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MOD. 1 U.D. 1 | Introduccién al programa

1. Inicio de NominaPlus: Panel de Gestion

Con el curso de NominaPlus Elite Gold se aprender4 a confeccionar las
néminas y todos aquellos documentos necesarios para una correcta gestion del
departamento laboral de una empresa.

En este manual, siempre que no se especifique nada con respecto al botén a utilizar del
ratdn, se sobreentendera que se esta refiriendo al botdn izquierdo. De utilizarse el derecho,
se indicaria expresamente.

Con caracter general el acceso al programa de NominaPlus se realizara de
la siguiente forma:

m Se pulsara el botén Inicio que se encuentra en la barra de tareas del
escritorio.

m A continuacién se posicionara en la opcién Todos los programas de la
lista desplegable.

m Seguidamente, se debera situar sobre el icono Grupo SP.

m Y para finalizar se realizara un clic en la opcion SP Panel de Gestion.

Tras realizar los pasos anteriores, se mostrara una ventana denominada SP
Panel de Gestién. En la parte izquierda se podra observar una serie de opcio-
nes (que se definiran en el apartado siguiente) organizados en forma de barra
y las cuales serviran para acceder a las diferentes aplicaciones del grupo Sage
(NominaPlus, ContaPlus, FacturaPlus, etc.). En este caso, se realizara un clic
con el ratén sobre el icono NominaPlus Elite Gold 2011 y a continuacién se
realizard un clic en NominaPlus Elite Gold para entrar definitivamente en la
aplicacion.
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1.1. Panel de Gestion

El Panel de Gestion es una ventana inicial que muestra desde las diferentes
aplicaciones informaticas contratadas y utilizadas por la empresa, hasta una
conexion directa con Sage donde se ofrecen noticias, publicidad, informacion
sobre nuevas actualizaciones de los programas, etc.

La ventana SP Panel de Gestion, se encuentra dividida en dos partes:

m En la parte izquierda y en forma de barra se podra observar todos los
programas pertenecientes al grupo Sage que se encuentren instalados
en el ordenador.

m Y en la parte derecha se muestra un acceso directo a la pagina web de
SP Sage, que resultara muy ventajoso para el usuario, ya que a través de
ella se podra recibir informacién sobre los productos de Sage, realizar
las actualizaciones de las aplicaciones, recibir ofertas, realizar compras
on line, etc.

@ SP Panel de Gestion EEX

NominaPlus Elite Gold , . .,
8 Trsspsso de Datos @ Lider en soluciones de gestién para Pymes
o3 Desinstalacién
(% Bolsa de Empleo Inicio
&% Novedades de Producto g
(@ Formacisn Em —

8| 5age Contigo
@ Dpto. de Satisfaccién de Cl..
® Madulos adiciondles

L
ContaPlus Profesional FacturaPlus NominaPlus m

2011 (Descarga Profesional 2011 Profesional 2011
Online) (Descarga Online) (Descarga Online) No tienes ningun
articulo en la
I cesta
262.71€ 262.71€ 262.71€
Iva no incluid v no incluido Iva no incluido
Afiadir a mi cesta Afiadir & mi cesta Afiadit & mi cesta
® Ver mas productos @ Vermas productos ® Wermas productos
&Encuentur:
¢En qué estas interesado? Comparador {Te llamamos! distribuidor
+  Contabilidad de productos Dijanos tu consulta
Eacturacion Elige la solucién comercial y nos
TPV perfe; ara tu ponemos en CO@ Cormpra
£¥ configuraion 2 I’\eﬂé% contigay 3 nor ¥

2
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MOD. 1 U.D. 1 | Introduccién al programa

Tras seleccionar en la barra de la izquierda de la ventana la aplicacién a
utilizar, se ofreceran una serie de opciones con las que podré realizar diversas
tareas, tales como:

m NominaPlus Elite Gold: permitira el acceso a la aplicacién que se expli-
cara mas adelante.

m Traspaso de Datos: permitira realizar la copia de seguridad de la base de
datos contenidas en el programa.

m Desinstalacién: la seleccion de este icono realizara la desinstalacién del
programa a través de un asistente.

m Novedades de producto: con este botén se obtendra informaciéon sobre
las Gltimas novedades de las aplicaciones de Sage.

m Formacion: a través de esta opcion, se accedera al apartado de forma-
cién del grupo Sage, encontrandose amplia informacién sobre los cursos
existentes de NominaPlusy de otras aplicaciones.

m Sage Contigo: ofrece una serie de servicios de informacién, formacién,
ayuda técnica, etc., que ayudara a los auténomos y a las pymes a mejo-
rar la gestién de su empresa.

m Departamento de satisfaccion del cliente: esta opcién permitira realizar
peticiones al departamento de atencién al cliente de Sage SP.

m Moédulos adicionales: esta opcién dara acceso a la posibilidad de des-
cargar unos médulos adicionales que complementara y agilizaran el tra-
bajo con las aplicaciones. Por ejemplo, se podra descargar el médulo de
convenios colectivos, que permitira actualizar de forma automatica los
conceptos salariales de las bases de datos.

MominaPlus Elite Gold 2011

NominaPlus Elite Gold
ﬁ Traspaso de Datos
%) Desinstalacion
ffﬂ' Bolsa de Empleo

&# Movedades de Producto

@ Farmacian

'i% Sage Conkigo

@ Dpto. de Satisfaccion de Cl...
& midulas adicionales
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2. La ventana de acceso

Al seleccionar la opcién NominaPlus Elite Gold en el panel de gestién de
la aplicacién NominaPlus, se mostrara una nueva ventana en la cual se debera
seleccionar el usuario con el que se desea trabajar e introducir su correspon-
diente contrasefia.

Inicio de sesidn 3

Usuario

Cortrasefia

[ é0lvidd su contrasefia?

§ 1

Ventana de acceso a la aplicacion

En principio se trabajara con el usuario creado en la instalacién de la apli-
cacion, hasta que en las proximas unidades didacticas se explique la creacién
de un nuevo usuario y su contrasefia. De igual forma se utilizara la empresa de
prueba que aparece por defecto en el programa, hasta que en la unidad didac-
tica siguiente se explique el proceso de creacién de la empresa.

Una vez aparezca la ventana de acceso, se seleccionara el usuario corres-

pondiente, se introducira la contrasefia y haréa clic con el ratén sobre el boton
Aceptar.
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3. Pantalla principal e iconos de uso comiin

En los siguientes subapartados se van a estudiar las diferentes partes y
componentes de la ventana principal de NominaPlus, como pueden ser la barra
de mend, |la barra de titulos, el Panel de Exploracion, los iconos de uso mas
comun localizados en la barra de herramientas y que permiten el acceso mas
rapido a diferentes tareas, etc.

3.1. Pantalla principal

Una vez realizados los pasos anteriores, el programa mostrara la siguiente
pantalla:

@ Nominaplus / 0001 - Empresa Prueba / 001 Central

Sisterna  Mémines  Impreses Oficisles  UN Infomes Ventana  Apuda
BE: TE -~ 4BE @ 2 0
~

Tareas
(i, Nuevo Centro de Trabajo

A, Nueva Admin, Hacienda

Nuevo Calendario

/il Nuevo Cpt Control de Ausencias
[ Nuevo Presentador

4 Nueva Base de Cotizacion

43 Nueva Aportacién Empresarial
= Nuewn Tipo de Cotizacion

[l Mueva Hacienda Foral

238 Nueva Hacienda Foral Navarra
Buscar

iases de Cotizarion

ipos de Cotizacidn

4> Aportaciones Empresariales
[ Haciendas Forsles

332 Haciendas Forales Navarra
i} Bancos y Sucursales Bancarias
= sistena RED

Infir mes

[ Listado General de Empresa
|2 Centros de Trabajo

|8 Cusnkas Bancarias

[ Administraciones de Hacienda
[ Presentadores del Madelo 190 v

=) wominas y Pagos

(°9) Enlace a contabilidaa m

‘s Inicio. o~ & " [@muwi Thuo_t
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En esta pantalla principal, se podran diferenciar las siguientes partes:

Barras
Barra de titulos

En ella se especifica el codigo y el nombre de la empresa que esta
activa, es decir, con la que se esta trabajando. También cuenta con los
botones de minimizar, maximizar y salir de la aplicacién.

@ Nominaplus /0001 - Empresa Prueba /001 Central

Barra de meniis

Esta barra contiene todos los menus con los que cuenta NominaPlus
para poder realizar cada una de las tareas. A su vez, estos se componen
de una serie de submenus que estdn muy relacionados con las tareas del
menU Principal. Algunos de estos submenus también se pueden ejecutar
mediante combinaciones de teclas.

@ Nominaplus /0001 - Empresa Prueba / 001 -Central

© Sistema Néminas | Impresos Oficiales | Ul Informes  Wentana  Ayuda
: By % ) 3
B = £ Bartes [ ?

Sequros Sociales 4

EPSY {Geroa)
Tareas

Mb Muevo Centro de Tt
ﬁi, Mueva Admin, Hacie
Mueva Calendario
Q& Muewao Cpk Control de Ausencias

Modelos de Hacienda 4

Certificados de Empresa ¥

[E) Muevo Pressntador
%ﬁ% Mueva Base de Cotizacidn
@ Muewa Aportacion Empresarial
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Barra de herramientas

Esta compuesta por un conjunto de iconos que permiten un acceso
mas rapido a aquellas tareas que son de uso comun. Para poder ejecutar-
los, solo tendra que hacer un clic con el ratén en el icono deseado. Ade-
mas podra obtener informacién resumida de la funcién que realiza cada
uno de los iconos, con tan solo situar el ratén encima del mismo.

110 L]

([T [a
I
[

R Ex T B @@ AHEBE @ 2 O

El significado de cada uno de ellos es el siguiente:

E Fecha de Trabajo.
E,C
=I=| Bases de Cotizacién.
e
=I=|  Tipos de Cotizacion.

= | Datos de Convenio.
E Datos de Contrato.
B

Datos de Empresa.

E Datos de Trabajadores.
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e

Incidencias Médicas/Ausencias.

[

Calculo de Néminas.

]

Néminas Calculadas.

bl

Gestién de Usuarios y Grupos.

ocs)

Contenido.

L]

Salir.

Panel de Exploracion o mend Vertical

El Panel de Exploracion o menu Vertical se encuentra a la izquierda de la
pantalla principal y se compone por algunos de los menls que se encuentran
en la barra de ment de la parte superior de la pantalla. Las distintas partes que
componen el Panel de Exploraciéon o menu Vertical, son:
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Titulo inicial

ONtrato
Tareas
Mueso Datos de Contratos
@ Mueva Contrabas 5.5,
@ Muesa emision de Contratos
Muewa Conkrata en grupo
Buscar Cabecera
% Diatos de Contrato
B¥ cContrata 5.5, Opciones
Contrato en Grupo

Infor mes

Relacidn de Contratos

Contratos Trabajador

Contratos con Bonificacion_Reduccion

Resumen de Tipos de Conkratos {por C, Trabajo)
Resumen de Tipos de Conbratos {por Empresa)
Resumen de Tipos de Contratos (por departamenta)
Estadistica por tipos de contratos {estado civil)
Estadistica por tipos de contratos {por n® hijos)
Estadistica par tipos de contratos (por sexa)
{

Estadistica por tipos de contratos {rango edad)

[ [P [ P OF OF OF OF O I

Linea para cambiar el tamafio del menu

Contratos

AE:

——— Barra de menls

% -1——— Menis minimizados y mends de control

En la imagen anterior se puede comprobar que las barras de mend que
componen el Panel de Exploracién, que son:

m Empresa.

m Contratos.
m Trabajadores.
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m Noéminas y pagos.
m Enlace a contabilidad (minimizada).

El funcionamiento de este panel es muy sencillo, simplemente se tendra
que realizar un clic con el ratén sobre la barra de meni deseada, y esta cam-
biara de color azul a amarillo. A continuacién, se mostrard como titulo inicial
el menu seleccionado y se desplegaran tantas cabeceras como posea, junto
Con sus opciones.

Las cabeceras mas usuales son las siguientes:

Tareas

A través de ella podra agregar nuevos registros a la aplicacién, siempre
relacionados con el titulo inicial elegido. Por ejemplo, si el titulo inicial
es Trabajadores, en tareas tendra un nuevo trabajador, nueva gestion de
vacaciones/ausencias, calculo automatico IRPF, etc.

Buscar

A través de ella podré realizar tantos tipos de blsquedas como opcio-
nes existan. Para ello, se debera realizar un clic sobre la opcién deseada,
abriéndose una nueva ventana con todos los registros existentes de dicha
blusqueda.

Es interesante apuntar, que en la parte superior se ofrece la posibilidad
de realizar un filtro para acotar la bisqueda y la existencia de los iconos
mas comunes como son: Afadir, Modificar, Eliminar, Visualizar, etc.

De igual forma, en la parte inferior se ofrece la posibilidad de acceder
a los diferentes registros mediante una pestafia desplegable y ademas se
irdan acumulando una serie de pestafias, dependiendo de cuantas opciones
de blUsqueda se hayan realizado. Estas se utilizaran para abrir una blsque-
da ya realizada o cerrar alguna de ellas.

20|



MOD. 1 U.D. 1 | Introduccién al programa

LE Nominaplus / 0001 - Empresa Prueba / 001 -Central = E‘

TEBE-RaBEE @ ? B
. o)

Tareas

[rA——— Filtros
M Nueva Adrin. Hadenda -
Mueve Calendario @ Trabajadores E]‘,
A Muevo Cpt Contral de Ausencias Fillros & apicar
& muevo Presentador Desde: Hasta: Centro de Trabajo:
i hueva bsse de Corzacién [1/0172011 I all | T mostar de baga
€ Nueva Aportacién Empresarial -
& v Tio de Cotizacin 2 2 ] B B B B B, gestons: csncepios e abaiador | A5 Gesinaisidencios do et | 2 ‘
By Naeva Haciznda Foral A 1 Cédgo NF Nombre Nombre TC2 Nimera S5 Fecha s Fecha Baja Moddlidad De Pago
o - e oo D116 Castilo Lera, Mara CALAM 28111111111 10012005
38 Nueva Harienda Foral Navarra s ooz 29222222)  Gémez Alonso, David GOALD 26222227772 241172005 Cheaue
Buscar o doocs 54654654F  Gercia Marlinez, Carmen GAMAC 23668685680 11472005
- * qoong 542154760 Sénchez Jnénez, Javier SAJU 28393999393 01012005
ases de Cotizacién ® gpoid 51247853H  Léper Rocriguer, José Luis LOROJ 028457854545 01501 2003 Checue
ipos de Cotizacisn ® qoots S4769658R  Soto Gonzélez, Juan S0GOJ  IASTESATESE  DIASR006
23 Aportadonss Erpresarides o foats 65238457 Sudrer Sanz, Jusn SUSA)  2674507GBB8T 15020006
o 5463 090162230 Pérez Saiz, Paula PESAP 000286943411 0110472005

[ Haciendas Forales

82 Hariendas Forales Navarra

fiit Bancos y Sucursales Bancarias BOtO nes de uso com l] n

= Sistema RED

Informes

|2 Uistado General de Empresa
|2 Centros de Trabajo

2 curtas sancans Desplegablelde bisqueda

2 Admiristraciones de Hacienda

|2 Presentadores del Modelo 190 v

4« Cerrar

Versién educativa

/s Inicio EGD 7 @uon

Informes

A través de ella se accedera a un gestor de informes, que ofrece una
serie de informes ya predisefiados.

El Panel de Exploracion se podra personalizar, adaptandose a las ne-
cesidades de cada usuario. Por ejemplo, a través de la linea horizontal
de puntos que se encuentra en la barra de mend, se podréd aumentar o
disminuir el tamafio del panel. Al disminuirlo, si las barras de menud no
caben, se minimizaran en forma de icono (iconos minimizados) en la parte
inferior del mismo y justo al lado del Menu de control. Para realizar esta
operacion, solo debera arrastrar dicha linea de puntos hacia abajo, hasta
que solo tenga las barras de menl que desea. De igual forma, al aumentar
el panel (arrastrando hacia arriba), las barras de mend aumentaran y se
eliminara su icono minimizado.
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También se podra ajustar el ancho del Panel de Exploracién, se debera si-
tuar el ratén sobre la linea vertical de dicho panel, adquiriendo la flecha del ra-
tén la forma de un puntero con doble flecha, realizar un clic continuado sobre
la mismay a continuacion arrastrar la linea hacia la derecha o izquierda segln
se desee. Si se realiza un doble clic sobre la linea del Panel de Exploracién, el
ancho de este se ajustara a la mitad de la ventana.

Dentro del Panel de Exploracion se encuentra el denominado Menu de con-
trol, que se identifica con el simbolo », situado justamente al lado de los
menuUs minimizados. Para poder acceder a él, se tendra que realizar un clic
sobre el simbolo y se desplegara la ventana de Opciones de Meni. En dicha
ventana y a través de las casillas de verificacion se podran eliminar o insertar
los diferentes mendus.

=
ﬁ Bancos v Sucursales Bancarias

= Sistema RED Opciones Menu |Z|
Infarmes

X Mostrar los batones en el siguiente orden:
|§| Listado General de Empresa

|2 centros de Trabajo

|2 Cuentas Bancarias Contratos
| Trabajad

% Administraciones de Hacienda — “ r:a .a]a e
Marninas v Pagos

% Presentadores del Modelo 190
% Haciendas Forales

|21 Hariendas Frrales (Micranaritadnst

Erlace a contabilidad

| £

Restablecer

4 | &
.. Empresa
42 contratos (_aceptar_]

=)

3.2. Iconos de uso comiin

En la mayor parte de las ventanas de NominaPlus se podra observar la exis-
tencia de una serie de iconos que son comunes a todas ellas y cuya funcién va
a ser siempre la misma con independencia de que se encuentre localizado en
la ventana de Empresas o en la ventana de Trabajadores.
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MOD. 1 U.D. 1 | Introduccién al programa

Estos iconos se pueden agrupar dependiendo de la funcién que realicen, y
son los siguientes.

Edicion

'

Como su propio nombre indica, afiade un registro nuevo en la ventana
que tenga abierta (o activa) en ese momento. Tras seleccionar la funcién
con el ratén se deberd completar los campos que sean necesarios.

Maodificar B‘

Al realizar un clic con el ratén sobre esta opciédn, se podra modificar el
registro que se tenga seleccionado en la ventana activa.

[

Al pulsar este icono, se eliminara el registro seleccionado en la ventana
activa.

Afiadir

Eliminar

Vista

T

A través de la activacién de este icono, podra realizar una visualizacién
del registro seleccionado en la ventana que se encuentra abierta.

Zoom

|23



NominaPlus Elite 2011

Archivo

=

Imprimir

Tal y como su propio nombre indica, al seleccionar este icono se podra
imprimir los datos que se encuentran en la ventana abierta.

Salir

Al seleccionar este icono, podra abandonar la ventana activa. Este mis-
mo icono en la barra de herramientas de |a pantalla principal se denomina
Terminar, y a través de él podra abandonar el programa. También se puede
realizar a través de la tecla [S].

Los iconos de uso comun se podran activar o desactivar a través del
menU Contextual. Este se desplegara al realizar un clic con el botén dere-
cho del ratén sobre la ventana que se esta utilizando. La figura correspon-
diente es la que aparece a continuacién.

{® Trabajadores |'._||_ |Z|
Fittos & aplicar
Desde: Hasta: Centro de Trabaja:
‘IJ‘I /01s20m | ﬂ\ ‘ ¥ Mastrar trabajadores de baja
= = | (B A N—— ;
” E}‘ B‘ Dr‘ | ED | g‘ Gestionar conceptos de tabajador ‘ Gestionar incidencias de trabajador ? |
& Codigo MIF Momkbre Mombre TC2 Mimero S5 Fechs Alta Fecha Baja Modalidad De Pago
& 00001 01111116 Castillo Lara, harfa caLaM o 2811111111 10001 /2005
® 00002 222222220 Gomez Alonso, David GOALD  2E222222202 24001 /2005 Cheue
# 00008 S4B54B54F  Garcla Martinez, Carmen GAMAC  28EEEEEEEEE 110472005
— @ 00009 542154780 Sanchez Jiménez, Javier SAJ At —— e AT
® 00011 51247858H  Lépez Rodrigusz, José Luis LoROJ D24 [ Affadr trabajador Chetue
e 00014 54789658R  Soto Gonzdlez, Juan SOGOS 3745 Modicar trabajador
& 0001s BS235487M  Sudrez Sanz, Juan SUsA) 2874
® 65463 N9016223G  Pérer Saiz, Paula FESZP 0002 Borrar trabajador

ED Mostrar trabajador

Calcular némina del trabajador
5 Partes del trabajador

Ed Simulacion de finiquitos
@ Gestionar conceptos de trabajador

Gestionar incidencias de trabajador

2 Ayuda

4 Cerrar
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4. Salir de NominaPlus
Para poder salir de NominaPlus, existen diversas maneras:

a. A través del menu Sistema. En este caso debera hacer clic sobre el
menU Sistema de la barra de menq, y elegir la opcién de Salir.

b. A través del botén Cerrar. En este caso, solo deberéd pulsar el botén Ce-
rrar (el que tiene forma de aspa) que se encuentra en la parte superior
derecha de la barra de titulos, y el programa se cerrara.

c. A través del icono Salir. En este caso, saldra del programa pulsando el
icono de uso comun Salir que se encuentra en la barra de herramientas.

d. A través del teclado. Se podra abandonar el programa pulsando en el
teclado la combinacién de teclas [Alt] + [F41.

5. Copias de seguridad

En NominaPlus existe una opcion con la que podra realizar copias de se-
guridad de aquellos datos que son importantes en la empresa. Esta opcién es
considerada un instrumento imprescindible en la gestién de los datos de la
empresa.

Se podran realizar copias de seguridad de una empresa o de varias, depen-
diendo de las necesidades del usuario.

Al realizar este proceso, se guardara en una unidad de almacenamiento,
(unidades disco, discos duros, unidades de red, pen drive, etc.) una copia

comprimida de los datos de la empresa (o empresas) que haya elegido.

Con posterioridad y ante cualquier incidencia o problema con la aplicacién,
dichas copias podran ser utilizadas para restaurar las bases de datos.
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5.1. Copias de seguridad
Existen dos formas de realizar una copia de seguridad, las cuales son:
m A través de la opcién de Traspaso de Datos que se encuentra en el Panel
de Gestion de SP.
m Y al salir de la aplicacién.

Desde el Panel de Gestion de SP

Deberé seleccionar la opcién de Traspaso de Datos que se encuentra en el
margen izquierdo de la ventana de SP Panel de Gestidn.

@ SP Panel de Gestidn

MominaPlus Elite Gold 2011

NominaPlus Elite Gold
@ Traspaso de Datos
K Desinstalaciin
@' Bolsa de Empleo

&# Movedades de Producto

@ Formacidn

;3 Sage Contigo

@ Dpko. de Satisfaccion de ...
@ Modulos adicionales

Tras seleccionar la opcioén se deberan llevar a cabo una serie de pasos:
a. Se debera identificar al usuario y seguidamente se abrird una nueva

ventana en la cual se elegira entre: Realizar copia de la base de datos
o Restaurar copia de la base de datos.

26 |



MOD. 1 U.D. 1 | Introduccién al programa

Se selecciona Realizar copia de la base de datos y para continuar se
pulsaré el botén Siguiente.

Copias de seguridad [z|

E g

@Realizar copia de la base de datos!

() Restaurar copia de la base de datos

sxp = SP

b. Seguidamente se accedera a una nueva ventana que permitira selec-
cionar Realizar copia de toda la base de datos o simplemente Realizar
copia de un centro de trabajo o empresas.

Al seleccionar la copia Realizar copia de un centro de trabajo o empre-
sas y pulsar sobre el boton Siguiente, se accedera a una nueva ventana
en la cual se presentara un arbol que permitira ir desplegando para se-
leccionar los centros o empresas que se incluiran el proceso de copia.

Tras seleccionar los diversos centros o empresas, se pulsara el boton
Siguiente.
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%)

Copias de seguridad

i5obre que desea realizar la copia?

® Realizar copia de boda la base de datos {opcidn
recomendada)

() Realizar copia de un centro de trabajo o empresa

s = sP

< Atrés ” Siguiente > Finalizat

Copias de seguridad

£0UE empresas y/o centros de krabajo?

ooty Central
(002} CADLE

Sxp = SP

< Atras ” Siguiente =
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MOD. 1 U.D. 1 | Introduccién al programa

Con independencia del tipo de copia a realizar, ya sea completa o par-
cial, en la siguiente ventana se debera indicar el lugar donde se desea
guardar la copia de seguridad. Con ayuda de la carpeta que se puede
observar en la imagen, se abrird una nueva ventana en la cual se debera
buscar y elegir la ruta deseada.

Copias de seguridad _'X |
E Seleccione un desting
Seleccione una ruta donde guardar la copia:
| CiliGErupasP | E]
Ficheros genaradas
Fichero de datos:
| data_backUp_Miercoles_03_Agosto_2011_12 |
Fichero de informes:
| report_backlp_Miercoles_03_Agosto_2011_1 |
SIP = SP

c. Para iniciar el proceso de copia, se deberé realizar un clic sobre el bo-
téon Finalizar. Tras unos segundos se mostrara una ventana informativa
sobre el éxito de la operacién.

9 | ) Copia realizada con éxita
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Al salir de la aplicacion

Tras haber trabajado en la aplicacion de NominaPlusy al seleccionar cual-
quiera de las diferentes opciones existentes para salir del programa, se ofrece-
ra la opcién de poder realizar una copia de seguridad de la base de datos, tal
como se puede observar en la imagen.

Copias de seguridad rE

Se recomienda realizar periddicamente copias de seguridad para evitar
pérdida de informacian.

iDesea realizarla ahora?

|:| Mo wolver a mostrar este mensaje

s e

Al seleccionar el botén Si, se iniciara el proceso de copia de la base de
datos, que es exactamente igual al proceso de copia explicado en el apartado
anterior.

La seleccién de la casilla No volver a mostrar este mensaje, provocara que
la aplicacién no ofrezca esta opcién cada vez que se desee salir de la aplica-
cién. Para restaurar de nuevo esta opcién se realizara desde el ment Util \
Aviso copias de seguridad.

5.2. Recuperar copias de seguridad
Al realizar la copia de seguridad, se generara un fichero que sera almace-

nado en la ruta previamente indicada. Este fichero es imprescindible a la hora
de recuperar o restaurar la base de datos.
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MOD. 1 U.D. 1 | Introduccién al programa

Para realizar el proceso de recuperacién de copias de seguridad, debera
llevar a cabo los siguientes pasos:

1. Acceder a la copia de seguridad desde el Panel de Gestién o al salir
de la aplicacién.

2. En la ventana que se muestra, se realizara un clic sobre la opcion de
Restaurar copia de la base de datos.

Copias de seguridad |Z|
E i0ué desea hacer?
() Realizar copia de la base de datos
(%) Restaurar copia de la base de datos
sage = SP

3. En la siguiente ventana, se debera indicar la ruta en la cual se en-
cuentra el fichero que se utilizara para recuperar la base de datos.
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Copias de seguridad |z|

E Ltfs

Seleccione el fichera con la copia que desea restaurar:

L]

sage <SP

Finalizar ] [ Cancelar

4. A continuacién, se muestra un mensaje de advertencia, por el cual se
informa de la desconexién de los usuarios durante el proceso de res-
tauracion de la base de datos. Para continuar y finalizar con el proceso
se pulsaréa el botén Si.

Copias de seguridad M

Seleccione un origen

Seleccione el fichero con la copia que desea restaurar:

| CihGruposPidata_backlp_Miercoles_03_¢ | E]

\::) Restaurar una copia de seguridad desconecta a todos los usuarios de la aplicacidn,

incluido usted misma, dDesea continuar con el proceso?

Si l [ Mo

Se = SP

= Finalizar ] [ Cancelar
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MOD. 1 U.D. 1 | Introduccién al programa

5. Pasado unos segundos se presentara el siguiente mensaje, dandose
por finalizado el proceso.

- | ) Restauracion realiza con éxito

Enlarecuperacion de una copia de seguridad de una empresa que ya existe en el programa,
todos sus datos seran reemplazados por los contenidos en la copia de seguridad, por lo que
se deberd tener una gran precaucion.
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