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1. Introduccion

Las empresas deben llevar de forma actualizada la contabilidad en la
empresa. Para ello, existen una variedad de aplicaciones informaticas en el
mercado, que facilitan esta labor al usuario. Aparentemente pueden ser muy
distintos unos de otros, pero los contenidos suelen y deben ser similares, ya
que en contabilidad se tratan de unificar los criterios contables a todas las
empresas para luego poder interpretar la informacion contable de la forma mas
facil, y clara posible.

En este capitulo se va a explicar como se accede a ContaPlus, una vez ins-
talada la aplicacién informatica en el ordenador, asi como la primera toma de
contacto con el programa, su aspecto, distribucién de comandos en la pantalla,
etc.

2. El acceso a aplicaciones contables

La aplicacién contable ha de ubicarse en un sistema operativo, en este
caso, se hara bajo el sistema operativo mas normalizado entre los usuarios
informaticos, el sistema operativo Windows, y mas concretamente la versién
XP. Del mismo modo, el presente manual, se realizara a partir de la aplicacién
contable también maés generalizada, ContaPlus.

Un requisito minimo a la vez que indispensable, es que el usuario posea
conocimientos previos basicos de contabilidad financiera para su manejo.

Una vez se haya procedido a la instalacién de la aplicacién contable en el
ordenador, usted dispondra de un icono de acceso directo en el escritorio del
mismo con el nombre SP Panel de Gestion, o bien podra acceder siguiendo la
ruta: Inicio -> Todos los programas -> Grupo SP -> SP Panel de gestién.
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Una vez dentro del Panel de gestion, se podra visualizar el acceso a Conta-
Plus Elitey, si fuese de su interés y siendo previamente instalados, también se
tendra acceso a otros programas de gestion empresarial con los que ContaPlus
suele estar relacionado a la hora de contabilizar datos, como pueden ser Ana-
lizaPlus, NominaPlus, FacturaPlus, etc.
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Si se pulsa el boton ContaPlus, automaticamente la aplicacién solicitara
una identificacién como usuario de la misma, para posteriores accesos y por
tanto, limitdndolo respecto a otros usuarios.

En este caso, se trataria de la primera vez que se accede al programa, y al
no poseer aun una identificacién de usuario ni clave de acceso, sera el pro-
grama el que genere un usuario, al que reconoce como supervisor, que hace
posible que cualquier usuario pueda entrar a la aplicacién sin necesidad de
identificarse bajo otra clave inicialmente. Este usuario supervisor, tendra todos
los permisos de acceso libre al programa.

Identificacién de usuario ‘X|

ContaPlus Eiite

Usuario

Contrasefia

£0lvidd su contrasefia?

e




ContaPlus

Si procede a pulsar el botéon Aceptar, aparecera en pantalla una ventana
para la definicién de una nueva contrasefia y confirmacién de esta, que contara
al menos con 8 caracteres, para el usuario supervisor.

Definir nueva contraseia

Cortrazefia

Confimacidn contrazefia

|

|
Pregunta de control | |
Respuesta |

[ Aceptar ] [ Cancelar I [ Ayuda ]

Esta aplicacion, para maximizar la seguridad en el acceso del usuario, re-
coge ademas una pregunta de control a la que debe acompafiar una respuesta,
para que llegado el caso de olvido de la contrasefia, el usuario pueda acceder
a la aplicacion sin ningun problema.

i0lvido su contrasefia?

Pregunta de control

Respuesta |

L Aceptar Jl LCancelar ll Apuda l

Mas adelante el usuario podra crear diferentes cuentas de usuarios segin
necesite, a las cuales les podra asignar una configuracion personalizada basan-
dose en las funciones que desempefien en el departamento de contabilidad, y
del mismo modo, restringiéndole funciones en caso de ser necesario.
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Completado el proceso de registro de contrasefia, la siguiente ventana que
apareceréa sera la del interfaz del propio programa, y para poder continuar, es
conveniente ver los diferentes apartados de la ventana principal de trabajo.
Actualmente, casi todas las aplicaciones funcionan de esta forma y disponen
de un entorno grafico muy ameno e intuitivo.

3. Entorno de trabajo

Al iniciar la aplicacién ContaPlus, se ofrecen varias vistas del entorno de
trabajo, es decir, dos presentaciones distintas, que se elegiran en ment Util/
Cambiar apariencia:



ContaPlus

Vista nueva

&

[::]
®E K E
BRI GRS
Favoritos Sage SP

Escrtorio Sage | Sage Responde | M Zona de accesa exclusiva|| (-} Sage Sugerencias

actuglizar [ Personalizer escritoria Blog See.. Dstos Exclusivo Clientes... m

Comenzar tarea = Informaian * @&

.# .- g 4 Disponible nueva release 07 de ContaPlus 2012  09/042012

Ya se encuentra disponible en el drea de Exclusivo Clientes de |
Datos de Crear empresa Buscar Bvisos de WWW.Sagesp.com la nueva release 07 de ContaPlus que incorpora
empresa empiesa fnicio legalesy i para tu aplicacion.

Ver detalles »

4@ Disponible nueva release 06 de ContaPlus 2012 081032012

Médulos adicionales [C La nueva release incorpora entre, otras novedades, la posibilidad de
emitic el nuevo modelo 347 de la AEAT, con desglose trimestral y se
encuentra disponible en el area de descargas de la zona Exclusivo

34 3 clientes
= Ver detalles |

Infoplus 2012 | | Analizaplus Disgnastico .
2012 347 4@ Ya esta disponible la nueva Release 04 de ContaPlus
10012012 "
]
Auisos de Inicio v @ %  Lector de noticas ®

@ Lamanrtancia detener valor par delar Un provecto o un neaocio & tiemp (50-05-2017)
Guando se intuye que se esta en la senda que conduce imemedizblemente al frasaso d un negocia
o los Sacios los que fienen Ia lawe para parar el carm y asumir que no funciana. i o han hesho.
Fodrey Buenafuente y sus sncios el pasado demingo, asumiendo de manera ejemplar e fracaso
coseshado en su [.]

@ Laslecciones pera de In Seleecifn Espaficls en la Eurecopa 2012 (24
052017

No existen datos para mostrar.

Siempre que weo deporte e gusta fijarme en lo que de su prastica uno puede aplicar en el dia a dia

L]

La vista nueva de ContaPlus, se compone de diferentes areas que se van a
explicar a continuacién por orden de aparicién:

Barra de titulo
Esta barra contiene el simbolo “C” en rojo caracteristico de ContaPlus,

el nimero de identificacion de la empresa, y el nombre de la misma que
se encuentra activa o seleccionada en la aplicacion en ese momento.

ContaPlus 01 - Empresa de pruebas Sage Contabilidad
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Menti harizontal

Esta barra va a contener las distintas opciones de menu para la aplica-
cion entre las que se encontrara Global, Financiera, Presupuesto, Analiti-
ca, Inventario, Cheques, Informes, Babel, eFactura, Util, Ventana y Ayuda,
todas ellas desplegables y contenedoras de méas opciones.

=

- ~ — 5
p Gobal  HE Fnanciera &% analtica g7 Inventario Cheaues g es @9 Babel  gractra  LHl Yentana  Avuda

Barra de favoritos

Este apartado estd compuesto de accesos directos a las diferentes op-
ciones de menu de la aplicacion, por defecto vienen configuradas las de
mayor uso.

Esta barra de favoritos, se puede confeccionar del modo que desee el
usuario, simplemente si se arrastra el icono de la barra de menu hasta esta
ventana con el ratén, podra tenerlo en dicha ventana, o bien marcando
dentro de la barras de herramientas que puede encontrar en cada ventana,
la opcién Favoritos.




ContaPlus

Una manera de organizar o configurar esta barra de favoritos, es a tra-
vés del ratén, pulsando el botén derecho del mismo, se podra agrupar u
ordenar en esta misma barra.

En el lado izquierdo de la barra de favoritos, se puede encontrar el
carrusel de pantallas, donde se podra visualizar las pantallas abiertas en
ese momento sobre las que se esta trabajando, y elegir con una pasada del
raton la ventana de trabajo que se necesite visualizar.

‘enamientos

Vencimientos

Area de trabajo/Escritorio Sage

Si visualiza la pantalla principal de la aplicacién, podra observar que
reline varios componentes, entre ellos un escritorio donde se mostrara
toda la informacion referida sobre lo que se esté trabajando en ese mo-
mento. Para configurarlo puede hacerlo a través de la ruta Util/lr al Escri-
torio Sage.

14
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Escritorio Sage

Esta ventana le ayudaréa a personalizar bajo su criterio el fondo del
area de trabajo segln la informacion que disponga, asi como la situa-
cién que desee asignarle en el propio escritorio a cada modulo. En
este escritorio se podra ver moédulos de tareas, asi como informacién,
noticias, etc., incluso se podran eliminar.
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Sage responde

En este apartado se podra solicitar informacién y contacto con el
equipo de asistencia del grupo Sage sobre las dudas que puedan sur-
gir con la aplicacién.

S

Sage Responde
se

Accesx\cl‘i\entes
LY N

Codigo de Cliente

Contrasefia

Zona de acceso exclusiva

En esta pestafia por medio de un usuario y contrasefia asignado
en la adquisicién de la aplicacion, si se desea, se podra acceder a la
descarga de productos, o de actualizaciones.

Acerca de Sage - Prensa - Empleo en Sage - Software Legal - Informacidn de contacto

@ Lider en soluciones de gestion para Pymes

Bienvenido al area exclusiva de clientes

Usuario
Para acceder introduce las claves de acceso que te proporcionamos al contratar tu Senicio.

Dentro de tu drea exclusiva, podrds acceder a los productos y sevicios contratados, descargar

Contrasefia actualizaciones de tus productos. consultar documentacin técnica, formaci6n online, asi
como a nuestras ofertas y promociones dirigidas a nuestros clientes

Si tienes cualquier problema para acceder a tu 4rea exclusiva, o no recuerdas tus claves de

acceso, pénte en contacto con nosatros llamando al nimero 902 425 577

Iniciar sesion

== || Zona de descargas
gratuitas
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Sage sugerencias

En esta pestafia se permite registrar sugerencias sobre funciona-
lidades y caracteristicas del producto si se dispone del servicio de
mantenimiento.

=3

= v

Sage Sugerencias

Acceso a Sage Sugerencias
Cdigo de ciente
Contrasefia

Login

Vista clasica

En este caso, si se analiza detenidamente la ventana principal de la vista cla-
sica, se puede observar que cuenta con otra distribucion de los elementos antes
mencionados, que también ayudan a un facil y mejor manejo de la aplicacion.
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Barra superior de titulo

Donde se podré visualizar la aplicacion con la que se esta trabajando,
“C"” en rojo de ContaPlus, y el nimero y nombre correspondiente asignado
a la empresa que ha sido seleccionada para trabajar en la aplicacion: em-
presa activa. Ejemplo: Empresa de pruebas.

© ContaPlus 01 - Empresa de pruebas Sage Contabilidad

Barra de menii

Esta barra recoge diferentes opciones de menl Global, Financiera,
Presupuesto, Analitica, Inventario, Cheques, Informes, Babel, eFactura,
Util, Ventana y Ayuda, sobre las que podra trabajar el usuario a la hora de
elaborar la contabilidad. Ademas, como se vera mas adelante, cada men(
puede desplegarse y ofrecer otras opciones de acceso, los cuales pueden
estar resefiados con un icono a su izquierda, esto indica que también tiene
acceso a la misma a través de la barra de herramientas o botones. Si se
desea acceder a través de comandos de teclado simplemente se tendra
que pulsar [Alt] + [Letra subrayada de cada mendl].

Ejemplo: [Alt] + [G], abrira el menu Global.

Glohal  Financiera  Presupuesta Analtica  Inventario Cheques  Informes Babel  eFactura Ll Wentana  Ayuda

18|
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Barra de herramientas o botones

En esta barra se localizan los iconos de las opciones de la barra de
meni anterior que son mas utilizadas en el programa. En caso de que el
usuario no recuerde su funcion, puede situarse con el puntero del ratén
por encima, y de este modo aparece una nota que proporciona su funcién.
Algo peculiar de esta barra de herramientas, es que se puede configurar
por el usuario afiadiendo o quitando los iconos seglin convenga a su uso,
incluso es posible esconder la barra entera.

[}

iz

PIEIQmas we wbBER Do EA]

Para aprender el contenido de esta barra de herramientas de la ventana
principal o entorno de trabajo, véase brevemente en qué consiste cada uno
de estos botones:

Opciones de empresa. En esta carpeta se van a realizar configura-
ciones de las opciones generales de una empresa sin que estos cambios
puedan establecer cambios en su estructura basica.

Configuracion PGC. Permite hacer cambios en la estructura del Plan
General Contable que haya seleccionado para llevar a cabo la contabilidad
en la empresa.

SLTR| Subcuentas. En esta opcion se podra visualizar el listado de sub-
cuentas con que cuenta el Plan Contable asi como su propio manteni-
miento y conformacién, creando, modificando o eliminando subcuentas.

Proyectos. Permite la gestion de los proyectos bajo los cuales esté
trabajando la empresa activa.

”5 Movimientos C.C. Muestra el listado de movimientos de las cuentas
bancarias de la empresa, asi como la posibilidad de gestionarlo.
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'._
B.E.| Banca Electrénica. Da acceso al enlace que se establezca en una
determinada empresa para los pagos y cobros en via telematica.

—=| Asientos. Permite el acceso a la ventana sobre la cual se gestiona la
introduccién de asientos.

Punteo/Casacién. Este icono da acceso a la ventana de asientos que
necesitan de punteo o casacion, seran en cualquier caso, conciliaciones
bancarias.

Diario. Permite acceder a la configuracion del libro diario contable,
donde se hacen los apuntes de los hechos contables.

O,H
= Mayor. Permite acceder a la configuracién del Libro Mayor, donde se

reflejan los saldos de las subcuentas y sus movimientos.

E B Facturas recibidas y Facturas expedidas. Estas dos opciones
configuran el libro diario de compra-ventas de IVA, obligatorio para aque-
Ilos empresarios o profesionales sujetos pasivos del Impuesto sobre el
Valor Afadido.

Q Gestion del conocimiento. Con este icono se podra recabar informa-
cién acerca de los clientes, los proveedores y agentes con los que mantie-
ne contacto la empresa.

Es Pérdidas y ganancias. Permite obtener la cuenta de pérdidas y ga-

nancias llegado el fin del ejercicio.

= | Situacion. Permite obtener el balance de situacién en un momento

dado.

o

£5 Sumas y Saldos. Permite configurar el modelo de impresion que
tendra el balance de sumas y saldos, o también Ilamado balance de
comprobacién.
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h Presentacion Telematica. Permite presentar o depositar las cuentas
anuales a través de internet en los registros oficiales cuando deba hacerlo,
como por ejemplo en la presentacién de las cuentas anuales.

@ Divisas. Da acceso a la ventana para el mantenimiento de las diferen-
tes divisas y los tipos de cambio que haya en ese momento.

(]
i—-"'— Graficos. Permite obtener graficos a partir de los datos contables
generados de los hechos contables de la empresa.

Predefinidos. Permite el acceso a la ventana de asientos predefini-
dos, para su gestién y mantenimiento.

Q Busquedas Atipicas. Para configurar las posibles blisquedas de asien-
tos, subcuentas, etc.

Vencimientos. Da acceso a la ventana para la gestiéon de vencimien-
tos, tanto de posibles cobros como de los pagos.

EI Inventario. Gestiona la relacion de elementos patrimoniales que per-
tenecen a la empresa.

@I Cheques. Este icono permite la gestion de los cheques y pagarés que
conforma la empresa para sus pagos/cobros.

E Organizar ficheros. Ayuda a reorganizar los ficheros que contiene
ContaPlus como base de datos para un mejor funcionamiento de la apli-
cacion. Conviene hacer uso de este icono cuando se hagan cambios, por
ejemplo relativos a datos de empresas, subcuentas, etc.

Terminar. Este icono es de mucha utilidad, pues finaliza y cierra la
sesién con la que se estéa trabajando en la aplicacién ContaPlus, asi como
cada ventana de trabajo de ContaPlus.
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Para poder modificar la barra de herramientas, se debera dirigir al mend
Util/Perfiles de usuarios, colores, periféricos/Barra de botones.

Configuracion de la barra de botones

Mover iconos a la bara de botones.  Tecla SHIFT para grupo

General |Qsientos Financiera | “arioz | MemoEFE | ECPN | Babel | eFactu

[ [=] []
(= (o] [af
[2][=d [

g

Restaurar H Contirnuar ” Apuda

A través de esta ventana se podra configurar |la barra de botones o de herra-
mientas de la ventana principal, asi como de sus accesos directos o favoritos.
Si lo que se desea es afiadir un botén nuevo que no se encuentra en la barra,
se situara sobre la pestafia que se desee: General, Asientos, Financiera, Varios,
Memo-EFE, ECPN, Babel o eFactu, luego sobre el botén que se quiera, y se
arrastrara hasta la posicién de la barra deseada. Y si lo que se desea por el
contrario es eliminarlo de la barra, habra que situar el ratén sobre el icono no
deseado y arrastrarlo a la papelera que aparece en la parte inferior.

Estos botones se iran viendo a lo largo del manual, donde se expliquen sus
funciones.

Panel de Exploracidn
En esta éarea, situada a la izquierda del area de trabajo y con forma

de columna, contiene un listado de los campos del ment mas comunes
de trabajo, para facilitar la labor también al usuario de una manera mas
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rapida, pues no en todas las ocasiones hace falta ir a las rutas desplegla-

bles de la propia barra mend.

La forma de esta area del entorno de trabajo en columna, es gradua-
ble en lo que a su tamafio se refiere, pues puede esconder mas o menos
pestafias arrastrando la barra superior formada por una serie de puntos y
con ello, podra aumentar o disminuir el tamafio del Panel de Exploracion.

Si lo que desea es disminuir el Panel, las
opciones se van cambiando a iconos en la par-
te inferior de la columna, en la Ultima barra
que muestra. De esta manera, si lo que quiere
es acceder a una de estas funciones, se podra
hacer pulsando los iconos generados.

Seglin se marca una pestafia en la colum-
na, aparecen una relacién de opciones or-
ganizadas por tareas, que son opciones que
el usuario puede realizar de forma directa
simplemente pulsando sobre ellas, Buscar
opciones de busqueda rapida y avanzada, y
Utilidades, otras opciones Utiles que pueden
ejecutarse sobre la ventana area de trabajo.

Este Panel de Exploracién da acceso a las
distintas opciones existentes en la aplicacion,
como son: Empresa, Plan Contable, Asientos,
Tesoreria,, Presupuestos, Analitica, Segmen-
tos, Inventario, Informes, Babel, eFactura y
Utilidades.

Empresa [

|

Tareas

m% Mueva Empresa b
MNuevo Tipo de [WA

Muevo Concepta tipo

MNueva Wencimienta tipo

@ Mueva Diviza

Euscar

" Empreza
Datoz de empresa

Tipos de [V

Y Cuentas especiales

|

-2 Empresa

%2 Plan Contable

% Asientos

Tesoreria

@ Presupuestos

5 Analitica

e
i Segmentos

ﬁ Inventario

Informes

&b Bahel

Ei‘ eFactura

Utilidades

En la parte inferior de la columna puede encontrar un icono como este:
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Le va a permitir desplegar un menu de configuracién del propio Panel
de exploracion, en el cual puede configurar:

1 Mostrar mas botones, puede afiadir tantas barras como necesite, es
decir, si llegado el momento en el que no quepan opciones en forma
de barras como empresa, asientos, etc., tuviera que necesitar mas
opciones, lo hara en forma de iconos en la ultima barra.

1 Mostrar menos botones, hace que la Ultima barra de opciones quede
configurada con un mayor nimero de iconos, para mostrar un nime-
ro menor de barras.

1 Opciones del Panel de exploracién, permite reordenar los iconos o
barras del propio Panel de exploracién segun las necesidades del
usuario, con posiciones mas arriba o0 mas abajo a su eleccién.

1 Agregar o quitar botones, como indica, esta opcién permite afiadir o eli-
minar tantos iconos o barras del Panel de Exploracién como se desee.

Area de trabajo
Este espacio al igual que en la vista nueva comprende el area central
de la pantalla donde se abriran las opciones seleccionadas, y donde tam-

bién se muestra el escritorio Sage antes explicado.

Ejemplo: visualizar carpeta Empresa, Vencimientos, Inventario, Ges-
tion de asientos, etc.

O

V4 Recuerde

ContaPlus dispone de varias areas que ayudaran a llevar un manejo de la aplicacion mucho
mas ameno y rapido compuesto por barras de mend, Panel de Exploracién, etc.
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4. Iconos generales de mantenimiento

Las ventanas de trabajo del programa cuentan con una serie de iconos que
se presentan de manera casi general en todas ellas, que ayudan al usuario a
llevar el mantenimiento de la contabilidad en la aplicacién, de las opciones
seleccionadas.

A continuacioén, de describiran los iconos y su funcién principal.

EI': Anadir. Este icono permite agregar una nueva opcion segln la ven-
tana sobre la que se esté trabajando. Suele aparecer con frecuencia en
casi todas las ventanas de la aplicacién. Se puede seleccionar mediante
un clic de ratén o pulsando la letra [A] del teclado alfabético o la tecla del
signo suma del teclado numérico.

Ejemplo: para Afadir una empresa.

Opciones de empresa

Opciones de empresa
L 02 Empresa de pruebas Sage Contabilidad
BrEDROID|&L

IE. |Cod. |Nombre
‘01 Empresa de prushas Sage Contabil

|

‘Muevo PGC Esténdar

mpresa de pruel tandar

|

Cadign

[ Hiztdrico ] [ Liberar ] [ Salir ] [ Apuda
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E Modificar. Este icono permite cambiar alglin parametro o elementos
que necesite una nueva configuracion, se hara sobre la opcién que se haya
seleccionado. Se selecciona mediante un clic de ratén o pulsando la letra
[M]. Ejemplo: modificar el nombre de una empresa creada.

E: Eliminar. Este icono suprime la opcion que se encuentre selecciona-
da, una vez eliminada no existe la posibilidad de recuperaciéon. Se puede
seleccionar mediante un clic de ratén o pulsando la letra [E].

@ Ejemplo

Eliminar una empresa ya creada en |a aplicacion, si se pulsa el icono, sale un mensaje de
lo que se va a eliminar.

Eliminar empresas

& Eliminar empresa v todos sus datos

La ejecucidn de esta opcidn supane la eliminacion completa de
tados los datos de la empresa

01 - Empreza de piuebaz
@ ¢ Desea eliminar todos los datos dz |a empresa seleceionada ?

ii Proceda con mucha precaucidn |l

I:D Zoom. Este icono permite obtener una ventana que ayuda a visualizar
todos los datos de la opcién seleccionada, pero sin poder hacer alguna
modificacion en los campos, pues apareceran desactivados o sombreados.
Se puede seleccionar mediante un clic de ratén o pulsando la letra [Z].
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@ Ejemplo

Zoom a la empresa de pruebas. No se puede modificar ninglin campo, ya que aparecen
sombreados.

Zoom empresa

Datos Empresa ‘ Buta Programas | Opciones Empresa | Parametros Empresa | Vencimientos

Cédigo |:| Q Nombre |

Fecha inicio ejercicio Diigitos subcuenta l:‘
Fecha fin ejercicio Histérico
Fecha acceso contable Afio ejercicio l:l

Plan General Contable

[ Restaurar Plan Contable l

Conen electrénico Clave de acceso empresa

Moneda constante l:l

m‘ Localizar. Este icono facilita la blisqueda de una opcién anteriormen-
te creada en la propia aplicacion que se desee encontrar. Se selecciona
mediante un clic de ratén o pulsando la letra [L].

|27



ContaPlus

a Ejemplo

Localizar una empresa.

Biisqueda incremental de EMPRESAS

Bisqueda por  Mombre ® Auto
| ) Cadign
() Namhbre

En muchas ocasiones se encontrard en la situacion de tener que seleccionar dentro de una
ventana un asiento predefinido, una subcuenta, etc.

':i., Y se tendréd que hacer a través de la Bisqueda Incremental, un icono en forma de
lupa que resulta muy Gtil en muchas ocasiones.

| Consulta. Este icono permite hacer una bisqueda de una opcion en
particular, o si lo que se desea es hacer un barrido o filtrado dentro de las
opciones de la ventana sobre la que esté trabajando. En la ventana de Op-
ciones de empresa este mismo icono se denomina Filtro de datos fiscales.

&3 Seleccionar. Este icono va a permitir seleccionar la opcién con la que
se va a trabajar. Se puede ejecutar mediante un clic de ratén o pulsando
dos veces sobre la opcién que se desee elegir.
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-
£ Fuentes. Permite cambiar el tipo de fuente o el estilo de escritura
de la misma, su tamafio, asi como el alfabeto en que se desee visualizar
los textos que presentan las ventanas del programa o los datos. Se puede
seleccionar mediante un clic de ratén o pulsando la letra [F].

Fuente

Fuente: Estilo de fuente: Tamafio:
Mormal 3 [ Aceptar ]
S Sans Se ~| REEEE | °
M5 Serif — | | Cursiva 10
B MT Extra Megrita 12
) My Bal Megrita cursiva 14
B Mystical 2 18
() Niagara Engraved 24
O Niagara Seiid v
Ejemplao
AaBbyusz
Alfabeta:
|Dccidental v

a Imprimir. Permite imprimir un listado de las opciones que se visuali-
zan dentro de |la pantalla activa sobre la que se esta trabajando. Se puede
seleccionar a través de un clic de ratén o pulsando la tecla [I].

O

4 Recuerde

Los iconos Afiadir, Modificar, Eliminar, Zoom, Localizar, Consulta, Fuentes, Imprimir, etc.,

los visualizara de manera general en las ventanas del programa para su mantenimiento
continuo.
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