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Capitulo

1

Instalacion / Actualizacion

CONTENIDOS

La instalacion y/o actualizacion del programa.

Dar de alta el centro
Seleccionar el centro de trabajo
Entrar v salir del programa.

1.- METODO DE INSTALACION (O DE ACTUALIZACION).

O~

A) Si va a instalar el programa desde el CDROM:

1. Introducir el CDROM en el lector y esperar a que se ejecute el Autorun.
Modul de Comptahilitat
2. Seleccionar la opcion S

Instal-lar

3. Clic en el boton Aceptar

B) Si lo instala a través de los archivos descargados desde Internet:

1. Abra la carpeta donde guardo los archivos.
2. Doble clic sobre el archivo instalar.exe

Maombre | Tamaﬁu:uj Tipo J Modificadao
8] disk2 pak 1.422 KB Archivo PaK 18/02/02 14:26
] disk3 pak 1125KE  Archivo PAK 18/02/02 14:26

Edinstalar | 1422 KB Aplicacién 1840202 14:26

3. Acepte la trayectoria de instalacion (o modifique con el boton Examinar) haciendo clic
en el boton Comenzar.

M.A.L./F.P.F.
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42 Instalando Contabilidad x|

Directario destino

Contabilidad [ \Conta1_0

Requeridao: 9249 K, =
Digponible: 4127064 E. LAaIfar... |

Salir

4. Comienza la instalacion descomprimiendo los ficheros necesarios.

43 Instalando Contabilidad I

Inztalando: C:AContal OWFPEREM U DILL
75%

5. Sitiene una version anterior del programa se le pedira que acepte la importacion de
datos. Haga clic en Si.

Avizo i
L\E:‘} Se han encontrado ficheros de datos pertenecientes a la contabilidad.
L]

£ Quiere impartar los datos de la versidn anterior?

Contabilidad
1.0

6. Finalizado el proceso aparecera en su escritorio el acceso directo
L3
A H " " EDI"ItEfI_D
Se habra creado un a carpeta en el disco duro "Contal_0
o Siséblo ha actualizado el programa de Contabilidad siga con el siguiente capitulo de

Manejo de la aplicacién
o Sies la primera vez siga con estas lineas.

M.A.L./F.P.F.
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Una vez instalado y, antes de empezar a trabajar, debera dar de alta su centro (salvo si
hemos actualizado).

2.- DAR DE ALTA AL CENTRO (SOLAMENTE LA PRIMERA VEZ
QUE INSTALAMOS EL PROGRAMA).

1. Automaticamente nos aparecera una ventana para dar de alta nuestro centro.
S

Clic en el boton Nuevo o Afadir }4fig un nou registre

w N

Aparece esta ventana de busqueda con todos los centros. Si su centro no aparece en
la lista de centros pongase en contacto con la Conselleria de Cultura. Lo mas sencillo
es seleccionar el tipo de busqueda. En el ejemplo de la imagen inferior se ha realizado
por codigo de centro.

&3 Buscar i, x|
Teclege el text a buscar (Les dates s'han de buscar smb el formst 428 AMRDD
| 45017882
Pot restringir la Centr,a ﬂ
recercamarcant |-0caitat . Distingir Maij. £ Min.
alguns dels izodi Centre
segients apartats Retarde ce
recerca 0,50 =
(Cirl+Click =]
matCaldesmarca) j
Certre Localitat -
MESTRE VICEMT ARTERC CASTELLC DE LA PLARMA
SANTA BARBARA TOUS
| E=. LES ALFABREGLUES BETER&,
E. DE MUSICA EDUCAMNDOS DE LA SOCIEDAD MUISICAL ALZIRA,
-
15 | B

ﬂ m_ D'acard Cancel lar |

M.A.L./F.P.F.
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Datos del centro

Cod. Centro Mombre Centro
|45017882  |IES. LES ALFABEGUES

Tipa de centra

Centro gestor

|Ins1'rtut0 te educacion secundaris = I

Direccidn

[3RAR W14 DEL MORTE, S

[SIES Localickad

|46117 | [BETERA,

Teléfono Logatipo

| 91601601 P

Fax Logotipo del Centro. CrarEa
I OE1E91410 {Haga duhle_click e |
CF para cambiary. _ | [efenfo
| Q9000001

CaoC
[2077 [0127 [ 3100000001
Banco Oficina D.C. Cuenta

2| S

1|>|

¢ | X| Gl -] e

4. Escribimos el codigo y
rapidamente aparece un listado
en la parte inferior con los
centros seleccionados con esa
busqueda.

5. Clic con botén izquierdo para
seleccionar el centro.

6. Clic en el botén D'Acord. Una
vez seleccionado el centro
apareceran practicamente todos
sus datos completados.

7. Clic en el boton j'ﬂ

Nota: si desea cambiar o afadir
posteriormente algun dato o incluso
otro centro consulte apartado 4.1,
capitulo 6, "Operaciones con datos de
centros".

3.- SELECCION DEL CENTRO DE TRABAJO.

Sdlo la primera vez que entremos en este centro o cada que actualizamos. Clic sobre el
nombre de la lista (se pondra de color azul, dependiendo de la configuracion de Windows) y

Clic en el boton D'Acord.

Seleccionar Centre

S [ |

4.- ENTRARY SALIR DEL PROGRAMA.

« Para entrar haga doble clic en el icono del escritorio

g

Contabilidad
1.0

, 0 siga estos pasos

Inico & Programas=>» Contabilidad=> Contabilidad 1.0

M.A.L./F.P.F.
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CuandO entra en Error en los datos %]

Contabi”dad, el programa Se han detectado emores en log archivosz de datos,
hace una reViSién de |OS & Se wa aintentar la reparacion automatica.

datos y en caso de ver EEPTEMROP i ettt b iy R ST SR SIEES
alguna inconsistencia en

los mismos procede a
realizar una copia de
ellos en un archivo
coptemp.zip y procede a
la reparacion.

Haga clic en Aceptar

Si esta rabajando en red cierre la aplicacion en todoz log demas ordenadores.

Cancelar |

Reparandao log archivos de datos...

Si no hay errores no mostrara este mensaje y simplemente reorganizara los archivos. Si es el
segundo que entra o en se utiliza en red no aparecera.

o Para salir del programa haga clic en la opcién del menu principal Salida

M.A.L./F.P.F.
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Manejo de la Aplicacion

Capitulo

2

CONTENIDOS

1. Manejo de la aplicacion
o Los menus
o [Tipos de botones
o Notas sobre los controles
o Las busquedas.
= Realizar una busqueda basica.

» Realizar una busqueda avanzada.

2. Personalizacion del programa
3. La ayuda
o Acceder a la ayuda.
o Manejo de la ayuda.
o Personalizacion de la ayuda.
o Exportacion de la ayuda.
4. Acercade ...
o Informacién util.
o La puerta de atras.

1.- MANEJO DE LA APLICACION

1.1.- Los menus

%38 Contabilidad [46017882] LE.5. LES ALFABEGUES

MenU general Contabilidad  Utlidades  Awuda  Salida

submenus:

M.A.L./F.P.F.
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| Contabilidad .
Utilidades
Apuntes . '
: Importar datos werzion anterior
Banco/Caja : :
Hacer copia de zequridad
Cuentas : i
Tioo d Restaurar copia de seguridad
(eesalllinEs Reorganizar archivoz ~
Emprezaz | Ayuda
Departamentos [ratoz del centro S
Hiztaricos Cargos del conzejo ezcolar .-i'-.ierca i
Liztados p— Cambio de centro activo
Apuntes iniciales Cambiar apariencia
Cierre de afio Peqar CTRL+V
Informes oficiales 2ol Bl
- Cortar CTRL+-
Otroz listados

1.2.- Los botones

Los controles que encontrara en las pantallas de la aplicacion son comunes a la mayoria de
ellas y son los siguientes:

BOTON SIGNIFICADO
.i_i Nuevo o de Anadir. Afiade un nuevo registro al archivo que estemos
tratando.
| | Borrar o Eliminar. Borra el registro actual o seleccionado del archivo que
— |lestemos tratando.

Cancelar o Deshacer. Cancela los cambios hechos al registro actual o la
adicion de un nuevo registro.

||Guardar. Guarda los cambios hechos al registro actual o el nuevo registro.

B0

||Buscar. Muestra la pantalla de busqueda permitiendo localizar un registro.

Primer Registro o Principio de Archivo. Muestra el primer registro del
archivo actual.

||Registro Anterior. Muestra el registro anterior del archivo actual.

||Registro Siguiente. Muestra el registro siguiente del archivo actual.

Ultimo Registro o Fin de Archivo. Muestra el tltimo registro del archivo
actual.

Imprimir o de Seleccionar Listado. Muestra la pantalla de seleccién de
listado, donde vera una lista de los listados disponibles en ese momento o
bien envia a la impresora el listado una vez seleccionado.

Ayuda. Muestra ayuda sobre la pantalla en la que estemos trabajando.

tebs| © | 5l ]= ke

[Cerrar o Salir. Cierra y sale de la pantalla actual.

i

Indica que el importe asociado esta expresado en Pesetas.

=

Indica que el importe asociado esta expresado en Euros.

mbiradores. Crecen o decrecen el valor que se encuentra a su izquierda.

1.3.- Notas sobre los controles:

M.A.L./F.P.F.
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Todos los botones tienen una ayuda contextual, es decir que si deja el
raton sobre el botdn se indicara en un recuadro de texto para qué sirve h;

dicho boton.
Controles de seleccidén o introducciéon de datos: Cuando aparecen con
el fondo amarillo en lugar de blanco los controles no seran accesibles. Bien

. i . Chd. Centro
porque no hay registros que modificar o mostrar o bien porque la [a6017882
informacion que muestran no es susceptible de ser modificada en ese
momento.

Los importes expresados en Ptas. o en Euros: Excepto en casos puntuales, cuando
estemos en una pantalla que muestre importes, estos apareceran expresados en la
moneda con la que el programa esta trabajando en ese momento. No obstante, para
evitar los errores de redondeo y conservar la maxima exactitud de los importes, cuando
entramos en uno de estos importes para modificarlo, cambiaran y se mostraran en la
moneda en la cual han sido insertados.

Controles desplegables: Podemos actuar con
ellos de dos formas:

a) Podemos abrir (desplegar EI) el control para ver
todas las opciones en él contenidas, desplazar con
el ratén o las teclas de direccion la barra de

Prensa revistas v libros 51 | desplazamiento vertical que tiene a la izquierda
Fotocopias 52 para buscar la opcion deseada y marcarla con el
Material funcionamiento &, informaticos 53 . ratéon o pulsar la tecla <INTRO>0 <ENTER>.

Material informstico aulas

i__b) Si las sabemos, podemos teclear las letras

Cros 24 L ., .
Mabiliario 1 iniciales de la opcion que queremos (por ejemplo la
{Equipo &2 :M), con lo que la lista de opciones del desplegable

se ira moviendo mostrandonos las opciones que
comiencen por la letra M (que habiamos tecleado),
consiguiendo de esta forma una mas rapida
seleccion.

1.4.- Las busquedas.

La ventana de busqueda se utiliza para poder localizar un registro para consultarlo,
actualizarlo etc.

14.1.- Realizar una busqueda basica.
Pongamos un ejemplo: Queremos encontrar una empresa situada en la localidad de Quart de
Poblet.

1- Clicen _@_l

2- Seleccione al apartado Localidad en el cuadro central para restringir la busqueda. Este

cuadro contiene la lista de campos de la tabla donde se esta buscando, por tanto variara

dependiendo de la opcion de menu que comenzara la busqueda.

3- Modifique el Retardo de busqueda si lo considera necesario. El retardo empieza una vez
Retardo de

haya terminado de teclear. Puseds EET=

4- La opcion Distinguir entre mayusculas y minusculas puede dejarla en blanco en este

caso concreto todos los datos estan introducidos en mayusculas. [ Distinuir by bin.
5- Teclee la primera letra <g>, y obtendra:

M.A.L./F.P.F.
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Empresa Direccion Codigo|  Localidad
ILDEFOMSO QCUEMCA, 3 46340 (REQLENA
M A =L |DR.FLEMING, 12 POL. IND. BAREIO CRISTO 48930 [(QUART DE POE

Nota: habra observado que, al escribir, el cursor esta siempre en el campo "teclee el texto a
buscar" pues es el unico editable.
Si le diera tiempo a teclear <quart>, obtendria la imagen siguiente.

&% Buscar =
Teclee el texto a buscar (Las fechas se deben buscar con el formato AA0 0D
{auarT
Puede restringir la CIF
busqueda Er.npre.s? I Distinguir bay.i Min,
marcando algunos |Direccion
de los siguientes  |Codigo Postal Retardo de
apartados husnueda IIZI,SIZI E
[Ctrl+Click Telefono [segundos)
marcaldesmarcal  |Fagy LI
ZIF Empresa Direccién Codign| Localidad [«
BIE07T9E3s IWIVASL DR, FLEMING, 12 POL. IND. BARRIZD CRISTO 46930 |QUART DE PC

Presenta, en una lista inferior, las empresas ubicadas en localidades que contengan la
expresion tecleada y no necesariamente que empiecen por ella. Puede moverse a través de
la barra de desplazamiento vertical o con las flechas del cursor.

6- Haga clic en la empresa concreta buscada y pulse <ENTER>

14.2.- Realizar una busqueda avanzada.

Si queremos que la expresion que estamos buscando sea buscada unicamente en alguno de
estos campos o apartados podemos marcarlos haciendo clic en ellos o CTRL+clic para
marcar varios.

Por ejemplo: que el programa busque todas las empresas cuya localidad y domicilio
contengan la letra "q".

1- Seleccione el campo Direccién o
haciendo clic con el boton izquierdo del e
ratdén sobre dicho campo, repita la misma [t
accion sobre el campo Localidad pero esta [cddigo Fostal

vez mantenga apretada la tecla <CTRL> j

del teclado al mismo tiempo. Habra o =
seleccionado ambos campos.

2- Escriba <g>

, CIF Empresa Direccion Codigo] Localidad L
3-Y apareceran todos WA SL. DR FLEMING, 12 POLIGOM IND. 46930 |QUART DE POBL
los registros GETETED  |JOAQUIN ALCTRINGLET, 10 465117 |BETERA,
buscados. 5654321  |ROBERTO RAC/ XIQUET DE BETERA, 4-2 465117 |BETERA,
JE7ETES4  |EDITORIAL PG/ TRAGINERS, 7 POL. IND. YARA DE QUART 460 & [WALENCIA
RE5454545 | ILDEFONS0 |G/ CLENGE, 3 465340 |REQUEMA,

e Las fechas han de escribirse en el formato afio-mes-dia.

e CTRL+Clic selecciona varios campos de la lista.

__ ' o El programa guarda memoria de sus preferencias de busqueda. Asi cuando
Y vuelva a realizar una busqueda mostrara ya seleccionado el ultimo campo

(Localidad en nuestro ejemplo).

M.A.L./F.P.F.
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2.- PERSONALIZACION

Puede personalizar:

1. Elfondo:
o Tapiz. Este cubrira por completo el fondo de la pantalla repitiéndose las veces
que haga falta hasta cubrir toda la superficie.
o Color de fondo. Si desea especificar y ver un color de fondo no especifique el

Tapiz.
2. Elidioma: Haga clic en el boton de la opcion deseada que quedando resaltada.
o Valencia.

o Castellano.

3. La moneda: Haga clic en el botén de la opcién deseada quedando resaltada.
o Pesetas.
o Euros.

Siga estos pasos menu Utilidades =»Cambiar apariencia.

8 Apariencia T e
Color de fondo: Tapiz de fondo:
Cambiar |
Quitar |

Idioma:

Moneda E F'IE
Actual: ’ &
E Euros F‘Bseh;ls

Yalencis Castellano

?l m__ Aceptar | Cancelar |

Nota: Podra cambiar la moneda que se utilizara para los importes o cantidades, aunque a
partir del 1 de marzo de 2002, es obligatorio el uso en Euros.

3.- LA AYUDA

3.1.- Acceder a la ayuda. Tiene dos posibilidades:

A) Haga clic en el botén Elque esta presente en la parte inferior izquierda de todas las
pantallas de la aplicacion. Esto le llevara a la ayuda referente al tema concreto o pantalla con
la que estaba trabajando.

Aypuda
Auyda
fcercade .

B) A través del menu Ayuda =»Ayuda

M.A.L./F.P.F.
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I3 |
Temas de ayuda
CONTABILIDAD RRIEE s =
NER S EEE
Yalencia  Castellano INu:itas |
Contabilidad =i
Este modulo pretende facilitarla tarea de gestion de cuentas del los CTRL+Tak
centros de ensefianza. Copiar
CTRL+C
Los controles comunes a la mavoria de las pantallas del programa son Cortar
las siguientes: CTRLAR
Pegar
Botones CT%LW
: . . . Deshacer
""_}' Inserts un nuevo registro al archivo donde estamos trabajando. CTRL+T F

?.-": Barra el registro seleccionado del-archivo actual.
Y Cancela los cambios hechos en el registro actual o la creacidn de un j

B et s e e b

‘@ | m_ Exportar tema |.E-'xp-:|r‘tar.1_|':udl:u | _.é-.ﬁeptar |

3.2.- Manejo de la ayuda.

o El desplegable le permitira acceder
a los distintos temas de ayuda 'y

Temas de ayuda,

. COMTABILIDAD
seleccionando otro tema se nos CONTABILIDAD - Apurtes
mostrara en la pantalla el contenido |conTABILIDAD - Apuntes iniciales
de ese tema. CONTABILIDAD. - Cusntas

Puede trabajar en cualquiera de los ORI ARLOAD -~ S Rsas
¢ J q CONTABILIDAD - Histdrico de apuntes

dos idiomas. Por def,ectc_)_aparecera COMTABILIDAD - Manteniment De Departaments
en el idioma que esté utilizando.

A

3.3.- Personalizacion de la ayuda.

Es posible adjuntar anotaciones al texto de ayuda que se presenta. Para ello:
Haga clic en la pestaiia Notas. Puede escribir como en cualquier procesador de textos.

M.A.L./F.P.F.
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- ; = =
Yalencia | Castellano: Motas I

Aol puedo escribir 1o que guiers;

-un resumen decdmo hacer determinados procesos,

-recordatorins especiales,

-en fin cualguier anotacion con'mis"propias palabaras" con Ia|[:|ue personalizar
esta ayuda..

Importante: Antes de cerrar el-afioacual debo tener en cuenta haberimprimido
toda.

MOTA: He creado unos depatamentas para contralar 10g gastos de Garantia
Social v del Pararrayos guesienen con presupuesto especial.

Mientras escriba texto dispone de las herramientas
de la imagen de la derecha. Continuamente nos
mostrara informacion sobre el formato del texto.

Estos botones pueden actuar sobre el texto que tipo Jetra
escriba a continuacién del cursor o sobre una parte

tarnafio

del texto ya escrito.

| arial ™

1. Seleccione el texto con el ratéon haciendo clic
en el punto inicial del texto que queremos
seleccionar y arrastrandolo sin soltar el subrayado
botdn hasta tener marcado el texto deseado.

2. Haga clic en el botén deseado o seleccione
un tipo de letra y tamano del desplegable.

B | EMES
cli= ==l

negrita CUrsiva ;

alineacion texto

cambia color texto

Durante la edicion también estan disponibles la combinacion de teclas
{/_\'\ siguientes. Por ejemplo para copiar, pulse <CTRL> y sin soltar pulse la
o Tabular

CTRL+Tab | letra "c”.
Copiar e CTRL+Tab : inserta tabulaciones.
EZE:C e CTRL+Z : deshace el ultimo cambio en caso de equivocacion.
E;gﬁ;"“ « CTRL+X :corta el texto seleccionado.
CTRL+Y o« CTRL+C : copia el texto seleccionado.
e « CTRL+V : pega el texto seleccionado.

M.A.L./F.P.F.
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il Esea gu_ardaf los cambios?

Al abandonar la ayuda con el boton ﬂlle pedira
que guarde los cambios.

Haga clic en el botén Si, o en No si no ha modificado o
introducido anotaciones nuevas.

3.4.- Exportacién de la ayuda.

Es posible generar un archivo con formato RTF (que puede abrir con el procesador Word).

1. Haga clic en Mpara exportar el tema seleccionado en ese momento. O Clic
Exportar tod
en Mpara exportar toda la ayuda.

2. Seleccione la carpeta de destino.
Tenga en cuenta que por defecto
muestra la carpeta de instalacién del Guardaien |4 Contal_0 h
orograma. e

3. Haga clic en Guardar.

Guardar coma

X = docurmentc &
AvUDa 0 Q -- -LJrll_n__h
24 Disco de 3% (4]
=3 Hpriotebook. [C:)

E xportar ayuda
(1 El contenido de la ayuda ha sido enviado satisfactoriamente 4. Haga clic en Aceptar. El
al archivo C:AMIS DOCUMENTOSNWAY UDA.RTE

mensaje le indica el nombre
del archivo y ubicacion.

M.A.L./F.P.F.
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4.- ACERCA DE

@8 Acerca de

Ayuda =>Acerca de ...

RUENERALITAT VALENCIANA

¥ (ONSELLERIA DE CULTURA T EDUCACIG

Aparece la pantalla de la
izquierda mostrando informacion

B

Modulo de contabilidad
Version 1.09

interesante sobre el programa:

Hombre del programa:
Fecha de creacion:

Versioén del programa.

Dizcofdirectorio actual:
Memdria dizponible:
Proceszador en uso:

Fecha de la version.

Directorio en el que esta
instalado.

Teléfono y horario de

CONTA.ESE
25062002

CHZORNTAT O
E55360
Pertium
Tarjeta arafica:  ColoriZolor
Impresata actual:
Tamafo dizco;

Likre:

2147155965
21471339685

asistencia técnica.

Teléfono de azistencia técnica del programs:

Horario de asisténcis;
De Lunes a YWiernes de .00 k. 5 14:00 k.
Martes v Jueves de 16:30 h. & 19:00 h.

Direccion de nuestra paging en Internet;

Hipervinculo que nos
llevara a la pagina de
soporte en Internet.
Simplemente gaga clic
sobre ella.

96 386 3126
96 386 7088
96 386 7053
96 386 7065

hitp:/www.cult.gva.es/soportegc’

L

4.1.- La puerta de atras

Si fuera necesario corregir algun problema en cuanto a los datos contenidos en las tablas.
Existe la posibilidad de hacerlo pidiendo una clave al teléfono de asistencia técnica.

Previamente consulte su problema al servicio técnico y después, si fuera necesario, siga

estos pasos:

1. Consiga el numero clave. Sdlo es valido para ese momento. Y manténgase al teléfono
para ser guiado.
e
2. Haga clic en el botén =58
3. Escriba el niumero clave en el campo "Clave
de acceso" y clic en Aceptar _ _
) ) e #utorizacior [ 1o04.
4. Seleccione la tabla y corrija los datos e
pertinentes, segun indicaciones del servicio e
técnico para evitar males mayores.
Aceptar

M.A.L./F.P.F.
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Pasos iniciales

CONTENIDOS

—

. Los Apuntes iniciales.
2. Las Cuentas y Subcuentas.

o Listar las cuentas y subcuentas

o Crear una subcuenta.
3. Mantenimiento de empresas
o Tipos de empresas
o Dar de alta una empresa

o Modificar datos de una empresa

4. Los departamentos

o Dar de alta un departamento

o Eliminar un departamento.
o Moadificar un departamento.
5. El presupuesto

o Introducir el presupuesto de un cuenta o subcuenta.

o Introducir el presupuesto de un departamento.

1.- LOS APUNTES INICIALES

Capitulo

3

17

Los apuntes iniciales son los saldos que habia en el recurso A (Recursos de la Conselleria) y
en el recurso B (Recursos de otras procedencias) en el momento de empezar a usar el
programa de contabilidad. Este momento se reflejara en el campo: Fecha del 1r. apunte.

M.A.L./F.P.F.
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£38 Apuntes iniciales =i

Afio contable: B~ Fecha 1r.apunte: [20022002) | Moneda Actual E%

Salda imicial de oz tecursos del tipo A

Salda imicial de oz tecursos del tipo B:

Salda imicial en el banco :

[}
[}
[}
[}
_M
g
o
iy

Salda imicial en cajs

? | Aceptar Cancelar |

NOTA: En caso de haber cometido un error, los apuntes iniciales pueden cambiarse en
cualquier momento.

Se cumplimentan los datos:
o Saldo inicial de los recursos del tipo A
o Saldo inicial de los recursos del tipo B
e Saldo inicial en el banco
Recurso A + Recurso B = cantidad que tiene el centro.
Recurso A + Recurso B = Banco + Caja.

El "Saldo inicial en caja" lo calcula el programa automaticamente. Si se modifican datos de
forma inconsistente, el programa avisa del descuadre.

Cuando se cierre el afo contable el programa pasara los apuntes al historico y generara
automaticamente los apuntes iniciales para el afo siguiente a partir del balance que haya en
el momento de cerrar el afio.

2.- LAS CUENTAS Y SUBCUENTAS

No es obligado entrar en esta opcion de menu Contabilidad = Cuentas, para que se
afiadan las cuentas basicas generales.

M.A.L./F.P.F.
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Estas cuentas se generaran de manera
automatica cuando proceda, por
primera vez, a generar un apunte.

Estas no pueden modificarse ni € Cuentas - Jes|
borrarse. Solo puede indicarse cual es | Subcuenta: Cuerta : _

su presupuesto. Las cuentas de l5.3 [Material funicionamienta e. informético:
ingresos comienzan por 0 y las de |
gastos por 1, 2, ... |

Fi Concepto en castellano
I,-" ! |r-.-1aterial funcionamiento e. informaticos
Se pueden crear nuevas

o lenciana ;
subcuentas. Las subcuentas creadas e
—_ . |r-.-1ater|al funcionament equips informatics
por el centro, pueden ser modificadas o

borradas. Si esta se encuentra en resupuesto

algun apunte contable, tanto del afo F 1.300,00 E%

actual como del histérico, nos avisara y d ] 1] <« »|m]|
preguntara si queremos eliminarla de ﬂ SERR o el

todas formas, si aceptamos también
borraremos todos los apuntes de esta
cuenta. Véase el apartado 2.2 de este
capitulo.

2.1.- Listar las cuentas y subcuentas

Conviene tener impresos los listados de las cuentas y familiarizarse con ellos tanto para
realizar el presupuesto como para introducir o elegir la cuenta a la que se asigna un asiento,
(apunte de un gasto o ingreso). Asi como para determinar qué subcuentas crear.

Emplee la opcion del menu Contabilidad=>» Listados=> Otros listados=> Listado de
cuentas

2.2.- Crear una subcuenta

Puede dar de alta nuevas subcuentas. Las subcuentas creadas por el centro, pueden ser
modificadas o borradas; pero las cuentas basicas generales, no pueden modificarse ni
borrarse, solamente puede anotar su presupuesto.

Si considera necesaria la creacion de una subcuenta para controlar ciertos ingresos o gastos
con mayor exactitud o detalle, debe pensar a qué cuenta la va a asignarla. En algunos casos
le interesara mas dar de alta un departamento que hacerlo desde una subcuenta.

Siga este procedimiento:
Subcuenta :
1. Seleccione la cuenta “madre” con el botdn de Busqueda (anteojos).

2. Haga clic i‘.

M.A.L./F.P.F.
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3.

6.

Subcuerta

Afada otro digito al codigo anterior 1531 . Las

posibles subcuentas que quiera definir han de comenzar

como la cuenta de la que se desglosan y les ha de

anadir otro numero en orden creciente (1, 2, 3, Concepto en castellanc :
) segl]n las vaya creando |I'-.-1ateria| informatico aulaz

Concepto en valenciano :

Introduzca el literal en castellano y valenciano que la L —
|r-.-1ater|al informatic aules

defina.

Introduzca la cantidad presupuestada, si procede. ﬁms”p“em —T=
Seleccione 1° el tipo de moneda adecuado. Este botdn : g
no produce una conversion de moneda: Véase nota

importante en el apartado 5.1 en este capitulo.

Clic en

3.- MANTENIMIENTO DE EMPRESAS

3.1.- Tipos de empresas

Puede dar de alta los tipos de empresa a los que puede pertenecer una empresa
determinada. El objetivo es que en la pantalla de empresas se le pueda asignar a cada
empresa un tipo de empresa. Posteriormente podra obtener listados de los apuntes de cada
tipo de empresa.

1.

2.
3.

%3 Tipos de empresa L =1

Mambre del tipo de empress en Castellano

Contabilidad = Tipo de empresas

Clic en i‘

Nombre del tipo de empresa en castellano y en valenciano. Clic en cada campo y
escriba.

Clicen

IM.&TEHI.&L DE INFORMATICA,

Mambre del fipo de empresa en “alenciano

[MATERIAL DINFORMATICA]

7|

_ g 1]« v
E . X E e e

3.2.- Dar de alta una empresa

Puede hacerlo cdmo se explica a continuacion dando de alta las empresas con las que Vd.
trabaja. No obstante también puede hacerlo en el transcurso de la introduccién de un
"APUNTE".

1.

Contabilidad = Empresas

2. Clicen i‘

M.A.L./F.P.F.
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3. Escriba el nombre de la empresa.

4. Pulse <TABULADOR> para pasar de campo y escriba en cada uno. Los campos "Tipo
de empresa" y "Provincia" son desplegables (en Provincia, pulse la tecla V para ir a
Valencia directamente).

5. Presupuesto asignado a ese departamento. Puede ser negativo. Véase introducir el
presupuesto de un departamento. No es obligado.

6. Clicen

Para el mantenimiento del fichero de empresas podemos introducir la siguiente informacién:

e Nombre de la
empresa. Obligado

. CF. %
Obligado Empresa CIF
(hasta 15 JoFIMATICA, [ Q1111111
caracteres) Tipo de empresa
. . |MATERIAL DE INFORMATICA =l
e Direccion. T
Direccion CP Telefono
e Localidad. Joia RUE, 22 | 4so00 | 8E1111111
. 4. Localidad Pravincia Fax
. Codtlglo [wALENCIA ['vALENCIA: I [ ]
postal. Cortacto
o Teléfono. [RTA, AN,
e Personade i :
g R (@] W[ m]| =X G0 B
contacto. ==
e Tipode
empresa.

3.3.- Modificar datos de una empresa

1. Seleccione la empresa.
2. Modifique los datos nombre, o afada los datos necesarios.

3. Clicen

Se puede borrar cualquier empresa de la base de datos. Si esta se encuentra en algun
ﬁ
[

apunte contable, tanto del afo actual como del histérico, nos avisara y preguntara si
queremos eliminarla de todas formas, si aceptamos también borraremos todos los apuntes
de esta empresa.

4.- LOS DEPARTAMENTOS

4.1.- Dar de alta un departamento

M.A.L./F.P.F.
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1. Contabilidad =>Departamentos

2. Clicen i‘

3. Nombre del departamento en

castellano y en valenciano. Clic =

en cada campo y escriba. Homkbre del departamento en Castellano
|EDLIC.-'3-.CION FIZICA % DEPORTIY A,

4. Presupuesto asignado a ese :
Mombre del departamento en Valenciano

departamento. Puede ser [EDUCACIS FIZICA | ESPORTIVA,

negativo. Véase introducir el BT —

presupuesto de un . ﬁj 750,00 E% h 750,00 ﬁ
departamento. No es obligado. -

Seleccione 1° el tipo de moneda

adecuado. Este botdn no gl il rim]
produce una conversion de El %ﬁ:ﬁ_ | B o [
moneda: Véase nota importante
en el apartado 5.1 en este
capitulo.

5. Clicen

El campo SALDO no es editable, se va actualizando conforme se realizan apuntes contables.
Al cierre del afio arrastra el saldo que tenia (si fuera negativo lo indicara) y al introducir el
nuevo presupuesto lo sumara.

NOTA: También se pueden dar de alta otros aspectos contables aunque no sean
departamentos. Como por ejemplo para controlar el presupuesto del Programa Garantia
Social.

4.2.- Eliminar un departamento.

1. Seleccione el departamento.
2. Clicen [LKEU

- Se puede borrar cualquier departamento de la base de datos. Si se
encuentra en algun apunte contable, tanto del afio actual como del historico,
£ ! nos avisara y preguntara si queremos eliminarlo de todas formas, si
aceptamos también borraremos todos los apuntes de este departamento.

4.3.- Modificar datos de un departamento.

1. Seleccione el departamento.
2. Modifique los datos nombre, 0 afiada presupuesto.

3. Clicen

5.- EL PRESUPUESTO

A principios del segundo trimestre escolar el secretario presenta la propuesta de presupuesto
para el afio en curso.

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



Manual del Programa de Contabilidad VV 1.0.9 23

Los presupuestos se basan en estimaciones derivadas del analisis de los ingresos y gastos
del aio anterior y en la prevision de los del afio en curso.

Puede introducir una estimacion inicial, para obtener los listados sobre los que se establece
la valoracion o debate (segun los casos) previos a su aprobacion. Tras seguir su curso
reglamentario y ser aprobados (por el Claustro y Consejo Escolar) pueden ser introducidos
con caracter "definitivo".

Conviene tener el listado de las cuentas, para seguirlo e ir asignando las cantidades tanto en
la vertiente de INGRESOS como en la de GASTOS.

5.1.- Introducir presupuesto en cuentas o subcuentas:

1. Contabilidad = Cuentas
2. Seleccione la cuenta o subcuenta.

Presupuesto
130.0 -a

3. Escriba la cantidad en el campo Presupuesto.

4. Guarde haciendo clic en

5.2.- Introducir presupuesto en departamentos:

1. Contabilidad = Departamentos
2. Siga los pasos 2 a 4 anteriores.

Una vez anotada la cantidad presupuestada en todas las cuentas y departamentos, para las
que quiera definir un presupuesto, estara en condiciones de obtener el listado
correspondiente.

Nota comun para presupuestos de cuentas y departamentos:

: - o 234,00 | =
Si Vd. realiz6 p.e. inicialmente el presupuesto en € =], cuando
[haga clic en el icono moneda para cambiar a Ptas. no se producira una

., , 234 -
lconversion de moneda mostrara PIS . Debe decidir la moneda

anteriormente en el paso 3, si desea hacerlo en Ptas. debe indicar
_}5

[directamente #5334

Da igual en qué moneda se realice el presupuesto (aunque hoy parece
propio hacerlo todo en Euros) y también en que moneda anote un apunte al
final se lo descontara.

[Nota: La conversion si se produce en la pantalla de Apuntes.

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

4

Los Apuntes o Asientos Contables

CONTENIDOS

—

. Como realizar un Apunte
2. Desglosar cantidades entre departamentos
o Eliminar o modificar un departamento del desglose
3. Mantenimiento de los Apuntes
o Eliminacién de un apunte.
4. Traspaso Banco - Caja
o Realizar un traspaso de Banco a Caja.
o Realizar un traspaso de Caja a Banco.

1.- COMO REALIZAR UN APUNTE

El trabajo diario de la contabilidad, una vez en marcha el programa, consiste en
introducir los asientos correspondientes a cada ingreso o gasto.

La pantalla esta dividida en tres partes claramente diferenciadas:

A. La parte superior Apuntes donde se definen todas las caracteristicas del
asiento.

B. La parte Central con los saldos.

C. La parte Inferior en forma de tabla o cuadricula, donde se visualiza un resumen
de los datos mas importantes de cada asiento ordenados de los mas recientes a
los mas antiguos. Puede pulsar la barra de desplazamiento vertical, situada a la
derecha, para visualizar todos los apuntes.

Pasos a seguir para la introduccion de un apunte o asiento:

1. Haga clic en el botdn i‘y teclee la informacion en los respectivos campos.

2. Fecha del apunte contable (obligatorio; el programa presenta por defecto la del
sistema — el dia en que se esta trabajando, si la fecha del ordenador esta
correctamente configurada - ).Nota: Si Vd. introduce una fecha que no pertenece
al afo contable el programa le avisara.

3. Haga clic en la opcién Ingreso o Gasto. (obligatorio, por defecto gasto).

4. Haga clic en la opcion Recurso A o Recurso B. (obligatorio, por defecto el
recurso A).

5. Haga clic en la opcién Banco o Caja. (obligatorio, por defecto banco).

Nota: En los pasos 3, 4 y 5 se selecciona la opcidon deseada con el ratdén o cuando se

esta en dicha opcion - pulsando <ENTER> y queda asi o g
desplazamiento en este caso es mediante las teclas de movimiento del cursor (las
flechas del teclado) dentro de una opcién y la tecla <TAB> para pasar a otro campo.

M.A.L/F.P.F.
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6. Documento solo para pagos por banco (n° talén o cheque / o la propia
denominacién de la factura: p.e. 0001/ 02 - seria el primer apunte del 2002 y se
escribiria el 1 en la factura).

7. Numero de cuenta (obligatorio) Mostrara unas cuentas u otras dependiendo del

recurso A o By /o el tipo de apunte Gasto o Ingreso.
Cuenta:

Material informatico auljgs
cl Frensa rewvistas v Tibros i
Fotocopias
Material funcionamiento e. inforr
Material informatico aulas
otros
&1 Mobiliario
G2 Equipo &

8. Empresa (obligatorio para gastos, pues en ingresos no estara activo el campo).
Seleccione la empresa desde el desplegable. Sila empresa no esta dada de alta
puede crearla en este momento, para ello haga clic en el boton Nuevo de la
izquierda de campo Empresa.

9. Importe (obligatorio) Tenga en cuenta el tipo de moneda.

10.Departamento y desglose (en su caso, véase mas adelante como hacer el
desglose en el apartado 2)

11.Concepto (obligatorio)

12.Haga clic en el boton Guardar para conservar los datos.

Asi queda la parte superior Apuntes de la pantalla:

&8 Apuntes
Fecha: Documento: Cuents: Importe: ~
| 210202002 | [factura 32102 | Material informético aulas =11 32,00 Eg
- Departamento:;
" Ingreso | | % Recurso & | | % Banco TNFORMATICA 3z,00
¥ Gasto " Recurzo B | | Caja DesgEsar |
Concepta: ;I
|r-.-13m|:|r|a Ram BFEnGE
Emmpresa CIF. apurtes
[4PP INFORMATICA = | Boss43at0 il

Asi queda la parte Central :

« Nos muestra los saldos actuales en la zona superior.
o Podemos visualizar el resultado del balance en Euros o en Pesetas (se realiza
la conversion de moneda).
e Enla inferior los saldos relativos que se obtienen al situarse sobre un apunte de
la cuadricula y se refieren al "estado de los saldos hasta el apunte sefialado".

Orden de
apuntes

| M2 Apunte

- SALDOS
AND__ Recurso | 27 213,80 Banco | 2970248 PI'S = _Fechasse. |
I 2002 Recurzo B 2522 ER Caja | 3400 . e Fecha Desc. |

SALDOS RELATIVOS

Recurso & 27 447 0 RecursoB I 252265 Banco I 2997045  Cala 0,00

M.A.L/F.P.F.
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Asi queda la parte Inferior o cuadricula:

Order|  Fecha Tipo Recurso [Fagad Zuenta [mpaorte Mu:uneda[
1[20002r2002] Inareso A Saldocuenta anterior {recursaotip 27479,80| Euros
2(20002r2002| Inareso B Saldocuenta anterior {recursaotip 2522 68| Euros
A[20002r2002| Ingreso | Traspaso| Banc 30002,458| Euros
4[20002r2002| Ingreso | Traspaso| Caixa 0,00{ Euros

M 512100252002 Gasto A Banc |aula informatic 32.00| Euros ©

Cuando se habla de "Caja", no se refiere a la "CAM", "CAIXA", "BANCAJA" u

otra organizacion de ese tipo, sino a la cajita con dinero destinado a
. [pequeiios gastos de los que conviene conservar el ticket.

2.- DESGLOSAR CANTIDADES ENTRE DEPARTAMENTOS

Podemos imputar un apunte a un sélo departamento o desglosarlo entre varios,

seleccionando cada departamento y la cantidad a imputar a cada uno. Antes de entrar

en la pantalla de desglose se debe haber escrito la cantidad del importe total del

apunte.
1. Haga clic en el boton Desglosar y aparecera una ventana nueva.
Departamento

2. Haga clic en . | [ INFORMATICA, =]

3. Seleccione del desplegable el departamento y Sl
escriba la cantidad en el campo Importe. | 306,00

4. Haga clic en Aceptar mporte

: g P | 120.

5. Repita los pasos 2, 3 y 4 para los otros Departamento
departamentos. Tenga en cuenta que la cantidad [MATEMATICAS |
asignada, entre todos los departamentos, no puede o | Saldo
exceder del total del apunte. » | | 150,00

6. Haga clic en Volver a apuntes : 'Imp'j”e =

=
importe ;| 234,00 =§
En cada apunte vemos en la lista que hay junto al
botén Desglosar como se desglosa dicho apunte. MATEMATICAS G4, DD;I
EDUCACION FISICA v 30,00
INFORMATICA 120,00

-l

Si queremos imputar toda la cantidad del importe a un sélo departamento

los podemos hacer de forma facil pulsando el botén de Asignar a un

departamento de la pantalla Desglosar y a continuacion sélo deberemos

seleccionar el departamento al cual se lo queremos imputar.

La cantidad del desglose se introduce en la misma moneda que esta
introducido ese apunte, siendo independiente de la moneda actualmente
seleccionada.

2.1.- Eliminar un departamento del desglose

Emplee esta opcion tanto para eliminar definitivamente un departamento como para

M.A.L/F.P.F.
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modificar sus datos, es decir debe borrarlo y volverlo a crear con los datos correctos.

e Desde la ventana de Desglosar
seleccione el departamento y haga

MATEMATICAS 54,00

EDUCACTON FISTCA :
INFORMATICA 1z0,00

clicen |Et§...'

3.- MANTENIMIENTO DE LOS APUNTES

Recorra la barra de desplazamiento horizontal y vertical para ver todos los apuntes y
todos sus datos.
Estos botones permiten ordenar los apuntes:

C;Lduer:;: « Por orden de apunte, es decir, por orden de introduccién,
haciendo clic en N°’Apunte.
[ 1 Apurt « Por orden cronoldgico ascendente (empezando por los mas
_ Fecha ssc. | antiguos) haciendo clic en Fecha Asc.
_FechaDesc. | e Por orden cronolégico descendente (empezando por los mas

recientes) haciendo clic en Fecha Desc.

3.1. Eliminacidon de un apunte

1. Situese sobre el apunte haciendo clic en el
cuadro gris y quedara seleccionado
| )l T|1 9IDSI2EIDE| Gasto | @ Confirme que desea eliminar este registro,

2. Haga clic en el botén |;¥..%J
3. Haga clic en Aceptar en el mensaje de
aviso, si esta seguro de ello.
Nota: no es posible borrar un traspaso Banco/Caja

4.- TRASPASO BANCO - CAJA

Cuando saca dinero del banco para tener efectivo para pequefios gastos o
ingrese dinero de la caja en el banco (por finalizacion de trimestre o del
curso, p.e.) utilice la opcion:

Contabilidad —Banco/Caja
La pantalla consta de dos secciones:

e la superior (Traspasos entre banco y caja), donde se efectuan las
transacciones y

¢ la inferior (Movimientos), donde se ven los detalles de los dos
apuntes que realiza el programa en cada traspaso de dinero.

4.1.- Realizar un traspaso de Banco a Caja:

1. El programa pone por defecto la Fecha del dia en que se introduce el apunte.

2.  Teclee el Importe de la transaccion (observe el tipo de moneda MI ‘Eé ).

3. En Documento ponga p.e., el n° del talbn mediante el que haya sacado el dinero
del banco.

4.  En Concepto introduzca una explicacién del destino del dinero.

M.A.L/F.P.F.
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5. En los campos Banco y Caja aparecen automaticamente las cantidades que
tienen en la actualidad.
6. En este caso Transferencia de Banco a Caja haga clic en la flecha que apunta a

o # |

7. Inmediatamente aparecen las cantidades modificadas por el valor del importe
introducido anteriormente. Se resta esa cantidad del Banco y se afade a la Caja.
Fecha: Importe: . Documento: Tipo:
|15m3iz002 | | 34,00 a@ |T_34562
Concepto: Ingreso

Aportacion viaje a la nigve
I 2 ! Caja

En la parte inferior (Movimientos) al llegar al paso 7 se realizan dos asientos con
estas caracteristicas:

Qrden Fecha Tipo Recurso (Pagado por [mparte honeda DD::LI;|
B|15/03¢2002 | Gasto |Traspaso| Banco 34,00 Euros (T_3¢
IHIDSIEDDE Ingreso | Traspaso Caja 34,00 Euros |T_3¢

¢ En cuanto al Orden son dos asientos consecutivos, pues el uno es la

contrapartida del otro. Puede ordenarlos por fecha o por numero de orden.
Ordenar por:

Fecha | Mum Orden |
e Comparten la misma Fecha, pues se trata de una transaccion.

e En cuanto al Tipo en este caso en el apunte del Banco sera Gasto Tipo:
y en el de "Caja" sera de "Ingreso".

e Ambos apuntes tendran en Recurso Traspaso. Ingreso

e En Pagado por se indica qué apunte es del Banco y cual es de Caja
Caja.

e ElImporte sera el mismo en ambos casos, (es un fondo que pasa de un sitio al
otro).

¢ En moneda la que hubiese seleccionado en la pantalla superior.

¢ En Documento consigna en ambos asientos p.e. el n° del talén que hayamos
introducido.

¢ En Concepto muestra lo tecleado en el campo Concepto en la pantalla
superior.

4.2.- Realizar un traspaso de Caja a Banco:

Los pasos que ha seguir son idénticos a los de la opcidon anterior excepto en lo que se
refiere a la flecha que hay que pulsar: la que apunta a la IZQUIERDA hacia Banco

*

Los asientos se realizan como de Gasto en Caja (salida) y como Ingreso en Banco.

Los traspasos iniciales, generados por el cierre de afio no son editables en
ningun caso, y reflejan el saldo inicial del banco y caja al comenzar el nuevo
afio contable.

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

S

Los Listados e Informes

CONTENIDOS

Generalidades.

Informes oficiales.

Otros Listados.

Como obtener un litado.

Descripcion del cuadro de didlogo imprimir.
o Ampliar una zona concreta del documento.
o Irauna pagina concreta.

1.- GENERALIDADES.

La opcion de listados del menu principal Contabilidad =» Listados tiene dos
submenus:

« Informes oficiales.

e Otros listados.
Dependiendo del tipo de listado habra que elegir una opciones u otras y también nos
pedira que marquemos unas opciones determinadas a fin de filtra la informacién. A
continuacion se muestran dos ejemplos.

aorLOdD~

Clasificado por | % Fecha  Cuents |

Fecha desdel 01101 200 Fecha hasta I 221152002

Cuents

Otros listados »Listado de
apuntes

Recurso |("A “B  * Ambos |

Aceptar | Cancelar | %

Clasificado por

& Fecha  Departamento |

Fecha desce [JIENMIZNE  Fechahasta [ 22011/2002
Otros listados = Balance por

departamentos %

Aceptar | Cancelar |
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Presupuesto

2.' INFORMES OFICIALES- Estado letra & recursos CEC

Estaclo letrs B Ciros recursos
Dispone de los tipos de listados o informes que se  |Fstado letra C Tesareria

muestra en la imagen de la derecha. Fesumen de las cuentas anuales
Libro de la cuenta de gestion

Balance econdmico del comedor escalar

3.- OTROS LISTADOS

Dispone de los siguientes tipos de listados:

Listado de apuntes.

Balance por departamentos.

Listado de empresas suministradoras.
Listado de cuentas.

Libro de cuenta bancaria.

Libro de caja.

Movimientos por empresa.

Listado por departamentos.

Listado de empresas suministradoras de mas de 3005,06 € (500.000 ptas.)
Listado de apuntes (historico)
Resumen de cuentas (histérico)

Libro de cuentas (histérico)

Listado de empresas por tipo.

Listado de cuentas de gestion.

4.- OBTENER UN LISTADO

Seleccione el tipo de listado del desplegable.
Marque si NO desea logotipo (por defecto lo imprimira con logotipo)

Elija la opcién Pantalla o Impresora. (Si decide ver primero el resultado con la
opcion Pantalla obtendra el cuadro de didlogo imprimir).

El afio académico no es editable y se refiere al actual.

Haga clic en Aceptar.

WN =

o s

Listar

[ Sin logotipo

{* Por partalla Por impresora

¥ e aruper emuna hoja . ..
LIrir . AR0 academico

IV [Safoel redstho SetiE I 20012002 5:

5.- DESCRIPCION DEL CUADRO DE DIALOGO IMPRIMIR

Al mostrar un listado por lo opcién Pantalla aparece una ventana con el listado en
tamafo 100% y con otra ventana de Vista preliminar que se explican en la imagen
siguiente.

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



Manual del Programa de Contabilidad V 1.0.9

PAZINAS Forcentsje

arterior  siguiente e vizidn

primera

Disefiado de informes - emgresa fi ¢ - Pagin =10] %]

Yizta prelimirar

4] 4] @] v ¢ [ro0x =

zalir  imprimir maImiZar
minimizarl Lcerrar

s

Fecha: 10032002 Em
Pagina: 1
CifHif Hormbr e empresa
@2511001C MIMIST CE LAPREBSID. (B2 E)
FSE435909 ARACUS
215003619 AEGOMN SEGUROS

clic en el documento pennite verlo entero

5.1.- Ampliar una zona concreta.

determinada.

Al hacer clic en cualquier parte del documento e = = ]
este aparecera en tamario 12" I es decir = B = _.= r ==
completo. El ratdn se convierte en una lupa — . ot ==
R . En este tamario no es legible el =EEL = Eq E=—
contenido, pero permite ampliar una zona il = B
« Haga clic en el lugar que se desea = T | .. = z =
amp”ar_ — T — .-

31

5.2.- Ir a una pagina concreta.

1. Haga clic en el botdn E]

2. Escriba el nUmero de una pagina concreta o bien Némero de pagina: -
seleccionela con los botones giradores.
9 Aceptar I Cancelar |

3. Haga clic en Aceptar.

i Ir a la pagina Ed

Al imprimir desde esta opcion se imprimiran todas las paginas, no
sélo la que indique el numero de pagina.

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

6

Menu Utilidades

CONTENIDOS
1. Importar datos de la version anterior
2. Copia de sequridad
o Hacer una copia de sequridad
= En un disquete. Utilidades
= En una carpeta disco duro. :_ll'npcurtar u:Ie_:tD; versiéndanéeriur
o Restaurar una copia de sequridad SEalora et
anterior Eestaurgr u:u:uplahu:_le zeguridad
—_ . EOrJaniZar archnvyos:s
» Sirestaura desde un disquete
. [Datas del centra
» Sirestaura desde una carpeta. :
. - Cargos del consejo ezcalar
3. Reorganizar archivos Carnbio de centro activa
4. Datos del centro Cambiar apaniencia
o Operaciones permitidas. Paa CTRLsY
5. Cargos del consejo escolar Copiar CTRLC
6. Cambio de centro activo Cortar CTRL+
7. Cambiar la apariencia
8. El uso de Cortar - Copiar - Pegar

1.- IMPORTAR DATOS DE LA VERSION ANTERIOR

Utilidades=>» Importar datos version anterior

Esta opcion del menu SOLAMENTE se usara en los casos que la instalacion
fj del nuevo programa o la actualizacién se haga en directorio diferente de
4 ! CONTA1_0. Es decir si el programa de Contabilidad estaba instalado en la
' carpeta GC (es decir integrado con Gestidon de centros) o en la carpeta
GCCONTA (funcionando como médulo aparte).

Cuando actualiza una

version, el programa le -
preguntara 1
automaticamente si desea
importar datos a lo que se
contestara Aceptar.

¢Dezea importar log datos de la version anterior del modulo de contablidad’?

Cancelar I

M.A.L/F.P.F.
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2.- COPIA DE SEGURIDAD

Los datos introducidos en el ordenador pueden sufrir dafios por distintas causas. Por
ello es necesario realizar copias de seguridad con una periodicidad adecuada a la
importancia, cantidad y novedad de los datos introducidos. Lo habitual es hacer copias
de seguridad automaticas, es decir, el programa selecciona los archivos de mayor
importancia que debe copiar y los pasa a un disquete.

2.1.- Hacer una copia de seguridad
Puede hacer una copia de seguridad en:
e Undisquete

e En cualquier carpeta del disco duro.
e Enuna unidad de Backup o unidad extraible o externa.

En los casos de unidades extraibles el programa lo primero que hace es
hacer un formateo rapido y luego graba el fichero comprimido Vcopseg.zip.
Por tanto en las unidades extraibles aunque Vd. tenga mucho espacio
siempre perdera la copia anterior.

Si desea tener copias de distintos tiempos, utilice varios disquetes o bien haga la copia
en una carpeta del disco duro cambiando el nombre.

2.1.1.- Hacer la copia de sequridad en un disquete.

&3 Copia de seguridad

Ezto hara la copia de zeguridad de loz datos del programa.

1. Utilice la opcion La copia s& hard en formato ZIP sl archivo YCOPSEG ZIP
Utilidades— Hacer copia . o _ et mieoutands [a salicasid
de seguridad SeguUrese que ningun otra usuario en red esta ejecutando la splicacion.

2. Introduzca un disquete en MOTA: Sila unidad de disco gue eliia para la copia de seguridad ez un
la unidad A: dizpositivo extraible se eliminara toda la informacion del dizpositivo antes

. de h la copia.
3. Haga clic en Aceptar = TIRCEr T RS

Destino de la copia IA:'I.

Aceptar | Cancelar |

4. Comienza a copiar los

datos | Copiando estructura de tabla INCOMPAT . DEF |

5. Aparecera este mensaje,
haga clic en Aceptar.

Requerimiento

Inzerte el primer dizco  pulse Aceptar cuanda esté lista,

: Cancelar |

Cuando termine la copia el programa hace una comprobacion de la misma y dara un
mensaje en el caso de que no sea correcta.

6. Haga clic en Aceptar.
2.1.2.- Hace la copia en una carpeta del disco duro.

M.A.L/F.P.F.
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Si desea cambiar el destino de la copia
de seguridad de carpeta donde realizar
la copia

i Seleccionar directorio

1. Utilice la opcion Utilidades—
Hacer copia de seguridad
2. Haga clic en el botén Cambiar. ~ Shcontal 0
3. Seleccione la carpeta de destino, Ci“ i ~| | 3eleccionar
por defecto sefiala la carpeta de (Rt
instalacion del programa.
4. Haga clic en el botén
Seleccionar. =]
5. No escriba el nombre de la copia
en el cuadro Destino de la copia
pues, por defecto, siempre le
nombra Vcopseg.zip
Haga clic en Aceptar.
El resto es el mismo proceso que
en el caso de un disquete.

Dezting

Cancelar

W,

nidad:

= c: MARCIAL

No

Recuerde el paso 5 anterior. Si desea conservar el anterior archivo de copia
de seguridad, rendmbrelo antes de realizar este proceso. O bien haga la
copia en otra carpeta.

2.2.- Restaurar una copia de seguridad anterior

2.2.1.- Si restaura desde un disquete:

&% Restaurar copia de sequridad

1. Int.r.oduzca eI. qlsquete' Esto restaurara una capia de seguridad de los datos del programa.

2. Utilice la opcion: La copia debe tener formato ZIP v lamarse WCOOPSES IR
Utilidades=> Restaurar
copia de seguridad

3 Haga clic en Aceptar ROTA: &l restaurar una copia se sustiuiran todos los datos actuales por

' . , loz de la copia.

4. El prog r_ama reorganizara Al terminar =e hara una reorganizacion de archivos para asegurar su

los archivos y el proceso integridad.

habra concluido.

Azegurese gue ningln otro usuatio en red ests ejecutando la aplicacion.

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

Aceptar | Cancelar

2.2.2.- Si restaura desde una carpeta:
1. Utilice la opcion:
Utilidades=>» Restaurar

copia de seguridad R VE Contal_0 [
2. Haga clic en Cambiar. B tablas @ésﬁ’_“ﬂ'”
3. Seleccione la carpeta donde [ dVcopseg 3 M:Sptncumenm
se ubica la copia y el fichero = Disca de 3% [A]
.l ol = Marcial [C:)
4. Haga clic en Abrir.
5. Aparece la trayectoria @_[F"] %_

M.A.L/F.P.F.
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Origen de la copia.

Origen de la copia |c;1comm1 _OWCOPS

6. Haga clic en Aceptar.

3.- REORGANIZAR ARCHIVOS

Reorganizar archivos se refiere a una tarea que necesita internamente el programa
para evitar errores posteriores. De alguna manera el programa hace un repaso de sus
tablas y datos e intenta que “no quede nada suelto”. El programa la ejecuta
automaticamente después de una restauracion y de una actualizacién. Debe ejecutarla
cuando observe alguna anomalia en los datos o tablas.

1. Utilidades=> Reorganizar archivos
2. Haga clic en Si.
Reorganizacion “ |

Este proceso requiere acceso excluzivo a los archivos.
Agegurese gue ningln obro uguario en red esta utiizando la aplhcacion.

i Desea reorganizar log archivos?.

4.- DATOS DEL CENTRO

El programa permite tener definidos diferentes centros con los que se podra trabajar en
cualquier momento. Su centro ya lo habra dado de alta como ultimo paso en la
instalacion (véase apartado 2, capitulo 1).

Aunque podemos tener diferentes centros de trabajo, solo uno de ellos es el activo en
cada momento, pudiendo comprobar cual es en el titulo de la ventana principal del
programa:

%38 Contabilidad [46017882] |.LE.S. LES ALFABEGUES

Contabiidad  Utiidades  Awuda  Salida

Para cambiar datos del centro o afadir otro utilice la opcion Utilidades— Datos del
centro

M.A.L/F.P.F.
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4.1.- Operaciones permitidas en pantalla de datos centro:

« Cambiar o anadir datos: situese con el cursor en el campo y cambie los datos
pertinentes fax, domicilio etc.

« El campo Centro gestor se refiere al cédigo que se pone en el caso de pago de
tasas y
Puede cambiar el logotipo si tiene uno del centro. Debera estar en un fichero en
formato grafico BMP, GIF o JPG. Este logotipo sera el utilizado por el programa
en listados, actas etc. . Haga clic en Cambiar logotipo y seleccione el fichero
buscando en la carpeta que lo contenga.

e Puede anadir otro centro: haga clic en i‘y siga los pasos descritos en dar de
alta el centro (véase apartado 2, capitulo 1).

Datoz del centro

Cod. Centro Mombre Centro
|9ED017882 | ES. LES ALFABEGUES

Tipo de centro Certro gestor
|Ins1'rtutu:u de educacion secundaria ;l

Direccion

|GRAN Y14 DEL NORTE, S
CP. Localidad

|46117  |BETERA

Teléfono Logatipo

| 951601501 —— T

Fax Logotipo del Centro.

I 951691410 {Haga doble click

CF para cambiar).

I @3000001 1

ceoc,
||2|:|?? [o127 [ 3100000001

Banco Oficing D.C.  Cuerta 4 »
2| R elxiolo|®

5.- CARGOS DEL CONSEJO ESCOLAR

Utilidades=>» Datos del consejo escolar

Es un unica pantalla donde introducir los nombres del Presidente/a y Secretario/a del
Consejo Escolar a efectos de que aparezcan en los listados o informes oficiales.

Cuando termine haga clic en Aceptar.

M.A.L/F.P.F.
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&m Cargos del consejo escolar |

Presidentefa del consejo escalar

|r-.ﬂar|'a Garcia Garcia

Secretariofa del conzejo escolar

[José Pérez Péred]

m Aceptar | Cancelar |

6.- CAMBIO DE CENTRO ACTIVO

El programa permite trabajar con la contabilidad de varios centros. Para cambiar de
centro siga estos pasos:

1. Utilidades=>» Cambio de centro activo

2. Seleccione el nuevo centro, haciendo clic sobre su nombre en la lista.
3. Haga clic en Aceptar.

7.- CAMBIAR LA APARIENCIA

Utilidades=> Cambiar apariencia

Véase el apartado de personalizacion en apartado 2, capitulo 2 "Manejo de la
Aplicacion".

8.- EL USO DE CORTAR - COPIAR - PEGAR

Puede seleccionar el contenido de un campo, por ejemplo el nombre de una empresa.
También puede seleccionar texto en la ayuda. Véase el uso de cortar, copiar y pegar
en el apartado 3.3, capitulo 2 "Manejo de la Aplicacion".

o Cortar (<CTRL>+X) significa que un texto o numero seleccionado se elimina del
lugar donde esta.

e Copiar (<CTRL>+C) significa que un texto o numero seleccionado se va a
copiar y permanece donde esta.

« Pegar (<CTRL>+V) significa que el texto o numero copiado o cortado ocupara el
lugar que se le indique. Por tanto antes de utilizar Pegar haga clic en el lugar
donde se quiera volcar los datos antes copiados o cortados.

Nota: Tanto Copiar como Pegar hace que el ordenador coloque lo seleccionado en el
portapapeles (un lugar temporal interno del ordenador, para un futuro uso). Si no se
selecciona nada pasara al portapapeles, el contenido completo de la pantalla del
ordenador, como una imagen y podra ser utilizada en otra aplicacion de Windows, por
ejemplo Word o Paint.

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

v

Cierre del ano y el Historico

CONTENIDOS

1. Cierre del afio
2. Los apuntes historicos

1.- CIERRE DEL ANO

Cuando haya realizado todos los listados necesarios y cuantos haya creido
convenientes, llegados a primeros de enero, se realiza el Cierre de Afo.
(Contabilidad = Cierre de Afio).

Antez de cenar el afio contable ez conveniente realizar las copias de seguridad
& imprimir loz informes oficiales. Después ya no sera posible.

iEzta sequro de cerrar el afio contable 2002 7,

Tras pedirnos confirmacion de esta accion, el programa procede a pasar todos los
datos a los historicos con lo que en adelante no se podran editar (modificar), borrar ni
afnadir otros. Le mostrara un mensaje indicando que el cierre del afio ha sido correcto.
A partir de este momento la opcion del menu Contabilidad = Histéricos mostrara los
datos de afnos anteriores en modo de “sdlo lectura”.

A Nota importante: Recuerde sacar los informes oficiales y otros listados
£ ! que necesite antes de cerrar el afio. Debido a esto y las implicaciones que
{ acarrea, el Cierre de Afo ha de hacerse cuando se haya hecho Copia de
Seguridad de los datos y se hayan obtenido todos los listados necesarios.

2.- LOS APUNTES HISTORICOS

Tendra informacion sobre los apuntes de los afios anteriores.
Se realiza a través de Contabilidad = Histéricos

En la primera pantalla introduzca el afio contable, manejando los botones giradores..

M.A.L/F.P.F.
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s Afio contable S

Introduzoa el afio contable

[ 2001 QRS
Aceptar I Cancelar |

Aqui sdélo podra desplazarse por los registros y buscar uno del afio contable
actualmente seleccionado.

o Hisisiis I =
Fecha: Documento: Cuerta: Importe: -
|24.I'EI1.I’2EII:|1 |fau:'tura .21 |I‘u1aterial infarmético aulas | 43,00 Eg

Departamento:
* Ingreso {* Recurso & | | Banco | IMFORRATICA,
™ Gasto " Recurso B ||~ Caja Concepto:
|Saldu inicial en caixa
Empresa
[ #PP NFORMATICA, L Q11111111 |2001
orden Fecha Tipo Fecurso (Fagado A Cuenta Impaorte I;
11040172001 | Ingresa A Caja  [Saldo cuenta anterior {recurso tipo A) 23450,00
2\04/0172001 | Ingresao B Caja  [Saldocuenta anterior (recurso tipo B) 454300
304012001 | Ingreso | Traspaso | Banco 0,00
41 04/0172001 | Ingreso | Traspaso Caja 0,00
» g (24/01/2001 | Gasto A Banco (Material infarmatico aulag] 43,00
KW | » 71

Todos los datos son de sélo lectura, no hay selectores de cuentas, ni de
empresas, ni de departamentos. Los botones disponibles se reducen a
los de movimiento entre registros y filtro (muy util para seleccionar el afio,
tipo de ingreso, un rango determinado de fechas, etc. ).

En definitiva puede echar un vistazo a las contabilidades de afios anteriores o

examinarlas en profundidad a través del botén ﬂ‘y las posibilidades de la pantalla
gue se obtiene ya explicada en el apartado1.4 busquedas del capitulo "Manejo de la
aplicacion". El no poder modificar los datos tiene el sentido y razén legal de evitar
inconsistencias e incongruencias. De lo contrario la validez de una contabilidad que
pudiera “maquillarse a posteriori” seria nula.

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




