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Capitol

1

Instal-lacio / Actualitzacio

CONTINGUTS

La instal-laci6 i/o actualitzacioé del programa.

Donar d'alta el centre.
Seleccionar el centre de treball.
Entrar i eixir del programa.

1.- METODE D'INSTAL-LACIO (O D'ACTUALITZACIO).
A) Si va a instal-lar el programa des del CDROM:

Introduisca el CDROM en el lector i espere que s'execute I'autoarrancada.

| Modul de Comptabilitat !

Instal-lar

1. Seleccione I'opcid

2. Facga clic en el botd Acceptar

B) Si l'instal-la a través dels arxius descarregats des d'Internet:

1. Obriga la carpeta on va guardar els arxius.
2. Facga doble clic sobre I'arxiu instalar.exe.

Mombre | Tamaﬁu:u] Tipa ] Modificada
@ dizk2 pak. 1422KB  Archivo PAK 18/02/02 14:26
iﬂ__q_i_g}ggfﬁk 1125 KB Archiva PAK 18/02/02 14:26

st instalar | 1.422 KB Aplicacian 18402402 14:26

3. Accepte la trajectoria d'instal-lacié (o modifique-la amb el boté Examinar) fent clic en el
boté Comencar.

M.A.L./F.P.F.
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44 Instalando Contabilidad =

Directario desting

Contabilidad [ \Conta1_0

Requerndo: 9243 K, —
Disponible: 4127064 K LERalnirar.. . |

Salir

4. El procés d'instal-lacié comenca descomprimint els fitxers necessaris.

42 Instalando Contabilidad I

Inztalando: C:hContal 0WWFPEREMU . DLL
7h%

5. Sité una versi6 anterior del programa, se li demanara que accepte la importacié de
dades. Faca clic en Si.

Aviso i
L\c:) Se han encontrada ficheros de datos pertenecientes a la contabilidad.
L]

£Quere importar los datos de la werzian anterior’?

Contahilidad
1.0

6. Finalitzat el procés, apareixera en el seu escriptori I'accés directe.
S'haura creat una carpeta en el disc dur nomenada "Conta1_0". =°na1-8
« Sinomeés ha actualitzat el programa de Comptabilitat, seguisca amb el seguent capitol

sobre el maneig de I'aplicacio.
« Siés la primera vegada, seguisca amb estes linies.

M.A.L./F.P.F.
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Una vegada instal‘lat el programa i, abans de comencar a treballar, haura de donar d'alta el
seu centre (excepte si es tracta d'una actualitzacio).

2.- DONAR D'ALTA AL CENTRE (NOMES LA PRIMERA VEGADA
QUE INSTAL-LEM EL PROGRAMA).

1. Automaticament ens apareixera una finestra per a donar d'alta el nostre centre.
4

=~

2. Faga clic en el boté Nou o Afegir. J4fig un nou registre

3. Apareix una finestra de recerca amb tots els centres. Si el seu centre no apareix en la
llista de centres, pose's en contacte amb la Conselleria de Cultura. El més senzill és
seleccionar el tipus de recerca. En I'exemple de |la imatge inferior s'ha realitzat per codi

de centre.

&3 Buszcar
Teclege el text a buscar (Le= dates s'han de buscar amb el format A28 AMMDCY

| 46017882

Centre ﬂ

Pot restringir la ’
Localitat : i Distingi hgj. £ Min.

recerca marcant

alguns dels
seqglents apartats Retarde de
recerca IIII,SIII E

[=egonz)

Codi Centre

[Ctrl+Click
marcaidesmarca) j

Centre Localitat -
CASTELLD DE LA PLARA,

MESTRE VICEMT ARTERC
SANTA BARBARA ToUs

|.ES. LES ALFABEGUES BETERA
E. DE MUSICA EDUCANDOS DE L&, SOCIEDAD MUSICAL ALZIRA,

| KK | 3
ﬂ m_ D'acard Cancel lar |

M.A.L./F.P.F.
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Dades del centre i 4. Escrivim el codi i rapidament
Codi Certre Mam Centre apareix un llistat en la part

|4EEI1 [i:i5ER | E = LES ALFABEGUES inferior amb elS Centres

fliwis de perie . zentre gestor seleccionats amb eixa recerca.
|Instrtut d'educacion secundaria | | 5 Faga clic amb el botd esquerre
ﬁsdéiidavm DEL MORTE, 51 per a seleccionar el centre.

CP._ Localitat 6. Faca clic en el boté D'acord. Una
|46117 | JpETERA vegada seleccionat el centre,
D ~_ Losaly — apareixeran practicament totes
e Logotip del Centre. e les seues dades completades.
CIFI— e logatip | 7. Faca clic en el botd R
[Gomss

Nota: Si vol canviar o afegir
posteriorment alguna dada o inclus un

< | altre centre consulte l'apartat 4.1,
El FENRY #|%| ||| R capitol 6, "Operacions amb dades de
i ; centres".

3.- SELECCIO DEL CENTRE DE TREBALL.

Només la primera vegada que entrem en este centre o cada vegada que actualitzem. Faca
clic sobre el nom de la llista (Es tornara de color blau, depenent de la configuraci6 de
Windows) i, posteriorment, facga clic en el boté D'acord.

Seleccionar Centre

S o |

4.- ENTRAR | EIXIR DEL PROGRAMA.

=

Contabilidad
1.0

o Per a entrar faca doble clic en la icona de I'escriptori , 0 seguisca estos
passos: Inicio = Programas = Contabilidad =» Contabilidad 1.0

M.A.L./F.P.F.
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Cada vegada que entre  [EIIEEIEXEES
en Com ptab"'tat, el Se hah detectado emares en log archivos de datos,
prog rama realitza una Se wa aintentar la reparacion automatica,

revisio de les dades i, en & continuacion e hard una copia de los archivos a un fichera ZIP con el nombre

COPTEMP.ZIF' antes de proceder a la reparacin.
cas de vore alguna
inconsisténcia en elles,
procedix a fer una copia “hcepiar ] Cancelar
en un arxiu comprimit
(amb el nom de
coptemp.zip)iala
reparacio.
Faca clic a Acceptar

Si estd rabajando enred cierre la aplicacian en todos log demés ordenadores.,

| Reparandao log archivos de datos...

Si no hi ha errors no apareixera este missatge i simplement es reorganitzaran els arxius. Si
€S una segona persona qui entra o s'utilitza en xarcia, tampoc apareixera cap missatge

e Per a eixir del programa faca clic en I'opcié del menu principal Eixida

M.A.L./F.P.F.
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Capitol

2

Maneig de I'Aplicacio

CONTINGUTS

1. Maneig de I'aplicacié.
o Els menus.
o Tipus de botons.
o Notes sobre els controls.
o Lesrecerques.
= Realitzar una recerca basica.
= Realitzar una recerca avancgada.
Personalitzaci6 del programa.
L'ajuda.
o Accedir a l'ajuda.
o Maneig de l'ajuda.
o Personalitzacio de I'ajuda.
o Exportacié de I'ajuda.
4. Tocanta...
o Informacié util.
o La porta de darrere.

wnN

1.- MANEIG DE L'APLICACIO

1.1.- Els menus.

38 Comptabilitat [46017882] |.LE.S. LES ALFABEGUES

El Menu general Comptabilitat — Utilitats  Ajuda  Eixida
i els submenus
| Comptabilitat Lltilitats
Apurits . Importar dades versid anterior
Banc/Caixa Fer copia de zeguretat
?:nmptdels Restaurar copia de sequretat
THLE EEmpiEs Fearganitzar arsius
Emprezes Ajuda
Departaments Dades del centie _.-’-'-.'uda
Hiztorics Camecs del congell ezcolar T!:cant ; |
LListes — Carwi de centre actiu
Apunts inicials Cambiar aparenga
Tancament d'any Apegar CTRLsY
| nFarmz +— Copiar CTRL+C
&ltres llistes Fietallar CTRL+x

M.A.L./F.P.F.
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1.2.- Els botons

Els controls que trobara en les pantalles de I'aplicacié son comuns a la majoria d'elles i
sén els seguents:

BOTO SIGNIFICAT

B

i Nou o Afegir. Afig un nou registre a I'arxiu que estiguem tractant.

Esborrar o Eliminar. Esborra el registre actual o seleccionat de I'arxiu que
estiguem tractant.

Cancel-lar o Desfer. Cancel‘la els canvis fets al registre actual o I'addicio
d'un nou registre

el

||Guardar. Guarda els canvis fets al registre actual o el nou registre

=

||Buscar. Mostra la pantalla de recerca permetent localitzar un registre

Primer Registre o Principi d'arxiu. Mostra el primer registre de I'arxiu
actual.

||Registre Anterior. Mostra el registre anterior de I'arxiu actual.

||Registre Seguent. Mostra el registre seguent de I'arxiu actual.

||Ultim Registre o Fi d'Arxiu. Mostra I'Ultim registre de I'arxiu actual.

Imprimir o de Seleccionar Llistat. Mostra la pantalla de seleccié de llistat,
on vora una llista dels llistats disponibles en eixe moment o ben envia a la
impressora el llistat una vegada seleccionat.

Ajuda. Mostra ajuda sobre la pantalla en qué estiguem treballant.

el =)=z

Tancar o Eixir. Tanca i ix de la pantalla actual.

Indica que l'import associat esta expressat en Pessetes.

Indica que l'import associat esta expressat en Euros.

~|Giradors. Augmenten o disminuixen el valor que es troba a la seua
“llesquerra.

1.3.- Notes sobre els controls:

Tots els botons tenen una ajuda contextual, és a dir que si deixa el ratoli xL &l
sobre el bot6 s'indicara en un requadro de text per a qué servix el dit boto.

Controls de seleccié o introduccié de dades: Quan apareixen amb el

fons groc en compte de blanc els controls no seran accessibles. Bé perqué  Codi Centre
no hi ha registres que modificar o mostrar o bé perqué la informacio que [s6017882
mostren no és susceptible de ser modificada en eixe moment.

Els imports expressats en Ptes. o en Euros: Excepte en casos puntuals, quan
estiguem en una pantalla que mostre imports, estos apareixeran expressats en la
moneda amb qué el programa esta treballant en eixe moment. No obstant aixo, per a
evitar els errors d'arredoniment i conservar la maxima exactitud dels imports, quan
entrem en un d'estos imports per a modificar-lo, canviaran i es mostraran en la moneda
en la qual han sigut inserits.

M.A.L./F.P.F.
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Controls desplegables: Podem actuar amb ells de

dos formes:

a Podem obrir (desplegar E‘) el control per a vore

totes les opcions en ell contingudes, desplagcar amb

el ratoli o les tecles de direcci6 la barra de

51 Premsa, revistes 1 111bres —desplagament vertical que té a I'esquerra per a

52 ;giggfgeiunmnmnt equips infor buscar I'opci6 desitjada i marcar-la amb el ratoli o

i3 Material intformatic aules i pOlsar la tecla <INTRO>0 <ENTER>.

4o mre b) Si les sabem, podem teclejar les lletres inicials

62 Equipament zlde I'opcio que volem (per exemple la M), amb la
qual cosa la llista d'opcions del desplegable s'anira
movent mostrant-nos les opcions que comencen
per la lletra M (que haviem teclejat), aconseguint
d'esta forma una més rapida seleccio.

1.4.- Les recerques.

La finestra de recerca s'utilitza per a poder localitzar un registre per a consultar-lo,
actualitzar-lo etc.

14.1.- Realitzar una recerca basica.
Posem un exemple: Volem trobar una empresa situada en la localitat de Quart de Poblet

1- Faga clic en Jl‘

2- Seleccione l'apartat Localitat en el quadro central per a restringir la recerca. Este
quadro conté la llista de camps de la taula on s'esta buscant; per tant variara segons
I'opcié de menu amb qué comencara la recerca.

3- Modifique el Retard de recerca si ho considera necessari El retard comencara una
Retarde de
recerca |0,50 =

vegada haja acabat de teclejar
4- L'opci6 Distingir entre majuscules i mlnuscules pot deixar-la en blanc. En este cas

concret totes les dades estan introduides en majuscules | Distingir Msi. I,

5- Escriga la primera lletra <g>, i obtindra:

CIF Empresa Direcid Codi PdLocalitst |_
B96703456 [Wiva SL. [DR. FLEMING, 12 POLIGON IND. 48950 |2QUART DE POEILI
5434545 |ILDEFORNSC |CF CUENCA, 3 45340 (REQUEMA

Nota.- Haura observat que, a l'escriure, el cursor es troba sempre en el camp "teclege el
text a buscar" ja que és I'unic editable.
Si li donara temps a teclejar <quart>, obtindria la imatge segtent.

%59 Buscar i |
Teclege el text a buscar  (Les dates ='han de buscar amb el formet 2282 260D
| auaRT
ZIF
Pot restringir la  |Empress AT o
TR TTE TR Citecois r Distingir Maj. ! Min.
alguns dels oot Retarde de
segiients apartats tecerca |0,50=
[Ctrl+Click Tipus [=egons)
marcaldesmarca)  |Teldfon ;I
CIF Empresa Direccio Codi PALocalitat -
B9E703456 |viva SL. |DR. FLEMING, 12 POLIGON IND. 45930 |QUART DE POBL

M.A.L./F.P.F.
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Presenta, en una llista inferior, les empreses ubicades en localitats que continguen
I'expressio teclejada i no necessariament que comencen per ella. Pot moure's a través de
la barra de desplagament vertical o amb les fletxes del cursor.

6- Faca clic en I'empresa concreta buscada i polse <ENTER>

14.2.- Realitzar una recerca avancada.
Si volem que l'expressié que estem buscant siga buscada unicament en algun d'estos
camps o apartats podem marcar-los fent clic en ells o CTRL+clic per a marcar diversos.
Per exemple: que el programa busque totes les empreses la localitat i de les quals domicili
continguen la lletra "q".

1- Seleccione el camp Adrega fent clic
amb el botd esquerre del ratoli sobre el dit
camp; repetisca la mateixa accié sobre el
camp Localitat perd esta vegada mantinga
apretada la tecla <CTRL> al mateix temps.

Haura seleccionat estos dos camps. Teléfon |
2- Escriga <q> CIF Empress Direccié} Codi PdlLocalitat l_
3-] apareixeran tots VI 5L, |DR.FLEMING, 12 POLIGORN IND. 46330 QI{.IART DE POBL
. 96787E9  [JOAQUIN ADCITRINGUET, 10 46117 [BETERA
els rengtreS buscats. SE54321 ROBERTO RiC/ ¥IQUET DE BETERA, 4-2 46117 |BETERA
JaTETESd  |EDITORIAL P|Cf TRAGINERS, 7 POL. IND. WVARA DE QUART 46014 |vaLENCIA,
R5434545  |ILDEFONSO |CfCUENCA, 3 46340 |REQUENA

o Les dates han d'escriure's en el format any-mes-dia.

o CTRL+clic selecciona diversos camps de la llista.

o El programa guarda memoria de les seues preferéncies de recerca.
Aixi quan torne a realitzar una recerca mostrara ja seleccionat I'tltim
camp (Localitat en el nostre exemple).

2.- PERSONALITZACIO

Pot personalitzar:

1. El fons:
o Tapis. Este cobrira per complet el fons de la pantalla repetint-se les vegades
que faga falta fins a cobrir tota la superficie.
o Color de fons. Si vol especificar i vore un color de fons no personalitze el
Tapis.
2. L'idioma: Faga clic en el bot6 de I'opcié desitjada i esta quedara ressaltada.
o Valencia.
o Castellano.
3. La moneda: Faga clic en el bot6 de I'opcid desitjada i esta quedara ressaltada.
o Pessetes.
o Euros.

Seguisca estos passos: menu Utilitats =»Canviar aparenca.

M.A.L./F.P.F.
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&N Aparencga

Color de fons: Tapis de fons:

Canwviar

[eoe ]
Llevar |

Idioma: Moneda
Actual: S
Euros Peszetas

Casztellana

Yalencia

‘?l m_ Dacard | Cancel lar |

Nota: Podra canviar la moneda que s'utilitzara per als imports o quantitats, tot i que a
partir de I'1 de marg del 2002, és obligatori I'is en Euros.

3.- L'AJUDA

3.1.- Accedir a I'ajuda. Té dos possibilitats:

A) Faca clic en el boto El que esta present en la part inferior esquerra de totes les
pantalles de I'aplicacié. Ago li portara a I'ajuda referent al tema concret o pantalla amb qué
estava treballant.

Ajuda

Ajuda
B) A través del menu Ajuda=>» Ajuda Tocant ..

M.A.L./F.P.F.
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=]

Temes d'asjuda
COMPTABILTAT - Apurts [ Ariel =lfs =

uls|«| clf= ==
Contabilitat :I @

Walencia |Cas;te||a|'||:| | Motes |

CTRL+Tak

Este modul pretén facilitar 1a tasca de |a gestid de les comptes dels centres Copiat

d'ensenyances. CTRL+C
Tallar

Els controls gque trobara en les pantalles de 'aplicacid sdn comuns a la CTRL+X

majoria d'elles i s0n els seglents: Apegar
CTRL+Y

Botons: Desfer
CTRL+Z

= Botd de nou o d'afeqgir. Afig un nou registre a l'amiu que estiguem tractant.
= Botd d'eshorrar. Eshorra el registre actual o el que hem seleccionat de j

‘@‘l m_ Expurtartemal Exportar tot | C'acard |

3.2.- Maneig de I'ajuda.

« Eldesplegable li permetra accedir
als distints temes d'ajuda i
seleccionant un altre tema se'ns COMPTABILITAT - Apurts
mostrara en la pantalla el contingut  |compTagiLTAT - Apurts inicisis
d'eixe tema. COMPTABILITAT - Comptes

COMPTABILITAT - Empreses

COMPTABILITAT - Histdric d'apunts

COMPTABILITAT - Manteniment De Departaments -

Temes d'ajuda
COMPTABILITAT

e Pot treballar en qualsevol dels dos
idiomes. Per defecte apareixera en
l'idioma que estiga utilitzant.

3.3.- Personalitzacié de I'ajuda.

Es possible adjuntar anotacions al text d'ajuda que es presenta. Per a aixo:
Faca clic en la pestanya Notes. Pot escriure com en qualsevol processador de textos.
T TE

“alencia | Castellano  Motes

Aci puc escriure el que vullga.

-un resum de com fer determinats processos.

-recordatoris especials.

-en fi gualsevol anotacid amb les meues "propies paraules” amb la que
personalitzar esta ajuda.

Important Abans de tancar l'any actual he de tindre en compte
haver imprés tot.

NOTA: He creat uns departaments per a controlar els gastos de
Zarantia Social | del Parallamps que vénen amb pressupost especial.

M.A.L./F.P.F.
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Mentres escriga text disposara de les ferramentes
que mostra la imatge de la dreta. Continuament
apareixera informacié sobre el format del text.

tipus de lletra tatmany
Estos botons poden actuar sobre el text que

escriga a partir del cursor o sobre una part d’'un text [arit ™ 2 || EMIES
ja escrit.

nfs|«| clf= ==
1. Seleccione el text amb el ratoli, fent clic en
negreta cursiva ;

el punt inicial del text que vullga seleccionar i oretlat alineaci text
;o SURr

arrossegant-lo sense soltar el boté fins que

quede marcat el text desitjat.

canvia color text

2. Faca clic en el bot6 desitjat o seleccione un
tipus de lletra i tamany del desplegable.

Durant I'edicio també esta disponible la combinacio de tecles seguents. Per
@D exemple per a copiar, polse <CTRL> i sense soltar polse la lletra "c".

CTRL+Tah

Copier i e« CTRL+Tab : inserix tabulacions.

CTRL+C e CTRL+Z : desfa I'Gltim canvi en cas d'equivocacio.
Tall

CTRLx e CTRL+X :talla el text seleccionat.

il « CTRL+C : copia el text seleccionat.

Dester o« CTRL+V : apega el text seleccionat.

CTRL+Z

A l'abandonar I'ajuda amb el bot6 ﬂl se li
preguntara si vol guardar els canvis

Faca clic en el boté Si, o en No si no ha modificat o
introduit anotacions noves.

3.4.- Exportacio de I'ajuda.

Es possible generar un arxiu amb format RTF (que pot obrir amb el processador Word).

. Exportar tema . .
1. Facaclic en 4| per a exportar el tema seleccionat en eixe moment o en

IM‘ per a exportar tota I'ajuda.

2. Seleccione la carpeta de desti. Tinga Guardar como
en compt'e_z que per fjefecte mostra la e el 8 Conial_0 j
carpeta d'instal-lacio del programa. T TR

alDa 0 fof iz Ijl_ll_-l.lrlltfrltl_'&
3. Faca clic a Guardar. =1 B MiPC

24 Disco de 3% (&)
== Hpnotebook, [C:]

M.A.L./F.P.F.



Manual del Programa de Comptabilitat V 1.0.9

Exportar ajuda : ﬂ

El contingut de 'ajuda ha siqut enviat satisfacténiament 4, Fa(}a clica ACCEptar. El
a l'arsiu C:AMIS DOCUMENTOS YWY UDA RTF missatge li indica el nom de

I'arxiu i ubicacio.

4.- TOCANTA...

50 Tocant A

]

Ajuda > Tocant ... ROENERALITAT VALENCIANA

“SE (ONSELLERIA DE CULTURA I EOUCALCIA

Apareix la pantalla de lI'esquerra Modul de comptabilitat
mostrant informacio interessant @ Versié 1.09

sobre el programa:
Hom del programa: CONTA.EXE

Data de creacio: 25062002
Discidirectori actual: CACOMTAT O

» Versio del programa.

e Data de la versio. Memaria disponible: 55360
Processador en 0z Pentium
o Directori en C]Ué esta Targeta grafica: Color/Color
instal-lat. Impressora actual:
. . . Grandaria Disc: 2147155968
o Teléfon i horari Liure: 2147155963

d'assisténcia técnica.
Telefon d'aszizténcia técninca del programa; 96 386 3126

e Hipervincle que ens Horari dassistencia 96 386 7088
portara a la pagina de De Dilluns = Divendres de &00 h. 21400 h, 96 386 7053
Dimarts i Djous de 16:30 h. & 19:00 h. 96 386 7065

suport en Internet.
Simplement faga clic sobre
ell.

Adreca de la nostrs paging en Intenst:
http:/fwww.cult.gva.es/soportegc’

YL

4.1.- La porta de darrere

Si foéra necessari corregir algun problema relaciconat amb les dades contingudes en les
taules, hi ha la possibilitat de fer-ho demanant una clau al teléfon d'assisténcia técnica.

Préviament consulte el seu problema al servici técnic i després, si fora necessari,
seguisca estos passos:

1. Aconseguisca el numero clau. Només és valid per a eixe moment. | mantinga's al
teléfon per a ser guiat.

2. Faca clic en el boté
3. Escriga el numero clau en el camp "Clau Peticid de clau
d'accés”i clic a Acceptar
. ) ) M® Autorizacia Iw
4. Seleccione la taula i corregisca les dades ot daosbe.
pertinents, segons indicacions del servici audaccés: |

técnic per a evitar mals majors.
: J

M.A.L./F.P.F.
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Capitol

3

Passos inicials

CONTINGUTS

—_—

. Els Apunts inicials.
2. Els Comptes i SubComptes
o Llistar els comptes i subcomptes
o Crear una subcompte
3. Manteniment d'empreses
o Tipus d'empreses
o Donar d'alta una empresa
o Modificar dades d'una empresa
4. Els departaments
o Donar d'alta un departament
o Eliminar un departament.
o Modificar un departament.
5. El pressupost
o Introduir el pressupost d'un compte
o Introduir el pressupost d'un compte o subcompte

1.- ELS APUNTS INICIALS

Els apunts inicials son els saldos que hi havia en el recurs A (Recursos de la Conselleria) i
en el recurs B (Recursos d'altres procedéncies) en el moment de comencar a usar el
programa de comptabilitat. Este moment es reflectira en el camp: Data del 1r. apunt.

&3 Apunts inicials ]

any cumptahlelznl:lz Data 1r. apunt : |2DI02I2EIEIZ Moneda Actual 1@

Saldo inicial dels recurses del tipus A | 27.479,80 ig
=

Saldo inicial dels recursos del tipus B | 252265 ig
=

Saldo inicial al banc : 1

alcdo inicial al banc | 30,002 45 1\%

Salda inicial s - :2

slcla inicial en caixa | 0,00 ag

2| [Dlicord | cancebir | NS

NOTA: En cas d'haver comés un error, els apunts inicials poden canviar-se en qualsevol
moment.

S'omplin les dades:

M.A.L./F.P.F.
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« Saldo inicial dels recursos del tipus A
o Saldo inicial dels recursos del tipus B
« Saldo inicial en el banc
Recurs A + Recurs B = quantitat que té el centre.
Recurs A + Recurs B = Banc + Caixa.

El "Saldo inicial en caixa" el calcula el programa automaticament. Si es modifiquen dades
de forma inconsistent, el programa avisa del desquadre.

Quan se tancament I'any comptable el programa passara els apunts a I'historic i generara
automaticament els apunts inicials per a I'any seguent a partir del balan¢ que hi haja en el
moment de tancar I'any.

2.- ELS COMPTES | SUBCOMPTES

No és indispensable entrar en esta opciéo de menu Comptabilitat @ Comptes, perqué
s'afigen els comptes basics generals.

Estos comptes es generaran de
manera automatica quan procedisca,
per primera vegada, a generar un

apunt.
Est d difi . £ Comptes
stos no poden modificar-se ni S Compte :

gsborrar-se. Nomes pOt indicar-se quin |5.3 |r-.ﬂaterial funcionament equips informast
és el seu pressupost. Els comptes |
d'ingressos comencen per 0 i els de |
gastos per 1, 2, ...

Concepte en castells ;

A |r-.ﬂaterial funcionamiento e. infarmaticos

" Es poden crear nous Concepte en valencid :

subcomptes. Els subcomptes creats [Material funcionamert equips informétics

pel centre, poden ser modificats o =

esborrats. Si un subcompte esta ﬁj 130000 IE

vinculat amb algun apunt comptable, it lﬁl 4 | 4 | > | M |

tant de I'any actual com de ['historic, el & _
programa ens avisara i ens preguntara ﬂ %ﬁ@ i | % | | il | EL*'
si volem eliminar-lo de totes maneres.
Si acceptem també esborrarem tots els
apunts vinculats a este compte. Veja
I'apartat 2.2 d'este capitol

2.1.- Llistar els comptes i subcomptes

Es convenient tindre impresos els llistats dels comptes i familiaritzar-se amb ells, tant per
a realitzar el pressupost com per a introduir o elegir el compte a qué s'assigna un
assentament, (apunt d'un gasto o ingrés). Aixi com per a determinar qué subcomptes
crear.

Use l'opcié del menu Comptabilitat = Llistats =» Altres llistats =» Llistat de comptes

2.2.- Crear un subcompte

M.A.L./F.P.F.
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Pot donar d'alta nous subcomptes. Els subcomptes creats pel centre, poden ser modificats
o esborrats; pero els comptes basics generals, no poden modificar-se ni esborrar-se:
nomeés pot anotar el seu pressupost.

Si considera necessaria la creacié d'un subcompte per a controlar certs ingressos o
gastos amb major exactitud o detall, ha de pensar a quin compte vol assignar-lo. En
alguns casos potser convindra més donar d'alta un departament que crear un subcompte.

Seguisca este procediment:

Subcompte ;
1. Seleccione el compte "mare" amb el boté de Recerca (prismatics) .

2. Facaclic i‘.

Subcompte :
3. Afija un altre digit al codi anterior 531 . Els

possibles subcomptes que vullga definir han de

comengar com el compte del qual es desglossen i, a

més, els ha d'afegir un altre nUmero en orde creixent (1, ' cancepte en castela :

2, 3, ....),segons els vaja creant. |ru1aterial informatico aulas

4. Introduisca una descripcio, en castella i valencia, que el = Concepte en valencia :
IMateriaI informatic aules

definisca.
5. Introduisca la quantitat pressupostada, si procedix. B ——
Seleccione 1r el tipus de moneda adequat. Tinga en 120,00 I =

compte que este botd no fa una conversié de moneda:
Veja una nota important en 'apartat 5.1 d’este mateix
capitol.

6. Facaclicen

3.- MANTENIMENT D’EMPRESES

3.1.- Tipus d'empreses

Pot donar d'alta els tipus d'empresa a qué puga pertanyer una empresa determinada.
L'objectiu és que en la pantalla d'empreses puga assignar a cada empresa un tipus en
particular. Posteriorment podra obtindre llistats dels apunts de cada tipus d'empresa.

1. Comptabilitat = Tipus d'empreses

2. Fagaclic en i‘

3. Nom del tipus d’empresa, tant en castella com en valencia. Faga clic en cada camp
i escriga.

4. Facaclicen

M.A.L./F.P.F.
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%@ Tipus de empresa : ]

kom del tipus d'empresa en Castelld

|MATERIAL DE INFORMATICA,

rom del tipus d'empresa en Valencia
|r-.-1.ﬂ-.TERI.£'-.L DIMFORMATICA,

| g 1| <] » 0|
3| AR (=] x| &] x| B

3.2.- Donar d'alta una empresa

19

Pot fer-ho, com s'explica a continuacio, donant d'alta les empreses amb qué vosté.
treballa. No obstant aix0, també pot fer-ho en el transcurs de la introduccié d'un "APUNT".

1. Comptabilitat & Empreses

2. Fagaclic en il
3. Escriga el nom de I'empresa.

4. Polse <TABULADOR> per a passar de camp i escriga en cada un. Els camps
"Tipus d'empresa" i "Provincia" sén desplegables (en Provincia, polse la tecla V per

a anar a Valéncia directament).

5. Pressupost assignat a eixe departament, que pot ser negatiu. Veja, a 'apartat
corresponent, com introduir el pressupost d'un departament. No és obligat.

6. Facaclicen

Per al manteniment del fitxer d'empreses cal introduir la seguent informacio:

e Nomde
I'empresa.
Obligatori
c g @8 Empreses ﬁl
* OItI:I'. tori Empresa
e Igaton - IopmaTica IEEEEET]
( m? e; 15 Tipus d'empresa
caracters) | MATERIAL DNFORMATICA,
* Adreca. Adreca Telefon
o Localitat. |cARRER L& RUE, 22 SE111111
. Localitat Fax
* Codi [BurroL 96222222
postal. cortacte
o Teléfon. |SRTA. AN
e Persona :
de e L. s [n|[E]x]| @] 8
contacte.
e Tipus
d'empresa

3.3.- Modificar dades d'una empresa

1. Seleccione I'empresa.

M.A.L./F.P.F.
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2. Modifique les dades, el nom, o afija les dades que calga.
3. Facaclicen

o Es possible esborrar qualsevol empresa de la base de dades. Si es troba
vinculada amb algun apunt comptable, tant de I'any actual com de ['historic,
i ! els programa ens avisara i preguntara si volem eliminar-la de tota manera, si
acceptem també esborrarem tots els apunts vinculats a esta empresa

4.- ELS DEPARTAMENTS

4.1.- Donar d'alta un departament

1. Comptabilitat @»Departaments
2. Facgaclic en i‘

3 Nom del departament en castela ﬂ

i en valencia. Facga clic en cada
Mombre del departamento en Castellano

camp i escriga. [EDUCACION FISICA, ¥ DEPORTIVA,
4. Pressupost assignat a eixe Mombre del departamento en “alenciano
departament, que_pot ser IEDLICACIO FISICS | ESPORTIV A
negatiu. Veja, a I'apartat resUpUEsto Saldo =
corresponent, com introduir el Flj 750,00 sg M 7000

pressupost d'un departament. No
és obligat. Seleccione 1r el tipus AR

de moneda adequat. Este boté KA
no fa una conversié de moneda: EI §““-§'=#a"-‘“ Mﬂl E

Veja la nota important en I'apartat
5.1 d’este capitol.

5. Facaclicen

El camp SALDO no és editable, i va actualitzant-se a mida que es realitzen apunts
comptables. Al tancament de I'any, s’arrossega el saldo que hi haja (si és negatiu el
programa ho indicara) i a l'introduir el nou pressupost el sumara. o el restara.

NOTA: També es poden donar d'alta altres situacions comptables encara que no siguen
departaments, com per exemple per a controlar el pressupost del Programa Garantia
Social.

4.2.- Eliminar un departament.

1. Seleccione el departament.
2. Facaclicen L%_'

o~ Es pot esborrar qualsevol departament de la base de dades. Si es troba
f! vinculat amb algun apunt comptable, tant de I'any actual com de I'historic, els
i programa ens avisara i preguntara si volem eliminar-lo de tota manera. Si
acceptem, també esborrarem tots els apunts d'este departament.

4.3.- Modificar dades d'un departament.

1. Seleccione el departament.

M.A.L./F.P.F.
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2. Modifique les dades, el nom, o afija pressupost.
3. Facaclicen

5.- EL PRESSUPOST

A principis del segon trimestre escolar el secretari presenta la proposta de pressupost per
a l'any en curs.

Els pressupostos es basen en estimacions derivades de I'analisi dels ingressos i gastos
de l'any anterior i en la previsio dels de I'any en curs.

Pot introduir una estimacio inicial, per a obtindre els llistats sobre els quals s'establix la
valoracio o debat (segons els casos) previs a la seua aprovacié. Després de seguir el
procés reglamentari i ser aprovats (pel Claustre i pel Consell Escolar) poden ser introduits
amb caracter "definitiu".

Convé tindre a ma el llistat dels comptes, per a seguir-lo i anar assignant les quantitats
tant en I'apartat d'INGRESSOS com en la de GASTOS.
5.1.- Introduir pressupost en comptes o subcomptes

1. Comptabilitat & Comptes
2. Seleccione el compte o subcompte.

ressupost
F 130,00 I =
3. Escriga la quantitat en el camp Pressupost =1
4. Guarde la informacio fent clic en

5.2.- Introduir pressupost en departaments:
1. Comptabilitat & Departaments
2. Seguisca els passos 2 a 4 anteriors.

Una vegada anotades les quantitat pressupostades en tots els comptes i departaments,
en qué vullga definir un pressupost, estara en condicions d'obtindre el llistat corresponent.

Nota comuna per a pressupostos de comptes i departaments:

: . L 234,00 | =
Si vosté. va realitzar inicialment el pressupost en €, = |, quan faga
clic en la icona moneda per a canviar a Ptes. no es produira la conversio de

734
moneda. Apareixera FIS . Ha de triar la moneda anteriorment, en el
__ ’E pas 3. Si vol fer-ho en Ptes. ha d’escriure directament ¥
L ]
|

Déna igual en quina moneda realitze el pressupost (encara que hui és
necessari fer-ho tot en Euros) ) i també en quina moneda anota un apunt. Al
final, el programa ho calculara.

Nota: La conversio es produix en la pantalla d'Apunts.

M.A.L./F.P.F.
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Capitol

4

Els apunts o assentaments comptables

—_—

CONTINGUTS

Com realitzar un Apunt
Desglossar quantitats entre departaments
o Eliminar o modificar un departament del desglossament
Manteniment dels Apunts
o Eliminacié d'un apunt.
Traspas Banc - Caixa
o Realitzar un traspas de Banc a Caixa.
o Realitzar un traspas de Caixa a Banc.

1.- COM REALITZAR UN APUNT

El treball diari de comptabilitat, una vegada posat en marxa el programa, consistix a
introduir els assentaments corresponents a cada ingrés o gasto.

La pantalla esta dividida en tres parts clarament diferenciades:

A. La part superior Apunts on es definixen totes les caracteristiques de I'assentament.

B. La part Central amb els saldos.

C. La part Inferior en forma de taula o quadricula, on es mostra un resum de les

dades més importants de cada assentament ordenat des dels més recents als més
antics. Pot polsar la barra de desplacament vertical, situada a la dreta, per a
visualitzar tots els apunts.

Passos a seguir per a la introduccié d'un apunt o assentament:

1.
2.

3.
4.

5.

Faca clic en el boto i‘ i escriga la informacié en els respectius camps.

Data de I'apunt comptable (obligatoria). El programa presenta, per defecte, la del
sistema - el dia en qué s'esta treballant, si la data de l'ordinador esta correctament
configurada-. Nota: Si vosté. introduix una data que no correspon a I'any comptable
el programa li mostrara un avis.

Faca clic en I'opcio Ingrés o Gasto. (obligatori; el programa tria per defecte gasto).
Faca clic en I'opcio Recurs A o Recurs B. (obligatori; el programa tria per defecte
el recurs A).

Faca clic en I'opcié Banc o Caixa. (obligatori; el programa tria per defecte banc).

Nota: En els passos 3, 4 i 5 pot seleccionar I'opci6 elegida amb el ratoli o, si es troba en la

citada opcio " Inarés | polsant <ENTER> i canviant-la ingres; g desplacament, en este
cas, es fa per mitja de les tecles de moviment del cursor (les fletxes del teclat) dins d'una
opcio i amb la tecla <TAB> per a passar a un altre camp.

M.A.L./F.P.F.
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6. Document, només per a pagaments per banc (num. talé o xec / o la propia
denominacié de la factura: p.ex. 0001/ 02 seria el primer apunt del 2002 i
correspondria a la factura numero 1).

7. Numero de compte (obligatori) Mostrara uns comptes o altres en funcié del recurs

A o Bi/o el tipus d'apunt de queé es tracte:Gasto o Ingrés.
Campte:

Material informatic aul gl
51 Fremsa, rewvistes i 11ibres s
£z Fotocopies
£3 Mater"l al funcionament equipsinfor
i Material informatic aules _I
o4 Altres k

58 Mobildari
62 Equipament hd

8. Empresa (obligatori per a gastos; en ingressos no estara actiu el camp).
Seleccione I'empresa des del desplegable. Si I'empresa no esta donada d'alta pot
crear-la en este moment; a tal fi, faga clic en el boté Nou de I'esquerra de camp
Empresa.

9. Import (obligatori) Tinga en compte el tipus de moneda.

10.Departament i desglossament (si és procedent, veja més endavant com fer el
desglossament en l|'apartat 2).

11.Concepte (obligatori).

12.Faca clic en el boté Guardar, per a conservar les dades.

Aixi queda la part superior Apunts de la pantalla:

&1 Apunts . i [
Drata: Document: Compte: Imgaort: ~
| 210252002 [factura 3202 141 aula informatica =11 32,00 =€
" Ingrés ¥ Recurs & (¥ Banc Sl INFORMATICA, 32,00 af
v Despesa | | Recurs B " Caixa Cesglozzar |
Concepte: LI
hEmoria R
I Circire
Empresa C.IF. d'apunts
[ APP INFORMATICA, =] | B95343410 ]
hlra Amrt

Aixi queda la part central :

o Mostra els saldos actuals en la zona superior.
o Podem vore el resultat del balan¢ en Euros o en Pessetes (es possible fer la
conversié de moneda).
e Enlainferior, els saldos relatius que s'obtenen al situar-se sobre un apunt de la
quadricula i que es referixen a “I'estat dels saldos fins a I'apunt assenyalat".

Crdre
d'apurts
[ hre fpurt
AN SALDOS =
Recurs & [ 2744780 Bane [ 2997048 FI'S ||T aasc. |
I 2002 Recurz B 252268 Caixa I—IZIIZIIII u = Data desc. I

SALDOS RELATIUS

Recurs A 2744750 Recurs B | 2522 65 Elanc:l 29.970 48 Caixal 0,00

Aixi queda la part inferior o quadricula:

M.A.L./F.P.F.
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Ordre Data Tipus Recurs | Pagat Compte Import MunedaL
1|20/0252002( Ingrés A Saldo compte anterior (recurs tip 27479,80| Euros
2|20/0252002( Ingrés B Saldo compte anterior (recurs tip 2522 68| Euros
32000252002 Ingrés | Traspas | Banc 30002,48| Euros
412000252002 Ingrés | Traspas | Caixa 0,00( Euras

M a(21M2r2002| Despesa A Banc aula inﬂ:lrmélticd 32,00| Euros °

Quan es parla de "Caixa", no es fa referéncia a la "CAM", "CAIXA",
"BANCAIXA" o0 a cap altra organitzacio d'eixe tipus, sin6 a la capseta amb
f ' diners destinats a xicotets gastos dels quals convé conservar resguard
' lliustificatiu.

2.- DESGLOSSAR QUANTITATS ENTRE DEPARTAMENTS

Podem imputar un apunt a un només departament o desglossar-ho entre diversos,
seleccionant cada departament i la quantitat a imputar a cada un. Abans d'entrar en la
pantalla de desglossament s'ha d'haver escrit la quantitat de I'import total de I'apunt.

1. Faga clic en el boté Desglossar i apareixera una finestra nova.
Departament
2. Facaclicen i.l | INFORMATICA, —
3. Seleccione del desplegable el departament i escriga = | =alda
la quantitat en el camp Import. % | ELe

4. Faca clic a Acceptar : Ilmpcur‘t

120.

5. Repetisca els passos 2, 3 i 4 per als altres Departamert
departaments. Tinga en compte que la quantitat |MATEMATIGUES =
assignada, entre tots els departaments, no pot . | Saldo
excedir del total de I'apunt. v | | 150,00

6. Faca clic a Tornar a apunts. : 'Imp':'” 7

) ) Import - | 234 00 :é
Podem vore en la llista que hi ha al costat
del bot6é Desglossar com es desglossa MATEMATIQUES 54,00 2]
cada apunt. EDUCACIO FISICA I 30,00
IMFORMATICA 120,00

o Sivolem imputar tota la quantitat de I'import a un sol departament ho
podem fer de forma facil polsant el boté Assignar a un departament
de la pantalla Desglossar i, a continuacio, només haurem de
; f : seleccionar el departament al qual li ho volem imputar.
L ]

: o La quantitat del desglossament ha d’introduir-se en la mateixa

moneda en qué estiga introduit eixe apunt, amb independéncia de la
moneda que actualment estiga seleccionada.

2.1.- Eliminar un departament del desglossament

Utilitze esta opci6 tant per a eliminar definitivament un departament com per a modificar
les seues dades, és a dir ha d'esborrar-lo i tornar-lo a crear amb les dades correctes.

e Des de la finestra Desglossar
seleccione el departament i faga clic

en L

MATEMATIQUES S4,00
EDUCACIO FISICA I
INFORMATICA 120,00
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3.- MANTENIMENT DELS APUNTS

Recorrega la barra de desplagament horitzontal i vertical per a vore tots els apunts i totes
les seues dades.

dfg;‘ms Estos botons permeten ordenar els apunts:
e Perorde d'apunt, és a dir, per orde d'introduccio, fent clic en
[ hirs_Apunt Num.Apunt.
_ Datassc. | e Per orde cronoldgic ascendent (comengant pels més antics)
_ Datadesc. | fent clic en Data Asc.

« Per orde cronoldgic descendent (comengant pels més recents)
fent clic en Data Desc.

3.1. Eliminacié d'un apunt
1. Situe's sobre I'apunt, fent clic en el quadro

gris i este quedara seleccionat

[o  7|1@03r2002|Despesa |

E zhorrar registre

2. Faca clic en el botd Dﬁh
3. Faca clic a Acceptar en el missatge
d'avis, si esta segur d'aixo.
Nota: no és possible esborrar un traspas Banc/Caixa.

4.- TRASPAS BANC - CAIXA

Quan traga diners del banc, per a tindre efectiu per a xicotets gastos, o ingresse diners de
la caixa en el banc (per finalitzacié de trimestre o del curs, p.e.) utilitze I'opcio:

Comptabilitat @ Banc/Caixa
La pantalla que apareixera consta de dos seccions:

e la superior (Traspassos entre banc i caixa), on s'efectuen les transaccions i

¢ lainferior (Moviments), on es veuen els detalls dels dos apunts que realitza el
programa en cada traspas de diners.

4.1.- Realitzar un traspas de Banc a Caixa:

1. El programa posa per defecte la Data del dia en qué s'introduix I'apunt.
i
2. Escriga I'lmport de la transaccié (observe el tipus de moneda )MI = ).
3. En Document, pose p.ex, el num. del taloé per mitja del que haja tret els diners del
banc.
4. En Concepte, introduisca una explicacio del desti dels diners.
5. En els camps Banc i Caixa apareixen automaticament les quantitats que tenen en
I'actualitat.
6. En el cas Transferéncia de Banc a Caixa faca clic en la fletxa que apunta a
Caixa. . @i J
7. Immediatament apareixeran les quantitats modificades pel valor de I'import introduit

anteriorment. Es restara eixa quantitat del Banc i s'afegira a la Caixa.
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Data: Import: = Document: Tipus:
|15m3/z002 | 34,00 ig [T_34s62 pos
Concepte: Ingres
|Apu:usrtau:u:u viatie a la neu Caixa
Bam: Calxa -
[ za7m4s & | @ | 34,00 Pie | =

En la part inferior (Moviments),a l'arribar al pas 7 es realitzaran dos assentaments amb

estes caracteristiques:

Crden Data Tipus Fecurs | Pagatper [mport Maoneda Dn:u:Ll;l
8[15/03/2002 |Despesa | Trapas Banc 34,000 Euros |T_3¢
] 5032002 | Ingrés | Trapas [ Caixa 34,00 Euros |T_3¢

Observe que, quant a I'Orde, son dos assentaments consecutius, doncs I'u és la

contrapartida de I'altre. Pot ordenar-los per data o per numero d'orde
Ordenar per:

Data | Mum Ordre |

Compartixen la mateixa Data, doncs es tracta d'una transaccio.

Pel que fa al Tipus, en este cas, I'apunt del Banc sera Gasto i el de Tipus:
Caixa sera Ingrés. -
Estos dos apunts constaran en la casella Recurs com a traspas.

En Pagat per s'indica quin apunt és del Banc i quin és de Caixa. Banc

L'Import sera el mateix en estos dos casos, (és tracta d’un fons que passa d'un
lloc a l'altre).

En moneda constara la que haguera seleccionat en la pantalla superior.

En Document, consigne en els dos assentaments p.ex. el num. del talé que haja
introduit.

En Concepte, apareixera alld escrit en el camp Concepte de la pantalla superior.

4.2.- Realitzar un traspas de Caixa a Banc

Els passos que ha de seguir son idéntics als de I'opcié anterior, excepte pel que fa a la

fletxa ja que cal polsar la que apunta a 'ESQUERRA, cap a Banc f«? .
Els assentaments constaran com a Gasto en Caixa (eixida) i com a Ingrés en Banc.

Els traspassos inicials, generats pel tancament d'any, no son editables en
cap cas, i reflectixen el saldo inicial del banc i de caixa al comencar el nou
any comptable.
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Capitol

S

Els Llistats i Informes

CONTINGUTS

Generalitats.

Informes oficials.

Altres Llistats.

Com obtindre un llistat?

Descripcié del quadro de dialeg imprimir.
o Ampliar una zona concreta del document.
o Anar a una pagina concreta.

1.- GENERALITATS.

L'opcio de llistats del menu principal Comptabilitat = Llistats té dos submenus:

e Informes oficials.

o Altres llistats.
En funcio del tipus de llistat que es vullga caldra elegir una opcions o altres; a més, el
programa ens demanara que marquem unes opcions determinades a fi de filtrar la
informacid. A continuacié es mostren dos exemples.

abRhwh =

Classificet per | % Data  { Compte |
Diata des de M Data fins a Iw
Altres llistats =» Llistat d'apunts Compte -_
Recurs | A B v AmMbos |
D'acard | Cancel lar |
I,
Clazzificat per | % Data Departamert |

Data des de [JININMENE ~ Datafinsa [ 21/11/2002

Altres llistats = Balang per
departaments

s

Dacard | Cancel lar |
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Prez=supost

2.' INFORMES OFICIALS Estat lletra & recursos CEC

Eztat letra B Otros recursos

El programa disposa de diferents tipus de llistats o [Ftatlletra & Tresareria

informes, segons es mostra en la imatge de la dreta. [Fes1men de les comptes anuals
Llibre del compte de gestia

Balang econmic del menjador escolar

3.- ALTRES LLISTATS

Disposa dels seguents tipus de llistats:

Llistat d'apunts.

Balang per departaments.

Llistat d'empreses subministradores.
Llistat de comptes

Llibre de compte bancari.

Llibre de caixa.

Moviments per empresa.

Llistat per departaments.

Llistat d'empreses subministradores de més de 3005,06 € (500.000 ptes.)
Llistat d'apunts (historic)

Resum de comptes (historic)

Llibre de comptes (historic)

Llistat d'empreses per tipus.

Llistat de comptes de gestio.

4.- OBTINDRE UN LLISTAT

Seleccione el tipus de llistat del desplegable
Marque si NO desitja logotip (per defecte, el programa I'i |mpr|m|ra amb logotip).
Trie I'opcidé Pantalla o Impressora. (Si decidix vore primer el resultat amb I'opcié
Pantalla obtindra el quadro de dialeg imprimir).

4. L'any académic no és editable i es referix a I'actual.

5. Faca clic a Acceptar.

LN =

Lirztar

[T Senze logoti
Lo |ﬁ'F‘er partalla Per impresora

r Acrupat e un full

™ romés el registre actusl Iﬁ%
5.- DESCRIPCIO DEL QUADRO DE DIALEG IMPRIMIR

Al mostrar un llistat per I'opcio Pantalla, apareix una finestra amb el llistat en tamany
100% i amb una altra finestra de Vista preliminar que s'expliquen en la imatge seguent.

M.A.L./F.P.F.



Manual del Programa de Contabilidad V 1.0.9

PAGINA percentatge o
__arterice zegiient de wizid imprimir rmaximitzar

Friera rrinirnitzar | Ltaricar
Dizefiadol de informes - empresa.fi¢ - Pagini 1 i (o] x|

a pielimirar

HI# _Wli;_l PIHI 100% =

Fecha: 10032002 Em
Pagina: 1
Cifif Haymbr e empresa
Q2511001 C MIMIST CE LAPRBSID. (B2 ED
FaE6435909 ARACLS
A15003619 AEGOMN SEGURCS
feu clic en el document per a vore'l sencer barres de desplagament

5.1.- Ampliar una zona concreta.

apareixera en tamany

complet. El ratoli

En este tamany no és llegible el contingut,

Al fer clic en qualsevol part del document este | &£ === i — = =
zoom 71 és a dir = = R .

es convertix en una lupa X . == = £ g =

perd permet ampliar una zona determinada. (£ ==.. === = = =
« Facaclicen el lloc que vullga ampliar. | = ===  =t.. = s =

5.2.- Anar a una pagina concreta.

i ;
Faca clic en el boto E] r a la pagina E

2. Escriga el nimero d'una pagina concreta o bé Hmera de pagina: -
seleccione-la amb els botons giradors.
9 Aceptar I Cancelar |

3. Faca clic a Acceptar.

A l'imprimir des d'esta opcio s'imprimiran totes les pagines i no sols la
que indique el numero de pagina.
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Capitol

6

Menu Utilitats

CONTINGUTS

N

. Importar dades de la versié anterior
2. Copia de seguretat
o Fer una copia de seguretat
= En un disquet.
= En una carpeta disc dur.
o Restaurar una copia de seguretat

Utilitats

Irportar dades wersid anterior
Fer copia de seguretat
Reztaurar copia de sequretat

anterior
= Sirestaura des d'un disquet

= Sirestaura des d'una carpeta.

3. Reorganitzar arxius

Rearganitzar arxiuz

[Dades del centre
Carrecs del conzell ezcolar
Canvi de centre actiu

4. Dades del centre Cambiar apareniza

o Operacions permeses. Apegar CTRL+Y
5. Carrecs del consell escolar Copiar CTRL+C
6. Canvi de centre actiu Eetallar CTRL+%
7. Canviar l'aparenca
8. L'Us de Tallar - Copiar - Apegar

1.- IMPORTAR DADES DE LA VERSIO ANTERIOR

Utilitats = Importar dades versié anterior

Esta opcié del meni NOMES s'usara en els casos en que la instal-lacié del
fj nou programa o l'actualitzacio es faga en un directori diferent de CONTA1_0.
/ Es a dir si el programa de Comptabilitat estava instal-lat en la carpeta GC (és
' a dir integrat amb Gestio de centres) o en la carpeta GCCONTA (funcionant
com un modul independent).

Quan actualitza una
versio, el programa li
preguntara
automaticament si vol
importar dades. Ha de
marcar I'opcié Acceptar.

@ iDesitja importar les dades de la wersid anterior del médul de contabilicat?

Cancelar |

2.- COPIA DE SEGURETAT

Les dades introduides en l'ordinador poden sofrir danys per distintes causes. Per aixo és
necessari realitzar copies de seguretat amb una periodicitat adequada a la importancia,
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quantitat i novetat de les dades introduides. L'opci6 habitual és fer copies de seguretat
automatiques, és a dir, aquelles on el programa selecciona els arxius de major
importancia, que ha de copiar, i els passa a un disquet.
2.1.- Fer una copia de seguretat
Pot fer una copia de seguretat en:

e Un disquet

e En qualsevol carpeta del disc dur.
e En una unitat de Backup o unitat extraible o externa.

En els casos d'unitats extraibles el programa com fa és fer de primer un
ormatatge rapid i després grava el fitxer comprimit Vcopseg.zip. Per tant en
les unitats extraibles encara que Vosté. tinga molt d'espai sempre perdra la
coOpia anterior.

Si vol tindre copies de distints moments, utilitze diversos disquets o be faga la copia en
una carpeta del disc dur amb noms diferents.

2.1.1.- Fer la copia de seguretat en un disquet.
%58 Copia de sequretat |

;0 fard la cipis de sequr e les dades del programa.
Ao fars la copia d etat de les dades del
1. Utilitze I'opci() Utilitats > La copia es farg en format ZIP & l'arxiu YCOPSES ZIP

Fer copia de seguretat. Aszegure's gue cap altre usuat en xarcia estd executant faplicacid.
2. Introduisca un disquet en - _ , - )
la unitat A: MOTA: Sila unitat de dizc gque elegizca per a la copia de zeguretat &z un
S dizpositiu extrahle s'eliminara tata la informacia del dispositiu ahans de
3. Faca clic en Acceptar fer la cipia.

Destinacid de la copia IA:'I.

C'acard | Cancel lar | %

4. Comencaran a copiar-se

Copiando estructura de tabla INCOMPAT .DEF |
les dades.

5. Quan aparegua este

missatge, faga clic en
Acceptar. Requeriment x|

Inzerizca el primer disc | polse Acceptar quan estiga llest.

Cancelar |

Quan acaba la copia el programa fa una comprovacié; en el cas que no siga correcta,
apareixera un missatge

6. Faca clic en Acceptar.

2.1.2.- Fer la copia en una carpeta del disc dur.
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Si desitja canviar el desti de la copia de
seguretat de carpeta on realitzar la
copia:

i Seleccionar directorio

1. Utilitze I'opcio Utilitats = Fer Diestinacid

i,

copia de seguretat chcantal_0b
2. Faga clic en el bot6 Canviar. , =y o [ Ep—
3. Seleccione la carpeta de desti, % contal 0

per defecte assenyala la carpeta Cancelar

d'instal-laci6 del programa.
4. Faca clic en el bot6 Seleccionar.
5. No escriga el nom de la copia en
el quadro Desti de la copia ja Unidad:
que, per defecte, sempre té el = = MARCIAL
nom Vcopseg.zip.
6. Faca clic en Acceptar.
7. Laresta del procés és idénrtica al |=d
cas d'un disquet.

Recorde el pas 5 anterior. Si desitja conservar I'anterior arxiu de copia de
seguretat, renomene-lo abans de realitzar este procés. O be faga la copia en
una altra carpeta.

2.2.- Restaurar una copia de seguretat anterior

2.2.1.- Si restaura des d'un disquet:

58 Restaurar copia de seguretat ﬂ
1. Introduisca el disquet.  AGresurma e colede st o s dcs e preganc
2. Utilitze I'opcié Utilitats = '
Fer cbpia de seguretat. Azzegure's que cap altre usuari en xarcia esta executant 'aplicacio.
3. Faga clicen Acceptar- MOTA: Al restaurat una copia 2e substituiran totes les dades actuals pels

4. El programa reorganitzara  delacopia.
els arxius i el procés haura A 'acabar ez fard una rearganitzacio d'arxius per a assequrar la seua

. integritat.
conclos.

Origen de la copia IA:'I.VCOPSEG.EIP

Dacard | Cancellar |

2.2.2.- Si restaura des d'una carpeta:
1. Utilitze I'opcié Utilitats

=>Fer copia de seguretat. abi

2. Faca clic a Canviar. Buscaren: | =3 Contal_0 j

3. Seleccione la carpeta on o 77 Esciitorio
tablas =5 Miz documentos
@"qupaeg B MiPC
=4 Disco de 3% (&)
== Marcial [C:]

5. Apareixera la trajectoria
Origen de la copia.
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Origen de la copia |c;xcomm1 _OWCOPE

5. Faca clic en D’acord.

3.- REORGANITZAR ARXIUS

Reorganitzar arxius és una tasca que necessita internament el programa per a evitar
errors posteriors. D'alguna manera el programa fa un repas de les seues taules i dades i
intenta que "no quede res solt". El programa I'executa automaticament després d'una
restauracié i d'una actualitzaci6. Deu executar-la quan observe alguna anomalia en les
dades o taules

1. Utilitats = Reorganitzar arxius
2. Faca clic en Si.

Reorganitzacid x|
E zte procés requenis accés exclusiu alz ardivs.
Azzegure's que cap altre usuan en karka exta wtilitzant 'aplicacio.

Yol reorganitzar els arsius?.

4.- DADES DEL CENTRE

El programa permet tindre definits diferents centres amb els quals es podra treballar en
qualsevol moment. El seu centre ja I'haura donat d'alta com ultim pas en la instal-lacié
(veja I'apartat 2, capitol 1).

Encara que podem tindre diferents centres de treball, només un d'ells és I'actiu en cada
moment. Aixo es pot comprovar en el titol de la finestra principal del programa:

&3 Comptabilitat [46017882] |.E.S. LES ALFABEGUES

Cormnptabilicat — Utilitatz  Ajuda  Eixida

Per a canviar dades del centre o afegir un altre utilitze I'opcié Utilitats =»Dades del
centre

4.1.- Operacions permeses en pantalla de dades centre:

« Canviar o afegir dades: situe's amb el cursor en el campadient i canvie les dades
pertinents: fax, domicili etc.
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« El camp Centre gestor es referix al codi que es posa en el cas de pagament de
taxes. Pot canviar el logotip si té un propi del centre. Haura d'estar en un fitxer en
format grafic BMP, GIF o JPG. Este logotip sera l'utilitzat pel programa en llistats,

actes etc. Faca clic a Canviar logotip i seleccione el fitxer, triant en la carpeta que

el continga.

o Pot afegir un altre centre. Faga clic en il i seguisca els passos descrits a donar

d'alta el centre (veja I'apartat 2, capitol 1).

Dadez del centre

Codi Centre  Mom Centre
|4EEI1 Pl | E = LES ALFABEGUES

Tipus de centre Centre gestor
|Inst'rtut d'educacion secundariz ;l |

Adreca
|GRAN W14 DEL MORTE, S

CP. Localtst
|46117  |BETERA

Telefon Lagotip

| 961601601 K =l
Fax Logotip del Centre. 7
I (Faga doble click per ?l:?;:tli?:ur |

oF a canwiar}.

I @36:35

. *'llbl
2| . £ x| & o] W

5.- CARRECS DEL CONSELL ESCOLAR

Uitilitats=>» Dades del consell escolar

Hi ha una unica pantalla on introduir els noms del President/a i Secretari/a del Consell

Escolar a efectes que apareguen en els llistats o informes oficials.

Quan acabe, faga clic en Acceptar.

#@30 Camrecs del consell escolar g |

Prezidentia dl conzell escolar

IMarl'a Garcia Garcia

Sectetarifa ol conzell escolar

|.J|:|sé Pérez Péred]

m_ D'Acord Cancelar

M.A.L./F.P.F.



Manual del Programa de Contabilidad V 1.0.9 35

6.- CANVI DE CENTRE ACTIU

El programa permet treballar amb diversos centres de forma compatible. Per a canviar de
centre seguisca estos passos

1. Utilitats = Canvi de centra actiu
2. Seleccione el nou centre, fent clic sobre el seu nom en la llista.
3. Faca clic en Acceptar.

7.- CANVIAR L'APARENCA

Utilitats = Canviar aparencga

Veja 'apartat de personalitzacio en apartat 2, capitol 2 "Maneig de I'Aplicaci¢”.

8.- L'US DE TALLAR - COPIAR - APEGAR

Pot seleccionar el contingut d'un camp, per exemple el nom d'una empresa. També pot
seleccionar text en I'ajuda. Veja's I'Us de tallar, copiar i apegar en l'apartat 3.3, capitol 2
"Maneig de I'Aplicacio".

« Tallar (<CTRL>+X) significa que un text o numero seleccionat s'elimina del lloc on
esta.

e Copiar (<CTRL>+C) significa que un text o numero seleccionat es va a copiar i
roman on esta.

o Apegar (<CTRL>+V) significa que el text o numero copiat o tallat ocupara el lloc
que se li indique. Per tant abans d'utilitzar apegar faga clic en el lloc on vullga
enganxar les dades abans copiades o tallades.

Nota: Tant Copiar com Apegar fan que l'ordinador col-loque el que selecciona al
portapapers (un lloc temporal intern de l'ordinador, per a un futur ts). Si no se selecciona
res passara al portapapers, el contingut complet de la pantalla de [l'ordinador, com una
imatge i podra ser utilitzada en una altra aplicacio de Windows, per exemple Word o Paint.
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Capitol

I

Tancament de I'any i I'Historic

CONTINGUTS

1. Tancament de I'any
2. Els apunts historics

1.- TANCAMENT DE L'ANY

Quan haja realitzat tots els llistats necessaris i quants haja cregut convenients, arribats a
primers de gener, es realitza el Tancament d'Any. (Comptabilitat @ Tancament d'Any).

Tancament d*any

Abanz de tahcar 'any comptable és convenient realitzar les copies de seguretat
i imprimir elz informes oficials. Després no zerd possible.

E ztd zequr de tancar 'any comptable 2002 7.

Després de demanar-nos confirmacio d'esta accio, el programa procedix a passar totes les
dades als historics amb la qual cosa, apartir d’ara no es podran editar (modificar), esborrar
ni afegir altres. Li mostrara un missatge indicant que el tancament ha sigut correcte. A
partir d'este moment I'opcié del menu Comptabilitat = Historics mostrara les dades
d'anys anteriors en mode de "només lectura".

f Nota important: Recorde traure els informes oficials i altres llistats que
F4 ! necessite abans de tancar I'any. A causa d'acgo i de les implicacions que
' ocasiona, el Tancament d'Any ha de fer-se quan s'haja fet Copia de
Seguretat de les dades i s'hagen obtingut tots els llistats necessaris.

2.- ELS APUNTS HISTORICS

Tindra informacid sobre els apunts dels anys anteriors.
Pot obtindre-la a través de Comptabilitat = Historics

En la primera pantalla, introduisca I'any comptable, manejant els botons giradors.
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5 Any comptable 3 x|

Intraduir I"any comptable

| 2001 JE== EXERY

D ’au:-:urT_L- | Cancel lar |

Aci només podra desplagar-se pels registres i buscar un de I'any comptable seleccionat.

%59 Histornic i ﬂ
Dt Document: Compte: Import: P
[Zar01r2001 Jfactura n.2i01 [auia informatica | 32,00 i

Departament:
" Ingrés {* Recurs & {* Banc INFORMATIC A,
{* Despesa | | Recurs B  Caixa Concepte:
|I'-.-1n3mu:|ria R
Empresa
[&PP INFORMATICA, | BOES4 5410 I 2002
Qrdre Data Tipus Recurs Fagat Per Compte Import [~
11040102001 | Ingrés A Caixa Saldo compte anterior {recurs tipus &) (479,80
2| 0412001 | Ingrés B Caixa Saldo compte anterior {recurs tipus B) (922 68
Jloanz001 | Ingrés | Traspas Banc 00z,48
4l 04012001 | Ingrés | Traspas Caixa 0,00

M al24r012001 (Despesa A Banc aula informatica 32,00

inims— &= . . -

Totes les dades s6n de només lectura, no hi ha selectors de comptes, ni
d'empreses, ni de departaments. Els botons disponibles es reduixen als
de moviment entre registres i filtre (molt Gtil per a seleccionar I'any, tipus
d'ingrés, un rang determinat de dates, etc. ).

En definitiva pot donar una ullada a les comptabilitats d'anys anteriors o examinar-les en

profunditat a través del botd ﬂ‘ botd i altres possibilitats que mostra la pantalla que s'obté,
ja explicada en l'apartat1.4 recerques del capitol "Maneig de l'aplicaci¢". El fet de no poder
modificar les dades té el sentit i rad legal d'evitar inconsisténcies i incongruéncies. En cas
contrari la validesa d'una comptabilitat que poguera "maquillar-se a posteriori" seria nul-la.

M.A.L./F.P.F.



