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Acerca del manual.

Esta guia pretende ser una herramienta de trabajo util y precisa. Por ello, el primer requisito para su
utilizacién eficaz es tenerla al lado de su ordenador cuando trabaje, investigue o aprenda con MaConta 4.

Nos fijaremos como primer objetivo de esta guia el orientarle en la instalacion de software MaConta 4.

Otro punto qué debe tener en cuenta es qué, este manual es una guia practica y no un tratado sobre la
gestiodn, contabilidad o ndmina; su contenido es esencial y puntual. En el soporte magnético que contiene
el instalador del programa encontrara un acceso directo a los “libros en pantalla” que contienen una
versién extendida del manual de uso de la aplicacién

Para obtener mas informacion sobre el manejo de MaConta4 podra hacerlo a través de:

- La Ayuda del programa y el manual en formato electrénico.
- Nuestro Call Center de Soporte Técnico en el teléfono 902 10 12 33
- Nuestro sitio web en Internet: http://www.micro-area.com

Contenido de los paguetes

Al abrir el envase de MaConta4, Vd. debe encontrar el siguiente material:

« El manual de usuario.

« Dos ejemplares del contrato de mantenimiento y domiciliacién bancaria.

« Un CD-ROM en funcién de la versién adquirida, compruebe qué junto al soporte magnético se
incluye el numero de serie para la instalacion del software.

La caja de MaConta4 debera recibirla cerrada y con el precinto de garantia en perfecto estado. Si no es
asi, devuelva inmediatamente el paquete a su distribuidor.

Antes de poder empezar a utilizar el producto debemos registrarnos como usuarios de la aplicacion.
MACONTA4 se encargara de que realicemos correctamente este proceso.

Soporte técnico

Desde el momento en qué Vd. instala el programa dispone de un periodo de soporte gratuito de 30 dias
naturales. Este plazo se cuenta a partir de qué
| Hot Line de MictoArea P = Vd. registra la aplicacién y recibe los cédigos
Soporte técnico telefdnico m o de lnstala0|on.

02 02 e fyuda Durante los 30 dias de soporte gratuito, Vd.

961 04 17 51§ X ** podréa beneficiarse de los siguientes servicios:
807 54 32 40 A
a1 + Realizacién de cuantas consultas
hazline telefénicas sean necesarias a nuestra HOT-
Wersion: 4.32.4051 LINE

Soporte técnico via email

e Recepcibn de las actualizaciones vy
modificaciones de tipo legal qué se produzcan
en dicho periodo. Estas actualizaciones seran
gratuitas a excepcion de los portes y soportes

stecnico@micro-area.com

utilizados.
« Servicio de soporte en el Web.

Si una vez pasado los 30 dias de soporte gratuito, no decide contratar el contrato de
mantenimiento o bien desea realizar alguna consulta sobre el sistema operativo o
configuraciones podra llamar a nuestra linea de teléfono para usuarios sin contrato de
mantenimiento en el nimero 807.54.32.40.

Para contactar con nuestro departamento técnico, pude hacerlo de las formas siguientes:
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902.10.12.33
902.15.79.80
807.54.32.40
902.11.36.25

Area de soporte Internet: http://www.micro-area.com

Correo electrénico

Stecnico@micro-area.com

Una vez finalizado este plazo, Vd. podra suscribir un contrato de mantenimiento por periodos anuales qué
le garantizara la continuidad del servicio. De no hacerlo asi, Vd. no podra beneficiarse de ninguno de los
servicios qué el contrato de mantenimiento incluye.

Requerimientos del Sistema.

A continuacion revisamos los requisitos minimos

S.O soportados

Procesador

Video

R.A.M

Disco duro
CR-Rom

Teclado y ratén
Conexién a Internet

Instalacion de MaConta4

para instalar el programa de MaConta4.

Windows 98, Windows Nt 4.0, Windows
2000, Windows Xp y Windows 2003. Los
sistemas operativos deben encontrarse
actualizados con los ultimos service packs
de Microsoft. Las versiones Pro vy
Premium no soportan Windows 95, 98 o
Millennium.

Pemtium Il a 800 Mhz, o comparable
1024 x 768 pixels

256 Megabytes

150 Megabytes libres (para instalacién)

4 velocidades o superior

Compatibles con Windows

Acceso tipo RDSI, ADSL o superior.

Micro-Area Software, incluye en el soporte magnético de la aplicacion MACONTA 4 un programa
gue instala y configura la aplicacion pasa el uso en su ordenador.

Para que la aplicacion sea operativa, siga detenidamente los siguientes pasos.

i@ InstallShield Wizard de MaConta Sql

x|

Bienvenido a InstallShield Wizard de MaConta
Sql

Installshield(R) Wizard instalara MaConta Sql en su equipo,
_ Para continuar, haga clic en Siguiente.

© | FHLUOIHW

SR
S

ADVERTENCIA: Este programa ssté prateqida par las leyss de
derechas de autar y obros tratados internacianales. |

| )

| -

< Abras

Canceler |

L Bouierte >

1. - Inicie Microsoft Windows e inserte el CR-Rom
MACONTA 4 en la unidad de CR-ROM, a los pocos
segundos, aparecera la presentacion que nos guiara
para la instalacion del programa.

2. En dicha presentacién apareceran varias
secuencias hasta llegar la ventana de instalacién, para
saltar la presentacién e instalar directamente el
programa deberd pulsar sobre el texto Instalar
MaConta4 que aparecera en la parte inferior de la
ventana.

3.- Una vez terminada la presentacion se iniciara la
instalacion de MaConta4 dénde deberemos pulsar en

siguiente y aceptar los términos de licencia del software.

4.- A continuacién nos solicitara la informacién sobre la organizacion y el usuario qué registra el

programa.
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Si usted esta trabajando con Windows 2000 o Xp dispondra de dos opciones adicionales, para
instalar el programa en todos los usuarios o sélo el usuario activo, asi como qué el usuario activo debe de
tener permisos de administrador para realizar la instalacién del programa.

5.- Carpeta de instalacion. El instalador nos solicitar4 la ruta en la cual se copiaran los ficheros de
MaConta4, por defecto esta ruta es “archivos de programa\MaGestSql”, para cambiarla, debera pulsar el
botén de examinar y seleccionar la carpeta de destino.

Si estd instalando la version ONE de MaConta la ruta por defecto seré “archivos de programa\MaConta4”

6.- Tipo de instalacién. A continuacion seleccionaremos el tipo de instalacion.

(15 Begaishielo Wizarg e pcies 541 &) Para MaConta Pro y Premium:
e B Instalacion Servidor: El programa instala el producto y el motor
Py 4575 de SQL Server o MSDE. No soporta la instalacién sobre Windows
@ mstaacin servider 95, 98 y Millennium dado que estos no disponen de servicios.
Eratalacdn complets de Marasst Sl ., . . .

s ] Instalacién en modo cliente: Instala el programa sin activar los
) astakaciin Chente '] . . .

B i s i s servicios de SQL Server. Soporta cualquier sistema operativo
Opersonalzada _ Wlndowg. _ . _

B i iomirivert o i Instalacién personalizada: permite seleccionar que elementos

seran instalados en su equipo.

Para MaConta One:
Instalacién Completa: Al tratarse de un producto monopuesto solo dispone de este modo de instalacion.
Instalacién Personalizada: Permite seleccionar los componentes que se copiaran en su equipo.

8.- Copia de archivos. Llegados a este punto el instalador comienza la copia de archivos a disco.

9. - Finalizando la instalacion. Tras la copia de archivos pulsaremos en el boton de finalizar la
instalacion de MaConta4 ha concluido. En funcion de la version de MaConta que Vd. tenga instalada
installshield wizard procedera a la instalacion de MDAC o MSDE. Este Gltimo es una version simplificada
de SQL Server que le permitird manejar las bases de datos. Si Vd. ya tiene instalado Microsoft SQL
Server no se preocupe porque la aplicacion elegira este como su servidor de base de datos
predeterminada. NO OLVIDE REINICIAR WINDOWS TRAS FINALIZAR LA INSTALACION. Este proceso
es conveniente aunque el sistema no se lo requiera. De este modo nos aseguramos que todos los
servicios del sistema operativo se inician de forma correcta.

NOTA PARA USUARIOS DE LAS VERSIONES PRO Y PREMIUM: Tras instalar MaConta y siempre que
haya optado por la instalacion en modo servidor y no disponga de una version de SQL Server o MSDE en
Su equipo se iniciara el asistente para la instalacion de MSDE. Posteriormente se iniciara el servicio para
que el producto sea operativo.
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Desinstalaciéon o reparacion de MACONTA 4

Para la eliminacion o reparacion de MaConta4 debera seguir los siguientes pasos:

oL hgpegat o quitar progl s

1) Abra el panel de control de Windows: INICIO /
CONFIGURACION /PANEL DE CONTROL.

2) Haga doble clic sobre el icono AGREGAR o QUITAR
PROGRAMAS. Utilizando Agregar o quitar programas,
Unicamente se pueden quitar los programas disefiados para
plataformas Windows.

3) Seleccione, de entre la lista de programas que
apareceran la opcion MACONTA 4 o MaConta SQL segun
version.

4) Pulse el boton Agregar o quitar...
5) Pulse el boton Aceptar.

6) Seleccionar la opcion Eliminar o reparar segiin convenga.

La reparacion del programa supone la instalacion de nuevo del programa sobre la ruta de su
primera instalacion, reparando y sustituyendo los ficheros incorrectos qué el instalador pudiera encontrar.
Recuerde obtener siempre copia de seguridad de MaConta4 antes de realizar una reparacion.

Si por el contrario realizamos una eliminacién del producto, en la carpeta de instalacién del programa,
todavia quedaran algunos ficheros de datos, los cuales fueron creados tras la instalacién del programa,
dichos archivos deberéa eliminarlos manualmente.

IMPORTANTE: Si después de instalar MAGEST PRO o PREMIUM tiene planeado instalar MACONTA
PRO o PREMIUM la instalacién de este ultimo la debera hacer en modo cliente. Si iniciara el instalador en
modo servidor se produciria un mensaje de error al instalar SQL SERVER DESKTOP ENGINE con la
leyenda “El nombre de la instancia especificado no es valido”. Esta es la forma que tiene MSDE de
indicarnos que el gestor de bases de datos ya esta instalado aunque no afecta a la instalacion del
producto.

Registro de la aplicacion

MaConta4 requiere un cédigo para su instalacion, por ello, la primera vez qué se utilice debera
registrarlo mediante el asistente para el registro de la aplicacion.

[ Wotitents pare & registroy configoracin == =]

Deberemos introducir el namero de serie
denominado CD-Key que encontrara en la carpeta de | deaticaciin de software Hatiest 1
instalacion del Software. Al introducir el nimero, en la
parte superior aparecera la versiéon del producto qué e e s
se va ha registrar y en el centro de la ventana se :
habilitaran los campos sobre la informacién del titular
del programa.

Pur faver, rodarce el C0-Gey del orograma gue Vel ha sdourcy v gue encontrard e ef reveria de

De los campos qué le aparecerdn para
rellenar, hasta responsable de red son obligatorios.
No obstante hasta no tenerlos rellenados no se
habilitara el boton de siguiente.

Cancelar

Una vez cumplimentados los datos,
pulsaremos en siguiente y nos aparecera las dos posibles opcién del registro de la aplicacién, por fax o
mediante Internet.
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il 24 Si optamos por el registro mediante Internet, debera asegurarse
":\,10 qué dispone de conexion en el momento del registro. Al pulsar el
botén de iniciar registro el programa conectard en nuestro
servidor y registrara su producto. Aparecera un mensaje qué le
| indicard qué el producto esta registrado y ya puede cerrar el
| asistente para el registro y volver a ejecutar la aplicacion.

decidimos realizar el ‘A
registro mediante fax, .
el  programa  nos
imprimira un documento qué deberemos remitir el siguiente
numero de fax 902 15 79 80.

Una vez impreso el documento en la pantalla apareceran tres
casillas, no debe cerrar esta pantalla hasta qué el personal de
Micro Area le proporcione el cédigo de registro.

% Si de los contrario - - YTy

Intalachion de Software

REGISTRO Y CONFIGURACION DE MAGEST SQL Y MACONTA
SQL (Exclusivo para las versiones PRO Y PREMIUM.)

Tras finalizar el proceso de registro se activara un asistente para la eleccion del servidor SQL. El primer
combo contiene la lista de servidores de SQL Server detectada en su red local. La maquina donde esta
instalando se denomina (Local) y, a continuacion, se detallan el resto de los servidores de su red.

Los parametros por defecto para la instalacion son:

= Peirlerieparieivepislieycenlioarslin d-E INSTALADOR DE UN SERVIDOR LOCAL

.’\1’ Servidor: (Local)
7 Usuario: sa. (en letras mindsculas)
’:;“:;“:T“*w”*b s ASSWOrd: debera dejar este campo en blanco.

A continuacion seleccione el tipo de seguridad para
el inicio de sesién. Es recomendable utilizar la
e s i, st o seguridad de SQL Server.

Password

| INSTALADOR DE UN PUESTO DE TRABAJO EN

e A A RED LOCAL
b i b d Wik Servidor: Escriba la direccién IP de la maquina que
s actla como servidor o seleccione el nombre en la

lista de servidores que mostrara el asistente.
Usuario: sa. (en letras mindsculas)
Sarer Ered Password: deberéa dejar este campo en blanco.

A continuacion seleccione el tipo de seguridad para el inicio de sesién. Es recomendable utilizar la
seguridad de SQL Server.
Si no sabe como obtener la direccion IP de la maquina que actia como servidor pinche sobre el boton
inicio de WINDOWS en su servidor. Seleccione la opcion ejecutar y escriba CMD y, a continuacion, pulse
B3 C:\WINNT\system32\cmd. exe ﬂﬂ el boton ACEPTAR. Tras abrirs_e una
Microsoft Windows XP [Uers._‘iﬁn 5.1.26881 ! pant_a”a de la consola del .SIStEI:T,]a
(C> Copyright 1985-2001 Microsoft Corp. escriba IPCONFIG y a continuacion
C:\Documents and Settings“Administrador>ipconfig pU|Se la tecla ENTER. Debera
introducir entonces como servidor la
secuencia de ndmeros y puntos que
Adaptador Ethernet Conexidn de area local H IEFT)’I“COI']traI'é tras la leyenda “direccion

Configuracidén IP de Windows

Sufijo de conexidn especifica DHS :
Direccién IP. . . . . . . . . . . : 192.8.2.134

IMPORTANTE: Si usted ya tiene instalado un servidor SQL Server en su red corporativa contacte
con el administrador de red para que le provea del nombre de usuario y contrasefia con permisos
suficientes.
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INSTALACION DE MACONTA EN MODO CLIENTE REMOTO

Esta opcién la utilizaremos para conectar clientes a través de Internet o mediante una VPN (Red Privada
Virtual). Es imprescindible disponer de una conexion ADSL o una VPN. En cualquiera de los casos
deberan poseer una IP publica facilitada por su proveedor de telefonia.

Si usted no dispone de esta facilidad MICRO AREA SOFTWARE ha alcanzado un acuerdo con el
operador COMUNITEL que le provee de un dominio en Internet y el servicio Ipack ADSL Ivoz como
opcion mas sencilla pudiendo escalar a sistemas mas complejos en funcién de sus necesidades. El precio
de este servicio es inferior al de una conexién ADSL doméstica. Para informacién al respecto contacte
con nuestro departamento comercial en el teléfono 902 11 36 25.

La configuracién para este servicio:

Servidor: Escriba la direccion IP publica facilitada por su operador de telefonia.
Usuario: sa. (en letras mindsculas)

Password: deberéa dejar este campo en blanco.

Tras configurar los parametros de conexion con el servidor el asistente le invitara a que realice los
siguientes procesos:

e Buscar actualizaciones del producto.

e Importacién de datos desde la [ Aad

version anterior. f\m
e Inicio de la aplicacion. L

Finalizando la configuracidn

El asntnrkn o besminada de segstrar v configunar su servidar, o e en finskeer para
certar o anstacts

Bl st crmars i ursai L Akt ke 0 el 500, v s il 515
b

A Finalic e o progeasna
“lenscar Achustzecones del programa (3¢ recomienda)
[limportar dabors de b versisn Antwrioe

] trecar la aphcacidn

« s Fnslza » Canclar

INTRODUCCION

Nunca fue mas sencillo utilizar un programa de contabilidad. La nueva version de MaConta
convertirda su gestion contable en una tarea sencilla y amigable. Disefiado para aquellas personas con
escasos conocimientos de contabilidad y totalmente integrado con MaGest que actuara de contable para
usted. Sin embargo el producto no se olvida de las necesidades de los expertos financieros,
proporcionando funcionalidades que le permitirdn exprimir la informacion derivada de la contabilidad. Su
interface absolutamente amigable le invitara, sin duda, a descubrir un método de trabajo sencillo y rapido.

Esta nueva version de MaConta ha sido desarrollada con las dUltimas herramientas de
programacion disponibles.

En su desarrollo se ha tenido en cuenta especialmente la facilidad de entrada de datos en los
diarios y la flexibilidad de configuracion de documentos contables como la edicién de balances, etc.

Su integracion con otros productos de MICROAREA es fundamental, Winlab, Magest, Eoswin y
Poshability escriben de forma automatica apuntes en la aplicacion contable. Ademas se puede obtener
integrado en las Pymes Suite, Profesional Suite y GestBox.

La posibilidad de gestionar distintos ejercicios simultdneamente sin procesos de cierre, la
impresion de modelos de liquidacion tributaria y su excelente control de acceso a los usuarios que
manejan la aplicacion lo diferencian considerablemente de sus competidores en el mercado.
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CARACTERISTICAS DE MACONTA
Integracion méaxima con Magest, Winlab y Eoswin.
Interfaz intuitiva y facil de utilizar.
Multiempresa, nimero ilimitado de empresas.
Ne ilimitado de apuntes.
Multiejercicio.
Distintos Tipos de IVA/IGIC.

Estructura configurable del Plan Contable por el usuario, con informacion adicional de saldos y
extractos.

Editor de Balances de situacion y de pérdidas y ganancias.

Impresos oficiales (Diarios, Liquidacion IVA/ IGIC, Retenciones)

Impresion de los modelos oficiales (110, 190, 300, 390, 347).

Memoria Anual.

Registro Mercantil.

Impresion de los modelos de arrendamientos (115, 180).

Emision e impresion de listados exportables a otras aplicaciones.

Amplio y completo sistema de busqueda, modificacion y eliminacion de apuntes.
Configurador y emisor de Cuentas Anuales.

Cierre y apertura del ejercicio y proceso inverso automatico.

Control de accesos a usuarios y permisos.
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INICIO DE SESION EN MACONTA 4

Una vez tenga instalado el programa en su ordenador abralo pinchando dos veces sobre el icono
de acceso directo situado en el escritorio
o0 desde el mend INICIO -
PROGRAMAS — MACONTA 4. Cuando
abra el programa, le aparecera la
\j_ ventana de inicio de sesion en MaConta.

Version Multiusuaria 3 |

Wt e Al
JYU Of. _,t,-‘?

En la pantalla de inicio de
sesion le aparecen tres recuadros que
hay que rellenar:

e  Usuario: Nombre de
usuario con el que quiere
iniciar la sesibn en el
programa.

e Contrasefia: Clave del

@ Salir de MaConta Sq Micro-Area Software ©1939-2004 ,usqarlo que hemps
indicado en la casilla

anterior.

e Servidor: En este recuadro debemos indicar el nombre o direccion IP del ordenador que va a
actuar como servidor. El ordenador servidor es en el que se ha instalado el programa en
modo servidor. Si es el ordenador desde el que estamos ejecutando la aplicacion, basta con
poner “(Local)”.

La contrasefia del usuario “Administrador” es “MAGEST”". Deber4 entrar con este usuario la
primera vez que inicie el programa, una vez iniciado, en el menu Utilidades Control de usuarios podra
definir mas usuarios para acceder al programa.

Se pueden producir tres tipos de fallo cuando intenta iniciar sesion:

e La clave es incorrecta: esto le indica que no ha puesto bien o el nombre de usuario o el
password del usuario. Debera introducir el usuario y la contrasefia de nuevo.

e El usuario ya esta dentro de la aplicaciéon: esto le indica que otra persona, desde otro
terminal, ha iniciado sesion en la aplicacion con ese nombre de usuario, y no se permiten
dos sesiones con el mismo usuario en la aplicacion. Debera indicar otro usuario para entrar
en la aplicacion.

e Ha superado el nimero de licencias contratadas: esto le indica que la aplicacion se adquirié
para un ndmero determinado de licencias, y que se esta intentado sobrepasar. No podra
iniciar sesién. Si desea adquirir mas licencias, tendrd que ponerse en contacto con el
departamento comercial de Micro-AREA Software, S.A.

La primera vez que se abre MaConta se crean las bases de datos generales, es decir, las que
compartirdn todas las empresas que se definan, por lo tanto, el primer inicio de sesion en el programa
tardara un poco mas de lo habitual.

PRIMERA SESION EN MACONTA

La primera vez que usted entre al programa (después de haber iniciado sesién con un usuario y
una contrasefia), le aparecera la pantalla de empresas. Esto es asi ya que la primera vez que el programa
se ejecuta, no hay configurada ninguna empresa, por lo tanto, para poder trabajar con el programa,
debera primero definir una.

Para definir una empresa, debe indicar un nimero en el recuadro “cédigo” (el nUmero no puede
tener mas de 5 cifras) o pulsar sobre la opcién “nueva” en el menu lateral. A continuacion, rellene la
informacién de la empresa (no es necesario que rellene todos los recuadros, pero es muy aconsejable
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que al menos indique un nombre para la empresa y todos los datos generales). No se preocupe si no
entiende alguna casilla de la ventana, en el siguiente apartado se explicara el significado de cada una.

Una vez ha introducido la informacién, pulse sobre “Guardar” (situado en el menu lateral), de esta
forma, la empresa quedara guardada en la base de datos. Para abandonar esta pantalla y empezar a
utilizar el programa, debe indicar el nimero de la empresa (la que acaba de crear) en la casilla “cédigo” y
pulsar sobre “salir”. Podra volver a esta ventana desde el menu “Archivo”.

Si usted realiz6 la instalacion de MaGest previamente a la instalacién de Maconta y cre6 una
empresa, cuando le aparezca la ventana de mantenimiento de empresas en MaConta, puede seleccionar
dicha empresa indicando el cédigo o buscandola en la lista de empresas que aparece cuando pulsa sobre
el icono situado al lado de la casilla de “codigo”.

La préxima vez que entre en el programa, no le aparecera esta ventana, ya que el programa ya
tiene configurada una empresa.

ARCHIVO
REGISTRO DE USUARIO

Aqui aparecen los datos del titular del programa y el nimero de licencia.

& Registro de Usuario

Preste especial atencion a los datos
introducidos en este apartado ya que seran los utilizados
por MICRO AREA SOFTWARE, S.A. para comprobar
sus datos de registro asi como el mantenimiento vigente
del programa, envio de actualizaciones, etc...

Tareas

i b
@ Ayuda

X e

MaConta 4 SQL

AL Anote el nimero de licencia suministrado en un
lugar seguro para que en futuras referencias pueda ser

localizado con facilidad.

Z34G6MC-12345676-123404

EMPRESAS
Desde esta pantalla usted puede crear
Datos generales v de configuracian de ka empresa age . .
— nuevas empresas, modificar y eliminar empresas
codan 3 existentes. Si elimina una empresa, se perdera toda
Datos Generales la informacién de ésta, incluido todo el diario, todo el
CIFMIF: CHAE: M Esc: Pigo Pta: . .z z
T - ——————— PGQC, etc. Esta informacion no se podra recuperar, a
e 4 no ser que haya realizado una copia de seguridad
TovInCia: .
— Advwer de dicha empresa.
E-Mail.
— A I Datos generales: Esta seccién contiene la

informacioén basica de la empresa:

v/ Cédigo: Numero con el que se identifica a la empresa. Debe ser un valor numérico que no
exceda de 5 cifras.

v" Nombre: Esta situado a continuacion del cédigo.
CIE/NIE: CIF o NIF de la empresa.

AR

CNAE (Clasificacion Nacional de Actividades Econdémicas): Grupo del CNAE al que pertenece la
empresa.

Domicilio: Domicilio de la empresa.
CP Localidad: Cadigo postal y localidad de la empresa.

Provincia: Provincia de la empresa.

A N N NN

Actividad: Actividad la que se dedica la empresa.

10
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v/ E-Mail: Direcciéon de correo electrénico de la empresa.

v/ Teléfono: Teléfono principal de la empresa.

Logotipo

&]
b

Agregar Imagen

Eliminar Imagen

Manual de usuario

v' Fax: Fax principal de la empresa.

v' AEAT (Agencia Estatal de Administracién Tributaria): AEAT
a la que pertenece la empresa.

Logotipo: Seleccione el logotipo de empresa. Haga clic
con el boton derecho del raton sobre el espacio en blanco y elija la
opcién de "Agregar Imagen”, seleccionando el fichero de la imagen
del directorio donde se ubique.

Para eliminar una imagen que tengamos agregada, haga clic con el botén derecho del ratén

sobre la imagen y elija la opcién de "Eliminar Imagen".

Control de Numeracion: En este apartado debera codificar las distintas series de numeracion
gue va a utilizar la empresa. Para introducir una serie nueva introduzca el codigo y la descripcion de la
serie y haga clic en el icono de “Guardar”.

Si no desea utilizar series, mantenga la opcion que aparece por defecto de “No utilizar series”. En la reja
inferior deberé introducir el primer codigo a partir del cual comenzara la numeracion de los documentos o
apuntes de Compra y Venta. En este apartado podra poner el inicio de numeracion para el diario.

CONFIGURACION

* Conifiguracicn

Pagos

Modo

Registro

Almacenes

Forma de pago habitual
Mumero plazos

Dia del primer plazo

Dias entre pagos

1er dia pago empresa

2do dia pago empresa

Ocultar articulos obsoletos
Activar efectos a cobrar/pagar
Moneda base

Decimales en Cantidades
Decimales en Precio

Decimales en Importes
Decimales en Precio en divisas
Decimales en Importes en divisas
Redondeo

Redondeo lineas

Maorma Bancatia

Formato de Remesas

Dratos registro

Almacén de Entrada

Almacén de Salida

Almacén de Produccion
Almacén para RMA

0001 Contado
o1

Mo

Mo

ELIR. Euros
0z

0z

0z

0z

0z

0z

0z

19

1 Recibos al Cobro

0001 Almacén principal
0001 Almacén principal
0001 Almacén principal
0001 Almacén principal

'

Pagos

Aqui se indicara la forma de
pago habitual asi como los plazos, los
dias entre pagos, primer y segundo
dia de pago empresa.

Modo

Aqui deberd marcar las
opciones de ocultar articulos
obsoletos, activar efectos a cobrar/
pagar, moneda base (euros),
decimales con los que trabajara el
programa en cantidades, en precio, en
importes, en precio en divisas y en
importes en divisas (normalmente 2).

También deberda indicar el nUmero de
decimales para el redondeo vy

redondeo lineas (2 decimales). Norma bancaria 19 o 58, formato de remesas de recibos al descuento o
recibos al cobro.

Registro

Datos de registro de la empresa.

Almacenes

De entrada, de salida, de produccion, para RMA, para RMA clientes, para RMA proveedores. Por defecto
aparecera en todos el almacén principal.

Tipo precio coste a aplicar: seleccione entre precio medio de coste o precio de la Ultima compra.

Control de stock en produccion: no controlar, avisar o bloquear.

Control en movimientos de almacén: no controlar, avisar o bloquear.

11
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Precios medios de coste en 6rdenes de produccion: si o no.

Control de stock por nimero de serie: si 0 no.

Compras

Actualizar precios de venta en funcion de: Gltimo precio de compra, no actualizar, precio medio de coste,
actualizar PMC pero no PVP, actualizar dltimo precio pero no PVP.

Permitir modificar facturas contabilizadas: si o no.

Ventas

IVA incluido en ventas: si 0 no.

Si hay ruptura de stock: avisar, no avisar, bloquear el pedido, bloquear la entrega.
Si hay ruptura de crédito de cliente: avisar, no avisar, bloquear.

Factura individual por direccion de envio: si 0 no.

Permitir modificar facturas contabilizadas: si o no.

Contabilidad

Numero de digitos en grupos, subgrupos y niveles: introduzca el nidmero de digitos con los que va a
trabajar para grupos, subgrupos o niveles de las cuentas contables.

Mes inicio ejercicio: Introduzca el primer mes del ejercicio.

Permitir Descuadres: Elija “Si” o “No” de la lista desplegable para permitir descuadres en contabilidad
(DEBE-HABER).

Cta. Vtas. Punto Verde: Introduzca la cuenta contable de ventas para la tasa de punto verde.
Cta. Comp. Punto Verde: Introduzca la cuenta contable de compras para la tasa de punto verde.

Cta. Abonos Compras/ Ventas: Introduzca la cuenta contable para los abonos de compras/ Ventas (608 y
708 respectivamente).

Introduzca la cuenta contable para pérdidas y ganancias (129).

Cta. de ventas habitual: Introduzca la cuenta contable para ventas (700).

Codigo barras
Prefijo pais EAN.
Cadigo de empresa EAN.

Importacion automatica de etiquetas desde compras.

Comunicaciones

Puerto de comunicaciones.
Bits por segundo.

Bits de datos.

Paridad.

Bits de parada.

Control de flujo: Xon/ Xoff, hardware, ninguna.

ECommerce

12
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Servidor de datos.
Base de datos.
Servidor XML.

Método de conexién: version 4.0, API 1.0, API 2.0.

Login.
Password.

Puerto.

TPV

Manual de usuario

Permitir cambios con terminales abiertos: permitir, avisar, no permitir.

Céalculo automatico de precio: si 0 no.

Opciones

Regularizar Stock en pedidos: si 0 no.

Regularizar Stock en albaranes: si o no.

Regularizar Stock en facturas: si o no.

Controlar duplicados de pedidos: si 0 no.

OPCION

En esta tabla marque los cuadros de la columna “S” en funcion de las caracteristicas de la

empresa.

DATOS FISCALES

En esta pestafia podra introducir los datos de los representantes, datos fiscales, etc.

Datos Fiscales

Cuentas de |V A,

Ciras actividades de la empresa

4770000016
4770000007
4770000004
£
Cuentas de [RPF.

o 4720000016
o 4720000007
o 4720000004

4721000016

4721000007

4721000004
>

4751000015
4751000001
4751000002

o

A~
4730000015
4730000001
4730000002
0w

Cuentas de IVA y cuentas de IRPF: Aqui aparecen por defecto las cuentas contables de IVA e IRPF

segun el PGC para la generacioén de las contrapartidas en el diario.

Otras actividades de la empresa: Introduzca las demas actividades de la empresa u otras a las que se

dedique.

Representantes: Introduzca los datos registrales y de identificacion de la empresa y su representante.
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Base imponible: Introduzca los datos de némina y base imponible.

Transparencia fiscal: Base imponible y porcentaje de participacién en otras sociedades.

14



Maconta4 contabilidad general para Windows

MAESTRO DE CUENTAS

Manual de usuario

En el submend Maestro de Cuentas podra crear, borrar, modificar, visualizar e imprimir datos de

las cuentas contables de una empresa.

La informacién de la empresa se encuentra en el servidor SQL.

Cuenta: Introduzca el codigo para crear una nueva cuenta o para seleccionarla si ya esta
creada. Si hace clic con el raton sobre la lupa, podra elegir de la lista una cuenta ya grabada.

Descripcion: Nombre de la cuenta contable.

IDENTIFICACION

& Watonta. Maestio de cuentas

Cuents 4

dentificaciin

C.F Localdad L
NLF

[Clcen recargs de equwakencia |3

MaLuria SUL -

Masstr dé cusntes
Versitin 4,32 A0

Cuaening de Wil

T Wentiicaiin Ao |

aplicacion.

Cuentas de Nivel Superior
Aparece toda la serie de cuentas de nivel superior.
ACUMULADOS

En esta pantalla podra visualizar los
acumulados de las cuentas contables de varios
afios separados en “Debe”, “Haber” o “Saldo”. Los
datos que aparecen aqui son solo informativos y
no se pueden modificar.

PRESUPUESTOS DE CUENTAS

En este submend podremos hacer una
prevision de compras o de ventas. Indicaremos la
cuenta contable y las cantidades por meses y
presionaremos visualizar, nos aparecera una tabla
y un gréafico con la prevision de ingresos/ gastos y
los acumulados actuales.

CONCEPTOS CONTABLES

Domicilio: Introduzca la direccion.

Coédigo Postal y localidad: Seleccione haciendo
clic en la lupa el codigo postal. Automaticamente
aparecerd la localidad. (Estos datos estan
grabados en la ficha de Cédigos Postales).

NIF: Introduzca el NIF. No codifique espacios, ni
guiones, ni barras en este campo.

Teléfono: Introduzca el nimero de teléfono.
Fax: Introduzca el nimero de fax.

Notas: En este apartado podra introducir las notas
gue se deban tener en cuenta. Este campo no
afecta al célculo de ningin concepto de la

& atonta, - Maestro de cuentas

Zuents 1 A Luentas
) M
Acumulados
Gt
2 i b
5 B
Ty Extractn
) trgeirie
ol Aads
k Sl
MaCurnila SOL £
Maestro de cuentss
Versfin 4,32 4045
2004 [ 2003 [ 2002 | 2001 | 2000
R, Wkt |

En el submenlu Conceptos Contables podra crear, borrar, modificar, visualizar e imprimir un
listado de conceptos contables de una empresa. La informacion de los conceptos contables se encuentra

en el servidor SQL.
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Los conceptos contables nos serviran para introducir los apuntes de una manera mas rapida ya
que, con solo introducir el cddigo del concepto contable nos aparecera en todo el asiento el texto que
hayamos codificado en esta ventana.

% MaConta.- Conceptos contables g‘§|@ Cé d | g 0
. . Tareas .
G| Do 4 - Introduzca el coédigo para crear un nuevo concepto 0
o ggvabav para seleccionarlo si ya esta creado. Si hace clic con el
5 S Eorrar . . . .
e — A Letodo raton sobre la lupa, podra elegir de la lista uno ya
5 e X gl grabado.
22
o0z Su Factura Mo +00C del +HFEC variables ES
11 Su Factura +DOC del +MES
+ Doc{Ne, de Factura)
+ Fec(Fecha) ) .,
i Descripcion
+ Cde(Tikulo cuenta)
wrmmssm~| Introduzca el nombre del concepto contable. Podra
FRE—— seleccionar algunas de las variables disponibles para
wersion; 4,32,4054 ~ . - -
afadirlas al concepto. Estas variables tendran el valor
- que le asigne el asiento que esté introduciendo.

CENTROS DE COSTE

En este apartado codificaremos los distintos [HEerre e AE]
centros o _delega(_:iones de la empresa, cgando et I ] 1=
tengamos introducidos los datos correspondientes Yl

T ” tovincia Gl
pulsamos sobre el boton “grabar” para que se almacene  fo & Bonar
y ya tendremos creado el centro. S e %]L:f:n

Motas © &vuda
X Salir

MaConta 4 SQL

Centros de Coste
Versién: 4,32,4054

MANTENIMIENTO DE CARTERAS

En el submeni Mantenimiento de Cartera podra crear, borrar, modificar, visualizar e imprimir
datos de las carteras de una empresa. La informacion de las carteras se encuentra en el servidor SQL.

Caédigo: Introduzca el codigo para crear una nueva cartera o para seleccionarla si ya esta creada. Si hace
clic con el ratén sobre la lupa podré elegir de la lista una ya grabada.

Descripcion: Introduzca el nombre de la cartera.
Tipo: Seleccione de la lista desplegable la letra “C” 0 “P” segun corresponda a Cobro o a Pago.

Notas: En este apartado podra introducir las notas que se deban tener en cuenta en los clientes. Este
campo no afecta al célculo de ningin concepto de la aplicacion.

ENTIDADES BANCARIAS

En el submenu Entidades Bancarias podré crear, borrar, modificar, visualizar e imprimir datos de
las entidades bancarias de una empresa.

Cdodigo: Introduzca el codigo para crear una entidad bancaria o para seleccionarla si ya esta creada. Si
hace clic con el ratdn sobre la lupa, podré elegir de la lista una entidad ya grabada.
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Nombre: Introduzca el nombre de la entidad bancaria.

GENERAL: En esta pestafia tendréa que introducir los datos referentes a la entidad bancaria como el
domicilio, el cédigo postal, localidad, sucursal, teléfono, fax, CIF y nombre del apoderado o director.
También tendra que introducir los digitos de la cuenta, entidad, sucursal y digitos de control.

Cuentas: Introduzca el nimero de cuentas contables, ahorro, riesgo de cobro, riesgo descuento, riesgo
pagarés y gastos bancarios.

Riesgo: Introduzca valor para concedido,
consumido y demora en comunicacion de
impagados en dias.

EEX

®: Entidades Bancarias

Céd\gu.lsﬁag ‘u}‘m‘m ‘ Tareas ] )
| ot 0 tiweva AMPLIADO: Aqui le aparecerdn las
el | anviodo] i sater cuentas que se usaran para la entidad
G
Domicilio (w) (& Borrar .
Cédiga Postal (& o &) ;vanzar bancal’la.
Provincia g b » "
Teléfono Fan o @ Rstracedsr S o
B || O e PRESENTADOR
Apoderado il (@ Avuda
BT X sair NIF. Introduzca el NIF del presentador.
Eégin?/weh par/a la liquidacidn de impuestos y consulkas ';:
ltps: //aeat &5 . , .
Enticad S DL O MaConta 4 500 Apellidos y Nombre o Razén Social.
— g | | Crdades ercer: Introduzca el nombre o la razén social del
Cartable o fis _ presentador.
L
Ahoro =]
Riesgo Cob (i . -
Fiesgo Deseurts o Entidad Receptora, D.C., Oficina.
e Introduzca los datos bancarios de Entidad,
Riesaa Digito de Control y Oficina del presentador.
Concedido 1}
Consumida a
Diemora en comunicacidn de impagadas [Dias)

ORDENANTE
NIF. Introduzca el NIF del ordenante.
Apellidos y Nombre o Razén Social. Introduzca el nombre o la razén social del ordenante.

Entid. /Ofic. /D.C. /Cta. Introduzca los datos bancarios del ordenante.

DESCUENTO REMESAS

En esta pestafia se codificaran los diferentes descuentos que puede aplicar la entidad bancaria:
intereses, comisiones, otros gastos.

SOPORTE MAGNETICO

En esta pestafia se codificaran los datos necesarios para generar el soporte magnético.

& Tipos de IVA

TIPOS DE IVA/IGIC

Tareas
T4 General 16,00 00,00 1
I¥8 Redurido 07,00 00,00 z lg (etee;
En este submenu podra I8 Super-Reducida 04,00 00,00 3 | @ ayuda
COdificar |OS TipOS de IVA aplicables EI IV General + Rec, Equivalencia 16,00 04,00 1 K 5l
. . o IWA Redudido 4 Rec,Equivalen. 07,00 01,00 z
fichero que contiene los datos esta I¥8 Super-Reducido+ R Equiv. 04,00 00,50 s | MaConta 4 SOL 3
situado en la ruta de instalacion de I¥A Exento 00,00 00,00 .
s ; 00,00 00,00 s d IR
MaConta. Para codificar un Tipo de IVA T T Wersitn: .52, 404
nuevo introduzca el % de IVA, el % de T T e ol

Recargo de Equivalencia y el cédigo
correspondiente en la casilla “A” (En la
pantalla puede consultar los cddigos).
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TIPOS DE IRPF

En este submenu podra codificar los Tipos de IRPF aplicables. El fichero que contiene los datos
se llama "Tipos de IRPF" y esta situado en la ruta de instalacién de MaConta. Para codificar un Tipo de
IRPF nuevo introduzca la descripcion, el porcentaje y el cddigo correspondiente en la casilla “A” (En la
pantalla puede consultar los codigos).

CODIGOS POSTALES

Tabla que contiene los cédigos postales de todas las localidades de Espafia.

ADMINISTRACIONES AEAT

En el submend Administraciones AEAT podra crear, borrar, modificar, visualizar e imprimir datos
de Administraciones. La informaciéon de las Administraciones de Hacienda se encuentra en el servidor

SQL.
- Administraciones de la A.E.A.T. 4 p -
— Cbdigo admén.: Introduzca el codigo para
— S crear una nueva Administracion AEAT o
15009 A CORUTA SETANZOS [ Hueva para seleccionarla si ya est4 creada. Si
(EATE) Gy EARRAND) & Borear hace clic con el ratén sobre la flecha de la
i (=) Listado
15023 A CORLUNA CEE L . z . .
P oL FEAROL @ avuda lista desplegable podra elegir de la lista
15062 A CORLIFA ORTIGUEIRA ¥ salr unaya grabada.
15074 & CORUMA RIVEIRA
15073 & CORUFA SANTIAGO COMPOST MaConta 4 50L Delegacién: Nombre de la delegacion
i et on P —— correspondiente al codigo de Admén.
" Wersion: 4.32.4049
15950 A CORLUNA UCGGE(CMI) - S
03009 ALACANT/ALICANTE ALCOTALCOY Adm_ln.IStl'aC.IOI']. Nombr.e de ) la
03031 ALACANT/ALICANTE BENIDORI administracién correspondiente al codigo
03063 ALACAMT/ALICANTE DENIA v de Admén
DIVISAS

En el submenu Divisas podra crear, borrar, modificar, visualizar e imprimir datos de divisas. La
informacién de las divisas esta en el servidor SQL.

Caddigo: Introduzca el cddigo para crear una nueva divisa o para seleccionarla si ya esta creada. Si hace
clic con el raton sobre la lupa podra elegir de la lista una divisa ya grabada.

Moneda: nombre o titulo del a moneda.

Fecha de actualizacion: Introduzca la fecha en la que se realizé la Gltima actualizacion del valor de la
divisa.

Valor: Introduzca el valor de cambio de la divisa.

IDIOMAS

Aqui podra codificar el idioma que desee para sus clientes en el extranjero, asi como las notas
gue estime convenientes.

SALIR

Opcion para abandonar el programa.
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EDICION

Con esta opcidon podré realizar autométicamente los procesos de contrapartidas referentes a
compras y ventas sin necesidad de insertar los asientos de IVA y proveedores, en el caso de la compra o
asiento de venta, en el caso de una venta.

Edicion | Flan  Diario  Mawor  Cierre Desactivar _contrapartida: no se abrira ventana alguna de
. . seleccién de contrapartida al introducir asientos en el diario.
v | Desactivar contrapartida

Ackivar conkrapartida aukomatica

Activar_contrapartida automatica: Con esta opcién marcada

sl Eantigpes il slipls solo tendra que insertar el asiento del cliente y en MaConta

Contrapartida IRPF automaticamente se abrird una pantalla en la que podra
- introducir la cuenta de ventas, la del IVA, recargo de
Punteado equivalencia y opcionalmente la cuenta de banco o caja por

la que se va procesar el asiento.

Si queremos que se genere el asiento en la cartera correspondiente, tendremos que marcar la
opcion “Generar asiento de cartera” y si queremos generar una contrapartida de IRPF habra que marcar
la opcién correspondiente.

En el caso de una compra, se introduciria primero la cuenta del gasto y en la ventana de
contrapartida se elegiria la cuenta del proveedor, IVA y recargo; y de nuevo, opcionalmente, la cuenta de
banco o caja por la que se va a procesar. Para las compras también tendremos que marcar la opcion
correspondiente para generar el asiento de cartera.

Las opciones para seleccionar las contrapartidas automaticas se encuentran en el menu
“utilidades — configuracion de Maconta”.

Activar contrapartida simple: esta opcion permite la elecciéon de una cuenta contable desde el PGC.

Contrapartida IRPF: se abrira la opcion de insertar asientos de contrapartida IRPF segin los datos
introducidos en el menu “archivo — empresas — datos fiscales — cuentas de IRPF”".

Punteado: Cuando pulse esta opcién, le aparecera una columna nueva en el diario en la que puede
marcar los apuntes que quiera. Marque la casilla de verificacién de los apuntes que desee puntear. El
programa no los tiene en cuenta para ningun calculo, pero es Util marcarlos para revisarlos
posteriormente, si no conoce con certeza una cantidad o un dato.

PLAN
Visualizar plan

En este submenu podra visualizar e imprimir el Plan General Contable de la empresa. Desde
esta misma opcién podremos tanto borrar como imprimir cuentas de plan contable, como poder entrar en
el menu de maestro de cuentas y revisar los extractos contables de la cuenta seleccionada. Tendremos
también la facilidad de acceder a un pequefio gestor de graficos, con el que podremos observar los
movimientos de la cuenta que seleccionemos.

Consulta del plan contable

% MaConta. - Impresion del P.G.C.

KU oo st e e e P e
W e P i H e entas, | €XPOTAr @ un editor de texto la informacion del debe, haber
! tipa de ordenacidn y el desglese de los riveles. y saldo de una cuenta que seleccione haciendo clic en la
lupa de numero o introduciendo el nimero de cuenta si lo
supiese.

Para exportar a un editor de textos, seleccione la
cuenta y haga clic en el icono “Portapapeles”.

Ranga de cuentas Tipo de ordenacién

Desde la cuenta Hasta la cuenta (3) Ordenar por MO Cuenta
& I || 3 9999999999 | () Ordenar por descripeién Posteriormente ejecute el comando “Pegar” en el editor de
Desglase de niveles textos.
Hivel 1 Mivel 4 Hivel 7 Mivel 10
[“]nivel 2 [“nivel 5 [w]nivel 3 Imprlmlr Plan Contable
Hivel 3 Nivel & Hivel 9
- - Desde esta opcion se accederd a una impresion
¢ Tipa de informre Indice - @ Irnprimi | 1 Awuda x Salir

desglosada del plan contable, pudiendo filtrar por un rango
de cuentas y con un desglose de los niveles de contabilidad.
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Copiar Plan Contable # MaConta.- Copia del P.G.C. [Z”E‘El

Desde aqUI’ se podré COpIar el plan Ee:;;i;r;\:&;)v:wpresa(s)en\asquedeseacupiarelplancuntablede Tareas
contable de las empresas activas en una o el Copiar
@) Lyuda

¥ Salir

varias empresas. Tendra que seleccionar la :E:E:f;mwafe's-*‘
empresa en la que desea copiar el plan contable | ..., s

y podra seleccionar un rango de cuentas a | Empesaiodino
copiar Pruebas con &l TPV

MaConta 4 SQL

ooooo

Copia del P.G.C.
ersion: 4.32.4054

(*) Todas las cuentas
() Rango de Cuentas

o)

Loty
)

=

[] Sobreescribir cuentas al copiar

MAYOR

Extractos contables

En este submenu podra visualizar, imprimir y exportar a un editor de textos un extracto o mayor
de una subcuenta en el periodo de tiempo elegido.

Tendra que seleccionar la cuenta o rango de cuentas de las que desea sacar el extracto y pulsar
el boton “Calcular”. Una vez hayamos pulsado este boton, nos mostrara por pantalla todos los asientos
gque contengan las cuentas que hayamos indicado. Para exportar a un editor de textos, seleccione la
subcuenta y haga clic en el icono “Portapapeles”. Posteriormente ejecute el comando “Pegar” en el editor
de textos. Tendremos también la opcidn de imprimir el extracto contable en formato “Paginado” en el cual
a cada cuenta le correspondera un folio distinto o “Continuo” en el cual nos saldran todas las cuentas
diferenciadas por un separador.

Estado de Cuentas

Mediante esta opcion visualizara 1as [y ————

cuentas que tenga pendientes. Le apareceran pm
:
las cuentas de clientes y las de proveedores

indicando el debe y el haber total asi como el
saldo. Podra “Imprimir” las cuentas impagadas o si marca alguna de ellas y pulsa la opcién “Saldar” le
creard un asiento con el importe necesario para que no le aparezca como pendiente.

Gréficos

Mediante esta opcidn visualizara e imprimira gréaficos de los saldos de una cuenta. Los gréaficos
podra configurarlos segun el gréfico (2D, Barras 3D, Lineas 3D, Pasos 3D) y periodo (Mensual, Anual o
Rango). Tendréa que tener la linea del asiento donde esté la cuenta de la que quiere sacar el grafico.

DIARIO

Imprimir Diario

- - Si desea filtrar la impresién del diario introduzca el periodo
#- MaConta. - Impresion del diario contable E| , . . .
orest el . Do s prtal pocde o el rango de nuamero de asientos. Si quiere mostrar el subtotal por
E_‘ selecdinoar s opconss que desee pars aimpresin, asiento tendra que marcar la opcién correspondiente.
pyi uede seleccionar un ranga de fechas, un rango de

asientos, ste.

También puede seleccionar el tipo de diario a imprimir asi
ea e i (ETENM *| | como el nimero de la pagina inicial.

Mostrar subtotal por asiento []
Intervalo de Fechas Rango de asientos Actuanzar em presa Vi ncu|ada

Fechadeinicio  Fecha final Desde el asiento Hasta el asiento

01j01f2004 ¥ | 131/12j2004 ¥ _\“ 0000001 _\“ 9999393

i) Imprimir | (@) Ayuda P Sali

Esta opcion sirve para pasar la facturacion de Magest a una
empresa vinculada. Solo funcionara si trabaja con Magest ya que si no lo hace esta opcion no servira para
nada. También tendra que tener codificada la empresa vinculada en la “ Configuracion” de MaConta.
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Grabar diario en archivo

La opcion “Grabar diario en Archivo” generara un fichero con extension .TXT en el directorio que
seleccione a través del explorador.

Eliminar diario

Seleccione esta opcion para borrar el diario. El
programa pedird confirmacion antes de ejecutar la

#: MaConta. - Consalidar empresas

: 2 Ejercicio Tareas
acclon. - @ Comenzar
. . . @ Ayuda
Consolidar diarios ] 00001 Micro frea Software, 5.4 % salr
[ 00002 MADERAS
Con esta opcién podremos unir dos diarios | = 5! e
contables en uno solo. Primero tendremos que |2 0w emesatodon @ [

seleccionar los diarios de las empresas que queramos
consolidar, y seguidamente la empresa en la cual
gueremos generar dicho diario, por Ultimo
seleccionaremos comenzar.

00001 Micro Area Software, 5.4
00002 MADERAS

00003 Jose

00004 Prueba de Asientos
00008 Empresa Mod300

O
]
O
[m]
[m]

Contabilizar cartera

Con esta opcion podremos operar con la cartera contabilizando los apuntes que luego se
trasladaran al diario.

Amortizaciones

Con esta herramienta podemos hacer el cuadro de amortizaciones de un bien y contabilizarlo con
suma facilidad. Primero tendremos que dar un nuevo namero de inventario y poner las fechas de alta del
bien amortizable y su coste, tanto el coste de compra como el residual si lo hubiese.

e Una vez introducidos estos datos, tendremos
créaiod[2, ki I gue indicar los datos sobre la clase de bien a
P N amortizar y el periodo que se va a utilizar.
o T P s L Introduciremos la clase de concepto a amortizar, su

nicic: [osj10izo0s =
Bajai [ositojzons =]
[osinizons =1

Utimea:
Firi.

2, EXTRACCION ¥ TRANSFORMACION DE MINERALES NO ENERGETIC ubicacién , e| Coeﬁciente de amortizacién , | ndicaremos

3.INDUSTRIAS TRANSFORMADORAS DE LOS METALES

4.0TRAS INDUSTRIAS MAKFACTURERAS el grupo al que pertenece el bien a amortizar y sus

5.CONSTRUCCION

6.COMERCIO, HOSTELERIA ¥ RESTALRANTE, REPARACIONES cuentas contables. Por uUltimo indicaremos el método

7. TRANSPORTES ¥ COMUNICACIONES

Importes 2 8. INSTITUCIONES FINANCIERAS, SEGLROS, SERVICION PRESTADOS| Y el coeficiente de amortizaci()n, y modificaremos el
oot e oz periodo de vida util y amortizacién del bien. Una vez
sl introducidos todos los datos, al presionar en visualizar

nos aparecerd una tabla con la amortizacion por el
periodo que le hayamos indicado. Para poder contabilizar los periodos de amortizacion, Unicamente
deberemos presionar en el asiento a amortizar y presionar en “Contabilizar”, automaticamente nos
reflejara en el diario contable el asiento de esa amortizacion.

También podemos imprimir o visualizar la amortizacion o amortizaciones que tengamos
introducidas.

Contabilizar amortizaciones

Desde aqui  podremos

Ferho e nicin [oorja00t <] Feehadefin [oizfaos <] Too de perio Tareas Contablllzar en el diario las
p—— amortizaciones creadas en el apartado

Amortizacion de material in 31/10/2004 £0.000,00 140,31 59.859,69 140,31 [ % salr anterior "amortizaciones", nos aparecen
00001 Amartizacién de material in 307112004 60,000,00 140,31 59.855,69 17,07 O

Asmortizacin de material in 31/12j2004 60,000,00 140,31 59.859,69 easEs [ e ~ en la ventana tal y como las hemos
00002 Amorizacidn delinmustle  31/122004  100.000,00 00 100000,00  20.567,15 ) . . .

rebe suitorzn W wowm w0 | cnsmewans | INroducido  anteriormente  y - solo
00003 prueba 30/11j2004 00 00 00 oo O Version: 4,32.4054 tendremos que seleccionar el asiento

prusba 31[12j2004 o0 o0 o0 o O ,
00004 31122004 £0.000,00 ,00 e0000,00  zLEe34 [ pulsando en su ||nea e| Cuadr() de |a
00005 Amartizacion de material in 317122004 6.000,00 o0 sooo00 teezze O

columna “C” y pulsar “contabilizar”.
Inmediatamente nos aparecerd el asiento correspondiente en el diario.
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#: MaConta.- Renumeracion de asientos contables, E|

Este asistente le guiard en el proceso de
renumeracion del libro diario, Debe tener en cuenta
que este proceso es irreversible, Tras iniciar &l
proceso se mostrard un mensaje da advertencia
para gue pueda confirmar el lanzamiento de la
renumer acian

Comenzar proceso de recalculo de asientos

&

CIERRE

Regularizacién

También tendremos la posibilidad de regularizar
periodo que

un diario contable. Seleccionaremos el

Manual de usuario

Ejecute esta opcion para renumerar los asientos
del diario, este proceso es irreversible asi que una vez
iniciado el proceso no podra volver a tener la numeracion
de los asientos como la tenia antes. El programa pedira
confirmacion antes de iniciar el proceso.

Una vez terminado el proceso, volvera a
mostrarle el diario con la nueva numeracion.

gueramos regularizar y presionaremos en la opcion
“Regularizar”. Tendremos que seleccionar el trimestre que
queremos regularizar y nos generara los asientos
correspondientes de regularizacion.

Este asistente le quiard durante el proceso de
reqularizacion de un ejercicio o periodo. Podra
optar entre lanzar la accidn por trimestres o
entre un rango de fechas, Si desea regularizar
&l ejercicio completo seleccione la opcidn de
rango e indique coma fechas de inicio v final

aquellas en que comienza v finaliza su ejercicio
contable.

Invertir Proceso de Reg ularizacion [“]Reqgularizar entre un rango de fechas

Fecha de inicio: 01401 /2004 _~

[ Ireqularizacién de un krimestre

De igual modo tendremos la opcién de invertir el
proceso de regularizacion, el programa borrara todos los
asientos que se generaron al hacer la regularizacién.

Fecha final: |31/12/2004 =

@) Ayuda I Saliv

@ Regularizar
Cierre ejercicio

Seleccione esta opcién para cerrar el ejercicio. El programa creara los asientos de regularizacion
(saldar las cuentas de compras y ventas) y los asientos de cierre (saldar el resto de cuentas).

Previamente el programa le pedira la fecha con la que se

< MaConta. - Cierre del ejercicin introduciran los asientos de regularizacion y cierre.

Siga las instrucciones para iniciar el proceso de
cierre, Tras finalizar esta accidn el ejerdicio quedaré
blaqueada. Posteriormente padré lanzar la apertura
del nuevo ejercicio o revertir &l cierre realizado,

Invertir proceso de cierre

Ejecute esta opcion para invertir el proceso de cierre del
ejercicio. El programa borrard los asientos de
regularizacién y de cierre que creo al cerrar el ejercicio.

Fecha de cierre del ejercicio:

o4f10fz004  * a

Apertura de nuevo ejercicio

Para abrir un nuevo ejercicio debera tener cerrado g
previamente el anterior. Seleccionaremos primero la fecha del |
asiento de apertura y el nimero de asiento que se le asignara.

[x]
Para la apertura de un nuevo ejercicio debe
indicar la fecha del asiento de inicio de
ejercicio, Este asiento sera el numero
0000001, v tendrd coma concepta 'Asiento de
apertura’,

El programa creard el asiento de apertura, que se | -
correspondera con el de cierre del ejercicio anterior. Tendra que
tener el ejercicio cerrado para poder efectuar la apertura del
nuevo ejercicio. El asiento de apertura se generara siempre en el
asiento niumero uno por lo que tendra que tener cuidado de no
tener ningun asiento con este nimero cuando haga la apertura

del nuevo ejercicio.

01/01/2005 =

@ Comenzar ejercicio | 1@ fyuda X Salir
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BALANCES

Balance de Situacién

# Balance de Situacisn (3= En este submenu podra imprimir y visualizar el balance

T de situacion.

areas

Fechainicdl  [Mo1/za04 = 5 Listado Seleccione a través de las listas desplegables el
(2 periodo de fechas para la impresion. Podra seleccionar la fecha

Fechafinal |31/12/2004 = * sl

de impresion y el niumero de la pagina inicial. También podra
seleccionar si quiere el balance normal o abreviado.

Tipo de Balance

MaConta 4 SQL

Balance de Situacidn

(&) Mormal () abreviada
Versidn: 4,32.4054

Balance de sumas y saldos
En este submenu podra imprimir y visualizar el balance de sumas y saldos.

Seleccione a través de las listas desplegables el periodo de fechas para la impresién y a través
de las lupas los nimeros de subcuentas inicial y final. Seleccionaremos también el nivel de desglose del
balance y podremos elegir la visualizacién del balance en los tres modelos disponibles, al elegir los
distintos modelos tendremos una pequefia vista previa a la parte derecha. También podra seleccionar la
fecha de impresion y el nUmero de la pagina inicial. Podra imprimir el balance con o sin regularizacion.

Cuenta de Pérdidas y Ganancias

En este submend podra imprimir y visualizar las
cuentas de pérdidas y ganancias de la empresa activa.

% Cuenta de Perididas y Ganancias

Periodo de Calculo
Tareas

Seleccione a través de las listas desplegables el

inicial: . =) Listad . . . 2 .
Fechainical o1jo1/2004 ~1 E;l::a:d: periodo de fechas para la impresién. También podra
@ A . . .. , ;.
Fechafinal: [u7z7zo0r =1 || 3¢ seir _se_lgccnonar la fecha de impresion y el nimero de la pagina
inicial.
Tipo de Balance £~ . . 2
S MaConta 4 5QL Consolidacion de Balances
Onormal O Abrevisdo o e eS¢ Con esta utiidad tendremos la facilidad de
Versidn: 4.32,4054 visualizar en un balance los datos del diario de dos

empresas.

Tendremos que seleccionar primero las empresas de las que queremos procesar dicho balance,
y después el tipo de balance que queremos visualizar y el ejercicio.

Editor de balances
A través del editor de balances podra crear e imprimir un balance personalizado.

Para editarlo haga clic en el balance deseado. Visualizando el balance podra realizar tres
acciones haciendo clic con el boton del ratén sobre el epigrafe.

Afiadir Entrada
Eliminar Entrada
Editar Entrada

De la misma forma podremos crear nuevos balances, basados en los ya introducidos por defecto.
Primero debemos seleccionar el tipo de balance en que estara basado el nuevo y seguidamente presionar
en nuevo, nos creara un duplicado con el nombre elegido en la carpeta personal que podremos modificar
a nuestro gusto.
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Memoria
Ejecute esta opcién para generar un documento de texto con la memoria anual.
Cuentas anuales

En este submenu podremos guardar e imprimir los datos referidos al registro mercantil de las
empresas.

# Registro Morcantil

Ciicke CNAL:
Document Inage Wi

Personedl atslanads (cfra meda del sjraoo) el 2003

L0
HOFIX

A HES [}
Facha da ceeré &8 que van refendas las ousntas:
Shimores i g prsmit . o hofaint

) Euwos OiMesdeturns  C)Mlooes dé Eurce
_ — .

IMPUESTOS
Histérico de IRPF

En esta pantalla podremos observar todos los asientos del diario que tengan alguna retencion.
Podremos acotar la muestra con la opcién de muestra entre fechas.

Igual que en la consulta de IVA, aqui también podremos modificar o eliminar cualquier linea.

Historico de |.R P.F.

Esta wentana permite la consulta v modificacion del histdrico de [RPF.

Modelo 110/ 111

En esta pantalla podremos imprimir el modelo 110. El programa automaticamente calcula el
modelo de la empresa activa y segun los datos que haya introducido. MaConta cumplimentara los datos
de identificacion del declarante tomando los datos introducidos en la ficha de la empresa. Recuerde que si
modifica algun dato y vuelve a recalcular el modelo estos datos no se le guardaran.

Tendra que seleccionar el trimestre del que quiere realizar el célculo. Podremos modificar
cualquiera de los datos que aparecen en pantalla para su impresion asi como imprimir una copia
adicional.

Liquidacion modelo 115
Desde esta opcion se podra imprimir el modelo de arrendamientos modelo 115.

MaConta cumplimentara los datos de identificacion del declarante tomando los datos introducidos
en la ficha de la empresa. Solo se debera cumplimentar la entidad bancaria si el modelo se pagara a
través de una entidad bancaria. Igual que en cualquier modelo que calcule MaConta podra modificar los
datos del modelo en pantalla.

Por dltimo en la parte inferior de la pantalla tendremos la barra de herramientas. En esta lista
podra seleccionar la impresora por la que se imprimira el modelo. Aqui le apareceran las impresoras que
tenga configuradas en el equipo, seleccionara el periodo de liquidacion, el formato de impresién en
continuo o papel en blanco y podra recalcular la liquidacion, grabar la liquidacion, realizar una nueva
liquidacion, calcularla y salir de esta pantalla.
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Liquidaciéon modelo 180

El modelo 180 nos presentara la relacion de los arrendamientos de bienes urbanos soportado
durante todo un afio. Este modelo se compone de tres partes:

Identificacién. Recoge los datos referentes a los datos identificativos de la empresa, el ejercicio y el tipo
de declaracion.

Resumen/ Pie. Contara el nimero de arrendadores y el total de los importes de los arrendamientos tanto
dinerarios como en especie.

Péaginas interiores. Aqui apareceran los datos referentes a los perceptores de los arrendamientos, los
importes de los arrendamientos y sus cuotas de IRPF agrupados por retenciones en especie y dinerarias.

IDENTIFICACION

MaConta rellenara los datos referentes a los datos de la empresa. Unicamente se debera
cumplimentar el nimero identificativo de la liquidacion anterior y si es una liquidacién complementaria los
datos referentes para la exportacion al programa de Hacienda para la presentacion en soporte del mismo.

PAGINAS INTERIORES
Aqui apareceran los perceptores con las cantidades retenidas y con todos sus datos.
RESUMEN/ PIE

Aqui se rellenaran el nimero total de arrendadores y las cantidades totales de los rendimientos y
retenciones dinerarias y en especie. También se debera cumplimentar para la presentacion en soporte el
numero de entidades retenedoras para la presentacion individual y el nimero de personal o entidades
para el colectivo. Y el nimero identificativo de la hoja resumen. Por Gltimo tendremos que indicar la fecha
en la que se presentard la declaracion y la persona o entidad que lo presenta es el retenedor o
presentador. Con la botonera de la parte inferior de la pantalla podremos grabar la declaracion, imprimir la
caratula, imprimir las paginas interiores, calcular el modelo o salir de la pantalla del modelo 180.

Liquidacion modelo 300

En esta liquidacion el programa calcula e imprime el modelo 300 en funcién de las facturas de
ventas, compras y gastos que estén introducidas.

En la parte de Identificacion apareceran los datos introducidos en la ficha de la empresa y
podremos seleccionar la entidad bancaria por la que se realizara la transferencia del pago o cobro de la
liquidacion.

En el siguiente apartado apareceran los datos relativos a la declaracion, las cantidades
soportadas y repercutidas de IVA cuando calculemos el modelo. Para calcular el modelo deberemos
primeramente seleccionar el periodo, seleccionaremos el trimestre o el mes si deseamos realizar la
liquidacion mensual y posteriormente pulsaremos sobre el icono de calcular. En el dltimo apartado
aparecerd el total, aqui se reflejara el total de la liquidacién y podremos seleccionar si el pago se realizara
por transferencia o en efectivo.

Si el impreso resulta negativo por defecto se entiende que se realizara la devolucion en efectivo
de lo contrario deberemos marcar la opcién de “Devolucion por Transferencia”.

Por dltimo aparecera una barra en la parte inferior donde podremos seleccionar la impresora por
la que se imprimira el modelo, el periodo y el formato de la impresion.

En el formato podremos seleccionar imprimir sobre papel continuo sobre el impreso oficial o en
formato PDF que imprimira el formato del impreso. También podremos recalcular el modelo, grabar el
modelo, realizar un nuevo modelo, calcularlo y salir de la pantalla de liquidacion modelo 300.

Liquidacién anual modelo 390

En esta liquidacion, el programa calcula e imprime el modelo 390 en funcién de las facturas de
ventas, compras y gastos que estén introducidas.

El programa calcula el modelo 390 de la empresa que esté activa en el momento de entrar en
esta ventana. Dicho modelo esta dividido en 3 paginas. En la primera estan los datos identificativos que
estén guardados en la ficha de la empresa. Aparecera el epigrafe principal asi como los secundarios en el
caso de que los tuviese.
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Con la barra de la derecha podra bajar para comprobar que le aparecen todos los demas datos
como los del representante, los de las personas juridicas asi como los de la declaracién conjunta. En las
paginas 2 y 3 apareceran los importes correspondientes a las bases, cuotas y totales. Aqui podra
comprobar que los datos son correctos y modificarlos si fuese necesario. En la parte de abajo le
aparecera la botonera para recalcular el modelo e imprimirlo. También tiene la opcidon de imprimir una
copia adicional.

IVA/IGIC
Libro oficial de compras

En este submenu podrd imprimir el libro correspondiente a los asientos relacionados con
compras.

Podremos seleccionar el periodo que queremos imprimir asi como seleccionar también un rango
de cuentas a imprimir. Una vez seleccionadas las opciones de periodo y listado, tendremos que presionar
en imprimir.

Registro de | VA Soportado

Esta ventana permite Iz consulta v modificacion de los registros de 1WA,

Libro oficial de ventas

En este submenu podra imprimir el libro correspondiente a los asientos relacionados con ventas.
Al igual que en las compras tendremos que seleccionar las opciones de impresion y después presionar en
imprimir.

Podremos seleccionar el periodo que queremos imprimir asi como seleccionar también un rango
de cuentas a imprimir.

Reqgistro de | V. A. Repercutido

Ezta ventana permite la consulta v modificacion de los registros de WA,

Recalcular IVA/ IGIC

Con este submenu recalcularemos

# MaConta.- Recalcular Ivaflgic 4] los libros de IVA, tanto soportado como

Bienvenido al asistente para el recalculo del repercutido, rellenara una pequefia barra de

I.W.AJIGIC, Este proceso verificara los apuntes proceso en la que el programa recalculara
sujetos al estos impuestos v acumulard los imporkes todos los asientos de IVA que tengamos en
totales examinando descuadres. el diario

Comenzar proceso de recalcule del Iva, Igic . Para que pueda acumular tOd‘?s los
4 a asientos de IVA, los apuntes de IVA tienen

que tener un cliente o un proveedor
introducido. Antes de presionar sobre
recalcular es conveniente borrar todos los acumulados en la pantalla de consulta de IVA soportado /
repercutido. Si ya tiene el libro de IVA calculado y pulsamos esta opcion, lo Unico que haréa es afiadir los
apuntes que no estuviesen en el libro, si ha hecho alguna modificacién en algin apunte tendra que borrar
el libro y volver a calcularlo. Esta utilidad esta pensada sobre todo para acumular los asientos de IVA
cuando se traspasan facturas contables desde MaGest.

Pagos a cuenta modelo 202

Desde este mdédulo, podrd emitir el modelo 202 de pago a cuenta para el impuesto de
sociedades. Debe recordar que este modulo no esta disponible en ninguna de las versiones de MaConta.
Si desea adquirilo o desea obtener informacién tendr4 que ponerse en contacto con nuestro
departamento comercial en el nUmero de teléfono 902 11 36 25.
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Al abrir la ventana podra comprobar que los datos de la empresa apareceran rellenos,
adicionalmente tendra que seleccionar el periodo a emitir, la fecha y la forma de pago. Si marca la opcion
“Adeudo en cuenta”, debera seleccionar la entidad bancaria en la parte superior derecha del modelo.

En la parte inferior de la ventana tendra los botones de “Nuevo”, “Imprimir”, “Salir” y “Opciones”
para imprimir una copia adicional.

Impuesto sobre sociedades

Desde este mddulo podra emitir el modelo 201 de pago a cuenta para el impuesto de
sociedades. Debe recordar que este modulo no esta disponible en ninguna de las versiones de MaConta.
Si desea adquirirlo o desea obtener informacion, tendr& que ponerse en contacto con nuestro
departamento comercial en el nUmero de teléfono 902 11 36 25.

Una vez abierto este apartado, el diario se ocultara y aparecera una ventana con varias pestafias
que explicaremos a continuacion:

Sujeto Pasivo: En este apartado aparecen los datos identificativos de la empresa y su representante, el
programa los recuperara de la ficha de la empresa.

Caracteristicas: Aqui podremos seleccionar unas opciones dependiendo del tipo de empresa.

Administradores-Participaciones: En este apartado podremos rellenar la relacion de Administradores,
participaciones en otras entidades, participaciones de personas o entidades en la declarante, operaciones
relacionadas con paraisos fiscales y tenencia de valores relacionados con paraisos fiscales. Las tablas de
participacion del declarante en otras entidades y participaciones de personas o entidades en el
declarante, el programa las recuperara de la ficha de la empresa.

Transparencia fiscal: Aqui rellenaremos los datos relativos al caracter de sociedad transparente, el
programa recuperara esta informacion de la ficha de la empresa.

Balances: Aqui aparecera el calculo de los balances del ejercicio. Para que el programa realice este
calculo debera pulsar la opcion “Calcular balances”.

Liquidacién (1) y liquidacion (2): En estas pestafias aparecen los resultados parciales del impuesto de
sociedades.

Pag. 8, Pag. 9, P4g. 10 y P4g. 11: En estas Ultimas pestafias, aparecen la determinacion de la base
imponible de las cooperativas, el régimen de la reserva para inversiones en Canarias y la tributacion
conjunta al estado y a las administraciones publicas. En la parte inferior de la ventana tendra los botones
de “Nuevo”, “Imprimir”, “Salir” y “Opciones” para imprimir una copia adicional.

Resumen anual de operaciones modelo 347

En esta liquidacion podremos procesar el modelo 347 de todas aquellas operaciones que hayan
superado la cantidad de 3005,06 €.

En la primera pestafia nos apareceran los datos indentificativos de la empresa. En la pestafia
“Resumen/ Pie” nos aparecen los importes totales separados por claves mientras que en la pestafia
“Paginas interiores” nos aparecen los importes separados por claves y por entidades. Podremos observar,
moviéndonos por las diferentes pestafas, todas las operaciones ordenadas por las diferentes claves. Al
presionar en imprimir el programa nos imprimird el modelo en PDF. También tenemos las opciones de

now

“Nuevo”, “Recalcular”, “guardar” o “Listado”.
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UTILIDADES

Configuracion de Maconta

# Configuracion de MaConta Sq En esta ventana podra modificar algunas
= Tareas propiedades de MaConta como si quiere que le

HMormal

s i G muestre el diario al iniciar, modificar el caracter

Hinguna W Cancelar

o comodin y configurar las cuentas para activar la
o ] s contrapartida.

Acerca de MaConta
Versidn: 4.32.4054

Dispositivos de copia

Aqui seleccionaremos el formato en el que vamos a generar la copia de seguridad, abriendo el
desplegable correspondiente indicaremos si queremos la copia en disco o cinta y la ruta.

L2 Dispotivos de Copia de Seguridad

Copiaz de Sequidad  Disco c:\copias. dat

Copia de Seguridad

Indicar la ruta donde se encuentra instalado el programa. Observe ademas que a continuacion de
la ruta indicamos el nombre del ejecutable de la aplicacion. Para acceder a esta ventana tiene que pulsar
en “Opciones”.

Abrir la carpeta ‘Archivos comunes’ y la empresa que deseamos copiar. Comprobamos que a la
derecha aparecen todas las bases de datos.

Marcar con una ‘X' todas las bases de datos que deseamos restaurar, normalmente
seleccionamos todas, se puede hacer esto pinchando sobre la “S” que aparece a la izquierda del nombre
del fichero.

Comprobar la ubicacion del fichero de copia de seguridad, por defecto el programa lo genera en
la carpeta de instalaciéon del programa. Para cambiar esta ubicacion debera pulsar la lupa que tendra en
la parte inferior de la ventana y seleccionarla.

Pulsar ‘Comenzar Copia’ para iniciar el proceso de copia. Si realiza la copia en discos de 3 % el
programa le solicitara automaticamente los necesarios.

Control de usuarios (permisos)

En la ventana de “Control de usuarios” podra crear y eliminar a los usuarios del programa asi
como cambiar las contrasefias o permisos.

Usuario: Introduzca el nombre de usuario.

Clave: Introduzca el password del usuario.

Confirmar: Introduzca el password del usuario para confirmar la clave introducida anteriormente.
Nombre: Introduzca el nombre de pila del usuario.

Tiene derechos de administrador: Marque esta opcion para indicar que el usuario tiene acceso a todas las
partes del programa y permisos para realizar todos los procesos que desee. En la ventana de la parte
izquierda de la pantalla le apareceran todos los menus del programa, aqui podra habilitar o deshabilitar
los menus que quiera para cada usuario.

Acceso a empresas: También podra restringir el acceso a empresas por usuario, simplemente debe de
agregar las empresas a las que desea que el usuario pueda acceder.

CODIFICAR NUEVOS USUARIOS

En la ventana de control de usuarios seleccionamos “nuevo” y se nos abrira el asistente:
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# psistente para la creac

En la siguiente ventana que se abrira tras pulsar siguiente
deberemos introducir el nombre y la contrasefia para el
e LT eaELrel  paetar s IS ariee nuevo usuario asi como el perfil, es decir, si deseamos
s : &8 que sea administrador o usuario:

Perhl del Usuario
Aqui pod nar un petfil predeterminado de pe;

L]
L

En la siguiente ventana deberemos seleccionar el acceso
a base de datos y permisos por tabla que tendra el nuevo usuario,
asi indicaremos si deseamos que el nuevo usuario tenga acceso a
las distintas empresas creadas y en cada empresa si puede leer, | ..
afiadir, modificar o eliminar apuntes en cada base de datos. Ermpresa_ 00002

EMPRESA_00003

Acceso a Base de datas y permisos por tablas

HEEE

La empresa denominada SUITE_NET situada al final del
listado es la que contiene los datos comunes que utilizan las
restantes empresas, tales como cddigos postales, administraciones . a
del a AEAT, etc...

ALMACEN
AMORTIZACIONES
ARRENDA_247
AuticulosPorDferta

ojoojojo
Oojoojoio
Oojoojoio
Oojoojoio

Visor de Usuarios Activos

En este submenu podréa visualizar todos los usuarios que estén trabajando con la aplicacién, asi
como el proceso que estan realizando y la fecha y hora de inicio de sesion.

Monitor de Red

Opcion para buscar recursos compartidos. En el meni “Ver”, haga clic en el tipo de informacién
gue desee: Para ver quién esta conectado a su PC, haga clic en “Por conexiones”. Para ver las carpetas
compartidas de su PC que estan utilizando otros usuarios haga clic en “Por carpetas compartidas”.

Para ver los archivos de su PC que estan utilizando otros usuarios haga clic en “Por archivos
abiertos”. Cuando quiera cerrar el sistema de su ordenador y localice otros usuarios conectados al mismo
a través de la red, haga todo lo posible por dar tiempo a estos para que cierren los archivos que hayan
abierto en el recurso compartido antes de desconectarlos; si no lo hace, podrian perder informacion.

Administrador de datos

MaConta incorpora el programa Data Manager. Con este programa podra mantener en buen
estado las bases de datos de su ordenador, evitando asi los posibles problemas que puedan surgir
cuando, ejecutandose la aplicacién, se realizan operaciones incorrectas tales como reiniciar el equipo con
el programa activo, desconectar el servidor cuando se trabaja en un terminal, los recursos del sistema son
excesivamente bajos, etc.

Para compactar una base de datos, acuda al meni Archivo y seleccione “Compactar MDB”,
segun corresponda. Con Data Manager podra acceder a las bases de datos de MaConta. Para ello,
seleccione la opcion “Abrir base de datos” en el menu Archivo y accedera a la ventana. Antes de
presionar sobre “Abrir bases de datos” asegurese de que tiene presionados los iconos primero y sexto de
la barra superior. Desde la misma, seleccione la base de datos que desee abrir y pulse “Aceptar”. Acto
seguido podra seleccionar la tabla deseada de la base de datos escogida y comprobar los datos de que
consta la misma.
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Importar desde maconta3

Asistente para la importacion de datos desde la version anterior de Maconta.

Importar desde otras aplicaciones

Asistente para la importacion de datos desde otros programas de contabilidad.

AYUDA
Acerca de MaConta

Este submend muestra una ventana con informacion del programa, del usuario y caracteristicas
del ordenador y del sistema.

Consultas por INTERNET

MICROAREA dispone de un servicio de soporte técnico a través de Internet. Si Vd. tiene
conexion a Internet, es usuario de Maconta y tiene alguna duda o consulta que realizar no se lo piense
mas para utilizar este medio de comunicacion. Ganara en economia y en rapidez.

Pinchando esta opcion se abrira la pagina web de MICRO AREA SOFTWARE, S.A. donde podra
leer las consultas frecuentes de uso de la aplicacion.

Lista de Noticias

Esta opcion le abrira directamente la direccion de la lista de noticias de Micro Area dentro de la
pagina Web de la misma, indicandole si desea darse de alta, en el supuesto de no estarlo, o abriéndole la
lista de noticias directamente.

MaConta Live Update

Con esta opcion el programa le abrira el asistente para la actualizacion automética. Una vez
pulse esta opcién, primero le saldra un mensaje en el que le preguntara si realmente desea hacer la
actualizacion.

Le indicara si existe alguna version posterior a la que usted posee e iniciard el proceso de
descarga y actualizacion. Tendra que pulsar el boton INICIAR de la segunda pantalla para que empiece a
buscar las actualizaciones.

Para iniciar el proceso de actualizacion debera ejecutarla desde el servidor y con todos los
demas puestos con el programa cerrado.

Hot Line
#: Hot Line de MicroArea S5 En este apartado encontrard
o o informacién sobre nuestro servicio de
Soporte técnico telefdnico Tareas .
_ soporte técnico.
90210 1233 @ Ayuda
¢ 3alr P . .
961 04 17 51 Czont.rato de mantenimiento y asistencia
= técnica
807 54 32 40 MaConta 4 SOQL e
Hot Line Desde el momento de la
CEEL instalacion de la aplicacion usted dispone

de 30 dias gratuitos en los que podra
disfrutar de nuestros servicios de
mantenimiento. Transcurrido este plazo
podrd  suscribir  un contrato  de
mantenimiento y asistencia técnica que le

Soporte técnico via email

stecnico@micro-area.com

dara derecho a:

Recibir actualizaciones y mejoras de programa.
Realizar consultas a nuestro departamento técnico.
Acceso al sitio web de Micro Area.

Descarga de ficheros via Internet.
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Ayuda de MaConta

Le abrird la ayuda de MaConta pudiendo consultar los diferentes apartados mediante las
opciones que incluye. Puede acceder a la ayuda desde cualquier ventana del programa con solo pulsar la
tecla F1.

Windows Update

Desde esta opcion el programa abrird la pagina de Microsoft para la actualizacion de su sistema
operativo.

Una vez esté en la pagina de Microsoft, le apareceran las actualizaciones disponibles y
necesarias para su equipo. Es conveniente que realice este proceso a menudo para tener su sistema
operativo actualizado con los Ultimos cambios.

CALCULADORA

Ejecutando esta utilidad, aparecera por pantalla una calculadora para realizar los célculos que
precise. Los botones de la calculadora se activan haciendo clic con el raton sobre ellos o con el teclado
numeérico.

CARTERA
Acceso directo a la cartera.

En esta ventana le apareceran todos los asientos que al generar la contrapartida se marcara la
opcion de enviar asiento a la cartera.

En la cartera apareceran los distintos recibos pendientes de cobro/ pago generados desde Maconta. En la
parte superior derecha podra filtrar por fecha y cambiar de cartera.

Operaciones de la cartera.

Nuevo. Genera una nueva entrada en la cartera.

Borrar. Elimina un recibo de la cartera definitivamente.

Imprimir. Imprime o visualiza un listado, pudiendo filtrar, por cliente/ proveedor y por banco.
Generar Asiento. Realiza la contabilizacion del recibo seleccionado.

Pagares. Esta opcion abre el ciclo de impresion de pagares.

Traspaso. Esta opcion se debe de utilizar para traspasar recibos al afio siguiente.

Para modificar uno de los recibos que tenga en pantalla simplemente debera pulsar dos veces sobre él.

Ciclo de impresion de pagares.

Desde el ciclo de impresién de pagares podremos configurar un formato de cheque o pagare para su
impresion directa desde el programa.

El ciclo se compone de 4 pasos:
1. Configuracion del Pagare.

En este paso podremos seleccionar el fichero que almacena el formato de impresion del cheque y pagaré.
También podremos crear o modificar un formato ya generado.

2. Justificante de cobro/ pago.
Si marcamos este paso el programa imprime un justificante como que el recibo ha sido pagado.
3. Listado de pagares emitidos.

Al terminar el proceso el programa imprimird un listado con los pagares emitidos.
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4. General asientos contables.

El programa realizara la contabilizacion de los asientos del pago de estos recibos.

MAGEST
Enlace con la aplicacion magest para la facturacion, etc.
VISUALIZAR PGC

Abre el PGC para consultar cuentas, mediante buscar podremos consultar el nimero de cuenta y
su titulo.

ACTUALIZAR

Actualiza el diario, esta opcion solamente se podra llevar a cabo cuando salimos del diario y
hemos terminado de introducir apuntes o asientos.

DIARIO CONTABLE

DIARIO PERSONAL

Este diario es el correspondiente al usuario que inicia sesidon en el programa, pueden haber
tantos diarios personales como usuarios haya conectados al programa, los asientos introducidos por otros
usuarios no se veran reflejados en este diario. Los asientos de los diarios personales de todos los
usuarios se muestran en el diario general.

Para unificar los asientos introducidos por cada usuario en el diario general se debera tener
activada la opcion de “actualizar” en el mend UTILIDADES — CONFIGURACION DE MACONTA.

Esta es la ventana principal del libro de diario donde podemos empezar a introducir asientos, la
secuencia ldgica de introduccién de apuntes es la siguiente:

Fecha: introduzca la fecha del apunte, por defecto aparecera la correspondiente al dia en que
nos encontramos que coincidird con la fecha del sistema operativo.

Asiento: numero de asiento correspondiente, aparece automatico siguiendo el dltimo
introducido.

Cuenta: numero de cuenta correspondiente al asiento que deseamos introducir, si la cuenta
tiene varias subcuentas podemos introducir la correspondiente poniendo el caracter comodin definido en
la configuraciéon de Maconta después de la cuenta.

Ejemplo: la cuenta de IVA soportado al 16% se introduciria de la siguiente manera: 472
(comodin) 16 y pulsariamos INTRO. Automaticamente nos aparecera la cuenta seleccionada.

Titulo: después de introducir la cuenta aparecera automaticamente el titulo de la misma.
Documento: introduzca el documento fisico a que hace referencia este asiento (factura, etc.).
Cdédigo: codigo correspondiente al concepto que vayamos a introducir.

Concepto: introduzca el concepto a que se refiere el asiento, por ejemplo pago de factura,
cobro, etc.

Debe: valor para el DEBE.
Haber: valor para el HABER.

Diario personal
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Inmediatamente después de la introduccion del asiento se abrir4 una ventana para la seleccién
de la contrapartida en el caso de que se haya seleccionado “contrapartida automatica” o “contrapartida
simple” en el menu EDICION.

Teclas rapidas

{ Tedlas ripidas En este apartado tenemos las teclas rapidas de acceso
¥ a las funciones principales a la hora de la introduccién de
g asientos para mayor comodidad.

Informaciéon del diario

"o Eliminar asiento
Fao Eliminarinea

'F11 Autocompletar
F12 Busqueda

Aqui se muestran datos de interés tales como el nimero del dltimo asiento introducido, la cuenta
y los totales tanto del diario personal como del general.

: Informacién del diario
F

Asiento 0004331 1} 1}
Cuenta 4300000001 2,320,00 2,320,00
Diario personal 9,775,368 9,775,368
Diiario general 9,775,356 9.775,36

\

Asientos predefinidos

MaConta incluye una poderosa herramienta que le permite crear plantillas o0 modelos de apuntes
gue son comunes o cotidianos en el trabajo contable. Para acceder al apartado de asientos predefinidos
haga clic en la pestafia correspondiente.

El uso de apuntes modelo le permitir4 agilizar la tarea de introduccién de apuntes en el Diario
Contable. Ademas de hacer mas comodo el trabajo por evitarse introducir apuntes que suelen ser
periédicos y muy repetitivos, ya sea por la propia gestién de su empresa o porque ciertos apuntes suelen
ser complejos o necesitan introducir diferentes tipos de registros.

Por otra parte, el uso de los Apuntes Modelo hara mas seguro su trabajo, en especial aguellos
apuntes que exigen operaciones o expresiones que se ajusten a las necesidades especificas de su
empresa. Junto con la aplicacién se incluyen una libreria de Apuntes Modelo que pueden servirle de
orientacion para que usted pueda crear sus propios modelos.

Los apuntes modelos pueden ofrecerle:

Crear sus propios cuadros de didlogo personalizados para la introduccién de apuntes en el
Diario. Esto permite que se flexibilice tremendamente la introduccién de apuntes.

Incluir expresiones y variables que se ajusten a sus necesidades y con las cuales después pueda
operar. El programa incluye variables internas y variables de usuario, que este pudiera crear.

Crear formulas y hacer operaciones matematicas para el calculo de campos que tienen que ver
con el resultado de un importe o el porcentaje de algun valor que pudiera ser usado para el IVA o IGIC.

Podremos crear apuntes contables que automaticamente se reflejaran en el libro de diario.

También podremos crear apuntes de IVA/ IGIC y de cartera, que al introducir el apunte contable
tendran automaticamente su reflejo en estos apartados.

CREACION /EDICION DE ASIENTOS PREDEFINIDOS.

Dentro de un apunte predefinido existen diferentes elementos que son esenciales para
aprovechar toda la potencia de esta peculiar herramienta. Por ello, es imprescindible que usted conozca
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bien lo que es cada uno de estos elementos y qué papel desempefian en el disefio y ejecucion de un
Apunte predefinido.

: Asientos predefinidos Las diferentes partes que se
C Asientos i Datosldeipredeninidg encuentran en un Apunte predefinido
= [’ Compras Mombre Fackura compra con rappels son las siguientes:

"
__{ Factura compra con rappels
= Factura Compra 1 vto base imponible I
o escrpcion
< Factura Compra 1vko iva incluido b &

< > En MaConta se crean por
—_— . . : defecto una serie de carpetas en las

que se distribuyen los apuntes predefinidos, estas carpetas se pueden tanto borrar como crear nuevas,
simplemente hay que seleccionar uno y pulsar sobre él con el botén derecho de raton y elegir la opcion
deseada.

Mimero rapido 1

En cada carpeta hay una serie de apuntes predefinidos segun los apuntes mas utilizados por los
usuarios de una contabilidad.

Podremos seleccionar un asiento para ver su descripcion, a la derecha apareceran los datos del
predefinido: nombre, nimero réapido y breve descripcion.

EJECUCION DE UN ASIENTO PREDEFINIDO

Existen 3 formas de ejecutar un asiento predefinido:

1- Mediante el nOmero répido: para ejecutarlo Fechadslspunite
deberemos escribir @ <nlGmero rapido> en la [ehafactus

columna “asiento”. Cuenta Proveedor 400

N2 de Fackurs
2- Doble clic sobre el asiento predefinido. Cuenta de Compras 600
Tokal Factura ]

3- Pulsar sobre el asiento predefinido con el boton s de iva
derecho del raton y elegir la opcién ejecutar.

Cuando se ejecuta un asiento predefinido desaparece el diario contable y el programa nos
muestra la creacion de las lineas del asiento. Ademas, nos muestra una pantalla en donde tenemos que
introducir los valores de las

variables definidas en la creacion

schaContabls CusntaConye Documart S Factura +00C == om delasiento.
schaCaontable @Tipolvacta: Documenta  Iva soportade su factura +DOC Cuctalva 0,00
schaContable CuentaPrav Documento  Su fuctura +doc 0,00 Tatal En este eJempIO Vlsuallzamos el
asiento predefinido de “Factura
H H ”
FechaFact Documents CuentaProw Base lNpolvalva Cuotalva 1] 0,00 Tokal Compl’a |VA InC|UIdO .

Observamos las lineas que se
introduciran en el diario y las lineas que se introduciran en el libro del IVA/ IGIC cuando seleccionemos
este asiento en el diario.

Tareas
En el apartado tareas podremos guardar el asiento, ocultar o | Guardar
ver las lineas de IVA, ocultar o ver las lineas de IRPF y de cartera, en su Ocultar lineas IVA
caso y la opcion terminar que nos devolvera a la pantalla principal.
¥ Terminar

CREACION DE UN NUEVO ASIENTO PREDEFINIDO

Pulsando con el boton derecho sobre una carpeta podra seleccionar la opcion de "Nuevo apunte
predefinido”, tras la cual le pedira el titulo de este apunte, una vez introducido este nombre le aparecera la
pantalla de introduccion de los datos.

A) Toma de datos: En esta opcidn podra definir variables de usuario que se utilizaran para la
introduccién de valores en un cuadro de didlogo personalizado:

Estas variables se introducen en la ventana "Propiedades de la Variable" primero se introduce en
"Variable" el nhombre como se va a conocer a la variable internamente, en "Tipo" se introducira de qué
clase de variable se trata (cuenta contable, numérico, fecha,...), en "Titulo" se introducird la frase o
expresion que aparecera en la introduccion del valor de la variable y en "Valor Inicial" se introducira,
opcionalmente, el valor de la variable.
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B) Operaciones: Establece las expresiones que pueden contener férmulas y operaciones
aritméticas con valores numéricos o con las propias variables creadas por el usuario:

En la opcién “propiedades
del a funcién” se introduciran primero en “nombre” el nombre con el que se conocera a la funcién en los
demas apartados y en el campo “expresion” se indicara el contenido de la funcion utilizando los simbolos
suma (+), resta (), multiplicacion (*), division (/) y exponenciales (*). También se pueden introducir
paréntesis para la ordenacion de las operaciones.

C) Apuntes Contables: Contiene las variables que se grabaran en el Diario Contable.

Haciendo servir las variables y funciones antes definidas ya se podrian introducir los asientos y apuntes
contable en el libro de diario. En la ventana de "Propiedades del Apunte", se introduciran en los diferentes
apartados, las variables que cuyo valor visualizaran. Si se desea que aparezca una expresion fija seguida
de una variable se introduciria de la siguiente forma:

EXPRESION +VARIABLE

D) Apuntes IVA/ IGIC: Contiene las variables que se grabaran en el Libro oficial de IVA.

Como en el apartado anterior, en esta opcion introduciriamos de igual modo las variables que se utilizaran
para, en este caso, hacer apuntes en el libro de IVA. Como en la opcién anterior, en cada apartado
seleccionaremos la variable que contendra el valor que deseemos que aparezca reflejado en el libro de
IVA. Segun la cuenta de IVA que se seleccione el programa realizara el apunte en la cartera de IVA
adecuada.

E) Apuntes Cartera: Contiene las variables que se grabaran como apuntes en la cartera deseada.
Esta opcion funciona de igual modo que las anteriores seleccionando en cada apartado la variable que
contendra el valor que aparecera en el apunte de cartera. En este caso se selecciona en primer lugar la
cartera en la cual se desea que haga el apunte seguido de las caracteristicas del apunte.

Bloqueos

i Bloqueos

Desde esta opcion podremos bloquear
Bloquar aslento de apertura o exle, 4 @  asientos para impedir que sean modificados por
otros usuarios, podremos bloquear el asiento de
apertura, de regularizaciéon, de cierre, bloquear
asientos en un intervalo de fechas, un asiento
determinado o los asientos de un usuario determinado.

Consultas

Seleccionando esta opcidon se nos abrira un asistente para la generacion de consultas,
Unicamente deberemos seguir sus instrucciones. Una vez introducidos los datos y grabada la consulta
aparecera en la ventana principal para poder modificarla, ejecutarla o
eliminarla.

Las consultas sirven para localizar conceptos, asientos,
cuentas, etc... de forma rapida segun las instrucciones que le hayamos
dado al asistente.

=" == /| OPCIONES DE SELECCION EN CONSULTAS:

Paso 1 de 2: aqui seleccionaremos los criterios de busqueda o consulta segun los siguientes parametros:

CAMPO - aqui seleccionaremos los campos donde deseamos consultar: fecha, asiento, cuenta,
documento, codigo concepto, concepto, debe, haber o canal.
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OPERADOR - aqui debemos seleccionar si el valor que deseamos buscar o consultar
| esigual, no es igual, es menor, es menor o igual, es mayor, es mayor o igual, empieza
Es iguc'-laI con, no empieza con, contiene 0 no contiene segun el valor que introduzcamos en el
Mo es igual 2 PO
Es menor que siguiente campo.

Es menar o igual & £ . . . L, L. Lt
e qu'i EXPRESION - introducir aqui la expresion (numeérica, alfabética, etc.) que se desee

Es mayor oigual a buscar o consultar.

Empieza con
go netmpiezacon ORDENAR — marcaremos si deseamos que el resultado de la blsqueda aparezca
e ordenado o no de acuerdo al siguiente criterio.

ORDEN - si marcamos “Sl” en el campo “ORDENAR” debemos marcar aqui cémo queremos el orden,
ascendente o descendente.

Y/ O — marcamos esta opcién si deseamos introducir mas criterios de consulta en la siguiente
linea. “Y” incluye ambos criterios, “O” excluye (si no es el primero que sea el siguiente).

Paso 2 de 2: en este apartado se nos muestra un resumen de la consulta, asignaremos un
iy nombre y una breve descripcion.

Al pulsar siguiente la consulta quedara

grabada y podremos editarla, ejecutarla o eliminarla
desde la ventana principal del diario en la pestafia oo et et b st e ST ot
inferior “consultas”. Carmps mashrads: Fecha, Niimero da asienlo, Cusnta, Descipeien de
la cuenta, Document, Cadiga de concepta,

Concepto, Debe y Haher

Al ejecutarla aparecera automaticamente en la
ventana superior el resultado en la pestafia “consultas”
junto al diario personal y el diario general.

Campos condicior: Fecha Es menor o igual @ 15/10/2004

Campos condicion: El campo Fecha se oidena Ascendeniemente of
fimeio

Otra forma de introducir consultas es Habre T
pinchando directamente en los libros de diario (personal ey E—
y general) con el botén derecho del raton vy )
seleccionando la opcién “buscar”.

< Afrés Cancelar

Contrapartida v Una vez hecha la seleccion de busqueda, pinchando sobre el botén en
]| F5 - Estracta de Cuenta la parte superior de la pantalla “guardar consulta” se nos guardara la consulta
3] 76 - tusvo Apunte ejecutada en la pestafia “consultas” de la parte inferior de la ventana junto con
0ol las demas introducidas para tener mas rapido acceso a ellas en el futuro.
=

F11 - Autocompletar apunte

|é’3 F12 - Buscar ...
2| Buscar descuadre

Reemplazar ...

@) Ayuda

DIARIO GENERAL

Es el libro diario generado por la introduccion de asientos en los diarios personales, en el caso de
gue exista un Unico usuario “administrador” del programa, este diario se correspondera con el diario
personal del usuario “administrador”.

Para activar la actualizacion automatica del diario general deberemos remitiros al menu
UTILIDADES — CONFIGURACION DE MACONTA.

a}_\ Diario general
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En los apartados “activar actualizacién automéatica” y “intervalo de actualizacion” podremos elegir
las opciones para la actualizacion del diario general.

CONSULTAS

En esta ventana nos apareceran las consultas que hayamos introducido en el apartado
correspondiente.

Para ejecutar la consulta Unicamente debemos pinchar sobre el icono de color rojo * en la
pestafia de consultas de la parte inferior de la pantalla:

Teclas rapidas L.ﬁ.sientl:us predefinidos LBI-:uque-:u Consultas I—

Inmediatamente después aparecera la consulta reflejada en la parte superior de la pantalla con el
resultado de la misma.

%\Eunsultas - CUENTA DE I¥A SOPORTADO [

EMPRESA SELECCIONADA 00003 - Jose [+]l 2004 = | we

Aqui aparece la empresa con la que [00001 - Micro Area Software, 5.4
estamos trabajando, si deseamos cambiar de 00002 - MADERAS
empresa abrimos el desplegable 'y
seleccionamos la que deseemos.

00004 - Prueba de Asientos
00005 - Empresa Mod300
00010 - Pruebas con el TPY

EJERCICIO ACTUAL

Aparece por defecto el afio del ejercicio en el que estamos trabajando, si deseamos visualizar
otro afio abrimos el desplegable y seleccionamos el que deseemos como en el apartado anterior.

VENTANAS ABIERTAS

Aqui aparecen las ventanas que tenemos abiertas en el programa para un acceso mas rapido a
ellas.
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