پشتيباE" �� �نتخا\ كنيد. با �ينكا� با محا��� �, به شكل ;ير مو�جه خو�هيد شد.
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 Eبه عنو� B ياA  ,ملاحظه مي كنيد، سه تكمه عمل كنند� �� �ين محا��� �يد� مي شوند. �� تكمه منتهي �ليه سمت چپ بر�, �نتخا\ يكي �; ���يوها Mهمانطو� كه �� شكل فو
 Eمقصد پشتيبا Eفشا� �هيد. تكمه سو� بر�, تعيين يك مسير �لخو�� به عنو� �� B يا A @بكا� مي ��ند. بر�, فشا� هر يك �; �ين تكمه ها مي تو�نيد كليدها, حر Eيو پشتيبا���
 Eq �� Eمحا��� �, ظاهر خو�هد شد كه مي تو�نيد ���يو � ��يركتو�, �لخو�هي �� بر�, تهيه پشتيبا ،('�' يا حر@ موكد Tيا مو Tab-Enter با) بكا� مي ���. با فشا� �ين تكمه

معلو� كنيد.

همانطو� كه ملاحظه مي كنيد، مي تو�E هر ���يو � ��يركتو�, �لخو�هي �� بر�, تهيه پشتيباE معلو� نمو�. ��يركتو�, مو�� نظر بايد �; قبل موجو� باشد � مسير كامل Eq بدقت 
(مطابق نمونه فوM) ��k شو�. توجه كنيد كه �� هر ��يركتو�,، فقط يك سر, �طلاعا� پشتيباE �� مي تو�E نگهد��, نمو�. �گر يك مسير �لخو�� �� بر�, تهيه پشتيباE تعيين 
كنيد، پيش �; تهيه پشتيباE، بجا, پيغا� "�يسكت شما�� ... �� ���E ���يو قر�� �هيد"، مجد�� با محا��� شكل فوM مو�جه خو�هيد شد � �� صو�� تمايل مي تو�نيد پيش �; تهيه 

پشتيباE نيز، مسير پشتيباE �� تغيير �هيد.
پيش �; �ين گفتيم كه سيستم حقوM � �ستمز� "نوسا" �� حين تهيه پشتيباE بر��, �يسكت، همو��� �ند�;� كل �طلاعاتي كه بايد بر��, �يسكت _خير� شو� � گنجايش �يسكت 
�� ��نظر مي گير� � چنانچه حجم فايل ها �; گنجايش يك �يسكت بيشتر باشد، بطو� خو�كا� ���مه �طلاعا� �� بر��, �يسكت ها, �يگر _خير� مي كند. �ين �يژگي �� حين تهيه 
پشتيباE بر��, مسير �لخو�� �جو� نخو�هد ��شت. به عبا�� �يگر، محلي كه با تركيب يك ���يو � يك ��يركتو�, بر�, تهيه پشتيباE معلو� مي كنيد، بايد حتما گنجايش كافي 

بر�, _خير� سا;, �طلاعا� پشتيباE ��شته باشد. �� صو�� پرشدE �يسك با پيغا� خطا مو�جه خو�هيد شد (� ���مه پشتيباE ميسر نخو�هد بو�).
 A:\ ��; طر@ �يگر، �� حين تعيين مسير �لخو�� بر�, پشتيباE، مي تو�E مسير مربوs �� به گونه �, تعيين كر� كه مشخص كنند� يكي �; �يسكت ���يوها باشد. مثلا با ��k عبا�
يا \:B بجا, مسير �لخو��، �طلاعا� پشتيباE بر��, ���يو A يا B تهيه خو�هند شد. با توجه به نكته پيش گفته، �ين كا� به هيچ �جه توصيه نمي شو�. �گر �; گزينه مسير �لخو�� 
بر�, تعيين يكي �; ���يوها به عنو�E ���يو پشتيباE �ستفا�� نماييد، مكانيز� كنترa گنجايش �يسكت ها � تقسيم بند, �طلاعا� �� بين �يسكت ها, مختلف �; كا� خو�هد �فتا�. 

بنابر�ين �كيد� توصيه مي كنيم كه بر�, تعيين يكي �; ���يوها به عنو�E ���يو پشتيباE، حتما �; تكمه ها, عمل كنند�" ���يو A" يا "���يو B" �ستفا�� نماييد.

تعيين �نگها
به منظو� �حتر�� به سليقه كا�بر�E، �� نر� �فز�� حقوM � �ستمز� "نوسا" �مكاناتي قر�� ���� شد� �ست كه با �ستفا�� �; qنها �نگ تما� �جز�ء صفحه تصوير (هر چيز, كه توسط 
�ستفا�� كنند� �يد� مي شو�) بسا�گي  قابل تغيير مي باشند. �گر چه سعي شد� تا حتي �لامكاE �نگها, بكا��فته �� فهرست ها, �نتخابي، پنجر� ها، محا��� ها � �يگر �جز�ء، �نگها, 
مطلو\ � مناسبي باشند، با �ين همه �� صو�تي كه بنا به هر �ليلي قصد تغيير � �صلاg �نگها, مزبو� �� ��شته باشيد، مي تو�نيد با �نتخا\ گزينه" تعيين �نگها" �; فهرست �نتخابي 
"سيستم" �; �ين �مكانا� �ستفا�� نمائيد. با �نتخا\ �ين گزينه، با محا��� �يژ� تعيين �نگها مو�جه خو�هيد شد. �� �ين محا��� تمامي �نگها, بكا��فته �� نر� �فز��، �; �نگ ;مينه 

محيط كا�, تا �نگ علامت "بستن پنجر�" كه ��, جد��� پنجر� ها ملاحظه مي شو�، قابل �نتخا\ � تعيين هستند.

همانطو� كه �� شكل فوM ملاحظه مي كنيد، كليه �جز�ء قابل ��يت �� صفحه تصوير �� قالب تعد��, "گر��" �� �ين محا��� قابل �سترسي هستند. گر�� ها �� فهرست جد�گانه �, 
قر�� ���� شد� �ند. با قر�� ���E مكاE نما بر��, هر گر��، فهرست �عضا, Eq گر�� �� محوطه �يژ� �, (كه با عنو�E "عضو" �� شكل �يد� مي شو�) با;نمايي خو�هد شد. بر�, تعيين 
�نگ هر يك �; �جز�ء كافي �ست �بتد� �� فهرست گر�� ها، مكاE نما �� بر��, گر�� مو�� نظر قر�� �هيد. سپس با فشا� كليد Tab مكاE نما, محا��� �� به فهرست �عضا منتقل 

كنيد � �� �ين فهرست نيز مكاE نما �� بر��, عضو مو�� نظر قر�� �هيد.
�نگ فعلي عضو (جزء) مزبو�، �� ساير ��يچه ها, موجو� �� �ين محا��� با;نمايي خو�هد شد. سه ��يچه به �ين منظو� �� محا��� تعبيه شد� �ست كه به ترتيب با �سامي" قلم"، 
";مينه" � "متن" قابل تشخيص هستند. ��يچه ها, قلم � ;مينه ����, يك مكاE نما مي باشند. �ين ��يچه ها به همر�� مكاE نما, مذكو� حالت يك ��يچه �نتخابي �� بخو� مي گيرند. 

��يچه qخر (متن) �� هر لحظه �نگ فعلي � �نتخا\ شد� �� نشاE مي �هد. هر ناحيه، ����, ���نگ معلو� مي شو� مي باشد: �نگ قلم � �نگ ;مينه.
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�نگ قلم ����, 16 حالت مختلف �ست كه �� ��يچه "قلم" با;نمايي شد� � قابل �نتخا\ �ست. بر�, تغيير �نگ قلم، كليد Tab �� فشا� �هيد تا مكاE نما, محا��� بر��, ��يچه 
"قلم" قر�� بگير�. حاa با كليدها, فلش، مكاE نما, ��يچه مزبو� �� بر��, �نگ مو�� نظر قر�� �هيد. �نگ ;مينه ����, 8 حالت مختلف �ست كه �� ��يچه ";مينه" با;نمايي شد� 
� قابل �نتخا\ �ست. بر�, تغيير �نگ ;مينه، كليد Tab �� فشا� �هيد تا مكاE نما, محا��� بر��, ��يچه ";مينه" قر�� بگير�. حاa با كليدها, فلش، مكاE نما, ��يچه مزبو� �� 

بر��, �نگ مو�� نظر قر�� �هيد. پس �; خاتمه عمليا�، با فشا� كليد Enter محا��� �� تصويب كنيد تا �نگهايي كه تعيين كر�� �يد به سيستم �عماa شوند.

                                   (F9) پنجر� �ضعيت
�� �بتد�, ���� به سيستم حقوM � �ستمز�، پنجر� �, با عنو�E "�ضعيت" �� محيط كا�, نر� �فز�� ظاهر مي شو�. �� �ين پنجر� تا�يخ، ساعت، حافظه q ،��;qخرين حقوM ثبت شد� 
� �طلاعاتي �; �ين قبيل، نمايش ���� مي شوند. پيش �; �ين گفتيم كه �� هر لحظه مي تو�E تعد�� ;يا�, پنجر� مختلف �� بطو� همزماE �� محيط كا�, نر� �فز�� با; كر� � �� هر 

يك �; qنها به �نجا� يك كا� جد�گانه پر��خت.
 Eگاهي �ستفا�� كنند� �; تو�نائي با; كر�q ,بر� ��;q مقد�� حافظه ;� nبستگي ����، لذ� �طلا ��;q حافظه Eقابل �ستفا�� هستند، بطو� مستقيم به ميز� Eتعد�� پنجر� هايي كه بطو� همزما
پنجر� ها, متعد� �� محيط كا�, نر� �فز�� بسيا� مفيد خو�هد بو�. همچنين مسير كامل ��يركتو�, ها, حا�, برنامه ها � �طلاعا� نيز �� �ين پنجر� ��k مي شوند. �طلاn �; �ين �� 

مسير بر�, �ستفا�� �; برنامه) Setup مثلا بر�, نصب نسخه جديد نر� �فز�� يا �يجا� ��يركتو�, جديد) �لز�مي �ست.
�گر قبلا پنجر� �ضعيت �� بسته باشيد، �� صو�� تمايل به �حضا� مجد� Eq، مي تو�نيد �; گزينه "پنجر� �ضعيت" �; فهرست �نتخابي "سيستم" � يا فشا� كليد F9 كمك بگيريد. با 

�ينكا� پنجر� �ضعيت مجد�� �� محيط كا�, نر� �فز�� ظاهر خو�هد شد.

 (Alt+F9) ملاحظه فر� جانمائي صفحه كليد
�� نر� �فز�� حقوM � �ستمز� "نوسا" مي تو�E �; �نو�n فر� ها, جانمائي صفحه كليد فا�سي �ستفا�� نمو�. منظو� �; فر� جانمايي، شيو� تبديل هر كليد �; صفحه كليد لاتين به يكي 
�; حر�@ فا�سي �ست. سه فر� متد��a، �; قبل تعريف شد� � قابل �ستفا�� مي باشند. �ين سه فر� عبا�تند �; "نوسا"، "�ستاند��� ISIR-2901" � "ماشين تايپ". �مكاE تعريف 
فر� ها, �يگر (به �لخو��) � همچنين �صلاg هر يك �; فر� ها, پيش گفته نيز �� �ختيا� �ستفا�� كنند� قر�� ���� شد� �ست. شيو� �نتخا\ فر� مو�� نظر � همچنين شيو� تعريف 

فر� ها, �يگر, �; جانمايي حر�@ فا�سي بر��, صفحه كليد ��يانه، �� بخش ها, بعد, توضيح ���� خو�هند شد.
�� حين كا� با نر� �فز��، مي تو�نيد �� هر لحظه شكل جانمايي حر�@ فا�سي بر��, هر يك �; كليدها �� �� يك پنجر� �يژ� با;بيني نماييد. به منظو� ملاحظه فر� جانمايي صفحه 
كليد، گزينه �, با همين نا� �� �; فهرست �نتخابي "سيستم" �نتخا\ نماييد. فشا� كليدها, Alt+F9 نيز منجر به با;نمايي پنجر� مذكو� خو�هد شد. شكل ;ير نمونه �, �; �ين پنجر�، 

حا�, فر� جانمايي صفحه كليد "نوسا" �� نشاE مي �هد.

همانطو� كه �� شكل فوM �يد� مي شو�، جد�لي به شكل صفحه كليد ��يانه �� با;نمايي مي شو� كه محل هر يك �; كليدها بر��, Eq معلو� �ست. �� �ين جد�a بر��, هر كليد، 4 
حر@ يا علامت �يد� مي شو�. �� علامت سمت ��ست مربوs به �ضعيت عا�, كليد (صفحه كليد لاتين) مي باشند � �� علامت سمت چپ مربوs به صفحه كليد فا�سي هستند. 
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با فشا� هر كليد (به تنهايي) حر@ يا علامتي كه �� ��يف پايين نشاE ���� شد� �ست، تايپ خو�هد شد � با فشا� همزماE هر كليد به همر�� كليد ،Shift حر@ يا علامت فوقاني 
 Eحالت فا�سي منجر به تايپ حر@ '�' خو�هد شد � �گر هما �� 'y' @فشا� كليد حر (Mشكل فو) "خو�هد گر�يد. مثلا �� جانمايي حر�@ فا�سي مطابق فر� صفحه كليد "نوسا k��

كليد �� به همر�� Shift فشا� �هيد، حر@ '�' تايپ خو�هد شد. پنجر� ملاحظه فر� جانمايي صفحه كليد، با فشا� كليد Esc بسته خو�هد شد.

تد�ين فر� جانمائي صفحه كليد         
همانطو� كه �� بخش قبلي �شا�� كر�يم، �مكاE تعريف � تد�ين فر� ها, متنوعي �; جانمايي حر�@ فا�سي بر��, صفحه كليد ��يانه �� سيستم پيا�� سا;, شد� �ست. به منظو� 
تعريف فر� جديد يا �صلاg جانمايي حر�@ بر��, يكي �; فر� ها, قبلي �; گزينه "تد�ين فر� جانمايي صفحه كليد" كه �� فهرست �نتخابي "سيستم" قر�� ���� �ستفا�� نماييد. 
توصيه مي كنيم كه �; �صلاg فر� ها, پيش فرl موجو� �� سيستم �كيد� بپرهيزيد. �� صو�تي كه قصد �عماa تغيير �� يكي �; فر� ها, موجو� �� ���يد، �بتد� يك فر� جديد تعريف 
كنيد. سپس فر� موجو� �� �� فر� جديد كپي نماييد (شيو� �نجا� �ين عمل �� �� همين بخش شرg خو�هيم ���) � سپس به �عماa �صلاحا� مو�� نظر بپر��;يد. با �نتخا\ گزينه 

مو�� بحث، با محا��� �يژ�  تد�ين فر� جانمايي صفحه كليد به شكل ;ير مو�جه خو�هيد شد.

همانطو� كه �� شكل فوM ملاحظه مي كنيد، �ين محا��� حا�, فهرستي �; فر� ها, تعريف شد� قبلي، به همر�� سه تكمه عمل كنند� بر�, تعريف يك فر� جديد، �صلاg يكي �; 
فر� ها, تعريف شد� قبلي � ملاحظه يكي �; فر� ها �ست. ملاحظه يا �صلاg يكي �; فر� ها, قبلي با قر�� ���E مكاE نما, محا��� بر��, فر� مو�� نظر � فشا� تكمه عمل كنند� 

مربوs ميسر �ست. طبق معموa بر�, فشا� تكمه ها, عمل كنند�، مي تو�نيد �; Tab-Enter يا موT يا حر�@ موكد, كه بر��, �ين تكمه ها تعبيه شد� �ست �ستفا�� نماييد.
ملاحظه فر� جانمايي �� پنجر� �يژ� �, (شبيه پنجر� موضوn بحث بخش قبلي) �نجا� مي شو�. �ين پنجر� نيز با فشا� كليد Esc بسته خو�هد شد. تعريف فر� جديد � �صلاg يكي 
�; فر� ها, قبلي به شيو� يكساني �نجا� مي شو�. �بتد� نا� فر� �� يك محا��� سا�� تعيين يا �صلاg مي شو� � سپس پنجر� �يژ� تد�ين يك فر� جانمايي صفحه كليد با; خو�هد 

شد. شكل ;ير �ين پنجر� �� نشاE مي �هد.

�ين پنجر� نيز كاملا شبيه پنجر� ملاحظه فر� جانمايي صفحه كليد �ست، با �ين تفا�� كه �مكاناتي بر�, تغيير حر@ يا علامتي كه بر��, هر كليد قر�� ���� �� Eq تعبيه شد� �ست. 
بر�, تغيير حر@ فا�سي موجو� بر��, هر كليد، كافي �ست هماE كليد �� فشا� �هيد. �گر قصد ���يد حر@ يا علامتي كه به همر�� كليد k�� Shift مي شو� �� تغيير �هيد، كافي 

�ست كليد مو�� نظر �� همزماE با كليد Shift فشا� �هيد.
با �ينكا� با محا��� �يژ� �, بر�, �نتخا\ يك حر@ يا علامت مو�جه خو�هيد شد. تمامي �نو�n حر�@ � علامت ها � حتي �شكاa گر�فيكي قابل �نتخا\، با;نمايي خو�هند شد. همچنين 
مكاE نمايي �جو� ���� كه حر@ يا علامت �نتخا\ شد� فعلي �� با;نمايي مي كند. �� �ين محا��� مي تو�نيد با كليدها, عا�, حركت مكاE نما �� �� جهت �� بين حر�@ � علائم 
حركت كنيد � مكاE نما �� بر��, حر@ يا علامت مو�� نظر قر�� �هيد. با تصويب محا���، هماE حر@ يا علامت �نتخا\ شد� �� فر� جانمايي صفحه كليد منعكس خو�هد شد. با 

تكر�� عمليا� پيش گفته مي تو�نيد تمامي حر�@ � علائم مو�� نظر �� �� محل ها, �لخو�� �; صفحه كليد قر�� �هيد.
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•  �� تعريف يك فر� جانمايي جديد، �; �بتد� هيچ حر@ يا علامت فا�سي بر��, كليدها �يد� نخو�هند شد (تما� كليدها فقط حا�, علائم � حر�@ لاتين خو�هند بو�). با 
 aبه فر� جديد كپي كنيد � سپس فقط به �عما �� ���� Eبتد�، يكي �; فر� ها, موجو� صفحه كليد فا�سي كه شباهت بيشتر, به فر� �لخو�هتا� Eين همه مي تو�نيد �� هما�
�صلاحا� بپر��;يد. به �ين منظو� كليدها, Alt+C �� فشا� �هيد. با �ينكا� با فهرست فر� ها, موجو� مو�جه خو�هيد شد � مي تو�نيد فر� مو�� نظر �� �; بين �ين فر� ها �نتخا\ 

كنيد. پس �; �نتخا\، تمامي حر�@ � علائمي كه �� فر� قبلي تعريف شد� �ند، بر��, هماE كليدها، �� فر� جديد ظاهر خو�هند شد.
• پس �; تعريف يك فر� جديد يا �صلاg يكي �; فر� هايي كه قبلا تعريف نمو�� �يد، حتما بايد با فشا� كليد F2 عمليا� �نجا� شد� �� _خير� كنيد. خر�k �; پنجر� تد�ين فر� 

جانمايي صفحه كليد بد�E _خير� سا;, (مثلا خر�k با فشا� كليد Esc) منجر به حذ@ تعا�يف يا �صلاحا� خو�هد شد.
• تعريف يك فر� جديد يا �صلاg يكي �; فر� ها, قبلي، هيچ تاثير, �� فر� جانمايي فعلي مو�� �ستفا�� سيستم نخو�هد ��شت. تغيير فر� جانمايي فعلي، فقط با �نتخا\ فر� 

جانمايي صفحه كليد (موضوn بحث بخش بعد,) ميسر �ست. 

�نتخاQ  فر� جانمائي صفحه كليد         
بر�, تغيير فر� جانمايي صفحه كليد � �نتخا\ يك فر� �يگر، �; گزينه "�نتخا\ فر� جانمايي صفحه كليد" (�; فهرست �نتخابي "سيستم") �ستفا�� نماييد. با �ينكا� با محا��� بسيا� 
سا�� �, حا�, فهرست فر� ها, جانمايي مو�جه خو�هيد شد. تمامي فر� ها، �عم �; فر� ها, پيش فرl سيستم � فر� ها, �يگر, كه خو� تعريف كر�� �يد �� �ين فهرست �يد� 

مي شوند. بر�, �نتخا\ يك فر� كافي �ست مكاE نما, �ين فهرست �� به سطر مو�� نظر منتقل كنيد � محا��� �� با فشا� كليد Enter تصويب نماييد.
Eبه �ستفا�� كنندگا sمو� مربو�

سيستم حقوM � �ستمز� "نوسا" قا�� �ست �ستفا�� كنندگاE �; نر� �فز�� �� با �ستفا�� �; يك "كلمه عبو�" شناسائي نمايد � حسب مو�� �مكانا� يا �ختيا��� مناسب �� �� �ستر� 
qناE قر�� �هد. به منظو� معرفي �ستفا�� كنندگاE � تعيين حد�� �ختيا��� qنها �; �ين گزينه �ستفا�� مي شو�. با �نتخا\ �ين گزينه �; فهرست �نتخابي "سيستم" با پنجر� محا��� �, 
"�مو� مربوs به �ستفا�� كنندگاE" مو�جه خو�هيد شد � مي تو�نيد با ��شي كه �� �ين بخش توضيح ���� خو�هد شد، ��لا به مسئوa سيستم حقوM � �ستمز� (Supervisor) يك 

كلمه عبو� نسبت �هيد � پس �; Eq به تعد�� مو�� نيا; �ستفا�� كنندگاE جديد, �� بر�, سيستم معرفي نمائيد.
 aفعا �كليه �ستفا�� كنندگاE �; نر� �فز�� حقوM � �ستمز� "نوسا"، بر حسب شرg �ظايف خو� �جا;� �نجا� برخي يا تمامي عمليا� ممكن �� �ين سيستم �� خو�هند ��شت. �� صو�
نمو�E سيستم شناسائي �ستفا�� كنندگاE، �� �بتد�, ���� به نر� �فز�� كلمه عبو� �ستفا�� كنند� پرسيد� خو�هد شد. پس �; تايپ كلمه عبو� � فشا� كليد Enter، ��لا �ستفا�� كنند� 
توسط نر� �فز�� مو�� شناسائي قر�� مي گير� (كه qيا �صلا �جا;� �ستفا�� �; سيستم �� ���� يا خير) � ثانيا مجموعه �مكاناتي كه �; قبل بر�, هر �ستفا�� كنند� تعريف شد� �ست �� نظر 

گرفته مي شو� � سيستم فقط �جا;� �نجا� برخي �; فعاليت ها �� به �ستفا�� كنند� مي �هد.
يكي �; �ستفا�� كنندگاE به عنو�E مسئوa سيستم يا Supervisor شناخته مي شو�. �� �بتد� هيچ كلمه عبو�, به �ين �ستفا�� كنند� نسبت ���� نشد� �ست � به همين �ليل 
 �مكانيز� شناسائي �ستفا�� كنندگاE غير فعاa بو�� � �� بد� ���� به نر� �فز�� كلمه عبو� پرسيد� نمي شو�. بنابر �ين ��لين گا� �� تعريف مشخصا� �ستفا�� كنندگاE، تعيين مشخصا

Supervisor �ست. پس �; معرفي Supervisor مي تو�نيد نسبت به معرفي � تعيين مشخصا� � �مكانا� هر يك �; ساير �ستفا�� كنندگاE �; سيستم نيز �قد�� نمائيد.
با �نتخا\ گزينه "�مو� مربوs به �ستفا�� كنندگاE" �; فهرست �نتخابي "سيستم" با محا��� �يژ� تعريف �ستفا�� كنندگاE مو�جه خو�هيد شد. �ين محا���، حا�, فهرستي �; �ستفا�� 
كنندگاE سيستم به همر�� چند تكمه عمل كنند� �ست كه �نجا� عمليا� مختلفي بر��, �ين �ستفا�� كنندگاE �� ميسر مي سا;ند. همو��� �� نخستين سطر �; فهرست �ستفا�� 

كنندگاE "مسئوa سيستم" (يا هماSupervisor E) �يد� مي شو�. شكل ;ير محا��� �مو� مربوs به �ستفا�� كنندگاE �� نشاE مي �هد.

�گر هنو; �قد�� به معرفي �ستفا�� كنندگاE نكر�� باشيد، �� فهرست �ستفا�� كنندگاE فقط يك سطر (حا�, كلمه Supervisor) �� ملاحظه خو�هيد نمو�. همچنين، همانطو� كه 
قبلا گفتيم، تا پيش �; معرفي Supervisor عملا مكانيز� شناسايي �ستفا�� كنندگاE غيرفعاa بو�� � �� بد� ���� به سيستم، كلمه عبو� پرسيد� نخو�هد شد. بنابر�ين نخستين 
 aنماييد � به تعيين نا� � كلمه عبو� مسئو aفعا ('�كا�, كه بايد �نجا� �هيد، �ين �ست كه تكمه عمل كنند� "تد�ين مشخصا�" �� با فشا� كليد Enter (يا موT يا حر@ موكد '

سيستم بپر��;يد.
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تكمه عمل كنند� "�ستفا�� كنند� جديد" �� بر�, معرفي ساير �شخاصي كه به نحو, �; سيستم �ستفا�� مي كنند بكا� ببريد. با �ينكا� با محا��� �يژ� �, مو�جه خو�هيد شد. �ين محا��� 
بر�, تعيين نا�، كلمه عبو�، محد��� تا�يخ مجا; بر�, �ستفا�� Eq شخص �; سيستم � همچنين �مكاناتي كه �� �ختيا� خو�هد ��شت بكا� مي ���. همچنين تكمه عمل كنند� "تد�ين 
مشخصا�" بر�, �صلاg يكي �; �ستفا�� كنندگاE عا�, نيز قابل �ستفا�� �ست. شيو� تد�ين مشخصا� مسئوa سيستم � همچنين تعيين نا� � ساير مشخصا� هر يك �; ساير 

�ستفا�� كنندگاE عا�,، �� بندها, بعد, مو�� بر�سي قر�� خو�هند گرفت.

(Supervisor) سيستم Rمعرفي � تعيين مشخصا� مسئو
به �ين منظو�، مكاE نما, فهرست �ستفا�� كنندگاE �� به نخستين سطر (مربوs به (Supervisor منتقل كنيد � كليد Enter يا تكمه عمل كنند� "تد�ين مشخصا�" �� فشا� 

�هيد. با �ينكا� با محا��� سا�� �, به شكل ;ير مو�جه خو�هيد شد.

 �� �ين محا���، �� ��يچه بر�, ��k نا� � كلمه عبو� مسئوa سيستم تعبيه شد� �ست. همانطو� كه �� شكل فوM �يد� مي شو�، كلمه عبو� يك عبا�� لاتين �ست. �� ��يچه مزبو� 
 ��� به �لخو�� تكميل كنيد � محا��� �� با فشا� كليد  Enterتصويب نماييد. �� حين تعيين كلمه عبو�، مر�قب باشيد كه كلمه عبو� Supervisor كليد �ستيابي به كليه �مكانا
نر� �فز��، حتي تعريف � تغيير مشخصا� ساير �ستفا�� كنندگاE �ست. پس �� تعيين �ين كلمه عبو� تامل فرمائيد � همچنين �� تايپ Eq نيز �قت كنيد كه �شتباهي �� ندهد. پس 

�; تعيين مشخصا� مسئوa سيستم، نا� تعيين شد� �� �� سطر ��a �; فهرست �ستفا�� كنندگاE ملاحظه خو�هيد كر�.

معرفي � تعيين مشخصا� يك �ستفا�� كنند� عا�'
 'k' يا حر@ موكد Tيا مو Tab-Enter فشا� �هيد. �ينكا� با �� Eبه �ستفا�� كنندگا sبر�, تعريف يك �ستفا�� كنند� جديد، نخستين تكمه عمل كنند� محا��� �صلي �مو� مربو
ميسر �ست. همچنين بر�, �صلاg مشخصا� يكي �; �ستفا�� كنندگاني كه قبلا به سيستم معرفي شد� �ست، مكاE نما, فهرست �� به سطر مو��نظر منتقل كنيد � تكمه عمل 

كنند� "تد�ين مشخصا�" �� فشا� �هيد. �� هر �� حالت با محا��� تعيين مشخصا� �ستفا�� كنند� به شكل ;ير مو�جه خو�هيد شد.

نا� � كلمه عبو� �ستفا�� كنند� �� به هماE ترتيبي كه بر�, مسئوa سيستم گفته شد تعيين كنيد. محا��� مو�� بحث ����, �� ��يچه با عنا�ين تا�يخ شر�n � خاتمه �ستفا�� �; 
سيستم مي باشد. با �ستفا�� �; �ين �� ��يچه مي تو�نيد ترتيبي �هيد كه �ستفا�� كنند� مو�� نظر، فقط �� يك محد��� ;ماني (تا�يخي) بخصو}، �مكاE �ستفا�� �; سيستم �� ��شته 
باشد. به �ين منظو� كافي �ست محد��� مو�� نظر �� به صو�� �� تا�يخ (شر�n � خاتمه محد���) �� ��يچه ها, پيش گفته ���� كنيد. �گر �ين ��يچه ها �� تكميل نكنيد (خالي 

بگذ��يد) محد��يتي �� ;ماE �ستفا�� �; سيستم بر�, �ستفا�� كنند� منظو� نخو�هد شد.
هر �ستفا�� كنند� بر حسب �ظايفي كه بر عهد� ����، مجا; به �ستفا�� �; برخي �; �مكانا� مختلف موجو� �� سيستم خو�هد بو�. به عنو�E مثاa �كثر �ستفا�� كنندگاE مجا; به �جر�, 
محاسبه معوقه نيستند، يا تعد��, �; �ستفا�� كنندگاE فقط بر�, �خذ گز��T ها, مختلف �; نر� �فز�� �ستفا�� مي كنند � مجا; به تد�ين مشخصا� پايه پرسنلي يا �طلاعا� متغير 
ماهانه نمي باشند. بر�, تعيين �مكانا� مجا; هر �ستفا�� كنند�، يك تكمه عمل كنند� �� محا��� "مشخصا� �ستفا�� كنند�" تعبيه شد� �ست. با فشا� �ين تكمه عمل كنند� با پنجر� 

�يژ� تعيين �مكانا� �ستفا�� كنند� مو�جه خو�هيد شد. شيو� كا� با �ين پنجر� �� بند بعد, توضيح ���� شد� �ست.
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تعيين �مكانا� مجا@ يك �ستفا�� كنند�
تعيين �مكانا� �ستفا�� كنند� به �� شيو� ميسر �ست. يك ��T �ين �ست كه �� حين كا� با محا��� �صلي �مو� مربوs به �ستفا�� كنندگاE، مكاE نما, فهرست �� بر��, شخص 
مو�� نظر قر�� �هيد � تكمه عمل كنند� "تعيين �مكانا�" �� فشا� �هيد. شيو� �يگر �ين �ست كه �� حين كا� با محا��� حا�, مشخصا� يكي �; �ستفا�� كنندگاE تكمه عمل كنند� 
�يگر, كه �� محا��� مزبو� تعبيه شد� �ست �� فشا� �هيد. �� هر �� صو�� با يك پنجر� �يژ� حا�, فهرستي �; �مكانا� قابل تخصيص به �ستفا�� كنند� مو�جه خو�هيد شد. شكل 

;ير پنجر� تعيين �مكانا� يك �ستفا�� كنند� �� نشاE مي �هد.

همانطو� كه �� شكل فوM ملاحظه مي كنيد، هر يك �; �مكانا� سيستم �� يك سطر با;نمايي شد� �ند. �گر كل سطر، حالت خط چين (------------) ��شته باشد، به �ين معني 
�ست كه �ستفا�� كنند� مي تو�ند �; "�مكاE" موجو� �� Eq سطر �ستفا�� كند � بالعكس، �گر علامت خط چين �� �نتها, يك سطر ��k نشد� باشد، �ستفا�� كنند� نخو�هد تو�نست 
�; Eq �يژگي �ستفا�� كند. مثلا �� شكل فوM، �ستفا�� كنند� نمي تو�ند به حذ@ يك عضو معين كنند� بپر��;� �لي تعريف پرسنل جديد يا �صلاg مشخصا� پايه پرسنلي �� �ختيا� 

�, قر�� خو�هد ��شت.
بر�, تغيير �ضعيت هر سطر، مكاE نما �� به سطر مو�� نظر منتقل كنيد � كليد Enter �� فشا� �هيد (يا سطر �� با موDouble Click T نماييد). �ينكا�، منجر به تغيير �ضعيت 

سطر خو�هد شد - يعني منجر به ��k خط چين يا برعكس، منجر به حذ@ خط چين �; Eq سطر خو�هد شد.
�گر �ستفا�� كنند� مو�� نظر، قر�� �ست به تما� �مكانا� (بجز چند �مكاE مهم � بحر�ني) �سترسي ��شته باشد، مي تو�نيد �� �بتد�, تعيين �مكانا� �,، كليد F3 �� فشا� �هيد. با �ينكا� 
تمامي �مكانا� موجو� به يكبا�� �� �ختيا� �ستفا�� كنند� قر�� خو�هند گرفت. حاa مي تو�نيد �� سطرها, پنجر� �مكانا� حركت كنيد � با فشا� كليد Enter بر��, سطرها, مو�� 

نظر، Eq �مكانا� �� �; �, سلب كنيد. )كليد Enter منجر به معكو� شدE �ضعيت يكي �; �مكانا� � كليد F3 منجر به معكو� كر�E يكبا�� تمامي �مكانا� خو�هد شد).
پس �; خاتمه عمليا�، حتما لا;� �ست تا به منظو� تاييد � _خير� عمليا�، كليد F2 �� فشا� �هيد. �ينكا� به معني قبوa �مكانا� تعيين شد� � خر�k �; پنجر� تد�ين �مكانا� خو�هد 
بو�. يا���q, مي كنيم كه بر�, حركت �� سطرها, پنجر� �مكانا�، علا�� بر شيو� ها, متد��a حركت، مي تو�نيد �; Ctrl+J � Ctrl+L بر�, پرT ، همچنين �; Ctrl+S بر�, 

جستجو � �; Ctrl+N بر�, تكر�� عمل جستجو �ستفا�� كنيد.

تكر�� (كپي) يك �ستفا�� كنند�
بسيا� �يد� مي شو� كه تعد�� ;يا�, �; كا�بر�E سيستم حقوM �� يك سا;ماE � با شرg �ظايف مشترi �جو� ���ند كه بايد به �مكانا� يكساني �سترسي ��شته باشند. معرفي متو�لي 
 ;� Eمو���, كه تعد��, �; �ستفا�� كنندگا �� ،��ين �ستفا�� كنندگاE � بخصو} تعيين �مكاناتي كه �� �ختيا� ���ند، كا� �شو�� � ;ماE بر, �ست. به منظو� تسريع � تسهيل عمليا

نظر شرg �ظايف (� �مكانا�) مشابه هم هستند، مي تو�E �ستفا�� كنند� جديد �� با تكر�� يا كپي �; �مكانا� يك �ستفا�� كنند� كه قبلا تعريف شد� �ست تعريف نمو�.
به منظو� تعريف يك �ستفا�� كنند� جديد با كپي �مكانا� تخصيص يافته به يك �ستفا�� كنند� قبلي، مكاE نما, فهرست �ستفا�� كنندگاE �� بر��, �ستفا�� كنند� �, كه �; قبل 
تعريف شد� �ست (� بر�, كپي مو�� نظر �ست) قر�� �هيد � تكمه عمل كنند�" تكر�� (كپي)" �� فشا� �هيد. با �ينكا� با هماE محا��� qشنا, "مشخصا� �ستفا�� كنند�" مو�جه 
خو�هيد شد، با �ين تفا�� كه �مكانا� مجا; بر�, �ستفا�� كنند� قبلي بطو� خو�كا� بر�, �ستفا�� كنند� جديد منظو� شد� �ست. �ين �مكانا�، �لبته به هماE شيو� �, كه گفته شد، 

قابل �صلاg خو�هد بو�.

Dيكي �@ �ستفا�� كنندگا Fحذ
�� صو�� تمايل به حذ@ يكي �; �ستفا�� كنندگاE تعريف شد� قبلي، كافي �ست مكاE نما, فهرست �ستفا�� كنندگاE �� بر ��, �ستفا�� كنند� مو�� نظر منتقل نمائيد � تكمه عمل 
 Eيا حر@ موكد '_' ميسر �ست. توجه كنيد كه �ستفا�� كنند� حذ@ شد� قابل با;گشت نخو�هد بو�. لذ� �� بكا� بر� Tيا مو Tab-Enter كنند� "حذ@" �� فشا� �هيد. �ينكا� با

تكمه عمل كنند� "حذ@" �قت كنيد. همچنين بديهي �ست كه �ستفا�� كنند� مسئوa سيستم (Supervisor) غير قابل حذ@ مي باشد.
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تعيين نو] � پو�� چاپگر              
�� نخستين فصل �; ��هنما، مشخصا� �نو�n چاپگرهايي كه نر� �فز�� حقوM � �ستمز� "نوسا" قابليت كا� با qنها �� ���� شرg ���� شدند. �ين چاپگرها عبا�� بو�ند �; چاپگرها, 
ماتريسي 24 سو;ني سا;گا� با Epson يا NEC، چاپگرها, 9 سو;ني سا;گا� با) Epsonمدa ها, DFX � FX) � چاپگرها, ليز�, سا;گا� با HP. همچنين �ستفا�� �; 

چاپگرها, ماتريسي 24 سو;ني �� �� حالت Letter Quality (كه مخفف LQ Eq �ست) � Draft ميسر مي باشد.
�; طر@ �يگر، نر� �فز�� حقوM � �ستمز� "نوسا" قا�� �ست �; هر يك �; ��گا� ها يا پو�� ها, مو�;, ��يانه، شما�� ها, يك تا سه، بر�, عمل چاپ �ستفا�� نمايد. تعيين نوn چاپگر 
� همچنين تعيين پو�تي كه چاپگر �� به Eq متصل كر�� �يد با �نتخا\ گزينه �, با همين نا� �; فهرست �نتخابي "سيستم" �نجا� مي شو�. با �نتخا\ �ين گزينه با محا��� �, به شكل 

;ير مو�جه خو�هيد شد.

 nبكا� مي ���. توجه كنيد كه كدها, ��سالي به چاپگرها �� �نو� ��ين محا��� ����, �� ��يچه �نتخابي �ست. ��يچه نخست بر�, تعيين نوn چاپگر � ��يچه ��� بر�, تعيين پو�
 � sچاپگر, كه �� �ينجا �نتخا\ شد� �ست، متن ��يافت شد� �; چاپگر بسيا� نامربو nنو Eنا��ست بو� �مختلف چاپگر بسيا� متفا�� هستند � بسيا� پيش مي qيد كه �� صو�
 kنها چاپ شد� �ست �� خا�q ,باشد. حتي �� مو���, ممكن �ست چاپگر بطو� متو�لي كاغذها, چاپ نشد� يا كاغذهايي كه فقط يك يا �� حر@ � علامت بر�� Eغيرقابل خو�ند

كند كه �ين نيز نشاE �; نا��ست بو�E نوn چاپگر ����.
متن چاپ شد� با چاپگرها, ليز�, �� مقايسه با چاپگرها, ماتريسي، �; كيفيت بسيا� بهتر, برخو���� خو�هد بو�. �ين چاپگرها همچنين �; نظر سر�صد� � qلو�گي صوتي نيز 

�ضعيتي به مر�تب بهتر �; چاپگرها, ماتريسي ���ند. 
�� چاپگرها, ماتريسي، بهترين كيفيت چاپ �; Eq چاپگرها, 24 سو;ني �� حالت LQ �ست. �� مقابل، كمترين سرعت چاپ نيز مربوs به همين حالت مي باشد. چاپگرها, 9 
سو;ني بسيا� سريع هستند �لي �; كيفيت چاپ بسيا� پاييني برخو��� مي باشند. �گر چاپگرها, 24 سو;ني �� حالت Draft مو�� �ستفا�� قر�� بگيرند، �; نظر كيفيت چاپ � هم �; 
نظر سرعت �� مكاني بين 9 سو;ني � 24 سو;ني LQ  قر�� خو�هند ��شت. �� �ين �ضعيت، چاپگر، كندتر �; 9 سو;ني �لي به مر�تب سريعتر �; 24 سو;ني LQ خو�هد بو�. �; طر@ 

�يگر، كيفيت چاپ پايين تر �; 24 سو;نيLQ  �لي به مر�تب بهتر �; 9 سو;ني خو�هد بو�.
 ،��� �ين محا���، يك ��يچه �نتخابي نيز بر�, تعيين "پو��" چاپگر ��نظر گرفته شد� �ست. �� حالت عا�,، ��يانه ها ����, يك پو�� با شما�� LPT1 مي باشند. �� �ين صو�
 LPT1 ;� يگر, غير� �بايد گزينه LPT1 �� �; �ين ��يچه �نتخا\ كنيد. چنانچه ��يانه شما بيش �; يك پو�� مو�;, ��شته باشد � به هر �ليلي بخو�هيد �ستگا� چاپگر �� به پو�
متصل كنيد، �� �ين صو�� مي بايد شما�� پو�� متصل به �ستگا� چاپگر �� �� �ين ��يچه �نتخابي مشخص نمائيد. به �ين منظو�، كليد Tab �� فشا� �هيد تا مكاE نما, محا��� 

بر��, �ين ��يچه قر�� بگير� � سپس گزينه مو�� نظر �� �نتخا\ كنيد.

تعيين مشخصا� سيستم
با �نتخا\ �ين گزينه �; فهرست �نتخابي "سيستم" يك پنجر� محا��� �,  بر�, تعيين يا تغيير نا� سا;ماE � �حيانا ساa شر�n سيستم مكانيز�، به شكل ;ير ظاهر مي شو�.

• نا� سا@ماD �ستفا�� كنند� �@ نر� �فز�� : �ين ��يچه بر�, تعيين نا� موسسه � يا شركت �ستفا�� كنند� �; نر� �فز�� تعبيه شد� �ست. �ين نا� (كه به Eq نا� شركت نيز 
گفته مي شو�) �� قسمت فوقاني تمامي پنجر� ها � گز��T ها, چاپي ��k مي گر��. نا� مزبو�، هماE عبا�تي �ست كه �� حين �يجا� ��يركتو�, �طلاعاتي با �ستفا�� �; برنامه 

Setup تعيين شد� �ست. �� صو�� تمايل به �صلاg نا� سا;ماE، مي تو�نيد �صلاحا� مو�� نظر �� �� ��يچه مربوs به عمل ��qيد.

 aبه فر���ين ما� �; همين سا sقابل ثبت �� سيستم، مربو Mسيستم تعبيه شد� �ست. نخستين حقو nشر� aسا gشر�] سيستم مكانيز� :  �ين ��يچه بر�, �صلا Rسا •
خو�هد بو�. يا���q, مي كنيم كه �� هر سيستم �طلاعاتي (�� يك ��يركتو�,) مي تو�E حقوM 5 ساa متو�لي �� نگهد��, نمو�. به عنو�E مثاa، �گر شر�n سيستم مكانيز� 
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حقوM، �; ساa 1375 باشد، حقوM فر���ين 75 تا �سفند 79 �� هماE ��يركتو�, قابل نگهد��, خو�هد بو�.
 nشر� aتغيير سا Eيك ما�، �مكا Mسيستم مكانيز�، فقط تا ;ماني قابل تغيير مي باشد كه هيچ حقوقي �� سيستم ثبت نشد� باشد. با ثبت حقو nشر� aتوجه ��شته باشيد كه سا

�; بين خو�هد �فت � به همين �ليل، ��يچه مربوs به �ين مشخصه، �يگر �� محا��� "مشخصا� سيستم" �يد� نخو�هد شد.

Tتعيين �ضعيت مو
�� پا��متر سا�� � مختصر بر�, تعيين نحو� كا� "موT" (Mouse) قابل تنظيم � تعيين مي باشند. يكي �; qنها "سرعت" Double Click �ست � به شيو� �, كه �� ���مه 
 Tنكه كليدها, سمت چپ � ��ست موq معكو� شوند (مانند ،Tترتيبي ��� كه كليدها, مو Eمي تو� ،Tخو�هيم �يد، قابل تنظيم مي باشد. همچنين �� حين تعيين �ضعيت مو
�� جابجا كر�� باشيم). تنظيم پا��مترها, موT، با �نتخا\ گزينه "تعيين �ضعيت موT" �; فهرست �نتخابي "سيستم" �نجا� مي شو�. با �نتخا\ �ين گزينه با محا��� �, به شكل 

;ير مو�جه خو�هيم شد.

يك ��يچه �يژ� � لغزند� بر�, تعيين سرعت Double Click تعبيه شد� �ست. �ين ��يچه ����, يك مكاE نما �ست كه با كليدها, فلش چپ � ��ست، قابل حركت مي باشد. 
سيستم، با �ستفا�� �; �ضعيت �ين ��يچه، بين �� با� فشا� متو�لي �لي با فاصله ;ماني كليد موT � "��با� ;�E" (سريع � متو�لي به منظو� Double Click) تفا�� قائل خو�هد 

شد. هر چه �ضعيت �ين ��يچه �� "سريعتر" تعيين نماييد، لا;� �ست تا �� حين Double Click نيز كليد موT �� سريعتر فشا� �هيد.
پا��متر بعد,، معكو� بو�E كليدها, موT �� مشخص مي كند. �� حالت عا�,، قر�� بر �ين �ست كه موT با �ست ��ست گرفته شو� � كليد سمت چپ موT با �نگشت سبابه 
فشا� ���� شو�. �ين �ضعيت بر�, �فر�� چپ �ست مشكلاتي �� به همر�� خو�هد ��شت. چر� كه بر�, �ين �شخا} �� حين �ستفا�� �; موT، كليد سمت چپ موT ;ير �نگشت 
 Eمنجر به معكو� شد Eq (,علامت گذ��) \تعبيه شد� �ست كه �نتخا "Tسبابه قر�� نخو�هد گرفت. بر�, �فع �ين مشكل يك ��يچه �نتخابي �يژ� �� محا��� "تعيين �ضعيت مو

كليدها, موT خو�هد شد.

 (Alt+F10) Qماشين حسا
نر� �فز�� حقوM � �ستمز� "نوسا" ����, يك ماشين حسا\ با �ستاند��� ماشين حسا\ ها, تجا�, - ����, �ست كه با �نتخا\ يكي �; گزينه ها, فهرست �نتخابي "سيستم" يا با 

فشا� همزماE كليدها, Alt+F10 �� يك پنجر� �يژ� �� محيط كا�, نر� �فز�� ظاهر مي شو�. �يژگي ها, �ين ماشين حسا\ عبا�تند �;:
• مي تو�E همزماE با ساير پنجر� ها �; ماشين حسا\ نيز �ستفا�� كر�. پنجر� ماشين حسا\، به صو�� يك پنجر� كاملا مستقل �� محيط كا�, با; خو�هد شد. �ين پنجر� ����, 
شما�� خا} خو� خو�هد بو� � با هر يك �; شيو� ها, متد��a بر�, حركت �� پنجر� ها (Alt ،Shift+F6 ،F6 به همر�� شما�� پنجر�) مي تو�E �� بين پنجر� ها, عا�, 

� پنجر� ماشين حسا\ حركت نمو�. پنجر� ماشين حسا\، همچنين �� فهرست پنجر� ها, Alt+0 نيز ظاهر خو�هد شد.
• همانند ساير پنجر� ها, سيستم، مي تو�نيد به هر تعد�� �لخو��، پنجر� ها, ماشين حسا\ �� �� محيط كا�, با; كنيد � �� هر يك، عمليا� محاسباتي جد�گانه �, �� �نجا� 

�هيد.
• پنجر� ماشين حسا\ �� �� هر شر�يطي مي تو�نيد توسط كليدها, حركت مكاE نما به چپ � ��ست يا بالا � پائين حركت �هيد. بر�, حركت پنجر� ماشين حسا\، نيا;, به 
كليدها, Ctrl+F5 يا �نتخا\ گزينه تغيير مكاE پنجر� نخو�هد بو�. �ين �يژگي باعث خو�هد شد كه �� صو�� �حتياk به �عد�� مند�k �� پنجر� �, كه توسط پنجر� ماشين 

حسا\ پوشيد� شد� �ست، بتو�نيد به سهولت پنجر� ماشين حسا\ �� حركت �هيد � محتويا� پنجر� پوشيد� شد� �� ملاحظه نمائيد.
• �� حين ��k �عد�� �� ��يچه ها, ���� �طلاعا�، مي تو�نيد با فشا� كليدها, Alt+F10 ماشين حسا\ �� �حضا� كنيد � محاسبا� مو��نظر �� �نجا� �هيد. �� �ين شر�يط، 

پس �; خاتمه محاسبا� مي تو�نيد با فشا� كليد Enter، نتيجه محاسبا� �نجا� شد� �� ماشين حسا\ �� بطو� خو�كا� به ��يچه ���� �طلاعا� منتقل كنيد.



��هنما� �ستفا�� كنند� – جلد ���

201

Qشيو� كا� با ماشين حسا
با  �� پنجر� ماشين حسا\ يك ��يچه ���� �طلاعا� (��يچه �صلي ماشين حسا\) � تعد�� ;يا�, تكمه عمل كنند� �جو� ���ند. تكمه ها, عمل كنند� �� پنجر� ماشين حسا\ 
تكمه ها, عمل كنند� موجو� �� محا��� ها, عا�, نر� �فز�� تفا�� ���ند. حركت �� بين �ين تكمه ها, عمل كنند� با �ستفا�� �; Tab ميسر نيست � بجا, �ين كا� بايد حر@ يا 
علامت يا عد� ��k شد� بر��, تكمه عمل كنند� �� بر�, �نتخا\ � �ستفا�� �; Eq بكا� ببريد. (�� صو�� �ستفا�� �; موT كماكاE مي تو�نيد با قر�����E مكاE نما, موT بر ��, �ين 
تكمه ها � فشا� كليد موq ;� ،Tنها �ستفا�� نمائيد). پنجر� ماشين حسا\، با �ستفا�� �; كليدها, حركت مكاE نما، بسا�گي قابل جابجائي � حركت �� فضا, صفحه تصوير مي باشد.

با توجه به �جو� تكمه ها, �ستاند��� � متد��لي چوE تكمه ها, ��قا� صفر تا 9 � تكمه ها, 4 عمل �صلي، شيو� �نجا� محاسبا� عا�, با �ين ماشين حسا\ بسيا� سا�� بو�� � كاملا 
شبيه ساير ماشين ها, معمولي �ست. �� ضمن، تكمه �, كه يك علامت نقطه بر��, k�� Eq شد� �ست، بر�, ��k مميز �� بين ��قا� قابل �ستفا�� �ست. 

�� �ين ماشين حسا\ كليد "+" هم ��; كليد (= +) � كليد "-" همانند كليد (= -) �� ماشين حسابها, ��ميز, عمل مي كند. �� حين �نجا� يك �شته �; عمليا� جمع � تفريق، 
علامت هر عد� بايد بعد �; عد� ���� شو�. به عنو�E مثاa بر�, محاسبه  13 - (20 + 10) بايد �بتد� عد� 10 � كليد (+)، عد� 20 � كليد (+) � �� نهايت عد� 13 � كليد (-)�� �� 

��يچه ماشين حسا\ ���� نمائيد.
 lضر\ يا تقسيم �� تما� شد� فر ��� حين �نجا� عمليا� ضر\ يا تقسيم تا ;ماني كه يكي �; �� كليد * يا / �� پس �;  �عد�� � ��قا� ���� شد� فشا� �هيد، ماشين حسا\ عمليا
نمي كند � همو��� منتظر ����نمو�E يك عد� �يگر �ست. �ما به محض �ينكه يكي �; �� كليد + يا - ;�� شو�، كليد مزبو� به عنو�E كليد = فرl شد� � حاصل عمليا� �� ��يچه 

ماشين حسا\ ظاهر مي گر��.
به عنو�E مثاa، بر�, محاسبه  7 + 4 / (5 * 2) بايد �بتد� عد� 2 � پس �; Eq كليد * (ضر\) � عد� 5 � كليد / (تقسيم) � عد� 4 �� ���� نمائيد. حاa بر�, محاسبه �ين عبا�� كليد 
+ يا - �� فشا� �هيد كه �� �ينجا به جا, كليد  =بكا� بر�� مي شو�. �� �ين حالت عد� 2/5 �� ��يچه ماشين حسا\ ظاهر مي شو�. بر�, جمع كر�E 7 با حاصل بدست qمد�، بايد 
مجد�� كليد +، عد� 7 � كليد + �� فشا� �هيد (يعني پس �; �ينكه ضر\ � تقسيم �� �نجا� ���� � يكبا� كليد + �� به عنو�E پاياE عمليا� ضر\ يا تقسيم فشا� ���يد، بر�, جمع 

كر�E حاصل با عد� 7 بايد يكبا� �يگر كليد + �� فشا� �هيد).
�� �ين ماشين حسا\، فشا� همزماShift E � كليد منفي "-" بر�, تغيير علامت بكا� مي ���. به منظو� تغيير علامت عد� مند�k �� ��يچه ماشين حسا\، همچنين مي تو�نيد تكمه 
عمل كنند�        �� با موT فشا� �هيد. �� حين ����نمو�E �عد��، مي تو�نيد �; كليد  Back Space(   ) بر�, پاi كر�q Eخرين �قم ���� شد� �ستفا�� نمائيد. همچنين فشا� كليد 

C منجر به پاi شدE ��يچه ماشين حسا\ خو�هد شد. �� ضمن كليد C كليه حافظه ها �� نيز پاi خو�هد نمو�.

 (X كليد) خرين عد� ���� شد�n ظهو� مجد�
يكي �; ��T ها, برطر@ نمو�E �شتبا�، �ستفا�� �; كليد X �ست. با فشا� �ين كليد، qخرين عد� ���� شد� مجد�� بر ��, ��يچه ماشين حسا\ ظاهر مي گر�� � مي تو�نيد ��ست 
مثل عد�, كه خو� ���� نمو�� �يد با Eq �فتا� كنيد. به عنو�E مثاa پس �; جمع يك عد�، �� صو�تي كه متوجه بر�; �شتبا� �� ����نمو�E عد� شد� باشيد، مي تو�نيد با فشا� �ين كليد، 

عد� ���� شد� �� مجد�� ظاهر كنيد � با كسر ��با�� عد� (فشا� كليد منفي) �ثر Eq �� خنثي نمائيد. 

عمليا� مربوv به ��صد
كليد % �� �ين ماشين حسا\ هماE كليد 5 (�� سمت چپ صفحه كليد) �ست كه به همر�� كليد Shift به علامت % تبديل مي شو� (Shift+ 5) �ين كليد �� حالت سا��، هنگا� 
ضر\ مانند تقسيم نتيجه بر 100 � هنگا� تقسيم مانند ضر\ نتيجه �� 100 عمل مي كند. بر�, محاسبه B ��صد �; A به صو�� % A * B � بر�, محاسبه نسبت A بر B به 
صو�� ��صد به شكل %  A / B عمل نمائيد. علا�� بر مو��� فوM �گر پس �; محاسبه ��صد, �; يك عد�، كليد + يا - فشا� ���� شو�، ��صد محاسبه شد� به عد� ��ليه �فز��� 

� يا �; Eq كسر مي گر��.
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تعد�� ��قا� �عشا�'
تعد�� ��قا� معني ��� ماشين حسا\ "نوسا" حد�كثر 20 �قم (با �حتسا\ مميز) �ست. حد�كثر 9 � حد�قل صفر �قم �; �ين 20 �قم �� مي تو�E به قسمت �عشا�, �عد�� نسبت ���. �� حالت 

�بتد�ئي تعد�� ��قا� �عشا�, 9 (يا عملا q;��) مي باشد � �� ��لين مكاE �; منتهي �ليه سمت چپ ��يچه ماشين حسا\ نيز حر@ k�� F شد� �ست كه مويد همين موضوn �ست.
 E; چشمك ��� صو�� تمايل به تغيير تعد�� ��قا� �عشا�, معني ��� ماشين حسا\، كليد F �� فشا� �هيد. با �ينكا� حر@ k�� F شد� �� ��يچه ماشين حسا\ به �نگ قرمز � به صو�

�� مي qيد. �� �ين حالت مي تو�نيد �; هر يك �; كليدها, صفر تا 8 بر�, تعيين تعد�� ��قا� �عشا�, يا �; كليدها, F � 9 بر�, با;گشت به �ضعيت q;�� �ستفا�� نمائيد.

(L � S ،N ،M 'كليدها) به حافظه vعمليا� مربو
ماشين حسا\ مو�� بحث ����, يك حافظه �ست كه با �ستفا�� �; چها� كليد به صو�� ;ير مي تو�Eq ;� E �ستفا�� نمو�.

• M : با فشا� �ين كليد، عد� موجو� �� ��يچه ماشين حسا\، با محتو, حافظه جمع مي شو�. چنانچه محتو�, فعلي حافظه صفر باشد، عد� مزبو� مستقيما �� حافظه قر�� 
خو�هد گرفت.

• N : با فشا� �ين كليد، عد� ��k شد� �� ��يچه ماشين حسا\ �; عد� ��خل حافظه كسر مي شو�.

• S : با فشا� �ين كليد، محتو�, حافظه به ��يچه ماشين حسا\ منتقل مي شو� � بر�, ملاحظه يا �ستفا�� �; محتو�, حافظه بكا� مي ���.

• L : �ين كليد همانند كليد S عمل مي كند. با �ين تفا�� كه حافظه �� نيز پاi مي كند.

• �� حين كا� با ماشين حسا\، �جو� حر@ M �� سمت چپ ��يچه ماشين حسا\ به �ين معني �ست كه حافظه ماشين حسا\ ����, محتو�, مخالف صفر مي باشد.

( R كليد) عد��� Dنحو� گر�كر�
قابليت گر�كر�E �عد�� �عشا�, به �� شيو� Round=Down � Round=Up �� �ين ماشين حسا\ پيا�� سا;, شد� �ست. �� �ضعيت ��a يعني حالت (Round=Up)،�عد�� 
�عشا�, به صو�� طبيعي گر� مي شوند. يعني بعد �; مميز، ��قا� بز�گتر يا مسا�, پنج باعث گر�شدE به سمت بالا � ��قا� كوچكتر �; 5 باعث گر�شدE به سمت پائين مي شوند. 

�� �ين حالت (Round=Up)، �گر تعد�� ��قا� �عشا� بر�بر صفر �� نظر گرفته شد� باشد، �� �ين صو�� عد� 3/3 به 3 �لي عد� 3/7 به 4 تبديل مي شو�.
 Round=Down هر �� عد� 3/3 � 3/7، �� �ضعيت Mفو aهميشه به سمت پائين �نجا� مي شو�. �� مثا Eمستقل �; تعد�� ��قا� �عشا�، عمل گر�كر� Round=Down، حالت ��

به عد� 3 تبديل مي شوند.
 R سمت چپ ��يچه ماشين حسا\ ملاحظه مي شو� .با فشا� كليد �� Round=Up مزبو� يعني ��� حالت �بتد�ئي، ماشين حسا\ �� �ضعيت Round=Up قر�� ���� � عبا�

حالت گر�كر�E ماشين حسا\ بين �� �ضعيت فوM �لذكر تغيير مي كند � عبا�� مناسب هر �ضعيت نيز �� ��يچه ماشين حسا\ مشاهد� مي شو�.

( Kكليد) يا مقسو� عليه ثابت � Qمضر�
 ��; عمليا ثابت �� يك سلسله  يا يك مقسو� عليه  �; تكر�� مد��� يك مضر�\ �  K، �� حالتي قر�� مي گيريد كه مي تو�نيد  با فشا� كليد  �; ماشين حسا\،  �ستفا��  �� حين 

بپرهيزيد.
 �� K @فشا� �هيد. با �ين كا� يك حر �� K بتد� كليد� ،K Eكنيد بخو�هيم عد� 2 �� �� سه عد� 3، 4 � 5 ضر\ كنيم، بر�, �ين كا� � به منظو� �ستفا�� �مكا lفر aمثا Eبعنو�
سمت چپ ��يچه ماشين حسا\ ظاهر مي شو�. حاa ��لين عمل ضر\ �� طبق ���a عا�, �نجا� �هيد يعني كليدها, 2، *، 3 � �� �نتها كليد + �� فشا� �هيد. بدين ترتيب ضر\ 
2 �� 3 �نجا� مي شو� � عد� 6 �� ��يچه ماشين حسا\ ظاهر مي شو�. حاa كليدها, 4 � + �� فشا� �هيد، بلافاصله عد� 2 قبلي �� عد� 4 جديد ضر\ شد� � عد� 8 ملاحظه 
مي شو�، يعني عد� 2 به عنو�E مضر�\ ثابت فرl شد� �ست. به همين ترتيب با فشا� كليدها, 5 � +، عد� 10 بر ��, ��يچه ماشين ملاحظه خو�هد شد. بر�, خر�k �; حالت 

K، مجد�� كليد حر@ K �� فشا� �هيد.
بر�, �ستفا�� �; �مكاK E بر�, مقسو� عليه ثابت به يك مثاa �يگر توجه نمائيد. فرl كنيد بخو�هيم �عد�� 10، 20، 30 �� بر 5 تقسيم كنيم. بر�, �ستفا�� �; �مكاE مقسو� عليه ثابت، 
كليد K �� فشا� �هيد. حاa ��لين عمل تقسيم �� به ���a عا�, �نجا� �هيد يعني كليدها, 10، /، 5 � �� �نتها كليد + �� فشا� �هيد. به �ين ترتيب تقسيم 10 بر 5 �نجا� مي شو� 
� عد� 2 �� ��يچه ماشين حسا\ ظاهر مي شو�. حاa كليدها, 20 � + �� فشا� �هيد، بلافاصله عد� 20 بر عد� 5 قبلي تقسيم مي شو� � عد� 4 ملاحظه مي شو�، (يعني عد� 5 به 

عنو�E مقسو� عليه ثابت فرl شد� �ست). به همين ترتيب با فشا� كليدها, 30 � +، عد� 6 بر ��, ��يچه ماشين حسا\ ملاحظه خو�هد شد.
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(Z � T ،G 'كليدها) Qمحاسبه حاصل جمع يك �شته حاصل ضر
پيش �; �ين با حافظه �صلي ماشين حسا\ (حافظه M) � شيو� �ستفا�� �; q Eqشنا شديم. �ين ماشين حسا\، همچنين ����, يك حافظه �يگر به نا� G مي باشد كه �� حين �نجا� 
يك سر, عمليا� ضر\ متو�لي � به منظو� نگهد��, � با;نمايي حاصل جمع نتايج عمليا� ضر\ متو�لي بكا� مي ���. همچنين مي تو�E ترتيبي ��� كه حاصل جمع ضر�يب نيز 
 �� �بطو� جد�گانه محاسبه شوند � �� هماE حافظه M نگهد��, شوند. فرl كنيد بخو�هيم k�; 3 عد� C � B ،A �� �� �عد�� F � E ،D ضر\ كنيم. حاصل جمع كل عمليا

�� حافظه G � حاصل جمع ضر�يب(C�  B ،A ) �� �� حافظه M خو�هيم ��شت:

به منظو� �ستفا�� �; حافظه G، كليد حر@ G �� فشا� �هيد. با �ينكا� حر@ G �� ��يچه ماشين حسا\ ��k خو�هد شد كه نشاE �هند� فعاa شدE �مكاG E �ست. �� �ين �ضعيت 
عمليا� ضر\ مو�� نظر �� �نجا� �هيد. با �نجا� هر عمل ضر\، حاصل ضر\ به حافظه G �فز��� خو�هد شد. به �ين ترتيب، �� �نتها, عمليا�، حاصل جمع حاصل ضر\ ها �� حافظه 

G موجو� خو�هد بو�. بر�, با;نمايي �ين حاصل ضر\، �; كليد T �ستفا�� نماييد. با �ينكا� حاصل مو�� نظر �� ��يچه ماشين حسا\ ��k خو�هد شد.
بر�, محاسبه، حاصل جمع ضر�يب (جمع C � B ،A �� مثاa فوM)، پس �; فشا� كليد  �G پيش �; qغا; عمليا� ضر\، كليد Z �� فشا� �هيد. با �ينكا�، حر@ S �� ��يچه ماشين 
حسا\ ظاهر خو�هد شد. به هماE ترتيب گفته شد�، عمليا� ضر\ �� �نجا� �هيد. پس �; خاتمه عمليا�، حاصل جمع ضر�يب �� حافظه (M حافظه �صلي ماشين حسا\) qما�� 

خو�هد بو� � مي تو�نيد با هر يك �; كليدها, S يا L محتو�, �ين حافظه �� نيز ملاحظه نماييد.
بر�, خر�k �; �ضعيت G مجد�� كليد G �� فشا� �هيد. با �ينكا�، حر@ G مند�k �� ��يچه ماشين حسا\ نيز محو خو�هد شد. همچنين بر�, خر�k �; �ضعيت Z نيز مجد�� كليد 

Z �� فشا� �هيد تا حر@ S �; ��يچه ماشين حسا\ محو گر��.

(A � Q 'كليدها) تعد�� �عد�� �� حين جمع يا تفريق � محاسبه ميانگين Tشما�
فرl كنيد مي خو�هيم ميانگين تعد�� ;يا�, عد� �� محاسبه نمائيم � �� حين جمع كر�E �ين �عد��، تعد�� qنها �� نمي ��نيم. �� ماشين حسا\ "نوسا" مي تو�E ترتيبي ��� كه �� حين 
جمع يا تفريق يك سلسله �; �عد��، تعد�� �عد�� �ستفا�� شد� �; �بتد� تا كنوE �� ��يچه ماشين حسا\ ��k گر��. بدين منظو� �بتد� با �ستفا�� �; كليد Q �ضعيت شما�T ماشين 
  (Item Count)قر�� مي گير�. �� �ين �ضعيت هر عمل جمع ياتفريق، يك ��حد به تعد�� �عد�� IC+ ماشين حسا\ �� �ضعيت ،Q حسا\ �� تعيين كنيد. با يكبا� فشا� كليد
 20 - 30 + Eهمچنين پس �; ���� نمو� �IC+=3  ��ضافه مي كند. �� هر لحظه تعد�� مزبو� �� مقابل عبا�� فوk�� M مي شو�، مثلا پس �; ���� نمو�E + 30 + 20 + 10، عبا�

+ 10 نيز هماE عبا��  IC+=3 ملاحظه مي گر��.
با فشا� ��با�� كليد ،Q ماشين حسا\ �� �ضعيت -IC قر�� مي گير�. �� �ين �ضعيت هر عمل جمع يك ��حد به تعد�� مزبو� �ضافه مي كند � هر عمل تفريق يك ��حد �; �ين تعد�� 
 kخا� Tفشا� �هيد، ماشين حسا\ �; �ضعيت شما� �� Q با;نمائي مي شوند. �� صو�تي كه با� �يگر كليد IC-=1 � IC-=3 �مي كاهد. �� �ين �ضعيت �� مثاa پيش به صو�

مي شو� � عبا�� IC �; ��يچه ماشين حسا\ محو مي گر��. �� حين شما�T �عد��، فشا� كليد A ميانگين �عد�� جمع ياتفريق شد� �� محاسبه كر�� � نمايش مي �هد.

تعريف �بز��
فهرست �نتخابي "�بز��"، qخرين سر, �; فهرست ها, �نتخابي نر� �فز�� �ست كه عنو�Eq E �� نخستين سطر �; صفحه تصوير (منتهي �ليه سمت چپ، بالا) �يد� مي شو�. گزينه ها, 
�ين فهرست، حا�, نر� �فز��ها, �يگر, هستند كه توسط �ستفا�� كنند� تعريف شد� � �� فهرست �نتخابي قر�� ���� شد� �ند. تعريف گزينه ها, �ين فهرست �نتخابي با بكا�گير, 

يكي �; گزينه ها, فهرست �نتخابي "سيستم"، به نا� "تعريف �بز��" ميسر �ست � �� �ين بخش قصد ���يم به توصيف شيو� �ستفا�� �; �ين گزينه بپر��;يم. 
همانطو� كه پيش �; �ين گفتيم، "�بز��" بطو� كلي به يك نر� �فز�� �طلاM مي شو�. نا� نر� �فز��, كه به عنو�E �بز�� به سيستم معرفي شد� باشد، �� فهرست �نتخابي "�بز��" قر�� 
خو�هد گرفت. به �ين ترتيب بر�, �جر�, يك نر� �فز�� �يگر، بجا, خر�k �; سيستم حقوM � �ستمز�، مي تو�نيد به سا�گي يكي �; گزينه ها, فهرست �نتخابي "�بز��" �� �نتخا\ 
نماييد (به عبا�� �يگر، سيستم حقوM � �ستمز� "نوسا" قا�� �ست نر� �فز��ها, �يگر �� نيز �جر� نمايد. كافي �ست نر� �فز�� مو�� نظر �� به عنو�E يك �بز�� به سيستم معرفي كنيد 

تا �� فهرست �نتخابي مربوs قر�� بگير� � قابل �ستفا�� گر��).
�� �ين بخش به شيو� "تعريف" �بز�� مي پر��;يم. با �نتخا\ گزينه مو�� بحث �; فهرست �نتخابي "سيستم" با محا��� �يژ� تعريف �بز�� مو�جه خو�هيد شد. �ين محا��� حا�, فهرستي 
�; �بز��ها, تعريف شد� قبلي، به همر�� تعد��, تكمه عمل كنند� با هد@ �فز��E �بز�� جديد يا تد�ين (�صلاg) يكي �; �بز��ها, تعريف شد� قبلي �ست. شكل صفحه بعد محا��� 

تعريف �بز�� �� نشاE مي �هد.
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حد�كثر تا 20 �بز�� مختلف �� مي تو�E بر�, سيستم تعريف نمو�. همانطو� كه �� شكل فوM ملاحظه مي كنيد، فهرست �بز��ها, تعريف شد� قبلي �� محا��� با;نمايي شد� �ست. 
بر�, �صلاg يكي �; �ين qنها، مكاE نما �� به سطر مو�� نظر منتقل كنيد � تكمه عمل كنند� "تد�ين" �� فشا� �هيد (�ينكا� با Tab-Enter يا موT يا حر@ موكد '�' ميسر �ست). 
بر�, تعريف يك �بز�� جديد، �; تكمه عمل كنند� "�فز��E "�ستفا�� نماييد. �� صو�� تمايل به حذ@ يكي �; �بز��هايي كه قبلا تعريف نمو�� �يد، مكاE نما �� بر��, �بز�� مو��نظر 

قر���هيد � تكمه عمل كنند� "حذ@" �� فشا� �هيد.
فهرستي كه �� �ين محا��� تنظيم مي كنيد، �قيقا �� گزينه ها, فهرست �نتخابي "�بز��" قر�� خو�هد گرفت. هر �بز��، ����, يك 'عنو�E' �ست كه عينا �� يكي �; گزينه ها, فهرست 
�نتخابي مزبو� قر�� خو�هد گرفت. چنانچه كليه سطرها, فهرست �� حذ@ كنيد ،فهرست �نتخابي �بز�� نيز بطو� كامل محو مي شو� (حتي كلمه �بز�� نيز �� نخستين سطر �; صفحه 

تصوير باقي نخو�هد ماند.)
 Enter تعريف �بز��، لا;� �ست تا با فشا� كليد �توجه كنيد كه محا��� تعريف �بز�� نيز، همانند بيشتر محا��� ها, نر� �فز��، نيا; به �نجا� عمل "تصويب" ����. پس �; خاتمه عمليا
محا��� �� تصويب نماييد. �گر بد�E تصويب محا���، مثلا با فشا� كليد Esc �; محا��� �بز�� خا�k شويد، تعريف يا �صلاحا� �نجا� شد� �� �; �ست خو�هيد ��� � هيچ تغيير, �� 

فهرست �نتخابي "�بز��" مشاهد� نخو�هد شد.

شيو� تد�ين �بز��
تعريف �بز�� جديد � �صلاg (تد�ين) يك �بز�� تعريف شد� قبلي به شيو� يكساني �نجا� مي شو�. با فشا� هر يك �; تكمه ها, عمل كنند� "تد�ين" يا "�فز��E "با يك محا��� �يژ� 

به شكل ;ير مو�جه خو�هيد شد.

محا��� تد�ين �بز��، ����, 5 ��يچه �ست. �� ��يچه عنو�Hot Key � E بسيا� سا�� � مشخص هستند. "عنو�E" هماE عبا�تي �ست كه به �;�, �ين �بز�� �� فهرست �نتخابي 
��k خو�هد شد. معمولا نا� نر� �فز�� (يا هر عبا�� �لخو�� �يگر, كه به نحو, شناسايي كنند� �بز�� باشد) �� ��يچه "عنو�k�� "E مي شو�. همانند هر گزينه، گزينه ها, مربوs به 

"�بز��" نيز مي تو�نند ����, ;�k كليد فعاa باشند. �ين ;�k كليد فعاa نيز توسط يك ��يچه �نتخابي سا�� قابل تعيين مي باشد.
بر�, تعيين سه ��يچه �يگر، به يك مثاa توجه كنيد. فرl كنيد بخو�هيم نر� �فز�� "هديه" نوسا �� به عنو�E �بز�� به سيستم معرفي كنيم. معمولا بر�, �جر�, هر نر� �فز�� (من جمله 
"هديه") �بتد� بايد به ��يركتو�, محل نصب نر� �فز�� بر�يم � سپس فايل �جر�يي نر� �فز�� �� ��k كنيم. فرl كنيد نر� �فز�� مو��نظرماE �� ��يركتو�,  C:\NOSA75 نصب شد� 

باشد � نا� فايل �جر�يي Eq نيز XGIFT.EXE باشد. نا� فايل �جر�يي، بايد �� ��يچه Program Path � نا� ��يركتو�, بايد �� ��يچه k�� Directory شو�.
 Programبه يك ��يركتو�, مشخص بر�, �جر� ند��ند. بر�, �جر�, �ين نر� �فز��ها كافي �ست مسير كامل �جر�, نر� �فز�� �� �� ��يچه nبسيا�, �; نر� �فز��ها، نيا;, به �جو
 Program Path يچه�� �� �� C:\NOSA75\XGIFT.EXE �k��  Path كنيد � ��يچه Directory �� نيز خالي بگذ��يد. �� هماE مثاa "هديه"، مي تو�نيد عبا�

��k كنيد � ��يچه Directory �� خالي بگذ��يد.
تعد��, �; نر� �فز��ها، پا��مترها, �ضافه �, �� �� مقابل �ستو� �جر�يي نر� �فز�� ��يافت مي كنند. به عنو�E مثاa نر� �فز�� Scan كه بر�, يافتن �ير�� بكا� مي ���، نا� ���يو, كه 
بايد مو�� جستجو قر�� �هد �� ��يافت مي كند. فرl كنيد برنامهScan  �� �� يك ��يركتو�, به نا� C:\MCAFEE نصب كر�� باشيد. بر�, تعريف يك �بز�� بر�, جستجو, 
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�ير�� �� �يسك سخت (���يوC) ، ��يچه ها, محا��� �� به صو�� ;ير تنظيم نماييد:

�جر�, �بز��, كه به شيو� فوM تعريف شد� باشد، �ثر, همانند qنر� ���� كه �بتد� با �ستو� cd به ��يركتو�, C:\MCAFEE �فته باشيد � سپس �ستو� SCAN C: /a �� �جر� 
كر�� باشيد. �� �ينجا تركيب C: /a به عنو�E پا��متر �ضافي �ستو� Scan فرl شد� �ست.

حاa �گر بخو�هيد بر�, �جر�, �ين �بز�� �; يك ;�k كليد فعاa نيز �ستفا�� كنيد، يكي �; گزينه ها, ��يچه �نتخابي Hot Keys �� نيز �نتخا\ نماييد. به عنو�E مثاa �گر گزينه ��� 
(Shift+F2) �� بر�, �ين �بز�� برگزينيد، ��لا تركيب Shift+F2 �� فهرست �نتخابي "�بز��" � �� مقابل گزينه مزبو� ��k خو�هد شد � ثانيا �� هر;ماE، فشا� كليدها, فوM نيز 

همانند �نتخا\ گزينه، منجر به �جر�, برنامه Scan خو�هد شد.
 Extension كنيد. همچنين تعيين پسوند(�نباله يا k�� Program Path توجه كنيد كه بر�, �جر�, يك برنامه، لا;� �ست تا نا� فايل �جر�يي برنامه �� بطو� كامل �� ��يچه
)نيز ضر��, �ست. �� مثاa فوScan k�� ،M به تنهايي كافي نيست � حتما لا;� �ست �; تركيب كامل SCAN.EXE �ستفا�� نماييد. همچنين �گر فايل �جر�يي برنامه �� مكاني 
 aلا;� �ست تا مسير كامل فايل �جر�يي �بز�� �� نيز تعيين كنيد. �� مثا (خالي گذ�شته باشيد �� Directory يا �گر ��يچه) غير �; ��يركتو�, معرفي شد� �� �بز�� قر�� ��شته باشد

فوk�� ،M تركيب C:\MCAFEE\SCAN.EXE �� ��يچه Program Path لا;� خو�هد بو�.

BAT 'تعريف �بز�� با �ستفا�� �@ فايل ها
به منظو� تعريف �بز�� با �ستفا�� �; فايل ها �جر�يي BAT، بايد �; شيو� �يگر, �ستفا�� نماييد. فايل ها, BAT عملا حا�, تعد��, �ستو� جد�گانه هستند كه توسط سيستم عامل � 
 Program Path Eبه عنو� �� COMMAND.COM جر� مي شوند. بنابر�ين بر�, �جر�, چنين فايل هايي، لا;� �ست تا نا� � محل كامل� Command (پوسته) برنامه
��k كنيم. فايل BAT به عنو�E يك پا��متر به �ين برنامه تحويل خو�هد شد. پس لا;� �ست تا نا� فايل مزبو� �� �� ��يچه Command Line ���� كنيد. بر�, �جر�, �ين 

فايل ها به سوئيچ �ستثنايي /C نيز نيا; خو�هد بو�. به مثاa ;ير توجه كنيد:

 ;� ACC.BAT يركتو�, ��نظر گرفته شد� �ست. بنابر�ين سيستم �بتد� به �ين ��يركتو�, مي ���. هد@ �ين بو�� كه فايل �جر�يي�� Eبه عنو�C:\ACC76  ين �بز��، تركيب� ��
 aكنيم. طبق معمو ���� Program Path Eبه عنو� �� Command بايد برنامه ،BAT ,ين ��يركتو�, �جر� شو�. همانطو� كه گفتيم، بر�, تعريف �بز�� با �ستفا�� �; فايل ها�
محل � نا� كامل �ين برنامه به صو�تي كه �� مثاa ملاحظه مي كنيد ���� شد� �ست. �� مثاa فوM، فرl شد� كه �ين برنامه �� ��يركتو�, C:\DOS قر�� ��شته باشد. لا;� �ست 

تا مسير � مكاE ��قعي Command �� ��يانه خو� �� جايگزين �ين تركيب نماييد. �� ضمن به كا�بر� سوئيچC / �� �بتد�, Command Line نيز توجه فرماييد.

تعريف ساير نر� �فز��ها' "نوسا" به عنو�D �بز��
�� حالت عا�, (بد�E توجه به �بز��) ، بر�, �جر�, هر يك �; ساير نر� �فز��ها, "نوسا" (�عم �; حسابد��,، �نبا�، �مو�a � ����ييها, ثابت) لا;� �ست تا �بتد� به ��يركتو�, حا�, 
�طلاعا� بر�يد. همانطو� كه �� سيستم حقوM � �ستمز�، با مفهومي به نا� ��يركتو�, �طلاعا� (�; قبيل C:\PAY76) سر�كا� ���يم، �� هر يك �; ساير نر� �فز��ها نيز ��يركتو�, 
مشابهي به عنو�E ��يركتو�, �طلاعا� مطرg �ست (مثل C:\ST76 ،C:\ACC76 يا  C:\FA76). همچنين بر�, �جر�, هر نر� �فز�� نيز يك �ستو� �ختصا�, پيش بيني شد� 
�ست كه �; نظر عملكر� شبيه �ستو� pr كه بر�, �جر�, نر� �فز�� حقوM � �ستمز� بكا� مي ��� مي باشند (مثل st ،acc ياfa ). �ستو��� �ختصا�, پيش گفته ����قع فايل ها, 

�جر�ييBAT  هستند، بنابر�ين تمامي توضيحاتي كه �� بند قبلي بر�, تعريف �بز�� با �ستفا�� �; فايل ها, BAT ���ئه كر�يم، بر�, ساير نر� �فز��ها, "نوسا" نيز صا�M هستند.
 EهماC:\ACC76،  ,شد� كه ��يركتو� lفر aقعي بر�, �جر�, نر� �فز�� حسابد��, بو�. �� �ين مثا�� aكر�يم، يك مثا gمطر ACC.BAT ,مثالي كه �� بند قبل، بر�, �جر�

��يركتو�, �طلاعاتي سيستم حسابد��, باشد. �� عمل لا;� �ست تا ��يركتو�, ��قعي موجو� �� ��يانه خو� �� بجا, تركيب پيش گفته ��k كنيد.
به عنو�E يك مثاa �يگر، فرl كنيد ��يركتو�, ،D:\FA76 ��يركتو�, �طلاعاتي سيستم �مو�a � ���ييها, ثابت باشد. همچنين فرl كنيد، برنامه Command �� �يشه 

�يسك سخت C قر�� ��شته باشد. تعريف يك �بز�� بر�, �جر�, برنامه �مو�a � ����ييها, ثابت به شكل ;ير ميسر �ست.
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��X يا���n' � قر�� ملاقا�
�مكاk�� E يا���q, ها, عمومي بر�, تا�يخ � ساعت �لخو�� �� سيستم حقوM � �ستمز� �� نظر گرفته شد� �ست. هر يا���q, حا�, متن �لخو�هي خو�هد بو� كه �قيقا �� تا�يخ 
 Eما; �� �� �� ساعت معين شد� بر ��, صفحه تصوير ظاهر خو�هد شد. همچنين بر�, هر يك �; يا���q, ها, ��k شد� مي تو�E يك qلا�� صوتي نيز تعيين كر�. �� �ين صو�
تنظيم شد� علا�� بر نمايش متن يا���q,، يك �فكت صوتي نيز �; ��يانه نو�خته خو�هد شد. مشخصه �صلي �ين يا���qيها � قر��ها, ملاقا� �ين �ست كه �� حين كا� با نر� �فز�� 
 Eq {بر ��, صفحه تصوير ظاهر � �فكت خا ,��qتعيين شد�، يك پنجر� كوچك حا�, متن يا� Eمستقل �; عملياتي كه �� هر لحظه با نر� �فز�� �نجا� مي �هيد، �� ��� ;ما �

به صد� �� خو�هد qمد. 
 k�� ,ها ,��qها" مو�جه خو�هيد شد. �� �ين پنجر� هر يك �; يا� ,��qفهرست �نتخابي "سيستم" با يك پنجر� بنا� "تد�ين يا� ;� "�با �نتخا\ گزينه "��k يا���q, � قر�� ملاقا
شد� �� يك سطر با;نمائي مي شوند. �طلاعا� هر يا���q, �� چها� ستوk�� E شد� �ند كه عبا�تند �; تا�يخ، ساعت (� �قيقه)، نوn �فكت صوتي يا���q, � بالاخر� مهمترين قسمت 

كه هماE متن يا���شت � يا���q, �ست. سطرها, ��k شد� �� �ين پنجر� همو��� بر حسب ";ماE" (يعني تركيب تا�يخ � ساعت) مرتب خو�هند بو�.

(Insert) جديد '��nيا� X��
 "Eمو�جه خو�هيد شد. ";ما ,��qيا� �بر�, ��k يك يا���q, جديد كليد Insert �� فشا� �هيد. با �ين كا� با يك محا��� بنا� "��k يا���شت � يا���q," بر�, تد�ين مشخصا
يا���q, به صو�� تركيبي �; تا�يخ، ساعت � �قيقه معلو� مي شو�. سه ��يچه بر�, تعيين �ين سه مشخصه �� محا��� تعبيه شد� �ند. يك ��يچه �يژ� نيز بر�, ��k "متن" يا���شت 

� يا���q, �� محا��� مزبو� �يد� خو�هد شد. �ين هماE متني �ست كه �� ��� تا�يخ � ساعت مو��نظر �� حين كا� با نر� �فز��، بر ��, صفحه تصوير ظاهر مي گر��. 
بر�, هر يا���q, يا قر�� ملاقا� بر حسب �هميت، مي تو�E يك نوn �فكت صوتي خا} تعيين نمو�. �ين صد� توسط يك ��يچه �نتخابي با عنو�E "نوn" قابل تعيين �ست. گزينه ها, 
�ين ��يچه �نتخابي، تعيين كنند� �فكت صد�ئي هستند كه �� ";ماE" يا���q, پخش خو�هد شد. �� مياE �نو�n �فكت ها, صوتي قابل �نتخا\ سه ملو�, سا�� �جو� ���ند كه به نا� 
سا;ندگاE خو� "با�"، "چاپلين" � "چايكوفسكي" ناميد� شد� �ند. حالت "بيپر qلا�� سا��" يك صد�, منقطع � متنا�\، شبيه صد�, ساعتها, qلا�� ��� �لكتر�نيكي �� توليد خو�هد 

كر�. بالاخر� �نتخا\ حالت "بسيا� ضر��," منجر به �يجا� صد�ئي شبيه qژير مي شو�.
پس �; خاتمه عمليا� تد�ين يك يا���q, جديد، يك سطر به جد�a نمايش ���� شد� �� صفحه تصوير � �� پنجر� "تد�ين يا���q, ها" �فز��� مي شو�. ��ضح �ست كه مكاE �ين 

سطر �� جد�a بر حسب تا�يخ � ;ماk�� E شد� تعيين مي شو�، به گونه �, كه سطرها, مختلف �ين جد�a همو��� به ترتيب ;ماني مرتب باشند. 

(Enter) '��nيا تغيير يك يا� Wصلا�
به منظو� �صلاg � تغيير يكي �; يا���q, ها, ��k شد� قبلي، مي تو�نيد مكاE نما �� بر��, سطر � يا���شت مربوs منتقل نمو�� � كليد Enter �� فشا� �هيد. �ين كا� همچنين 
 k��" محا��� Eيا���شت �� هما Eq �با �ستفا�� �; موT � با Double Click بر��, سطر مو��نظر نيز �مكاE پذير �ست. پس �; �نتخا\ سطر � يا���شت مو��نظر، محتويا

يا���شت � يا���q," ظاهر مي شو� � مي تو�E نسبت به �صلاg � تغيير محتويا� �ين محا��� � يا���شت مو��نظر �قد�� نمو�.

(Delete) '��nيك يا� Fحذ
هر يا���q, �� ;ماE تنظيم شد� به نمايش �� خو�هد qمد � �فكت صوتي Eq پخش خو�هد شد. پس �; گذشت ;ماE مزبو�، يا���q, غيرفعاa مي شو� �لي كماكاE �� فهرست 
يا���q, ها باقي مي ماند. به منظو� حذ@ فيزيكي يك يا���q, �; �ين فهرست، مي تو�نيد مكاE نما �� به سطر � يا���شت مو��نظر منتقل كنيد � كليد Delete �� فشا� �هيد. فشا� 
كليد Delete به معني حذ@ يا���شت � سطر تحت مكاE نما مي باشد. هميشه مي تو�نيد هر يك �; يا���شت ها �� (مستقل �; �ينكه ;ماq Eنها گذشته باشد يا خير) توسط �ين گزينه 

حذ@ نمائيد.

(F3) مايش �فكت صوتي@n
 F3 نما �� به سطر مو��نظر منتقل كنيد � كليد Eمي تو�نيد مكا ،(مقر� پخش خو�هد شد Eمايش صد�ئي كه �� ;ما;q) � يا يا���شت � ,��qمايش �فكت صوتي يك يا�;q به منظو�
�� فشا� �هيد. با �ين كا� يك محا��� كوچك حا�, نا� �فكت صوتي ظاهر شد� � �فكت صوتي يا���q, نيز نو�خته خو�هد شد. بر�, قطع صد�، كافي �ست محا��� �� با فشا� هر 

يك �; كليدها, Enter يا Esc ببنديد.
• يا���q, ها, ��k شد� تا ;ماني كه �� پنجر� تد�ين يا���q, ها � قر�� ملاقا� باشيد فعاa نمي شوند. بر�, فعاa كر�q Eنها پس �; خاتمه عمليا�، با فشا� كليد Esc �; �ين 

پنجر� خا�k شويد. 
 � Mكا� با نر� �فز�� حقو aمو��نظر، تما� ��يانه ها, �� حا Eستفا�� �; نر� �فز�� �� يك شبكه،  متن يا���شت ها �� ��يانه ها, متصل به شبكه �نتشا� مي يابد � �� ;ما� �• �� صو�
 Eهمگاني �; �ين �مكا Eستمز�، متن يا���شت مو��نظر �� ظاهر � �فكت صوتي تعيين شد� �� پخش خو�هند نمو�. بنابر�ين �� شبكه فقط �� مو��� عمومي � به منظو� �علا�

�ستفا�� نمائيد.
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Alt+= ('يركتو���) تغيير سيستم
همانطو� كه مي ��نيد، فايل ها, مو�� نيا; بر�, يك سيستم �طلاعاتي حقوM � �ستمز� همگي �� يك ��يركتو�, جد�گانه نگهد��, مي شوند. نا� � مكاE �ين ��يركتو�,، ثابت 
نيست � به �لخو�� �ستفا�� كنند� � �� حين نصب سيستم معلو� مي شو�. معمولا �; تركيب PAY به همر�� ساq aغا; سيستم به �ين منظو� �ستفا�� مي شو� � محل نصب نيز، 
ممكن �ست يك ���يو مربوs به يك �يسك سخت يا شبكه باشد. مثلا ��يركتو�, C:\PAY76 ممكن �ست حا�, �طلاعا� حقوM �; سا1376a به بعد باشد. به عنو�E يك 
 H:\BRANCHES\PAY\ARAK76Eها، ممكن �ست �� يك ���يو شبكه � �� مسير كاملي چو Eبه يكي �; شهرستا sيكي �; شعب مربو Mحقو �مثاa �يگر، �طلاعا

قر�� ���� شد� باشد.
 �� pr مو�� نظر بر�يم � سپس �ستو� �مي ��نيم كه بر�, �جر�, نر� �فز�� حقوM � �ستمز� �; هر يك �; �ين سيستم ها, �طلاعاتي، كافي �ست �بتد� به ��يركتو�, حا�, �طلاعا
 Mيك شركت) �� حفظ � نگهد��, نمو� � با كمك نر� �فز�� حقو ��جر� كنيم. �� يك ��يانه يا شبكه، مي تو�E �طلاعا� حقوM � �ستمز� چندين سا;ماE يا شركت مختلف (يا شعبا
� �ستمز� "نوسا" �; qنها �ستفا�� كر�. با توجه به �مكاE تعد� سيستم ها, �طلاعاتي حقوM موجو� �� يك ��يانه يا شبكه، بسيا� پيش مي qيد كه بخو�هيم �; يك سيستم �طلاعاتي 

به سيستم �يگر, بر�يم � يا ��با�� به سيستم �بتد�يي با;گر�يم. 
�� صو�تي كه �مكاE جد�گانه �, بر�, تغيير سيستم �طلاعاتي (به گونه �, كه �� ���مه خو�هيم �يد) �� �� �ختيا� ند�شتيم، بر�, حركت �� بين سيستم ها, �طلاعاتي مختلف، مجبو� 
بو�يم هر با� با فشا� كليدها, Alt+X �; يك سيستم �طلاعاتي خا�k شويم، سپس با �ستفا�� �; �مكانا� سيستم عامل (مثل تغيير ���يو � �ستو�تغيير ��يركتو�,) به ��يركتو�, 

حا�, سيستم �طلاعاتي �يگر بر�يم � مجد�� نر� �فز�� �� �جر� كنيم.
بجا, �ينكا�، مي تو�نيم �; گزينه �يژ� �,  كه به همين منظو� �� فهرست �نتخابي "سيستم" تعبيه شد� �ست �ستفا�� كنيم. بر�, �ين گزينه، ;�k كليدها, فعاAlt+= a نيز پيش بيني 
شد� �ست. به �ين ترتيب تغيير سيستم �طلاعاتي با فشا� همزماE �ين كليدها نيز ميسر خو�هد بو�. پس �; �نتخا\ گزينه مزبو�، مي تو�نيم مسير كامل ��يركتو�, مو��نظر �� به سيستم 
 ��علا� كنيم � به �ين ترتيب سيستم �طلاعاتي �� تغيير �هيم (مثلا �; ��يركتو�, جا�, به C:\PAY77 يا به H:\BRANCHES\PAY\ARAK76  بر�يم � با �طلاعا

موجو� �� qنها كا� كنيم). پس �; �نتخا\ گزينه "تغيير سيستم �طلاعاتي (��يركتو�,)" �; فهرست �نتخابي "سيستم" با محا��� �, به شكل ;ير مو�جه خو�هيم شد.

همانطو� كه �� شكل فوM �يد� مي شو�، محا��� �نتخا\ يك ��يركتو�,، حا�, يك ��يچه عا�,، يك فهرست �يژ� � سه تكمه عمل كنند� �ست. بر�, تعيين يك مسير �لخو��، 
كافي �ست تركيب كامل ���يو � ��يركتو�, مو�� نظر �� �� ��يچه "نا� ��يركتو�," ���� كنيد � محا��� �� با فشا� كليد Enter تصويب نماييد. هماE عبا�� ها, qشنايي كه به 

.(H:\BRANCHES\PAY\ARAK76  يا C:\PAY77 مثل) مي باشند k�� شناخته مي شوند �� �ين ��يچه قابل Data Path Eعنو�
��T �يگر بر�, تعيين مسير مو�� نظر، �ستفا�� �; ��خت ��يركتو�, ها به منظو� حركت �� بين qنها � �نتخا\ مسير �لخو�� �ست. به �ين منظو� كليد Tab �� فشا� �هيد تا مكاE نما, 
محا��� به فهرست "��خت ��يركتو�, ها" منتقل گر��. حاa مي تو�نيد �� �ين فهرست �� بين �سامي ��يركتو�, ها, موجو� �� �يسك سخت حركت كنيد. با قر��گرفتن مكاE نما 
بر��, �ين فهرست، حالت پيش فرl تكمه ها, عمل كنند� تغيير مي كند � بجا, تكمه "تصويب"، تكمه عمل كنند� "تغيير" ����, حالت پيش فرl مي شو�. بنابر�ين حركت �� 

��خت ��يركتو�, ها � فشا� كليد Enter منجر به "تغيير" ��يركتو�, خو�هد شد � عبا�� مناسبي نيز �� ��يچه "نا� ��يركتو�," ��k خو�هد شد.
پس �; تعيين ��يركتو�, مو�� نظر، لا;� �ست تا محا��� �� تصويب نماييد. �; qنجا كه �� حين �ستفا�� �; ��يچه "��خت ��يركتو�, ها" تكمه عمل كنند� "تصويب" فاقد حالت 
 '�پيش فرl خو�هد بو�، لا;� �ست تا بجا, فشا� كليد ،Enter �; �ين تكمه عمل كنند� بر�, تصويب محا��� �ستفا�� كنيد (qنر� با Tab-Enter يا موT يا حر@ موكد '

فشا� �هيد).
محا��� مو�� بحث، همچنين ����, يك تكمه عمل كنند� به نا� "برگشت" مي باشد. فشا� �ين تكمه عمل كنند� باعث خو�هد شد كه هماE ��يركتو�, �بتد�يي (كه �; �بتد�, �حضا� 
محا��� �� ��يچه نا� ��يركتو�, ��k شد� بو�)، مجد�� به عنو�E محتو�, ��يچه مزبو� ��نظر گرفته شو�. مانند Eq �ست كه پس �; حركت �� بين ��يركتو�, ها, مختلف موجو� 

�� �يسك سخت، به مكاE �بتد�يي برگشته باشيم.
مسير سيستم �طلاعاتي (���يو � ��يركتو�, ���� شد�) �; نظر صحت كنترa مي شو�. مسير مزبو� بايد حا�, مجموعه فايل ها, سيستم حقوM � �ستمز� باشد � فقط �� �ين شر�يط 
 ��مكاE تغيير سيستم �� خو�هيد ��شت. تغيير سيستم �طلاعاتي فقط �� شر�يطي ميسر �ست كه هيچ پنجر� �, (بجز پنجر� �ضعيت) �� محيط كا�, نر� �فز�� با; نباشد. �� صو�

�جو� چنين پنجر� هايي، سيستم ��سا �قد�� به بستن qنها مي كند �ما پيش �; �ين كا�، تاييد بستن پنجر� ها �� �; �ستفا�� كنند� ��خو�ست مي كند. 
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 DOS پوسته
با �نتخا\ �ين گزينه، بطو� موقت �; سيستم حقوM � �ستمز� "نوسا" خا�k خو�هيد شد � به سيستم عامل DOS با; خو�هيد گشت. به عبا�� �يگر نر� �فز�� حقوM � �ستمز� �قد�� 
به �جر�, جد�گانه سيستم عامل مي نمايد ، مانند Eq �ست كه بطو� موقت �; سيستم خا�k شد� باشيد. �ين �مكاE بر�, �جر�, �ستو��� سيستم عامل بد�E خر�k كامل �; نر� �فز�� 

كا�بر� خو�هد ��شت.
پس �; �تما� عمليا� با پوسته DOS، بر�, با;گشت به محيط نر� �فز�� حقوM � �ستمز� كلمهExit �� تايپ نمائيد � كليد Enter �� فشا� �هيد. با �ينكا� به سرعت �; پوسته 
خا�k شد� � به محيط �بتد�يي �جر�, نر� �فز�� با; خو�هيد گشت. تفا�� ها, خر�k موقت به پوسته DOS � خر�k كامل (با Alt+X ) �ين �ست كه ��لا با;گشت به نر� �فز�� با 
�ستو�Exit  بسيا� سريع �نجا� خو�هد شد � ثانيا پيش �; �جر�, پوسته DOS، هيچ نيا;, به بستن پنجر� ها, مختلفي كه �حيانا �� سيستم با;كر�� �يد نخو�هيد ��شت. به �ين 
 Exit لخو�� �� �نجا� �هيد � �� نهايت با �ستو�� �ترتيب، حتي �� حين كا� با يك گز��T يا كا�برگ نيز مي تو�نيد با �جر�, پوسته DOS بطو� موقت �; برنامه خا�k شويد، عمليا

به برنامه با;گر�يد � عمليا� �� ���مه �هيد.

(Alt+X) Xخر�
 kخو�هد شد. قبل �; خر� DOS كامل �; نر� �فز�� � با;گشت به سيستم عامل kمنجر به خر� Alt+X ,كليدها Eنتخا\ �ين گزينه �; فهرست �نتخابي "سيستم" � يا فشا� همزما�
�; نر� �فز��، تائيد عمل خر�k �; شما پرسيد� خو�هد شد. �� هنگا� خر�k �; نر� �فز�� ممكن �ست يك پنجر� تد�ين �طلاعا� (مانند يك برنامه ���ست تد�ين � _خير� نشد�) �� 
 Eپنجر� �� بد� Eq نكه خو�سته باشيدq پنجر� خو�هد شد (��ست مانند Eq �� موجو� �محيط كا�, نر� �فز�� �جو� ��شته باشد. �� �ين صو��، خر�k �; نر� �فز�� منجر به حذ@ �طلاعا
_خير� سا;,، ببنديد). �� �ين حالت، �ضعيت مزبو� به شما يا���q, شد� � خو�هيد تو�نست �� صو�� تمايل، عمل خر�k �; نر� �فز�� �� متوقف كنيد � �طلاعا� موجو� �� پنجر� ��  

_خير� كنيد � سپس مجد�� نسبت به خر�k �; نر� �فز�� �قد�� نمائيد.
 ,��qيا� kچاپ �� ;مينه خو�هد شد. �ين �ضعيت نيز پيش �; خر� �چنانچه بر�, چاپ گز��T ها �; �مكانا� چاپ �� ;مينه �ستفا�� كر�� باشيد، خر�k �; نر� �فز�� منجر به توقف عمليا

شد� � تائيد خر�k � �نصر�@ �; چاپ �ين گز��T ها (حذ@ qنها) ��خو�ست خو�هد شد.
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فهرست �نتخابي �بز��
�� سيستم حقوM � �ستمز� "نوسا"، به نر� �فز��, كه بطو� جد�گانه به سيستم معرفي شد� � �� يك فهرست �نتخابي قر�� ���� شد� �ست، "�بز��" گفته مي شو�. سيستم قا�� �ست �� 
حين �جر�, عمليا� مختلف، نسبت به �جر�, نر� �فز��هايي كه به عنو�E "�بز��" معرفي شد� �ند نيز �قد�� نمايد. تعريف "�بز��" با �نتخا\ يكي �; گزينه ها, فهرست �نتخابي "سيستم" 
�نجا� مي شو�. بر�, هر يك �; نر� �فز��هايي كه قر�� �ست به �ين ترتيب قابل �جر� باشند، يك "نا�" تعيين مي شو�. همچنين �طلاعا� �يگر, نيز �� �ختيا� سيستم قر�� مي گير� 
كه با �ستفا�� �; qنها شيو� �جر�, نر� �فز�� مزبو� بر�, سيستم معلو� خو�هد شد. �سامي تعيين شد� بر�, �ين نر� �فز��ها �� گزينه ها, فهرست �نتخابي "�بز��" با;نمايي شد� � همانند 

ساير گزينه ها, موجو� �� فهرست ها, �نتخابي نر� �فز�� قابل �نتخا\ مي باشند.
بد�E �جو� "�بز��"، چنانچه �� حين �ستفا�� �; نر� �فز�� حقوM � �ستمز�، تمايل به �جر�, نر� �فز�� �يگر, ��شته باشيد، لا;� �ست تا �بتد� �; سيستم حقوM � �ستمز� خا�k شويد. 
همين نيا; به خر�k �; نر� �فز�� حقوM � �ستمز�، شما �� ملز� خو�هد كر� كه تما� پنجر� ها, با; شد� �� محيط كا�, نر� �فز�� �� ببنديد. �گر �� حاa كا� با يك كا�برگ باشيد، 
لا;� �ست تا كا� خو� �� نيمه تما� �ها كنيد. همچنين تمامي پنجر� ها, حا�, �نو�n گز��T ها (كه �حتمالا ;ماE قابل ملاحظه �, بر�, تنظيم � �خذ Eq صر@ شد� �ست) نيز بايد 
بسته شوند. �� مقابل، �گر نر� �فز�� مو�� نيا; �� قبلا به عنو�E "�بز��" به سيستم معرفي كر�� باشيد، مي تو�نيد به سهولت � فقط با �نتخا\ يكي �; گزينه ها, فهرست �نتخابي "�بز��" 

نر� �فز�� مزبو� �� �جر� كنيد (�ين عمل حتي �� ;ماني كه تعد��, پنجر� مختلف �� �� محيط كا�, نر� �فز�� با; كر�� باشيد نيز ميسر �ست).
 �• به منظو� تعريف �بز��، �; گزينه �, با همين نا� كه �� فهرست �نتخابي "سيستم" تعبيه شد� �ست �ستفا�� نماييد. �صلاg �بز��ها, تعريف شد� قبلي نيز به هماE صو�

�نجا� پذير �ست.
• حد�كثر 20 نر� �فز�� مختلف �� مي تو�E به عنو�E "�بز��" به سيستم معرفي نمو�.

• �� حين تعريف "�بز��" مي تو�E بر�, گزينه �, كه تعريف مي شو�، يك ;�k كليد فعاa نيز منظو� نمو� (كليد Shift به همر�� يكي �; كليدها, F2 تا F10). �� �ين شر�يط، 
كليدها, فعاa مزبو� نيز �� مقابل گزينه تعريف شد� �� فهرست �نتخابي "�بز��" با;نمايي مي شوند. بر�, �جر�, چنين �بز��هايي، مي تو�نيد بجا, �نتخا\ گزينه مزبو�، كليدها, 

فعاa تعريف شد� �� فشا� �هيد.
• چنانچه ميز�E حافظه �صلي (RAM) �� ��يانه شما كافي نباشد (كمتر �; 4 مگابايت باشد)، ممكن �ست �� حين �ستفا�� �; �بز�� با مشكل مو�جه شويد. بر�, �جر�, مناسب 

�بز��ها، لا;� �ست تا حد�قل 4 مگابايت حافظه �صلي �� ��يانه موجو� باشد. �قت كنيد كه منظو�، حافظه �صلي ��يانه (RAM) �ست � نه فضا, q;�� �� �يسك سخت.

Dپايا ��
با توجه به حجم � گستر�گي قابل ملاحظه مطالب، تهيه ��هنما, حاضر با مشكلا� بسيا� همر�� � �جو� خطاها, بيشما� �� Eq گريزناپذير بو�� �ست. تذكر �ين خطاها منتي خو�هد 

بو� بر پديد��qندگاE �ين ��هنما � يا�, �هند� ما �� ���ئه هرچه بهتر Eq �� �ير�يش ها, بعد,.
Eشركت نر� �فز�� � سخت �فز�� �ير�
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ضميمه �لف - نر� �فز�� گز��T گير' �� شبكه
همانطو� كه �� بخش "شيو� �جر�, نر� �فز��" �شا�� شد، بر�, �ستفا�� �; سيستم حقوM � �ستمز� "نوسا" �� محيط شبكه، يك نر� �فز�� جانبي �يگر نيز توسط شركت نر� �فز�� 
 �� سخت �فز�� �ير�E توليد � ���ئه شد� �ست. �� �ين ضميمه به توصيف �ين نر� �فز�� مي پر��;يم � تفا�� ها, qنر� با نر� �فز�� �صلي شرg خو�هيم ���. يا���q, مي كنيم كه �مكانا
گز��T گير, �� محيط شبكه به صو�� يك نر� �فز�� مستقل �; سيستم حقوM � �ستمز� "نوسا" توسط شركت عرضه (� فر�خته) مي شو� � به همين �ليل ممكن �ست �� شبكه �, 

كه شما �; Eq �ستفا�� مي كنيد نصب نشد� باشد.
مي ��نيم كه �جر�, سيستم حقوM � �ستمز� "نوسا" مستلز� �جو� قفل سخت �فز��, �ست. �ين قفل بايد به پشت ��يانه � به محل �تصاa چاپگر �صل شد� باشد. �� محيط شبكه 
نيز، ��يانه �, كه قصد �جر�, نر� �فز�� �� ���� بايد به قفل سخت �فز��, مجهز باشد. �� مقابل، نر� �فز�� گز��T گير, نيا;, به �جو� قفل سخت �فز��, متصل به هر ��يانه ند���، 
بلكه يك قفل سخت �فز��, به ��يانه مركز, شبكه (File Server) متصل خو�هد شد � تمامي ��يانه ها, متصل به شبكه قا�� خو�هند بو� با بهر� گير, �; هماE قفل به �خذ 

�نو�n گز��T بپر��;ند.
نر� �فز�� گز��T گير, �� محيط شبكه فاقد �مكانا� تد�ين �طلاعا�، ثبت يا حذ@ حقوM، �جر�, محاسبا� معوقه � تعريف فر� ها, گز��T ها �ست � بطو� كلي �نجا� فعاليت هايي 
 nrpr بايد �; �ستو� pr گير,، بجا, �ستو� Tپذير نمي باشند. بر�, �جر�, نر� �فز�� گز�� Eكه منجر به تغيير ���� ها, موجو� �� يك سيستم �طلاعاتي مي گر�� با �ين نر� �فز�� �مكا

�ستفا�� نماييد.
• �جر�, �ين نر� �فز�� به شرطي ميسر �ست كه قفل سخت �فز��, �يژ� گز��T گير, به ��يانه مركز, شبكه متصل شد� باشد. همچنين شر�يط عمومي شبكه بر�, �جر�, 

سيستم حقوM � �ستمز� "نوسا" نيز بايد برقر�� باشد. �� �ين ;مينه، مطالب فصل "سيستم حقوM � �ستمز� نوسا �� شبكه" �� مطالعه نماييد.

�مكانا� نر� �فز�� گز��T گير'
 ;�  �متفا� نر� �فز��  �ين  �نتخابي  فهرست ها,  بنابر�ين  �ست.   ��طلاعا  gصلا� يا   Eنمو�  ����  Eمكا� گونه  فاقد هر  گز��T گير,،  نر� �فز��  �شا�� شد،  �ين   ;� پيش  كه  همانطو� 
 Eبد� "Tتعريف" � "طر�حي" �� �ين نر� �فز�� �جو� ند��ند. فهرست �نتخابي "گز��" ،"�فهرست ها, �نتخابي نر� �فز�� �صلي مي باشند. فهرست ها, �نتخابي "�طلاعا�"، "محاسبا
هيچ تفا�تي، �� بين نر� �فز�� گز��T گير, � نسخه �صلي يكساE �ست � به �ين ترتيب، �نو�n گز��T ها, سيستم، با تمامي �مكانا� � جزئيا� �� نر� �فز�� گز��T گير, قابل �ستفا�� 

هستند. 
�� فهرست �نتخابي "سيستم" �مكانا� ;ير حذ@ شد� �ند: با;يابي �طلاعا� �; �يسكت پشتيباE، تعيين �نگها، تد�ين فر� جانمايي صفحه كليد، �مو� مربوs به �ستفا�� كنندگاE، تعيين 

مشخصا� سيستم، تعيين �ضعيت موT، تعريف �بز��. 

ضميمه Q - سيستم حقو; � �ستمز� فاقد �مكانا� محاسبا� معوقه
گونه �, �; سيستم حقوM � �ستمز� "نوسا" بد�E �مكانا� مربوs به محاسبا� معوقه نيز توسط شركت نر� �فز�� � سخت �فز�� �ير�E به كا�بر�E عرضه (فر�خته) مي شو�. كا�بر�ني كه 
 ;� Tمعوقه � �خذ گز�� ��; �ين گونه نر� �فز�� �ستفا�� مي كنند، �مكاE تد�ين كا�برگ ها, محاسبا� معوقه، �جر�, �ين محاسبا� � �� نتيجه �مكاE بر�سي سو�بق �جر�, محاسبا
 sمعوقه مربو �qنها �� نخو�هند ��شت. فهرست ها, �نتخابي سيستم فاقد �مكانا� معوقه، تفا�� هايي با سيستم كامل خو�هد ��شت. تما� گزينه هايي كه به نحو, به مبحث محاسبا

مي شوند �� فهرست ها, �نتخابي �يد� نخو�هند شد. �ين گزينه ها عبا�تند �;:
."�• گزينه "تد�ين كا�برگ محاسبا� معوقه" �; فهرست �نتخابي "�طلاعا

• گزينه ها, "محاسبا� معوقه (ثبت كا�برگ)"،    "محاسبا� معوقه مركب (همزماE �� ما� ها, مختلف)" � "بر�سي سو�بق �جر�, محاسبا� معوقه" �; فهرست �نتخابي 
."�"محاسبا

 ."Tمقايسه �, معوقه گر�� بند, شد�" �; فهرست �نتخابي "گز�� �• گزينه ها, "گز��شا� مقايسه �, معوقه" � "گز��شا
• گزينه ها, "تعريف كا�برگ ها, محاسبا� معوقه"،    "تعريف فر� ها, محاسبا� معوقه مركب"،    "تعريف محا��� ها, محاسبا� معوقه" � "تعريف گز��شا� مقايسه �, 

معوقه" �; فهرست �نتخابي "تعريف". 
علي �غم تفا�� هايي كه بين �ين �� سيستم برشمر�يم، ترتيبي �تخا_ شد� �ست كه �فز��E �مكانا� محاسبا� معوقه به سيستمي كه �; �بتد� فاقد Eq بو�� �ست به سا�گي 
ميسر باشد. يك سيستم فاقد معوقه، �گرچه فاقد بسيا�, �; �مكانا� سيستم �صلي مي باشد، �لي فايل ها, �طلاعاتي موجو� �� يك ��يركتو�, �طلاعاتي Eq، به گونه �, 

سا;ماE �هي شد� �ند كه �� هر لحظه، بد�E تشريفا� خاصي بتو�نيم qنر� به سيستم كامل تبديل نماييم.
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بر�, تبديل، لا;� �ست تا �بتد� به شركت نر� �فز�� � سخت �فز�� �ير�E مر�جعه كنيد � نسبت به تعويض قفل سخت �فز��, �  �يسكت ها, نصب (حا�, �مكانا� معوقه) �قد�� 
نماييد. سپس ��ست مانند qنكه بخو�هيد نسخه جديد, �; نر� �فز�� �� نصب كنيد، عمل نماييد (يعني برنامه Setup �� �جر� كنيد، ��يركتو�, برنامه ها �� معلو� كنيد � گزينه 

"نصب نسخه جديد - فقط برنامه ها" �� �نتخا\ نماييد. جزييا� نصب نسخه جديد، �� فصل "نصب سيستم حقوM � �ستمز� نوسا" توضيح ���� شد� �ست). 
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