
Α) ∆ΙΑ∆ΙΚΑΣΙΑ ΑΝΟΙΓΜΑΤΟΣ ΚΑΙΝΟΥΡΙΑΣ ΧΡΗΣΗΣ 
• Με το πλήκτρο F10 µπαίνουµε στο µενού του προγράµµατος. Με τα βελάκια �� 

επιλέγουµε τον τίτλο ∆ιάφορα και πατάµε Enter. Με τα βελάκια ��επιλέγουµε  
τον πρώτο διάλογο 1.∆ιαχείρηση Εταιρειών και πατάµε ENTER. 

• Πληκτρολογούµε όλα τα στοιχεία που µας ζητά το πρόγραµµα. Προσοχή στα 
σηµείο Τρέχουσα χρήσης γράφουµε το τρέχον έτος π.χ. 2000, επίσης απαραίτητη 
είναι η εισαγωγή των ηµεροµηνιών Έναρξη χρήσης και Λήξη χρήσης για την 
αποφυγή έκδοσης παραστατικών µε λανθασµένη ηµεροµηνία. 

• Πατάµε το πλήκτρο F2 και καταχωρούµε στο αρχείο τα στοιχεία που δώσαµε. 
Πατάµε το πλήκτρο alt-F2 αν έχουµε απλά µεταβάλει τα στοιχεία υπάρχουσας 
εταιρείας για να καταχωρηθεί ως ΝΕΑ µε τα νέα στοιχεία. 

• Πατάµε τα πλήκτρα Alt + ∆ η επιλέγουµε µε αριστερό κλίκ στο ποντίκι το κουµπί 
στην οθόνη που γράφει ∆ηµιουργία Αρχείων. 

• Στην επιβεβαίωση 'θέλετε να δηµιουργηθούν αρχεία για την εταιρεία' απαντάµε 
θετικά πατώντας ENTER.  

• Κατόπιν ο υπολογιστής θα µας πληροφορήσει ότι 'δηµιουργήθηκαν αρχεία για την 
εταιρεία' και θα πατήσουµε πάλι ENTER. 

• Πατάµε το πλήκτρο ESC και επιβεβαιώνουµε την έξοδο από το διάλογο µε το 
πλήκτρο ENTER. 

• Επιλέγουµε µε τα βελάκια ��τον τίτλο Εργασίες Κλεισίµατος και πατάµε 
ENTER. 

• Επιλέγουµε µε τα βελάκια ��τον διάλογο Αντιγραφή εγγραφών αρχείων και 
πατάµε ENTER 

• Στο διάλογο που εµφανίζεται επιλέγουµε µε το ποντίκι ένα προς ένα ή όλα τα 
αρχεία που εµφανίζονται (πατώντας grey+). Στο πεδίο σε Νέα Εταιρεία µε κωδικό 
επιλέγουµε τον κωδικό της εταιρείας πατώντας F9 της οποίας τα αρχεία ανοίξαµε 
προηγουµένως. Επιλέγουµε µε αριστερό κλίκ στο ποντίκι το κουµπί στην οθόνη 
που γράφει Εντάξει. 

• Αφού τελειώσει ξεκινάµε πάλι τον ίδιο διάλογο Αντιγραφή εγγραφών και χωρίς να 
επιλέξουµε αρχεία επιλέγοντας µόνο τη νέα εταιρεία εκτελούµε Αντιγραφή 
παραµέτρων από το αντίστοιχο κουµπί οθόνης.  Στην ερώτηση αν θέλουµε η 
αρίθµηση παραστατικών να αρχίζει από το 1 απαντάµε ανάλογα. 

• Πατάµε το πλήκτρο ESC για επιστροφή στο µενού της εφαρµογής. 



Β) ΜΕΤΑΦΟΡΑ ΠΑΡΑΣΤΑΤΙΚΩΝ (ΠΡΟΑΙΡΕΤΙΚΟ) 
Επιλέξτε το διάλογο Μεταφορά Παραστατικών και πατήστε ENTER 

 
Με τη βοήθεια του διαλόγου αυτού µπορείτε να µεταφέρετε παραστατικά από µία 
εταιρεία σε µια άλλη. Αρκεί να µαρκάρετε (χρησιµοποιώντας το ποντίκι) τα 
παραστατικά που θέλετε να µεταφερθούν (π.χ. πωλήσεων, αγορών κ.λ.π.). 
Μπορείτε επίσης να ορίσετε: 
-το χρονικό διάστηµα που θέλετε να ληφθεί υπ’ όψιν 
-να µεταφερθούν και οι κινήσεις του εκάστοτε παραστατικού 
-αν θέλετε έναν συγκεκριµένο κωδικό παραστατικού 
-αν θέλετε µία συγκεκριµένη σειρά παραστατικού 
-αν θέλετε συγκεκριµένους αριθµούς παραστατικών 
Τέλος δίνετε τον κωδικό της εταιρείας στην οποία θέλετε να µεταφερθούν τα 
παραστατικά. 
# Το πλήκτρο [F9] ενεργοποιείται προαιρετικά στα πεδία 
• ΚΩ∆ΙΚΟΣ ΠΑΡΑΣΤΑΤΙΚΟΥ 
• ΣΕΙΡΑ ΠΑΡΑΣΤΑΤΙΚΟΥ 
• ΝΕΑ ΕΤΑΙΡΕΙΑ 
Η αποδοχή για την συγκεκριµένη διαδικασία γίνεται µε το συνδυασµό των πλήκτρων 
ΑLT Ε ή πηγαίνοντας µε το ποντίκι στην επιλογή Εντάξει και κάνοντας αριστερό 
κλικ. Η ακύρωση της συγκεκριµένης επιλογής γίνεται µε το συνδυασµό των 
πλήκτρων ALT A ή όπως έχουµε µάθει µε το γνωστό ποντίκι. 



 

Γ) ∆ΗΜΙΟΥΡΓΙΑ ΚΙΝΗΣΕΩΝ ΑΠΟΓΡΑΦΗΣ 
Επιλέξτε το διάλογο ∆ηµιουργία Κινήσεων Απογραφής και πατήστε ENTER 

 
Με τη βοήθεια του διαλόγου αυτού µπορείτε να µεταφέρετε τα υπόλοιπα πελατών, 
προµηθευτών και ειδών σε νέα εταιρεία. Η συγκεκριµένη διαδικασία χρησιµοποιείται 
στην περίπτωση που κάνετε απογραφή της εταιρείας σας, δηµιουργεί αυτόµατα 
κινήσεις απογραφής και κάνει ενηµέρωση των υπολοίπων στα αντίστοιχα αρχεία. 
Αρκεί να µαρκάρετε (χρησιµοποιώντας το ποντίκι) τα αρχεία των οποίων τα 
υπόλοιπα θέλετε να µεταφερθούν και να πατήσετε «Εντάξει». 
Η συγκεκριµένη διαδικασία µπορεί να λειτουργήσει και αντίστροφα σε περίπτωση 
που θέλετε να ακυρώσετε την απογραφή σε κάποιο από τα παραπάνω αρχεία αρκεί να 
µαρκάρετε την αναίρεση απογραφής και να πατήσετε «Εντάξει». 
Τέλος δίνετε τον κωδικό της εταιρείας στην οποία θέλετε να µεταφερθούν τα αρχεία 
της απογραφής. 
Η αποδοχή για την συγκεκριµένη διαδικασία γίνεται µε το συνδυασµό των πλήκτρων 
ΑLT Ε ή πηγαίνοντας µε το ποντίκι στην επιλογή Εντάξει και κάνοντας αριστερό 
κλικ. Η ακύρωση της συγκεκριµένης επιλογής γίνεται µε το συνδυασµό των 
πλήκτρων ALT A ή όπως έχουµε µάθει µε το γνωστό ποντίκι. 
 


