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C. Busqueda avanzada
0. Todos los Extractos

[ N Nueva Web

[ ©.Localizador

P, Biisqueda avanzada
@. Todas las Webs

[ 1. Configuracion General

4, Historial SMS DERMATOLOGO
JUNILLO
LUCRECIO 607777555 | 967228470
Codigo Mombre Liltima Mov.
1 LACAIXA 134,94
2 oM 1-Ene-2007 28,52
BANCO POPLLAR. 2-Ene-2007 219,52
Saldo; 382,98

Consultoria. Informatica; Web; Formacion

Introduccion

Este manual pretende ser la guia de referencia para una correcta utilizacion de este
conjunto de programas y sacarle el maximo rendimiento a todas las opciones.

Las funciones principales son:

-Traspaso automatico de los movimientos de cuenta de sus Bancos al programa donde
puede personalizar cada ingreso o gasto.

- Saldo global y saldos por cuentas.

- Adjuntar los documentos (escaneados), tickets, facturas, etc. al gasto o ingreso con lo cual
ya no hace falta guardarlo.

- Informes separados por conceptos de los gastos e ingresos.

- Gréficas mensuales de saldos y por conceptos (Luz, Agua, Alquiler, Seguros, etc..)

- Agenda de Contactos con posibilidad de envio de mensajes sms desde el propio programa.
- Dietario con alertas y recordatorios de asuntos pendientes.

- Navegador Internet propio con webs favoritas clasificadas.
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SimpleGestion Caja

bieians
[ E Nuevo concepto [ & Hueve apunte de caja ¥ Ver Citas Pendientes " ver Citas del Dia
[ F. Localizador [ 3 Localizador Citas Pendientes

[Z] 6. Busqueda avanzada K. Busqueda avanzada
[Z] L. Apuntes entre fechas

M. Todos los apuntes

[ w.Nuevo Banco/Caja
[ x Localizador

[E] v. Bancos por Nombre
z. Todos los Bancos

Fecha Hora Contacto Texto Pendients

19:17:41 DERMATOLOC HOSPITAL 10 Si

19:18:06 | JUNILLO CUMPLEANCD

H. Gastos Conceptos

1-Oct-2007
17-5ep-2007

=.

[ ~ Nueva dasificacién
5. Localizador
T. Arbol de clasificaciones

U. Navegar
V. Biisqueda avanzada

[5] 5 Hueva Gita

3] 2. Nuevo Contacto
[ # Localizar

DEF GHD KLMN fOPQ RST UVW XVZ

Telefono Fijo

MNombre Teléfono Movil

Primeros Pasos

Al entrar en el programa aparece como usuario el nombre del equipo donde se estd
ejecutando el programa. El usuario por defecto es DEMO y no tiene clave. Puede crear
usuarios y afadirle contrasefia o clave. Para esto debe entrar a opciones. (ver dibujo).
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JJ = | Ei Minir.nizarr.nenﬁs
€ Configuracien...

ﬁ Lcjusvarios..

Ejecutar EMTER
| Extractos CSB43 | [ Conceptos |
4 & Nuevo Extracto E. Huevo concepto
[] &. Localizador [C] F. Localizador

SimpleGestion Caja

Edicidn de usuanos

Grupoz de usuarnos:

Salir |

Huevo | Mu:udifiu:arl EIiminarl Muevo | Mudificari Eliminarl

l‘% SimpleGestion Caja

Usuario i
I armbre; Falabra clawve: Privilegio:
|SUPERVISOR [ 93=

Cancelar I
¥ Supervisor [modifica a otros usuarios, reconstrupe el sistema, .|
Grupo de uzuarios: b end inicial; Ferfil:
ISupervisures ;1 IMenL’J de ararmque .1' I.Ningunu ;1
E Estilos |

En el nombre indicamos el usuario, en palabra clave la contrasefia, en privilegios dejar 99 y
como grupo de usuarios dejar el de supervisores. Se recomienda no borrar los usuarios. En
caso de no recordar contrasefia entrar con DEMO sin clave.

El paso siguiente es introducir nuestros datos personales en la Configuracion General,
destacando el usuario y la clave para poder enviar mensajes SMS, estos datos son
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facilitados en la compra de paquetes de mensajes. A continuacién debemos dar de alta
nuestras cuentas en Bancos , desde la opcidén w introducimos los datos del banco o caja de
ahorros teniendo en cuenta que los datos de entidad, sucursal y nimero de cuenta deben ir
con todos los digitos, es decir, cuatro para entidad y sucursal y diez para el nimero de
cuenta; ojo los ceros a la izquierda son validos.
El paso siguiente son los conceptos, que podemos configurarlos desde lo mas sencillo: Gasto
6 Ingreso, hasta lo mas complejo: compras zapatos en “Zappit”. Desde la opcién E podemos
dar de alta los conceptos. Es necesario marcar si es un gasto, no lo olvide. Desde la opcién
F y G podemos buscar por trozos y palabras (minimo 3 letras). Desde la opcion H podemos
ver un informe donde aparecen los conceptos de gastos valorados por meses.
Si ya tenemos las cuentas y los conceptos ya podemos descargar el primer extracto del
banco. Existe una norma estandar para todos los bancos y cajas de ahorro que es el
“cuaderno 43" que permite recoger los movimientos de nuestras cuentas entre fechas en un
mismo formato. Consulte en su banco donde se encuentra esta opcién para desde Internet
descargar dicho fichero. Los formatos mas habituales son Q43, DAT o TXT, es posible que lo
guarde con otro nombre. Tenga cuidado y anote cuando guarde el fichero el lugar y nhombre
donde guarda este fichero. Desde la opcion A de Extracto CSB43 debe indicar el sitio donde
ha guardado el fichero, lo selecciona y pulsa en Abrir. Los movimientos entre fechas se
traspasaran automaticamente. 0OJO, debe tener en cuenta que el saldo inicial la primera vez
debe introducirlo a mano como un movimiento de caja (como ingreso). Las opciones B, Cy
D son para localizar extractos ya traspasados. Cuando ya tenemos el extracto entre fechas
del banco dentro del programa pasamos ahora a personalizar cada movimiento. Para ello
debemos seguir unos pasos muy sencillos: vamos seleccionando las lineas, se marcan en
azul y al hacer doble clic al ratén o pulsar RETURN el cursor se para en CONCEPTO, en este
caso podemos localizarlo por nombre o basta con introducir alguna letra inicial y se
completa automaticamente. De esta manera y dado que estamos viendo la descripcion del
movimiento del banco podemos concretar el gasto o ingreso con aclaraciones nuestras para
luego tener claro en que nos hemos gastado el dinero.
Extracto 3
Ne extracto 3 CajafBanco: |2 B fecn = 1211000000
Clave entidad ii? Clave Oficina |1?5&5_ Mimero de Cuenta |1211° oo
Fechalnical [F-A99-2007  Fechafingl [-5ep-2007  Importe SaldoTnical | 185400  SaidoFinal | 782,52
Movimientos:
Ofidna Fecha Operaddn C.Cor Mombre Concepto  Detalle Operacion 1 Detalle Operadon 2 DfH Importe Mov. Traspasado Fecha Traspaso
o 1640 3-Ago-2007 5 MERCADOMA RECIBOS VARIOS MERCADONA S A 077785/0000096 D 198,31 Si 11-5ep-2007
i 077785/0000096
Pf 1540 3-Ago-2007 2 INGRESOS INGRESO EM EFECTIVO IMGRESO H 800,00 Si 11-5ep-2007
Ba01
g 1640 B6-Ago-2007 & EROSKI RECIBOS VARIOS GRUPO EROSKI 094504/0002092 D 691,92 Si 11-Sep-2007
094504/0002092
s 1640 14-Ago-2007 4 LUZ RECIBOS VARIOS IBERDR.DISTRIB 133404/0008449 D 50,66 Si 11-5ep-2007
| 133404/0008443
i 1540 18-Ago-2007 9 CAJERD REINTEGRO CAJERO CAJ: 0009 OFIC: 1860 180,00 Si 11-5ep-2007
PROPIO X30
-~ I PR
1.5400.;!00?5416
1540 28-Ago-2007 3 AGUA RECIBOS VARIOS AGUAS DE ALBAC 170053/0001535 458,29 Si 11-Sep-2007
170053/0001535
!... 1540 30-Ago-2007 1 GASTOS RECIBOS VARIOS GAS NATURAL CA 181947/0000534 D 21,85 Si 11-5ep-2007
181947/0000534
r 1540 31-Ago-2007 7 EL CORTE INGLES RECIBOS VARIOS F.CORTE INGLES 186896,/0002396 o] 300,33 Si 11-5ep-2007
186896/0002396
I 1540 31-Ago-2007 9 CAJERD REINTEGRO EFECTIVO., RTGRO.EFEC. D 80,00 Si 11-5ep-2007
B501
r 1540 4-Sep-2007 1 GASTOS CUCTA TARJETA 5540550000911214 D 9,00 Si 11-Sep-2007
CUOTAS
Imorimir (F10% I Aceptar l'FlZlI Cancelar (Esc) | lraspaso a Caia (F11!

Una vez terminemos de comprobar el extracto seleccionamos las lineas que deseamos pasar
a Caja. Si queremos todas pulsamos con el ratén en la parte superior de la columna de
seleccion. Es posible que haya lineas que nos interesa meter a mano y por tanto que no se
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pasen automaticamente, por ejemplo si sacamos dinero del cajero (ya que lo gastaremos en
algo no podemos ponerlo como gasto a secas) o también el cargo de una tarjeta de crédito
que posiblemente sea Unico y nos interesa desglosar cada compra. Al seleccionar las lineas
pulsamos el botdn de Traspaso a Caja (F11). Se pasan a Caja los movimientos seleccionados
y se marcan las lineas como traspasadas.

El paso siguiente es introducir movimientos de caja pero en este caso directamente sin
pasar por el banco. Para ello entraremos en las opcion 1.

Cédigo | 318
echa | 18-5¢p-2007]8]
Banco i_lﬂ_’ 4|i| !lJE_’CA]A

Concepto ||  CTN[Z] | vg|ENTRADAS CInie
Descripcién  [ENTRADAS CTNE

MNota |
Gasto | 12,00
Ingreso | 000  cag 370,58

1. Observaciones Ig, Imagen i

[DIA DEL ESPECTADOR

Introduciremos la fecha, el banco (que también puede CAJA), el concepto, el importe, un
campo de observaciones y otro de Imagen, éste es importante ya que si disponemos de un
escaner o impresora multifunciéon podemos escasear la factura, ticket, documento, foto y
adjuntarla. Esto es muy practico ya que tenemos copia del documento de compra que
habitualmente suele ser de papel quimico y a la semana se borra. Para capturar una imagen
ya escaneada pulsamos doble clic dentro de campo imagen, le indicamos el camino y
nombre de la imagen y ya nos aparece dentro. Para eliminarla pulsamos con el botén
derecho Eliminar dibujo.

El resto de opciones, J, K, L y M, sirven para localizar los movimientos y modificarlos asi
como anadir imagenes de tickets, facturas o cualquier documento.

Caja COMPRA SUPERME

cédige | 1
Fecha | 19-Sep-2007[=]
benco [m]  1f [smfcass
Concepto iﬁ! CS[=] [ 4= [COMPRA SUPERMERCADO

Descripcidn FOMPRA SUPERMERCADO

Nota  |LA DESPENSA
Gasto | 2,73

Ingreso | 0,00 Saldo -2,73

-
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Imprimir Imagen I

Aceptar y Seguir (F12) I Aceptar (F11) I Cancelar {Esc) I Opcione
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La Agenda y el Dietario también son herramientas muy Utiles y practicas.

4 E Nuevo concepto

[ F. Localizador

G, Busgueda avanzada
H. Gastos Conceptos

3 R Nueva clasificacion
[ s. Localizador
7. Arbol de dlasificaciones

[E] U. Navegar
V. Biisgueda avanzada

4 =. Nuevo Contacto

[ 3. Localizar
4. Historial SM5

[J 1. Nuevo apunte de caja
[0 3. Localizador

K. Busqueda avanzada
L. Apuntes entre fechas
[5] m.Todos los apuntes

[l w.Nuevo Banco/Caja
[O] * Localizador

¥. Bancos por Hombre
Z. Todos los Bancos

Dietario
[4 5. Nueva Cita

= 33
{* Ver Citas Pendientes
Citas Pendientes

" Ver Citas del Dia

Pendients

Fecha Hora Contacto Texto

17-5ep-2007 19:18:06 JUNILLO CUMPLEARID! Si
ABC DEF GHI) KLMN §OPQ RST UVW XYZ

Teléfono Fijo

MNombre Teléfono Mawil

DERMATOLOGO

JUNILLO

LUCRECIO 607777555 967228470

Desde la opcidn 2 o pulsando en la pantalla AGENDA doble clic en una columna en blanco, podemos dar de alta un
nuevo contacto. En los datos del contacto es importante el teléfono movil para poder enviar mensajes sms
directamente desde nuestro programa. En la pantalla de AGENDA podemos buscar por las iniciales (letras) agrupadas
de 3 en 3 o bien desde la opcidn 3 por trozos del nombre.

Para dar de alta citas en el dietario pulsamos la opcion 5 o directamente en la pantalla de DIETARIO hacemos doble
clic en una columna vacia. Introduciremos la fecha, el contacto y muy importante marcar “pendiente “ si queremos que
nos lo recuerde siempre en la pantalla principal. En el momento que le quitemos la marca de pendiente ya no avisara
en la pantalla principal. Desde la misma cita podemos enviar un mensaje sms directamente al movil del contacto.

Dietano

EY Gepticamlice 2007 E2 23 W6 -Sep-2007 = Hora 19:21:09[=]
Lun Mar Mié Jue Vie SabDom -
Contacto | ¥z [MARIBEL |El
3 4 5 6 7 !
10 11 12 13 14 ﬂf.MéviI| TIf.Fijn|
17 18- 19 20 21
24 35 (I3 27 28 E-Mail |
i W
Texto Pendiente [v
(CUMPLEANOS 7

Enviar un 5M5 al contacto Aceptar (F12) | Cancelar {(Esc) | Qpdiones | B |
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Desde la pantalla principal podemos ver las citas pendientes (todas) o sdlo las del dia.

El programa dispone de un Navegador de Internet privado, donde puede clasificar sus webs favoritas sin dejar rastro
en el ordenador donde esta ejecutando este programa. Las direcciones web se manejan desde las opciones N, O, P y

& SimpleGestion Caja - [Google] e S]]
J| Arehine Edicarin Eichos )| Lrtor Blawegante ! Ermcesost Ve A en a2 ol [k ey
= | =mo| W B : , = %] :
||| s 2@ Pe Qx| oelll«-sednamal -1 |
|Ayuda|
dige Mombre Direccén Web iGoogle | Acceder =
7 AYUTAMIENTO DE ALBACETE WWW. ALBACETE.ES -
8 DIPUTACION DE ALBACETE WWW.DIPUALBA.ES r
T
4 EL MUNDO WWW,.ELMUNDO.ES
5 ELPAIS WWW.ELPAIS.ES
1 FORMAULAZ1 wwww. formaula.com h =
| 2lgoogleespaia _ Jwww.googlees | 7> Espaia
6 JUNTA DE CASTILLA LA MAMCHA  WWW.JCCM.ES
10 LA TRIBUNA DE ALBACETE www.latribunadealbacete . es .
9 LA VERDAD DE ALBACETE wawslaverdad . es/albacetef La Web Imdgenes Moticias MagslNue"D Grupos Mas »
3 periodista digital wwww . periodistadigital. com I Bisgueds svenzsds
11 la caixa www lacaixa.es 22 .
12 BANCO POPULAR W, BANCOPOPULAR.ES | Buscar con Google I Voy a tener suerte Hemsmientss del idioms
Blsqueda: ' la Web ¢ péginas en espafiol ¢ pdginas de Espafia
Google_ es ofrecido en: Catala galego euskara
Programas de Publicidad - Soluciones Empresariales - Todo acerca de Google -
Google com in English
iHaga de Google su pagina inicial!
©2007 Google

Una vez se dan de alta puede visualizar las paginas moviéndose por la pantalla. De esta manera facilitamos por
ejemplo la transmision de datos de los extractos de su banco dejando las webs de sus bancos creadas. Puede tenerlas
clasificadas por tematica, utilidad, etc.

“EE Menui de clasificaciones y Webs
Clasificaciones y Webs
- [Eg| 1- CONSULTORAS periodista digital LA VERDAD DE ALBACE...
5 2-BUSCADORES
&
oo fBE 4 - ORGANISMOS
i @ 5 - bancos
EL MUNDO LA TRIBUNA DE ALBAC...
EL PAIS
1| i [ 3
000000000000

RECUERDE QUE ESTE PROGRAMA ESTA EN CONTINUA EVOLUCION Y TIENE ACTUALIZACIONES PERIODICAS.
SE TIENEN EN CUENTA LAS SUGERENCIAS DE LOS USUARIOS, SI USTED TIENE ALGUNA SUGERENCIA REMITALA AL
CORREO: SOPORTE@FORMAULA.COM Y SI VEMOS QUE ES INTERESANTE LA ANADIMOS PARA LA SIGUIENTE
ACTUALIZACION.

ESPERAMOS QUE LE SEA UTIL ESTE PROGRAMA.
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