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2 Contenido

Contenido

A esta seccion del programa sélo puede acceder el Usuario maestro (codigo de usuario
00). Este usuario ya viene dado de alta con la aplicacién. Para dar de alta nuevos
usuarios, utilice la opcidn Usuarios del menu Ficheros.

Al acceder a la seccidn de configuracién, aparecen en la barra de menus las siguientes
opciones. Sefiale una de ellas para obtener informacion sobre su funcion y caracteristicas.

Ficheros

Empresas

Usuarios

Provincias

Paises

Codigos postales

Divisas
Cadigos de divisa
Tipos de cambio
Direcciones de correo

Impresos e informes externos
Impresos
Informes externos
Estructura de ficheros externos
Localizacién de los ficheros
Parametros generales

Configuracion
Configuracién de empresas
Opciones de usuario
Control de accesos

Procesos
Regeneracion de ficheros
Exportacion e importacion de ficheros
Actualizacion de ficheros remotos
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Control automatico de versiones

Supresion de datos
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6 Ficheros

Ficheros

Mantenimiento de empresas

GESTWIN le permite gestionar multiples Empresas. Cuando se instala, la aplicacion ya
viene con una Empresa dada de alta con el nombre Empresa de Demostracién S.L., y con
cddigo 999. En ella se incluyen algunas operaciones que pueden servirle de ejemplo.

Elija esta opcion para crear nuevas empresas o modificar los datos de las ya existentes en
el fichero de empresas.

Cadigo

Introduzca un nuevo codigo de empresa si desea efectuar una alta o uno existente para
bajas, consultas o modificaciones. El cddigo de empresa es un texto alfanumérico (letras
y/o numeros) de 3 caracteres.

Si el cédigo introducido no existe en el fichero, las siguientes entradas permaneceran en
blanco para ser completadas. Introduzca los datos que se solicitan para la empresa
actual. Su introduccién no es obligatoria, pero si que es Util, ya que el programa utilizara
esta informacion para completar los datos en recibos, cartas de remesa, ...etc.

Si el cddigo ya existe en el fichero de empresas, la aplicacién muestra la informacién de la
empresa asociada. En este caso, puede modificar el contenido de las entradas -pulsando
<Intro> o haciendo clic en el botén Aceptar para guardar los cambios-, o eliminar la
empresa -pulsado <Alt>+<S> o haciendo clic en el botén Suprimir-.

En la ventana aparecen dos pestaias :
Datos generales

Son los datos mas comunes de la empresa, como pueden ser el nombre de la empresa,
la direccién, el teléfono, etc...

Mesinicial
Introduzca el primer mes del ejercicio contable. Este debe ser un valor comprendido
entre 1y 12, para aquellas empresas en las que no coincida el ejercicio contable con el
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afo natural.
Configuracion

NOTA : Las opciones de configuracion requieren ciertos conocimientos sobre el
funcionamiento de redes y servidores de datos. Es muy aconsejable que consulte a su
técnico de soporte antes de intentar realizar modificaciones sobre las mismas.

Directorio

El Directorio o Path a los datos. Este directorio puede ser remoto o local. Si la aplicacion
estd instalada como cliente de red o de Terminal Server, el directorio es relativo al
servidor de datos.

Vea también...
Localizacion de los ficheros de datos
Mantenimiento de los ficheros de datos
Listado de empresas.

Listado de empresas

A esta ventana se accede al pulsar <F6> o al hacer clic en el boton Listado desde la
ventana Mantenimiento de empresas que le aparecera al seleccionar la opcion Empresas
del menu Ficheros.

Si no varia las entradas que se ofrecen por defecto, obtendra un listado por pantalla de
todas las empresas.

Desde el cédigo / Hasta el codigo
El programa incluira en el listado las empresas cuyo codigo esté comprendido entre los
valores introducidos para estas dos entradas, ambos inclusive.

Cuando acepte la seleccion, le aparecera la Ventana de visualizar e imprimir, desde la que
podra indicar como desea visualizar el listado.
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Vea también
Mantenimiento de empresas.
Ventana de visualizar e imprimir.
Guardar el estado de las ventanas.

Fijar la ventana.

Mantenimiento de usuarios

El programa puede trabajar en sistemas monopuesto y multipuesto (redes locales).
Aunque el sistema sea monopuesto, pueden darse de alta diversos usuarios, indicando las
particularidades de la forma de trabajo de cada uno de ellos.

Cadigo
Para crear un nuevo usuario, introduzca un nimero inexistente en el fichero de
usuarios para identificarlo -pulsando <F4> o haciendo clic en el botdn Consulta, el
programa le ofrece una relacion del contenido del fichero-.

Nombre
Indique el nombre del usuario. Esta entrada ha de completarla de forma obligatoria.

Palabra de paso
Esta entrada solicita un texto que sera utilizado como cédigo de acceso del usuario. Si
utiliza esta opcidn, cada vez que un usuario pretenda acceder a la aplicacion con el
cddigo al que haya asociado la palabra de paso, el programa le solicitara la clave de
acceso como condicion imprescindible para poder trabajar con la aplicacién.
Introduzca la palabra en las dos casillas que la requieren, para comprobar la validez
de la misma.

Empresa
Introduzca la empresa a la que accedera el usuario activo. Tenga en cuenta que si
introduce un cddigo de empresa, el usuario en cuestiéon Unicamente podra acceder a
esa empresa.
Si deja el campo vacio, el usuario podra acceder a todas las empresas dadas de alta.

Vea también...
Mantenimiento de los ficheros de datos
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Listado de usuarios

Listado de usuarios

Para acceder a esta ventana, pulse <F6> o hacer clic en el botén Listado desde la ventana
de mantenimiento de la opcién Usuarios del menu Ficheros.

Desde el cédigo / Hasta el cadigo
El programa incluira en el listado a los usuarios cuyo cddigo esté comprendido entre los
valores introducidos para estas dos entradas, ambos inclusive.

Cuando acepte la seleccion, le aparecera la Ventana de visualizar e imprimir, desde la que
podra indicar como desea visualizar el listado.

Vea también...
Mantenimiento de usuarios.
Ventana de visualizar e imprimir
Guardar el estado de las ventanas.

Fijar la ventana

Mantenimiento de paises

El fichero de paises se limita a asociar a un cddigo de 3 caracteres alfanuméricos (letras y
nimeros) a un nombre de pais. Esta informacion le permitira introducir codigos postales
diferenciados por paises. Los paises ya han sido introducidos, no obstante puede realizar
cualquier modificacion. La codificacion elegida es la utilizada por el Ministerio de Economia
y Hacienda para las operaciones correspondientes a retenciones e ingresos a cuenta del I.
R.P.F.

Vea también...
Mantenimiento de los ficheros de datos
Listado de paises.
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Listado paises

A esta ventana se accede al pulsar <F6> o haciendo clic en el botdn Listado desde la
ventana de mantenimiento de la opcidn Paises del menu Ficheros.

Desde el cédigo / Hasta el cadigo
Introduzca los codigos entre los que han de estar comprendidos los de los paises que
se desea incluir en el listado.

Cuando acepte la seleccion, le aparecera la Ventana de visualizar e imprimir, desde la que
podra indicar como desea visualizar el listado.

Vea también...
Mantenimiento de paises.
Ventana de visualizar e imprimir
Guardar el estado de las ventanas.

Fijar la ventana

Mantenimiento de provincias

La mision del fichero de provincias, es la de controlar y facilitar la introduccion de los
cddigos postales. Sus registros solo constan de dos campos, el cddigo de la provincia, y su
nombre. Las provincias ya han sido introducidas, no obstante puede realizar cualquier
modificacién.
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= Mantenirmiento de provincias [ ][ B[]
-_—
Pais 011 Espania

Codigo EI

Mombre |Castelldn

@ Aceptar ] cerrar %

La aplicacion le permite introducir diferentes codigos postales por pais (siempre y cuando
estén normalizados a 5 digitos). Es por ello por lo que el primer dato que se solicita es el
cddigo del pais (para Espafia se ha reservado el cédigo '011").

Vea también...
Mantenimiento de los ficheros de datos
Listado de provincias.

Listado de provincias

A esta ventana se accede al pulsar <F6> o haciendo clic en el botdn Listado desde la
ventana de mantenimiento de la opcién Provincias del menu Ficheros.

Desde el codigo pais / Hasta el codigo pais
Introduzca los codigos de los paises entre los que han de estar comprendidos las
provincias que se desea incluir en el listado.

Cuando acepte la seleccion, le aparecera la Ventana de visualizar e imprimir, desde la que
podra indicar como desea visualizar el listado.

Vea también...
Mantenimiento de provincias.
Ventana de visualizar e imprimir
Guardar el estado de las ventanas.

Fijar la ventana
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Mantenimiento de codigos postales

GESTWIN incorpora todos los codigos postales de Espafia, para facilitar la introduccion
correcta de los mismos cuando se conoce la localidad.

Vea también...
Mantenimiento de los ficheros de datos
Listado de codigos postales

Listado de codigos postales

A esta ventana se accede al pulsar <F6> o haciendo clic en el botdn Listado desde la
ventana de mantenimiento de la opcion Cédigos postales del menu Ficheros.

Desde el codigo provincia / Hasta el codigo provincia

Introduzca los codigos de las provincias entre las que han de estar comprendidos los
cadigos postales que se desea incluir en el listado.

Cuando acepte la seleccion, le aparecera la Ventana de visualizar e imprimir, desde la
que podra indicar como desea visualizar el listado.

Vea también...
Mantenimiento de codigos postales.
Ventana de visualizar e imprimir
Guardar el estado de las ventanas.

Fijar la ventana
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Divisas

Mantenimiento de codigos de divisa

Mediante esta ventana podra crear nuevos codigos de divisa o modificar los datos de los
ya existentes en el fichero de divisas. Posteriormente podra introducir el cambio de las
divisas creadas en la ventana de tipos de cambio.

-

= Mantenimiento de codigos de divisa E@
Cadigo 021
Descripdon DJLAR |
Precisidn 0,01 -
Cambio fijo v
Tipo de cambio 1,23
& Aceptar E Cerrar x Suprimir

Cadigo
Es el cddigo identificativo de la divisa. Introduzca un nuevo cddigo de divisa si desea
efectuar una alta o uno existente para bajas, consultas o modificaciones

Si el cddigo introducido no existe en el fichero, las siguientes entradas permaneceran
en blanco para ser completadas. Introduzca los datos que se solicitan para el codigo
de divisa actual. Si dicho cddigo ya existe en el fichero de divisas, la aplicacion
muestra la informacion de la divisa asociada. En este caso, puede modificar el
contenido de las entradas -pulsando <Intro> o haciendo clic en el botdn Aceptar para
guardar los cambios-, o eliminar el tipo -pulsando <Alt>+<S> o haciendo clic en el
boton Suprimir-.

Descripcién
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Introduzca una breve descripcion para el cddigo de divisa si lo esta creando, o puede
modificarla si ya existe.

Precision
Este campo se utiliza para definir la cantidad a la que correspondera una unidad
monetaria de la divisa. Por ejemplo, si elige como precision el valor 10, una unidad de
la divisa equivaldra a 10. Mediante este campo puede especificar el nimero de
decimales de la divisa ( 0.1, 0.01, 0.001, etc ...).

Cambiofijo
Si marca esta casilla se le activara la entrada Cambio, donde debera indicar el tipo de

cambio fijo asignado a la divisa, es decir el programa NO tendra en cuenta para nada los
tipos de cambio indicados para la divisa en la ventana de Mantenimiento de tipos de
cambio.

Vea también...
Mantenimiento de los ficheros de datos
Mantenimiento de tipos de cambio
Listado de codigos de divisa.

Listado codigos de divisa

A esta ventana se accede al pulsar <F6> o al hacer clic en el botdn Listado desde la
opcién Cédigos de divisa del menu Ficheros | Divisas.

Si no varia las entradas que se ofrecen por defecto, obtendra un listado por pantalla de
todos los cddigos de divisas.

Desde el cédigo / Hasta el codigo

El programa incluira en el listado las divisas cuyo codigo esté comprendido entre los
valores introducidos para estas dos entradas, ambos inclusive.

Cuando acepte la seleccidn, le aparecera la Ventana de visualizar e imprimir, desde la
que podra indicar como desea visualizar el listado.

Vea también...
Mantenimiento de codigos de divisa.
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Ventana de visualizar e imprimir.
Guardar el estado de las ventanas.

Fijar la ventana

Mantenimiento de tipos de cambio

Una vez introducidos los diferentes cddigos de divisa, debe introducir el tipo de cambio
para cada una de ellas. Este cambio es el valor que tienen las divisas con respecto a la
moneda actualmente en curso de su pais.

Importante: si para una divisa determinada ha indicado un tipofijo de cambio
mediante la ventana de Mantenimiento de cddigos de divisa, el
programa NO tendrd en cuenta los tipos de cambio que indique en esta
ventana.

Mediante esta ventana podra crear nuevos valores a los tipos de cambio para las divisas
en una determinada fecha o modificar los datos de los ya existentes en el fichero de tipos
de cambio.

El tipo de cambio para las divisas sufre constantes modificaciones a lo largo del tiempo.
Por ello, debe introducir en primer lugar la fecha en la que se producen las
modificaciones del tipo de cambio de las divisas. Introduzca una fecha si desea efectuar
una alta, baja, consulta o modificacion de los tipos de cambio en una determinada fecha.

Ayuda de GESTWIN
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= Mantenimiento de tipos de cambio = | =[]
Fecha [03/09/2007 =
Céd. Descripcion Tipo cambio
gooL pder  REI
GEBP |Libra 0,6500

& Aceptar & cerrar

Fecha del tipo de cambio

Al introducir una fecha, apareceran todas las divisas creadas en la ventana de
mantenimiento de cddigos de divisa. Si la fecha introducida no tiene tipos de cambio de
divisas en el fichero, los campos del valor de cambio para las divisas permaneceran en
blanco para ser completadas.

Vea también...
Mantenimiento de los ficheros de datos.
Mantenimiento de codigos de divisa.
Listado de tipos de cambio.

Listado de tipos de cambio

A esta ventana se accede al pulsar <F6> o al hacer clic en el botdn Listado desde la
opcion Tipos de cambio del ment Ficheros | Divisas.

Si no varia las entradas que se ofrecen por defecto, obtendra un listado por pantalla de
los tipos de cambio sufridos por las divisas a lo largo del afio en curso.

Desde el cédigo / Hasta el codigo
El programa incluird en el listado los tipos de cambio sufridos por las divisas entre las
dos fechas introducidas, ambas inclusive.

Cuando acepte la seleccion, le aparecera la Ventana de visualizar e imprimir, desde la que
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podra indicar como desea visualizar el listado.

Vea también...
Mantenimiento de tipos de cambio.
Ventana de visualizar e imprimir.
Guardar el estado de las ventanas.

Fijar la ventana

Mantenimiento de direcciones de correo

En esta pantalla puede dar de alta direcciones de correo, que se utilizaran para los
procesos de exportacion e importacion de ficheros.

Cadigo
Es el codigo identificativo de la direccién de correo. Introduzca un nuevo cédigo si desea
efectuar un alta o uno existente para bajas, consultas o modificaciones

Si el codigo introducido no existe en el fichero, las siguientes entradas permaneceran en
blanco para ser completadas. Introduzca los datos que se solicitan para el cédigo de
direccion de correo actual. Si dicho cddigo ya existe en el fichero de direcciones de
correo, la aplicacion muestra la informacion de la direccion de correo asociada. En este
caso, puede modificar el contenido de las entradas - pulsando <Intro> o haciendo clic en
el boton Aceptar para guardar los cambios -, o eliminar el tipo - pulsando <Alt>+<S> o
haciendo clic en el botén Suprimir -.

Nombre
Introduzca una breve descripcion para la direccidon de correo si la esta creando, o
puede modificarla si ya existe.

Es un grupo
Si activa esta casilla otorgara al cddigo que esta introduciendo la categoria de Grupo.
Puede crear grupos para agrupar varias direcciones de correo, y posteriormente
poder realizar envios de ficheros a varias direcciones de correo simultaneamente. Al
activar la casilla, se desactivan los campos de direccion e-mail y Grupo, que estan a
continuacion.
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Direccion e-mail
Introduzca una direccion de correo electronico valida.

Grupo
Introduzca el codigo identificativo del Grupo al que pertenecera la direccion de correo.
Como siempre que la aplicacion le solicita un codigo, puede pulsar el botdn Consulta o
la tecla <F4> para consultar las empresas existentes. Para dar de alta una nueva
empresa, pulse <F3> o haga clic en el botdn Edicion.

Vea también...
Mantenimiento de los ficheros de datos
Listado de direcciones de correo

Listado de direcciones de correo

A esta ventana se accede al pulsar <F6> o al hacer clic en el botdn Listado desde la
opcion Direcciones de correo del menu Ficheros | Direcciones de correo.

Si no varia las entradas que se ofrecen por defecto, obtendra un listado por pantalla de
todos los cddigos de las direcciones de correo.

Desde el cédigo / Hasta el cadigo
El programa incluird en el listado las direcciones de correo cuyo codigo esté
comprendido entre los valores introducidos para estas dos entradas, ambos inclusive.

Cuando acepte la seleccion, le aparecera la Ventana de visualizar e imprimir, desde la que
podra indicar como desea visualizar el listado.

Vea también...
Mantenimiento de direcciones de correo.
Ventana de visualizar e imprimir
Guardar el estado de las ventanas.

Fijar la ventana
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Impresos e informes externos

Mantenimiento de impresos

Una caracteristica muy interesante de GESTWIN es la posibilidad de poder elegir distintos
formatos para el mismo tipo de impreso y asignar a cada uno de estos formatos una
impresora por defecto. Esto resulta tremendemente Util ya que podra tener varios tipos de
impresos ( por ejemplo para los albaranes de venta ) y cada uno de esos impresos
asignados a diferentes impresoras, para que asi no tenga que precuparse por qué
impresora hay que imprimir dicho documento.

-

= Mantenimiento de impresos = | B[]
Tipo de impreso Facturas de venta -
M® registro 3z
Descripdion Facturas proforma
Empresa o1 Mi Empresa
Usuiario Todos los usuarios.
Fichero ff (3 Examinar ...
Impresora -
Formato de pagina (A4 210 x 297 mm -
& Aceptar Cerrar x Suprirnir

En cada una de las ventanas de impresion de documentos ( presupuestos, pedidos,
etc ... ) se muestra una entrada con el nombre Formato, en la que podra especificar el
tipo de fomato que desea aplicar al documento a imprimir.

Tipo deimpreso
En primer lugar debe seleccionar el tipo de impreso al que pertenece el impreso a
crear, modificar o dar de baja. Pulsando sobre el boton ;l, le saldran los tipos de
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impresos predefinidos ( Docimento de cobro, carta de remesa, etiquetas de envio,
facturas de compra, etc ... ), entre los que debera elegir uno.

N© registro
Es el codigo identificativo del impreso. Introduzca un nuevo codigo de impreso si
desea efectuar una alta o uno existente para bajas, consultas o modificaciones. El
cadigo del impreso es un valor numérico de dos cifras.

Si el cadigo introducido no existe en el fichero para el tipo de impreso especificado,
las siguientes entradas permaneceran en blanco para ser completadas. Introduzca los
datos que se solicitan para el impreso actual. Si dicho cddigo ya existe en el fichero
de impresos, la aplicacion muestra la informacion del fichero asociado. En este caso,
puede modificar el contenido de las entradas -pulsando <Intro> o haciendo clic en el
botdn Aceptar para guardar los cambios-, o eliminar la maquina -pulsando
<Alt>+<S> o haciendo clic en el botdn Suprimir-.

Descripcion
Introduzca una breve descripcion para el impreso actual.

Empresa
Especifique la empresa a la que estara asociado el impreso. Si deja en blanco este
campo, el impreso estara asociado a todas las empresas.

Usuario
Especifique el usuario al que estara asociado el impreso. Si deja en blanco este
campo, el impreso estara asociado a todos los usuarios.

Fichero
Especifique la ruta completa y el nombre del fichero de impreso, el cual debe tener
extension "fr3". Puede pulsar el boton examinar para localizar dicho fichero.

Impresora
En este apartado debe seleccionar la impresora asociada al impreso. Por defecto le
aparecera la impresora predeterminada que tenga su sistema.

Formato de pagina
El tamafio de la pagina por defecto.

Vea también...
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Mantenimiento de los ficheros de datos

Listado de impresos

A esta ventana se accede al pulsar <F6> o al hacer clic en el botdn Listado desde el
Mantenimiento de impresos.

Si no varia las entradas que se ofrecen por defecto, obtendra un listado por pantalla de
todos los impresos existentes.

Tipo deimpreso
Puede optar por listar todos los impresos o solo los de un determinado tipo.

Cuando acepte la seleccion, le aparecera la Ventana de visualizar e imprimir, desde la que
podra indicar como desea visualizar el listado.

Vea también...
Mantenimiento de impresos
Ventana de visualizar e imprimir
Guardar el estado de las ventanas

Fijar la ventana

Informes externos

A medida que vaya trabajando con la aplicacion, puede ser que tenga la necesidad de
crear informes o listados que no estan incluidos en la aplicacion. Estos informes pueden
ser disefiados (desde cero o modificando los existentes) con la herramienta de disefio de
informes incluida en GESTWIN.

Una vez disefiados el listado podra asociarlo a una seccién de la aplicacién y ejecutarlos
directamente desde una opcién de menu. Una vez dado de alta el registro del informe
éste se mostrard en la opcion de meni Inf. externos (si no ha creado ningin informe
externo, ésta opcidn no aparece en el menu).
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= Mantenimiento de informes externos EI@
|

M registro E
Descripdién Listado de comprobadon de licendias
Fir= T:\GestWinreports_001Y_ctr.fr3 3 Examinar ...
Empresa Todas las empresas.
Isuario Todos los usuarios.
Seccidn (" Configuradon de la aplicacion (" Compras

{ Gestion contable (+ \entas

(" Libros registro del IL.V. A, (" Resultados y estadisticas comerciales

(" Previsidn de cobros y pagos (" Almacén

{ Gestion del inmovilizado " Punto de venta

& Aceptar &1 Cerrar b4

N© registro
Como sabe, cada registro debe poseer una clave . Debe introdicir una clave para el
informe externo.
Introduzca un nuevo numero de registro para el informe externo de empresa si desea
efectuar una alta o uno existente para bajas, consultas o modificaciones. El n® de
registro es un valor numérico comprendido entre 1 y 9999.

Si el n° de registro introducido no existe en el fichero, las siguientes entradas
permaneceran en blanco para ser completadas. Introduzca los datos que se solicitan
para el informe externo. Si dicho registro ya existe en el fichero, la aplicacion le
mostrara la informacion del informe externo asociado. En este caso, puede modificar
el contenido de las entradas -pulsando <Intro> o haciendo clic en el botdn Aceptar
para guardar los cambios-, o eliminar el registro -pulsado <Alt>+<S> o haciendo clic
en el botdn Suprimir-.

Descripcion
En este campo debe especificar el nombre con el que quiere que se identifique el
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listado dentro del menu. Este nombre debe reflejar claramente el proposito del listado
al cual se esta refiriendo.

Fichero
Esta entrada es obligatoria y en ella debe especificar :
a) La ruta completa y el nombre del fichero de listado.
b) O Unicamente el nombre del fichero, en cuyo caso éste debera estar localizado en
alguno de los subdirectorios de reports de Gestwin :
\Gestwin\reports
\Gestwin\reports_
\Gestwin\reports_<codigo de empresa>
Los ficheros de listado tienen extension ".fr3". Puede pulsar el boton examinar
para localizar dicho fichero.

Empresa
Especifique la empresa a la que estara asociado el impreso. Si deja en blanco este
campo, el impreso estara asociado a todas las empresas.

Usuario
Especifique el usuario al que estara asociado el impreso. Si deja en blanco este
campo, el impreso estara asociado a todos los usuarios.

Seccion
En este apartado debe seleccionar la seccion en la que aparecera el listado. Las
opciones que aparecen en este apartado, dependen de los médulos que tenga
instalados (produccion, gestion comercial, gestion contable, etc...).

Listado de informes externos

A esta ventana se accede al pulsar <F6> o al hacer clic en el botdn Listado desde el
Mantenimiento de informes externos.

Si no varia las entradas que se ofrecen por defecto, obtendra un listado por pantalla de
todos los informes externos existentes.

N© de registro
Indique los nimeros de registro inicial y final a incluir en el listado.
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Cuando acepte la seleccion, le aparecera la Ventana de visualizar e imprimir, desde la que
podra indicar como desea visualizar el listado.

Vea también...
Mantenimiento de informes externos
Ventana de visualizar e imprimir
Guardar el estado de las ventanas

Fijar la ventana

Estructura de Ficheros externos

Mediante esta ventana se podran importar a GESTWIN datos procedentes de otras
aplicaciones; se trata de una utilidad disefiada para que los técnicos de soporte de
GESTWIN faciliten a los nuevos usuarios de la aplicacion la puesta en marcha de la
misma, pues se pueden importar los ficheros maestros (subcuentas, clientes,
articulos, ...) a partir de archivos de texto con una determinada estructura.

Consulte con el soporte técnico de GESTWIN para cualquier consulta o
necesidad sobre esta utilidad.

Localizacion de los ficheros

Antes de trabajar con ficheros relacionados con una empresa, debe especificar donde se
encuentran.
Existen 3 posibilidades de localizacién :

Localizacion (%) Local
) Remata (en linea)
{7 Local {ackualizacion remaota)

Tipos de localizacion de ficheros
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Local
Con ella indica que el fichero se encuentra en la ruta predeterminada por la aplicacion,
es decir, que esta situado dentro del directorio donde se instald la aplicacion, que por
defecto es "<Unidad de instalacion>:\Gestwin\".
Esta sera la opcion predeterminada por el programa.

Remota (en linea)
El fichero de la empresa se encuentran en la ruta descrita en directorio remoto.
Esta opcion debe utilizarla cuando los datos se encuentren en una ruta distinta a la
predeterminada por la aplicacion.

NOTA : debe tener marcada la opcidn activar el acceso remoto a datos.

Local (actualizacion remota)
Mediante este tipo de localizacion, el fichero es una imagen del fichero remoto que
utiliza la empresa. Dicha imagen, sera guardada como local, es decir, se copiara en la
ruta predeterminada por la aplicacion. De esta forma podra acceder a los datos del
fichero de una forma mas rapida.
Debe marcar con esta opcion, aquellos ficheros que menos cambios tengan, como
pueden ser clientes, proveedores, articulos, etc..., ya que al tratarse de una copia, la
modificacion del fichero original, no se vera reflejada en el fichero imagen hasta que no
realice una nueva copia del fichero.

Todo esto lo verd mas claro con un ejemplo: Si desea acceder a los datos de la empresa
a través de un portatil via mdédem para realizar pedidos de clientes, entonces deberia
marcar como local (actualizacion remota) los ficheros articulos y clientes, para asi tener
una imagen de estos ficheros en el portatil, y el fichero pedidos como remoto, para
poder trabajar con el fichero original. En el momento de realizar un pedido, estaria
consultando los datos del cliente y de los articulos en su portatil, en lugar de consultarlos
a través del mddem, lo que implica una mayor rapidez en el acceso a los datos. Sin
embargo, daria de alta un pedido en el fichero de pedidos remoto via moédem.

Para realizar una imagen del fichero en su maquina, debera realizar el proceso de
Actualizacion de ficheros remotos.

Puede pulsar el Boton_Todos para seleccionar todos los ficheros a la vez.

Vea también...
Actualizacion de ficheros remotos.
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Parametros generales de la aplicacion

Mediante esta ventana, puede personalizar los parametros de trabajo para la aplicacion.
Las caracteristicas que especifique condicionaran la informacion a manejar en el resto de
la aplicacién.

Para la configuracion de la aplicacion, dispone de las siguientes opciones:
Aplicacion
(a Acceso compartido a los datos

Activar el uso de contadores.
En entornos con una elevada carga de trabajo y grandes posibilidades de
concurrencia (por ejemplo, varios usuarios introduciendo asientos o albaranes
simultaneamente), se pueden producir conflictos cuando se asignan nimeros
de registro o claves de forma automatica y/o secuencial. El uso de un fichero
interno de contadores proporciona mas seguridad a la hora de evitar la
duplicidad de cabeceras de registros.

a Acceso remoto

Activar el acceso remoto a ficheros individuales.

Active el acceso remoto a datos si los ficheros de la empresa se encuentran en una

ubicacion diferente a la predeterminada por el programa.
Para asignar dichos ficheros debe tener correctamente configurado el directorio
remoto Y la localizacion de los ficheros. Posteriormente debera efectuar el
proceso de Actualizacidn de ficheros remotos.

= Aplicacion

Simular tabulacion con el teclado numérico.
Al activar esta opcion, podra pulsar <+> y <-> del teclado numérico, realizando
la misma funcidn que si pulsara <TAB> y <SHIFT+TAB> respectivamente.
Esta opcion es realmente Util cuando esta introduciendo una relacién de datos
numéricos, y necesite pasar de un campo a otro rapidamente.
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Maximizar las ventanas de edicion.
Cuando esta opcidn esta activa las ventanas de edicion se muestran ocupando
todo el espacio disponible del area de trabajo. El resto de las ventanas se
muestran en su estado normal y superpuestas a éstas.

Mostrar las ventanas de consulta en el lado izquierdo
Por defecto las ventanas de consulta (las que aparecen al pulsar <F4>) se
muestran en el lado derecho de la ventana de la aplicacion. Si le resulta mas
cémodo que aparezcan en la izquierda active esta opcion.

Mostrar boton de teclado numérico (Tablet PC)
Si se activa esta casilla se muestra un boton en la barra superior que permite
activar y desactivar el teclado numérico que incorpora GESTWIN. Resulta
particularmente Ultil en equipos portatiles sin teclado.

Activar el planificador
En este caso se muestra un boton (también en la barra superior) que permite
mostrar y ocultar el planificador o agenda de la aplicacion.

Impresion

Subrayado en las lineas de los listados.
Al activar esta opcién, se marcara de forma predeterminada la opcion Subrayar
lineas cada vez que se acceda a la Ventana de visualizar e imprimir.

Correo

En esta pestaiia introducira los parametros de configuracion de Correo saliente,
Correo entrante e Identificacion que utilizara la aplicacion para exportar e
importar datos a través de correo electrénico. Normalmente estos datos se los
facilitara su administrador de red o su proveedor de servicios de Internet.

Apariencia

Estilo
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Ficheros

Puede seleccionar entre 3 estilos predeterminados. También puede optar por
mostrar los bordes de los paneles rectos (ambas opciones son Unicamente
estéticas).

Colores

Determina el color de las ventanas de edicion y proceso o el de los paneles que
incluyen.

Copias de seguridad

9

GESTWIN le permite realizar copias de seguridad concurrentes de sus datos. Cada
vez que el usuario maestro (el Unico que puede hacer copias) abandona la
aplicacion se le pregunta si desea realizar una copia de seguridad.

Marque la opcion No preguntar al abandonar la aplicacion para evitarlo.

El nlimero de copias internas hace referencia al nimero de veces que se
realizara una copia antes de que se sobre-escriba la Ultima.

Ayuda de GESTWIN



Capitulo 3

Configuracion



30 Configuracion

Configuracion

Configuracion de empresas

Mediante esta ventana podra personalizar las caracteristicas de trabajo de cada empresa.
Las caracteristicas que especifique para cada una de las opciones condicionaran la
informacién a manejar en el resto de la aplicacién para la empresa activa.

En la ventana le aparecen una serie de pestafas. Seleccione la opcidn deseada e indique
la configuracion de cada uno de los apartados que le aparecen.

Gestion contable.
Articulos.
Clientes.
Proveedores.
Vendedores.
Compras.
Ventas.
Almacén.
Preventa
Fabricacion.

Gestion Contable

Puede acceder a la informacién contenida en ella pinchando sobre la pestafia Gestion
contable. Mediante las opciones que le aparecen puede configurar las caracteristicas de
trabajo que desee para la gestion contable de la empresa.

Centros de coste
Gestwin le ofrece la posibilidad de definir diferentes centros de coste para una misma
empresa. Con ello podra desglosar gastos y/o llevar contabilidades por separado, por
ejemplo por departamentos o sucursales.
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Si activa esta casilla, podra utilizar los centros de coste en la empresa actual,
apareciéndole la opcion Centros de coste en el menu Ficheros de la seccion Gestion
contable, mediante la que podra dar de alta, de bajay modificar los distintos centros
de coste.

Posteriormente en cada uno de los apuntes de la ventana de Mantenimiento de
asientos de la seccion Gestion Contable, podra indicar a qué centro de coste
pertenece. Con ello podra sacar extractos de subcuentas para un determinado centro
de coste, consulta de saldos, etc ...

N© de registro en asientos
Si activa esta casilla, podra introducir nimeros de registro para cada uno de los
asientos contables en la ventana de Mantenimiento de asientos de la seccion Gestion
contable.

N© de registro en facturas recibidas
Si activa esta casilla, podra introducir manualmente un nimero de registro para cada
una de las facturas recibidas (de compras) que cree mediante la ventana de
Mantenimiento de facturas de compras y gastos que se encuentra en la seccion de
Libro registro del I.V.A..

Facturas emitidas con retenciones
Marque esta casilla si desea utilizar retenciones a cuenta en las facturas de ventas o
ingresos. Si activa esta casilla, ocurrira lo siguiente :

o Le aparecera la pestafia Retenciones en la ventana de Mantenimiento de facturas
de ventas o ingresos, donde podra indicar la retencidn a cuenta

¢ Se activara la entrada Tipo de retencion en la pestafia Facturacion de la ventana
Mantenimiento de clientes que se encuentra en la seccion Ventas.

¢ Se activara la casilla No aplicar retencion en la pestafia Datos generales de la
ventana Mantenimiento de articulos que se encuentra en la seccion Almacén.

Para dar de alta diferentes tipos de retencion debera acceder a la ventana de
Mantenimiento de tipos de retencion que se encuentra en la seccion de Libros registro
del I.V.A..

Bloqueo de trimestres
Si marca esta casilla, el programa NO le permitirad introducir o realizar modificaciones
en las facturas de compras o ventas de la seccion Libros registro del I.V.A. que no
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pertenezcan al trimestre actual, apareciéndole un mensaje advertiéndole de dicho
suceso.

Activar el uso de divisas
Si marca esta casilla, le apareceran las siguientes opciones en el programa :

¢ En el menu Ficheros de la seccion Libros registro del I.V.A le aparecera la opcion
Relaciones contables de divisas mediante la que podra dar de alta, de bajay
modificar las relaciones contables referentes a las divisas.

¢ En las ventanas de Anotacion de cobro de efectos y Anotacion del pago de efectos
de la seccion Prevision de cobros y pagos, se le activaran las opciones
correspondientes a las diferencias de cambio.

Articulos

Puede acceder a la informacion contenida en ella pinchando sobre la pestafia
"Articulos". Mediante las opciones que le aparecen puede configurar las
caracteristicas de trabajo que desee para los articulos de la empresa.

Cajas
Active esta casilla si los articulos se comercializan por cajas en las que se incluyen
una o mas unidades del articulo. Si es asi, en la pestafia Almacén de la ventana de
Mantenimiento de articulos, se activara la entrada Unidades por caja, donde podra
indicar dicha cantidad.

Cada vez que introduzca un nimero de cajas en la entrada Cajas de los
presupuestos, pedidos, albaranes, etc ..., el programa calculara automaticamente las
unidades correspondientes.

"Pallets™
Su propdsito es parecido al de la utilizacidn de las cajas. Active esta casilla si los
articulos se comercializan por "pallets" en los que se incluyen mas de una unidad del
articulo. Si es asi, en la pestafia Aimacén de la ventana de Mantenimiento de articulos
, se activara la entrada Unidades por "pallet", donde podra indicar dicha cantidad.

Posteriormente en los impresos y listados de pedidos y albaranes, podra incluir el
numero de pallets, el cual calculara el programa de forma automatica a partir de las
unidades por pallet.
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Ubicacion
Si marca esta casilla, en la pestafia Aimacén de la ventana de Mantenimiento de
articulos le aparecera la entrada Ubicacion, donde podra indicar el cddigo de la
ubicacion en el almacén indicado en la ficha del articulo. Posteriormente cuando
introduzca el articulo en los albaranes de compra y de venta, le aparecera por defecto
la ubicacion indicada, si tiene activadas las casillas "Gestion de ubicaciones" en la
pestafia Comprasy en la pestafia Ventas respectivamente.

Bultos / Kilos / Volumen
Algunas empresas asignan a sus articulos el nimero de bultos, peso y volumen,
informacion necesaria para la obtencion del listado de carga para envios de pedidos y
listado de carga para envios de albaranes, asi como para la Impresion de etiquetas
para envio, opciones que se encuentran en la seccion de Ventas.

Permitir solo articulos codificados
Si marca esta casilla, sélo se permitira la introduccion de articulos codificados, es

decir, no se permitira la introduccién de lineas de documento manuales, sin codigo de
articulo.

Clase A / Clase B / Clase C

Estas tres opciones le permiten afiadir nuevas clasificaciones para los articulos. Para
cada una de ellas debe especificar el Nombre en la entrada correspondiente.

La utilizacion de las clases supone lo siguiente :

¢ En las ventanas donde deba especificar el cddigo de un articulo también le
apareceran las entradas para indicar las clases.

e La existencia de nuevas opciones en el menu Ficheros de la seccion Almacén,
para su mantenimiento - Mantenimiento de clases -

Tarifas por clases
Si marca esta casilla podra utilizar las tarifas por clases en Ventas - Mantenimiento
de tarifas de venta por clases de articulo - y en Compras - Mantenimiento de tarifas
de compra por clases de articulo - apareciéndole las opciones correspondientes en el
menu Ficheros | Tarifas de sus respectivas secciones.

Punto verde (Ecotasa)
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Si marca esta casilla, en la pestafia Datos generales de la ventana de Mantenimiento
de articulos, le aparecera la entrada Punto verde (Ecotasa), donde podra indicar el
importe referente a dicho concepto. Este importe es informativo, pues tenga en
cuenta que el precio de venta que se indica en la ficha del articulo YA DEBE LLEVAR
INCLUIDO el importe del punto verde.

Precios de venta con I1.V.A. incluido
Si activa esta casilla, en la ficha de cada articulo podra introducir el precio de venta
del mismo I.V.A. incluido, y la aplicacién le calculard automaticamente la base
imponible de acuerdo con el Tipo de 1.V.A. especificado en la ficha.

Usar campos de libre configuracion
Al activar esta casilla podra configurar hasta 4 campos adicionales para los articulos
en la pestafia Almacen de la ventana Mantenimiento de articulos de la seccion
Almacen. En las entradas que le aparecen a continuacion debera introducir la
descripcion de cada nuevo campo.

Clientes

Puede acceder a la informacién contenida en ella pinchando sobre la pestafia
"Clientes". Mediante las opciones que le aparecen puede configurar las caracteristicas
de trabajo que desee para los clientes de la empresa.

Grupos de clientes
Si activa esta casilla podra establecer grupos de clientes para clasificarlos por alguna
caracteristica comun - p.ej. rutas de distribucién, zonas, fabricantes, etc... -
apareciéndole la opcidn Grupos de clientes en el menu Ficheros | Clientes de la
seccidén Ventas, para su mantenimiento - Mantenimiento de grupos de clientes -.

Posteriormente en la pestafia Facturacion de la ventana de Mantenimiento de clientes
en la entrada Grupo de cliente podra asignar un cliente a un grupo determinado.
Asimismo podra introducir el grupo de cliente en cada albaran de venta -
Mantenimiento de albaranes de venta de la seccién Ventas -.

Tarifas por codigo de tarifa
Al activar esta casilla podra establecer tarifas de venta por codigo de tarifa,
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apareciéndole las opciones de Codigos de tarifa y Tarifas de venta en el menu
Ficheros | Tarifas de la seccion Ventas.

Posteriormente en la pestafia Facturacion de la ventana de Mantenimiento de clientes
en la entrada Tarifa podra asignar un cliente a una tarifa de venta determinada.

Tarifas por consumo

Al activar esta casilla, podra establecer tarifas por consumo de articulos,
apareciéndole la opcion de Tarifas de venta por consumo en el menu Ficheros |
Tarifas de la seccién Ventas.

Referencias y tarifas propias
Al activar esta casilla, podra establecer tarifas y referencias por cliente, apareciéndole
la opcién de Tarifas de venta y referencia por cliente en el menu Ficheros | Tarifas
de la seccién Ventas.

Gestion de ventas periodicas
Con esta opcion es posible gestionar las ventas periddicas relacionadas con los
clientes, asi como la generacion automatica de los albaranes de venta
correspondientes.

Una venta periddica consiste en una venta que realiza habitualmente a un cliente y
que tiene una periodicidad constante, por ejemplo contratos de mantenimiento,
facturaciones mensuales, etc....

Al activar esta casilla, le aparecera la opcion Fichas de ventas periddicas en el menu
Ficheros | Clientes y la opcion Generacion de albaranes de ventas periddicas en el
menu Albaranes, ambos en la seccién Ventas.

Canal preferente por serie
Al activar esta opcion cada serie de facturacion se contabilizard en una subcuenta de
caja (5700) distinta; los 2 digitos de la serie seran los 2 ultimos digitos de la subcuenta
de caja. Ej: cuando se pase a contabilidad la serie 02, los cobros se contabilizaran en la
subcuenta 570000002.

Aplicar siempre dtos. de tarifas
Al activar esta opcidn, cambia la forma de aplicar los precios y descuentos, de forma
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que los descuentos que haya en la pestafia de mantenimiento de tarifas de venta (dtos.
por familia) se aplican aunque haya un precio marcado en el articulo, y este no tenga
descuento. Ejemplo: un articulo tiene en una tarifa un precio de 10 Euros, y un dto. en
la familia a la que pertenece de un 10%; normalmente, al hacer el albaran se aplicaria
el precio de la tarifa, pues tiene una prioridad mayor que el dto. de la familia; al activar
esta opcion de la configuracion, se aplicara el precio de la tarifa y ademas el dto. por la
familia.

Usar campos de libre configuracion
Al activar esta casilla podra configurar hasta 4 campos adicionales para los clientes en
la pestafa Envios de la ventana Mantenimiento de clientes de la seccion Ventas. En las
entradas que le aparecen a continuacion debera introducir la descripcion de cada nuevo
campo.

Usar registro auxiliar
Puede ocurrir que tenga la necesidad de guardar informacion acerca de los clientes,
gue no esta contemplada en su ficha - ventana Mantenimiento de clientes de la seccion
Ventas -, como por ejemplo los datos referentes a los coches que posee -matricula,
modelo, color, etc...-, 0 a obras o tiendas de un mismo cliente. Posteriormente en los
albaranes de venta podra especificar, si lo desea, el registro auxiliar al que hace
referencia. Por ejemplo, al coche del cliente al que hace referencia el albaran.

Para ello en primer lugar debe dar un nombre a los campos que van a formar parte del
registro auxiliar. Marque la opcion Usar registro auxiliar y asigne los nombres que
desee en las entradas que aparecen.

Al activar esta casilla, le aparecera la opcion Registro auxiliar de clientes en el menu
Ficheros | Clientes de la seccion Ventas.

Proveedores

Puede acceder a la informacién contenida en ella pinchando sobre la pestaiia
"Proveedores". Mediante las opciones que le aparecen puede configurar las
caracteristicas de trabajo para los proveedores de la empresa. Las especificaciones que
indique en esta ventana condicionaran los datos referentes a los proveedores que el
programa le solicitara.

Ayuda de GESTWIN



Configuracion 37

Usar campos de libre configuracion
Al activar esta casilla, podra configurar hasta 4 campos adicionales para los
proveedores en la pestafia Envios de la ventana Mantenimiento de proveedores de la
seccion Compras. En las entradas que le aparecen a continuacion debera introducir la
descripcion de cada nuevo campo.

Vendedores
Puede acceder a la informacion contenida en ella pinchando sobre la pestafia
"Vendedores". El programa le permite calcular las comisiones a vendedores de dos
formas, dependiendo de que se active o no la entrada Comision por cliente.

Comision por cliente
Si NO activa esta casilla las comisiones se obtendran a partir de los articulos incluidos
en los albaranes que tengan asignado un vendedor en la entrada correspondiente. En
este caso la comisidn sera por articulo. Para mas informacion consulte Vendedores
con comision por articulo.

Si activa esta casilla, las comisiones seran por cliente. Para mas informacion consulte
Vendedores con comision por cliente.

Compras
Puede acceder a la informacion contenida en ella pinchando sobre la pestafia "Compras".
Mediante las opciones que le aparecen puede configurar las caracteristicas de trabajo
que desee para la gestion de las compras. Las especificaciones que indique en esta
ventana condicionaran los datos referentes a las compras que el programa le solicitara.

N° de decimales en ... Cantidad, precio, descuento y cajas
Mediante estas entradas puede definir el nimero de decimales que se van a utilizar
para indicar la cantidad, cajas, precio y/o descuento de los articulos que intervengan
en cualquier en cualquier proceso de compras (pedidos, albaranes, etc ...).
En el caso del precio, los decimales deben estar comprendidos entre 2y 5, en la
cantidad entre 0 y 6 y en el resto de campos, entre 0 y 3.

Acumularconsumo
Si activa esta casilla el programa acumulara las entradas de articulos mes a mes y
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segun proveedor. Esto le permitira obtener relaciones cruzadas del consumo de
articulos desde la seccion de Resultados.

Resulta evidente que toda esta informacién ocupa un espacio considerable en disco.
Por ello, si decide prescindir de esta opcién tenga en cuenta que el resto de los datos
econdmicos y estadisticos no se veran afectados, Unicamente los referentes al
consumo de compras.

Emitirfacturas
Si activa esta casilla podra emitir a la vez varias facturas de compras a partir de varios
albaranes, apareciéndole la opcién Emisidn de facturas en el menu Facturacion de la
seccion Compras.

Mostrar stock en linea
Si marca esta casilla, cuando esté introduciendo el codigo de un articulo en una linea de
un pedido o de un albaran de compras, le aparecera la ventana de visualizacion de
stock.

Almacén por defecto
Indique el almacén por defecto que desea que le aparezca al crear los albaranes de
compra. Deje esta entrada vacia si no desea que le aparezca ningtin almacén por
defecto.

Cantidades
Indique la forma en la que desea introducir las cantidades de articulos en los pedidos y
albaranes de compras. Puede seleccionar por "Unidades", "Largo x Ancho" y "Largo x
Ancho x Alto".

Unidades Esta es la seleccion que le aparece por defecto. Con ella se indica
gue las cantidades se especifican por unidades. Ademas podra
introducir el nombre que desea que aparezca en la columna
correspondiente a las "cantidades" en los pedidos y albaranes de
compra.

Largo x Ancho Si selecciona esta opcion, le apareceran ambas entradas en los
pedidos y albaranes. El programa calculara automaticamente la
cantidad del articulo segun lo que haya seleccionado como
Método especial de calculo.
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Largo x Ancho x Alto Si selecciona esta opcidn, le apareceran ambas entradas en los

Nombre (Cajas)

pedidos y albaranes. El programa calculara automaticamente la
cantidad del articulo segun lo que haya seleccionado como
Método especial de calculo. Ademas podra introducir el
nombre que desea que aparezca en la columna correspondiente
al "Alto" en los pedidos y albaranes de compra.

Si ha activado la opcion Cajas en la configuracion de Articulos, introduzca el nombre
que desea que aparezca en la columna correspondiente a las "Cajas" en los pedidos y
albaranes de compra.

Método especial de calculo
Esta entrada Unicamente le aparecera activada si ha seleccionado "Largo x Ancho" 0 "
Largo x Ancho x Alto" en la entrada "Cantidades". Indique el método de caculo que se
utilizara para calcular la cantidad de articulo.

Ninguno

Carton

Cristal

Esta es la seleccién que le aparece por defecto. Con ella indicara que
las cantidades se calculardn multiplicando los valores "Largo", "
Ancho" y/o "Alto".

Si selecciona esta opcidn, el calculo se realizara mediante una
operacion interna en base al carton, que es la siguiente: se considera
que en las columnas de "Largo", "Ancho" se introducen las medidas
del cartén en cm, en la columna "Alto" se introducen el n° de piezas.
Se realiza la multiplicacion, y en la casilla de Cantidad aparecera el
resultado en metros cuadrados. Ej: largo:10 cm (se coge 0,1),
ancho:12 cm (se coge 0,1), alto:10 piezas. La multiplicacion sera: 0,1
m. x 0,1 m. x 10 piezas = 0.01 m.cuadrados.

Si selecciona esta opcidn, el calculo se realizara mediante una
operacion interna en base al cristal, que es la siguiente: se considera
que en las columnas de "Largo", "Ancho" se introducen las medidas
del cristal en cm, y la aplicacidn tiene en cuenta para su posterior
multiplicacién el multiplo de seis inmediatamente superior a esa
cantidad. En la columna "Alto" se introducen el n° de piezas. Se
realiza la multiplicacién, y en la casilla de Cantidad aparecera el
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resultado en metros cuadrados.

Ej: largo:10 cm (se cogen 12), ancho:12 cm (se cogen 12), alto:10
piezas. La multiplicacion sera: 0,12 m. x 0,12 m. x 10 piezas = 0.144
m.cuadrados.

Redondear el importe neto
Si NO marca esta casilla, el programa, para calcular el importe total, sumara la
Cantidad x Precio de cada una de las lineas en los presupuestos, pedidos y albaranes de
compra. En caso contrario el importe total se calculard sumando los importes
redondeados de cada una de las lineas.

Actualizar tarifas automaticamente
Si activa esta casilla, cada vez que introduzca una linea en un albaran de compra -
Mantenimiento de albaranes de compra - el programa actualizara las tarifas de compra
del articulo para el proveedor que tenga asociado en su ficha - pestafia Precios de la
ventana Mantenimiento de articulos -.

Gestion de lotes de fabricacion
Si activa esta casilla, cada vez que introduzca una linea de un albaran de compra, podra
indicar el lote al que pertenece el articulo.

Gestion de ubicaciones
Esta opcidn estara activada si previamente ha marcado la opcion Multialmacén y
Activar el uso de ubicaciones en la pestafia Aimacén de esta misma ventana.

Si marca esta casilla, le aparecera una nueva entrada en las lineas de los albaranes
de compra "Ubic.", donde debera indicar la ubicacion en la que se almacenara el
articulo en cuestion.

Gestion de nimeros de serie
Si activa esta casilla, cada vez que introduzca una linea de un albaran de compra, podra
indicar el nimero de serie correspondiente al articulo.

Precios en divisa
Si marca esta casilla le aparecera una nueva entrada en las lineas de los albaranes de
compra: "Precio Divisa". Cada vez que introduzca el precio unitario (en divisa) de un
articulo en esta columna, el programa calculara el precio segun el tipo de cambio
existente en la fecha del pedido - ver Mantenimiento de tipos de cambio en la seccion
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Configuraciondelaaplicacion - para la divisa asociada al proveedor en su ficha -
Mantenimiento de proveedores.

Ventas

Puede acceder a la informacion contenida en ella pinchando sobre la pestafia "Ventas".
Mediante las opciones que le aparecen puede configurar las caracteristicas de trabajo
que desee para la gestion de las ventas. Las especificaciones que indique en esta
ventana condicionaran los datos referentes a las ventas que el programa le solicitara.

N©° de decimales en ... Cantidad, precio, recargo, descuento y cajas
Mediante estas entradas puede definir el nimero de decimales que se van a utilizar
para indicar la cantidad, precio, recargo, cajas y/o descuento de los articulos que
intervengan en cualquier en cualquier proceso de ventas (presupuestos, pedidos,
albaranes, etc ...).
En el caso del precioy el recargo, los decimales deben estar comprendidos entre 2 y 5,
en la cantidad entre 0 y 6 y en el resto de campos, entre 0 y 3.

Acumular consumo
Si activa esta casilla el programa acumulara las entradas de articulos mes a mes y
segun cliente. Esto le permitira la obtencion de relaciones cruzadas del consumo de
articulos desde la seccion de Resultados y Estadisticas comerciales.

Resulta evidente que toda esta informacion ocupa un espacio considerable en disco. Por
ello, si decide prescindir de esta opcidn, tenga en cuenta que el resto de los datos
econdmicos y estadisticos no se veran afectados, Unicamente los referentes al consumo
de ventas.

Forma de cobro en documentos
Si marca esta casilla podra indicar la forma de cobro en los pedidos y albaranes de

venta.

Series en pedidos
Si marca esta casilla podra indicar la serie de facturacion en los pedidos de venta.

Descuento previo
Esta opcion afecta a las entradas de las lineas de presupuestos, pedidos o albaranes de
venta, concretamente al precio y descuento. Si activa esta casilla, el descuento
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estipulado en la ficha del articulo no le aparecerd como un porcentaje que se ha de
descontar del total, sino que se restara directamente al precio.

Por ejemplo, imagine que el articulo CPRES tiene en su ficha un descuento asignado del
10%; al realizar una linea de un documento sucedera:

Articulo |Descripcic'|n |Cantidad |PreciD °a"thCI|II'I'I|IIDrtE L
A4 PRESEMNTACION 1,00 13,5000 13,50 l

Descuento previo activado
Articulo Diescripeian |Cantidad |Preciu:| |°fthu:||Im|:u:|rte L
CAJA PRESEMTACION 1,00 15,0000 10 13,50 l

Descuento previo NO activado

Mostrar stock en linea
Si marca esta casilla, cuando esté introduciendo el codigo de un articulo en una linea de
un presupuesto, pedido o albaran de venta le aparecera la ventana de visualizacion de
stock.

Cantidades
Indique la forma en la que desea introducir las cantidades de articulos en los
presupuestos, pedidos y albaranes de venta. Puede seleccionar por "Unidades", "Largo x
Ancho" y "Largo x Ancho x Alto".

Unidades Esta es la seleccion que le aparece por defecto. Con ella
indicara que las cantidades se especificaran por unidades.
Ademas podra introducir el nombre que desea que aparezca
en la columna correspondiente a las "cantidades" en los
presupuestos, pedidos y albaranes de venta.

Largo x Ancho Si selecciona esta opcion, le apareceran ambas entradas en los
presupuestos, pedidos y albaranes. El programa calculara
automaticamente la cantidad del articulo segln lo que haya
seleccionado como Método especial de calculo.

Largo x Ancho x Alto  Si selecciona esta opcidn, le apareceran ambas entradas en los
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Nombre (Cajas)

presupuestos, pedidos y albaranes. El programa calculara
automaticamente la cantidad del articulo segln lo que haya
seleccionado como Método especial de calculo. Ademas
podra introducir el nombre que desea que aparezca en la
columna correspondiente al "Alto" en los presupuestos, pedidos
y albaranes.

Si ha activado la opcion Cajas en la configuracion de Articulos, introduzca el nombre
que desea que aparezca en la columna correspondiente a las "Cajas" en los
presupuestos, pedidos y albaranes de venta.

Método especial de calculo
Esta entrada Unicamente le aparecera activada si ha seleccionado "Largo x Ancho" 0 "
Largo x Ancho x Alto" en la entrada "Cantidades". Indique el método de caculo que se
utilizara para calcular la cantidad de articulo.

Ninguno

Carton

Cristal

Esta es la seleccidon que le aparece por defecto. Con ella indicara que
las cantidades se calculardn multiplicando los valores "Largo", "Ancho"
y/o "Alto".

Si selecciona esta opcidn, el calculo se realizara mediante una
operacion interna en base al carton, que es la siguiente: se considera
que en las columnas de "Largo", "Ancho" se introducen las medidas
del cartén en cm, en la columna "Alto" se introducen el n° de piezas.
Se realiza la multiplicacion, y en la casilla de Cantidad aparecera el
resultado en metros cuadrados. Ej: largo:10 cm (se coge 0,1),
ancho:12 cm (se coge 0,1), alto:10 piezas. La multiplicacion sera: 0,1
m. x 0,1 m. x 10 piezas = 0.01 m.cuadrados.

Si selecciona esta opcidn, el calculo se realizara mediante una
operacion interna en base al cristal, que es la siguiente: se considera
que en las columnas de "Largo", "Ancho" se introducen las medidas
del cristal en cm, y la aplicacidn tiene en cuenta para su posterior
multiplicacién el multiplo de seis inmediatamente superior a esa
cantidad. En la columna "Alto" se introducen el n° de piezas. Se
realiza la multiplicacién, y en la casilla de Cantidad aparecera el
resultado en metros cuadrados.
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Ej: largo:10 cm (se cogen 12), ancho:12 cm (se cogen 12), alto:10
piezas. La multiplicacion sera: 0,12 m. x 0,12 m. x 10 piezas = 0.144
m.cuadrados.

Aplicar recargos
Active esta casilla si desea aplicar un recargo por unidad de articulo en las lineas de
presupuestos, pedidos y albaranes. Si marca esta casilla, se activara la opcion
siguiente.

Nombre de los recargos
Introduzca el nombre que desea que aparezca en la columna correspondiente al
"Recargo" en los presupuestos, pedidos y albaranes de venta.

Redondear el importe neto
Si NO marca esta casilla, el programa, para calcular el importe total, sumara la
Cantidad x Precio de cada una de las lineas de los presupuestos, pedidos y albaranes
de venta. En caso contrario el importe total se calculara sumando los importes
redondeados de cada una de las lineas.

Almacén por defecto
Indigue el almacén por defecto que desea que le aparezca al crear los albaranes de
venta. Deje esta entrada vacia si no desea que le aparezca ninglin almacén por
defecto.

Serie por defecto
Indique la serie de facturacion que desea que le aparezca por defecto en los
albaranes de venta. Deje esta entrada en blanco si no desea que le aparezca ninguna
serie.

Gestion de lotes de fabricacion
Si activa esta casilla, cada vez que introduzca una linea de un albaran de compra,
podra indicar el lote al que pertenece el articulo.

Comp. correlacion de documentos
Al activar esta casilla el programa le obligara a que los nimeros de los albaranes de
venta sean siempre correlativos y consecutivos.

Gestion de ubicaciones
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Esta opcion estara activada si previamente a marcado la opcion Multialmacén y
Activar el uso de ubicaciones en la pestaiia Almacén de esta misma ventana.

Si marca esta casilla, le aparecera una nueva entrada en las lineas de los albaranes
de venta "Ubic.", donde debera indicar la ubicacion de donde sera extraido el articulo
en cuestion.

Gestion de nimeros de serie
Si activa esta casilla, cada vez que introduzca una linea de un albaran de venta podra
indicar el nimero de serie correspondiente al articulo.

Mostrar riesgo en pedidos
Si marca esta opcidn, al introducir el codigo del cliente en un pedido de venta le
aparecerd la ventana de Visualizacion del riesgo de clientes.

Mostrar riesgo en albaranes
Idem que el anterior pero en la ventana de Mantenimiento de albaranes de venta.

Transportistas
Al activar esta casilla le aparecera la opcidon Transportistas en el menu Ficheros de la
seccién Ventas

Contabilizar movim. de caja (TPV)
Al activar esta casilla, cuando cierre el ciclo de facturacion de ventas, se
contabilizaran los movimientos de caja que se hayan creado en la aplicacion
GESTWINTPV.

Gestion de margenes en presupuestos
Al activar esta opcion se modificara la ventana de mantenimiento de Presupuestos, en
la seccion Ventas, apareciendo campos relativos al margen comercial y el coste de
los articulos de cada presupuesto.

Almacén

Puede acceder a la informacién contenida en ella pinchando sobre la pestafia
"Almacén". Mediante las opciones que le aparecen, puede configurar las
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caracteristicas de trabajo que desee para la gestion de los almacenes.

Multi-Almacén
Activando esta casilla podra trabajar con mas de un almacén, por lo que cuando se
produzca una entrada o una salida de articulos le aparecera la entrada "Almacén",
donde podra indicar el almacén en el que se efectua dicha operacion.

Si utiliza "Multi-AlImacén" le aparecera la opcion Almacenes en el menu Ficheros de
la seccion Almacén, donde podra dar de alta, de baja o modificar los almacenes
existentes para la empresa actual.

Activar el uso de ubicaciones
Esta opcion sdlo estara activada si previamente ha marcado la casilla "Multi-Almacén".

Marcandola podra trabajar con distintas ubicaciones dentro de cada almacén, por lo
que cada vez que introduzca una linea de un albaran de compra o de venta, debera
indicar la ubicacién del articulo dentro del almacén seleccionado.

NOTA: Para introducir ubicaciones en los albaranes de compra y de venta debe tener
marcadas la casilla Gestion de ubicaciones de la pestafia Comprasy Ventas de esta
ventana, respectivamente.

Si utiliza "Ubicaciones", le aparecera la opcion Ubicaciones en el ment Ficheros |
Almacenes de la seccién Almacén, donde podra dar de alta, de baja o modificar las
ubicaciones para los almacenes existentes en la empresa actual.

Altas propias por fabricacion
Al marcar esta casilla, cada vez que introduzca un movimiento de almacén del tipo 6
(fabricacion), ocurrira lo siguiente :

Si la cantidad es positiva :

19.- Entraran en el almacén seleccionado la cantidad de articulos indicada en cada
una de las lineas del movimiento de almacén.

209.- Los componentes incluidos en la lista de materiales de aquellos articulos que la
posean y que estén incluidos en el movimiento, seran extraidos del almacén que haya
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indicado en la linea del movimiento.

Si la cantidad es negativa :

19.- Saldran del almacén seleccionado la cantidad de articulos indicada en cada una
de las lineas del movimiento.

209.- Los componentes incluidos en la lista de materiales de aquellos articulos que la
posean y que esten incluidos en el movimiento, entraran en el almacén que haya
indicado en la linea del movimiento.

Si NO la marca, Unicamente ocurrira el apartado primero.

Almacén por defecto
Indique el almacén por defecto que desea que le aparezca al crear los movimientos
de almacén. Deje esta entrada vacia si no desea que le aparezca ningln almacén por
defecto.

Aviso de existencias insuficientes
Al activar esta casilla, el programa mostrara una ventana de advertencia cuando
introduzca una linea de albaran de ventas, y no hayan existencias del articulo en
cuestion.

Impedirla salida con existencias insuficientes
Si ha activado la casilla de aviso de existencias insuficientes, podra también activar
esta casilla, que impedira que se introduzcan lineas de albaran con articulos de los
que no hayan existencias.

Preventa
Puede acceder a la informacion contenida en ella pinchando sobre la pestafia "Preventa".

Gestion de preventa (equipo mavil)
Al activar esta casilla se habilitara la gestion de equipos moéviles. Gestwin incorpora la
posibilidad de realizar pedidos en equipos mdviles y después importarlos desde un PC
para convertirlos automaticamente en pedidos o albaranes. Esta funcidn resulta util en
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el caso de vendedores que realizan rutas de visita a los clientes para que éstos les
efectlien pedidos, basandose en los consumos habituales de cada cliente.

En la actualidad el médulo de preventa se instala en los modelos HP Jornada 710, y se
esta estudiando su instalacion en otros dispositivos PDA.

Documento destino
Se especifica si los documentos que se importen se importaran como pedidos de
venta o como albaranes de venta

Serie
Indique la serie de facturacion a la que desea importar los documentos del equipo
movil. Deje esta entrada vacia si no desea importar a ninguna serie.

Serie de articulos retirados
Indique la serie de facturacion a la que desea importar las lineas de movimientos de
los equipos mdviles, cuya cantidad sea negativa.

Almacén
Indique el almacén que desea que le aparezca al importar los documentos desde el
equipo movil. Deje esta entrada vacia si no desea que le aparezca ninguin almacén por
defecto.

Incluir todos los articulos
Si activa esta casilla, al exportar los datos de articulos a los equipos moviles, se
exportaran TODOS los articulos; si no se activa la casilla, Unicamente se exportaran
los articulos que posean consumos de los clientes de las rutas.

Fabricacion

Puede acceder a la informacion contenida en ella pinchando sobre la pestafia
"Fabricacion".

Usar lotes de fabricacion
Si marca esta opcion, podra introducir el lote de fabricacién al que pertenece cada
uno de los articulo incluidos cuando introduzca movimientos de almacén mediante la
ventana de Mantenimiento de movimientos de almacén que se encuentra en la
seccion de Almacén.
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Opciones de usuario

Mediante esta ventana podra configurar varias opciones de trabajo de los usuarios, asi
como la ventana de inicio que desea que le aparezca a cada uno cuando acceda por
primera vez a a la aplicacion.

= Mantenimients de opciones de usuario ==
C,adga. L] Usuaria 01
lg:w-'ﬁ \ientana de inioo
Serie par defects [@ | FACTURAS PROFORMA
Almacén por defecto <AMAEN Qerncn
Restningir su uso

Oviitsr lag préacos de compra |

Intormackon

La serie y almacdn por defects son los de la Empresa actualmente activa.

Tenga en cuenia que, si & usuario accede a una Empresa disbnta, estos cddigos puede
gue no exxstan. La restrioodn de uso evita gue o usuanio utiice olras series y almacenes.

4 Aceptar ]l &) Cemar

Cadigo
El cédigo del usuario.

Opciones

Serie por defecto
La serie que desea que se proponga por defecto en los documentos cuando el usuario

acceda a ellos por primera vez.

Almacén por defecto
Lo mismo, pero en este caso referido al almacén.

Restringir su uso
Esta opcidn evita que el usuario utilice unos cédigos de serie o almacén distintos de
los indicados en las entradas anteriores. Si desea, por ejemplo, que un usuario solo

Ayuda de GESTWIN



50 Configuracion

pueda introducir albaranes de la serie 'A', indiquela en la entrada 'Serie por defecto'y
luego marque esta casilla.

Ocultar los precios de compra
Si marca esta casilla el usuario no podra consultar -ni, por supuesto, modificar- los
precios de compra de los articulos desde ninglin mantenimiento, consulta o listado
(excepto si se trata de un listado personalizado).

Ventana de inicio

Aqui puede indicar la ventana que desea que aparezca como ventana de inicio para el
usuario seleccionado.

Control de accesos

La funcidn de esta ventana, es la de restringir el acceso de los usuarios a distintas
opciones de la aplicacion.

= Control de accesos E"E@
Codigo del usuario |1 Usuaria 01 =
Seccitn Sin accese | Con acceso | Solo bectura | Sinmodf, |

Contable | T.P.W, | Comercial | Almacén | Produccidn | Todas

Terminal punte de wenta - (= .
Ficheros mastiras - (= '
Viertas r = C L8
Arqueg diario de caja |" (= . [
Listadas I" " .
Procesos C = 8
Modificaccn de campos de pedidos v albaranes
Predias i (* i
Recargos y Descuentos I" (e I"

" fceptar || &) Comrar
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Dichas opciones se dividen en dos categorias :

Secciones
Se corresponden con las secciones de la aplicacion (Gestion Contable, Ventas,
Compras, Almacén, etc...). Se distribuyen en 4 Pestafias: Contable, Comercial,
Almacén y Todas.

Apartados
Dentro de cada seccion, podra restringir el acceso sobre determinados conceptos
como pueden ser los ficheros maestros, los listados, etc... .

Existen dos tipos diferentes de acceso a las secciones por parte de los usuarios y tres
para los apartados:

Sin acceso
Al usuario NO se le permitira el acceso a la seccion o apartado al que hace referencia
la casilla de verificacion.

Con acceso
Al usuario se le permitira el acceso tanto de lectura como de escritura, a la seccion o
apartado al que hace referencia la casilla de verificacion. Es decir, podra realizar altas
, bajas y modificaciones.

Solo lectura
Al usuario se le permitird el acceso de lectura al apartado al que hace referencia la
casilla de verificacion, pero no de escritura. Es decir, podra consultar los datos pero
no los podrd modificar.

Sin modificar
Esta casilla tan solo se utiliza en la aplicacion TPV, en el acceso a ventas y al Arqueo
de caja. Si se activa, se impide que una vez creado el registro (ya sea un albaran o
un arqueo), no se pueda volver a editar el mismo para modificarlo.
Asimismo, en la aplicacion TPV se permite la posibilidad de que el usuario no pueda
cambiar los precios y/o descuentos de los albaranes de venta.

NOTA: Si activa una casilla de verificacion correspondiente a una seccion, todos los
apartados incluidos en ella seran ajustados con el mismo valor.
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En la seccion Todas se hace referencia a los procesos criticos. Estos son procesos
delicados distribuidos en las diversas secciones de la aplicacion, y cuyo uso indebido
puede provocar la pérdida irrecuperable de informacion. Por ejemplo, renumeracion de
asientos en Gestion contable, Cambio de precios en Almacén, ... También se incluye
en esta seccion la modificacion y/o edicion de los informes generados con el nuevo
Generador de informes incluido con la aplicacion.

Combinando el control de accesos con las palabras de paso para los usuarios -asignadas
desde la opcion Usuarios del menul Ficheros-, se consigue un completo control sobre los
accesos a las distintas acciones del programa en entornos multi-usuario (redes locales).

Vea también...
Mantenimiento de usuarios.

Ayuda de GESTWIN



Capitulo 4

Procesos



54 Procesos

Procesos

Copias de seguridad

Este proceso le permite realizar copias de seguridad de sus datos. Estas copias puede
realizarlas aunque otros usuarios estén trabajando con la aplicacién desde otros puestos
de la red o de forma remota (Terminal Server o 2X). La copia se realiza en primera
instancia en un sub-directorio de la aplicacion, utilizando de forma rotatoria una carpeta
distinta cada vez (consulte la opcidn de configuracién de las copias de seguridad en
Pardmetros generales | Copias de seguridad ).

Una vez realizada esta copia primaria se vuelcan los datos en la ubicacién que el usuario
indique (de forma opcional).

COPIA DE SEGURIDAD ==

Opaones OF Copsa
| Copisr los datos de todas las Empresas existentes
w Enviar los ficheros copiados a ...

e =

|E Cemar ||4=le ||¢§wcﬂ‘t

La opciones de copia son las siguientes :
Copiar los datos de todas las Empresas existentes

Por defecto solo se copian los datos globales y los de la Empresa activa. Si marca
esta casilla se incluiran en la copia todas las Empresas existentes.
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Enviar los ficheros copiados a...

Si quiere que se realice una segunda copia en una ubicacion determinada, indique
aqui el camino (<Unidad>:\Directorio o \\<Recurso>\Directorio).

Ver también ...

Parametros generales

Regenerarficheros

Los ficheros de datos son sensibles a las fluctuaciones de la red, cortes de fluido eléctrico
y deterioro de las superficies magnéticas del disco duro. El programa esta capacitado para
detectar estas incidencias. De todos modos, si se produce un corte en el suministro
eléctrico o en la red mientras esta trabajando con la aplicacion, o al detectarse alguna
anomalia durante la lectura o grabacion de datos, regenere los ficheros mediante esta
opcion.

ABC CentroCoste
| Almacen Clase
v v| Cliente
Apunte ClienteDatEcon
Argueo CodigoBarras
Articulo CodigoPostal
ArticuloDatEcon CodigoTarifa
Agiento ConceptoApte
B lizelisnta Confanracies

Ficheros a regenerar

Mediante esta ventana podra seleccionar aquellos ficheros que desee regenerar de la
empresa actual. Si desea seleccionar todos los ficheros, pulse sobre el Boton_Todosy
automaticamente se seleccionaran.

NOTA: Debido a que la anomalia por la que decida regenerar los ficheros puede haber
causado un deterior del soporte magnético de almacenamiento de los datos, es MUY
IMPORTANTE que antes de realizar la regeneracion verifique el estado de sus discos
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mediante la herramienta de comprobacion de errores del disco del Sistema Operativo, y
que realice una COPIA DE SEGURIDAD de sus datos, pues una regeneracion sobre un
soporte de datos en mal estado puede suponer la pérdida de datos de forma
irrecuperable.

Exportacion e importacion de ficheros

Con este proceso podra importar los ficheros maestros desde una empresa ya existente a
la empresa actual.

Gestwin ofrece con esta opcion una gran versatilidad, pero ha de ser prudente con la
utilizacién de esta herramienta. La copia puede significar el borrado de informacion, en el
caso de producirse solapamientos.

Proceso
Indique en esta entrada el proceso que desea realizar. Las opciones de las que dispone
son las siguientes :

Exportar El proceso de exportacion consiste en copiar los ficheros seleccionados desde
la empresa activa a otra unidad de disco o enviarlos por correo electronico.

ImportarEs la operacion contraria a la exportacion. Consiste en copiar desde otra
unidad de disco o desde un correo electronico a la empresa activa. Este
proceso sdlo es posible si los datos a importar estan en formato GESTWIN.

Destino
La aplicacion ofrece dos opciones para importar o exportar la informacion:

Fichero
para exportar a una unidad de disco rigido o extraible. Al seleccionar esta opcion, se
activa la opcion Path (Directorio).

Correo electronico (e-mail)
para poder exportar a una direccion de correo electrdnico. Al seleccionar esta opcion
se activa la opcion Direccion de correo.

Path (directorio)
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Indique el nombre de la unidad de disco origen en el caso de importaciones, y el de la
unidad destino para las exportaciones. Puede pulsar el boton examinar para ver los
directorios existentes en la ventana de directorios.

Direccion de correo
Indique el cddigo de direccidn de correo electronico a la que se enviaran los datos, en
el caso de exportar.

A continuacion, seleccione aquellos ficheros que desee exportar de la empresa actual. Si
desea seleccionar todos los ficheros, pulse sobre el botdn Todos y automaticamente se
seleccionaran.

Si ha escogido la opcién Importar no podra seleccionar ficheros, puesto que se
importaran aquellos ficheros que se hayan exportado.

Actualizacion de ficheros remotos

Sdlo podra acceder a esta ventana si tiene activada la casilla Activar el acceso remoto
a ficherosindividuales desde la ventana de Parametros generales de la aplicacién que
le aparece al seleccionar la opcion Parametros generales del menu Ficheros.

Este proceso copia los ficheros configurados como de "actualizacion remota" - mediante la
ventana de Localizacion de los ficheros -, desde su localizacion original (remota) al
directorio de trabajo (local). Tenga en cuenta que perdera cualquier cambio que haya
podido realizar en los ficheros locales, puesto que se sustituiran los ficheros locales por
los remotos.

Antes de realizar el proceso seria conveniente que hiciera una COPIA DE SEGURIDAD de
sus datos y que se asegurara de que ningun otro usuario esta actualmente utilizando los
ficheros remotos.

Vea también...
Localizacién de los ficheros.
Parametros generales.
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Control automatico de versiones

Mediante este proceso se procede a la actualizacion a la version actual de GESTWIN de
todos los ficheros de la empresa en curso que lo requieran.

Antes de realizar el proceso es conveniente que haga una COPIA DE SEGURIDAD de sus
datos y que se asegure de que ningln otro usuario esta actualmente utilizando los
ficheros.

Vea también...
Localizaciéon de los ficheros.
Parametros generales.

Supresion de datos

Este proceso suprime TODOS LOS MOVIMIENTOS del ejercicio seleccionado en la
empresa que indique en la entrada Ejercicio. El objetivo es descongestionar el disco duro,
eliminando datos que no le interese mantener en el disco.

Ejercicio
Indique el ejercicio del cual desa suprimir todos los movimientos.

Compactar ficheros
Cuando borra un registro de un fichero, internamente este fichero se marca como
borrado pero NO se borra fisicamente. Si marca esta casilla, dichos ficheros seran
borrados fisicamente, recuperando asi el espacio en disco que ocupaban.

MUYIMPORTANTE
Puesto que los datos suprimidos son IRRECUPERABLES, es conveniente que realice una o
mas COPIAS DE SEGURIDAD o de archivo de sus datos antes de realizarlo.
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Diario de procesos

El diario de procesos muestra una relacion de los procesos realizados por cada usuario.

= Dianio de procesos realizados E@E

Codigo del suarie 100 Lswari masstrg

Fedha Hiora Procesn

i »

07/10/2005 | 09:42:22 |Cierre del aolo de facturacidn de ventas
28102005 | 21:23:24 Rﬁwmw de resultados.
12j11/2005 |09:21:00 |Exportaddin e importacdn de asentos
Procesa cancelads por &l &l usuario.
12j11/2005 |09:21:48 |Exportadin e importacdn de abaranes de ventas

o pcepter || ) cerar

Por cada proceso realizado se muestra la fecha, hora y descripcién del mismo.
Si el proceso no finalizd correctamente se muestra, asimismo, el motivo del error.
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El Programa

Seleccionando la empresa de trabajo

Seleccion de empresa y ejercicio

Si es la primera vez que accede a la aplicacion GESTWIN, muchas gracias por
haber elegido nuestro producto. Esperamos que mejore y facilite la gestion de su
empresa 0 negocio, con esa intencion lo hemos desarrollado.

Al iniciar una sesion de trabajo con GESTWIN, la primera ventana de la aplicacién le
interroga acerca del usuario, empresa y ejercicio con los cuales desea trabajar.

Cadigo de usuario
Es un codigo de 2 caracteres que identifica al usuario de la aplicacién. Puede realizar
una consulta de los usuarios existentes pulsando <F4> o haciendo clic en el botén
[Consulta].
Si desea dar de alta a un nuevo usuario pulse <F3> o haga clic en el botdn [Editar]
desde esta misma entrada y la aplicacion le mostrara la ventana de Mantenimiento
de usuarios para que pueda completar su ficha

Codigo de empresa
El codigo de la empresa con la que desea trabajar. Como siempre que la aplicacion le
solicita un cddigo, puede pulsar el botdn [Consulta]. o la tecla <F4> para consultar las
empresas existentes. Para dar de alta una nueva empresa, pulse <F3> o haga clic en
el boton [Editar]

Fecha
Por defecto, el programa muestra la fecha de hoy (fecha del sistema). La fecha de
esta entrada sera la propuesta en el resto de operaciones en las que ésta se solicite.
El ejercicio de trabajo sera el del afo indicado

Una vez dentro de la aplicacién podra cambiar cuando lo desee de usuario, empresa o
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ejercicio seleccionando la opcion Seleccion de empresa y ejercicio del men Secciones
delaaplicacion, o pulsando la tecla <F9>.

Control de acceso

Esta ventana le solicita la palabra de paso necesaria para poder acceder a la aplicacion.
Cada usuario puede tener (es opcional) una palabra de paso asociada que permite
restringir el uso del mismo.

Control de accesos ﬁ

% Palsbra de paso | ==e===s]

| acopter || 38 concets |

A medida que vaya introduciendo su clave, le aparecera el simbolo (*) por cada letra
pulsada. Esto impedira que cualquier usuario que esté a su lado pueda verla.

En caso de que la aplicacion no reconozca su clave, aseglrese de haber introducido
correctamente su palabra de paso; por ejemplo, compruebe si tiene activada la tecla
[Blog Mayus].

Vea también...
Mantenimiento de usuarios.
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Elementos y procesos de las ventanas de
edicion

Elementos de la ventana de la aplicacion

@ GESTWIN 001 - Mi Empresa - 2007 ( 00 - Usuario maestro )

€3 Ficheroz Asientos Informes Procesos  Ventana Ayuda

O 0 B

Listade Impresc Etiquetas  Grafico

B % ] B

Editar  Winuks Corsulta Anctacion

Dv

Secciones

B @ <

Ayuda  Soports

Gestion contable ‘ * ‘ ‘ E‘
_———m—m—m———

Barra de titulo
Franja resaltada de la parte superior de la pantalla. Al iniciar la aplicacion aparece en
ella el texto 'GESTWIN'. Una vez completados los datos de la primera ventana,
muestra el codigo, nombre de la empresa y el ejercicio activo.

& GESTWIN (001 - Mi Empresa - 2007 ( 00 - Usuario maestro )

Barra de menls
Situada inmediatamentes por debajo de la Barra de titulo. En ella aparecen los nombres
de los menus que contienen las diferentes opciones a las que se puede acceder,
dependiendo del mddulo del programa en el que nos encontremos. No obstante, existen
dos opciones que siempre estan activas.
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Ventana Le permite modificar el aspecto del area de trabajo, asi como
consultar las ventanas activas en un momento dado.

Ayuda Le da acceso a un indice de ayudas del que puede elegir la que
considere que se ajusta mas a sus necesidades.

€3 Ficheros Asientos Informes  Procesos  Ventana Ayuda

Barra de funciones
Situada por debajo de la Barra de menus Le proporciona una serie de herramientas a

las que también puede acceder por medio del teclado.
Las funciones activas dependeran de la tarea que se esté realizando. -Ver Botonesy

teclas de funcion-

@%@EDDD&D@@WQ:

Editar Vinoulos Consulta Anotacon | Listado  Imipresc ifico | Secdones | Ayuda — Soporte

Area de trabajo
Ocupa la parte central de la pantalla. En ella apareceran las diferentes ventanas,

tanto para la introduccién de datos como de listados, etc.

Ventana
Las diferentes ventanas que iran apareciendo en el Area de trabajo suponen el

elemento de comunicacion entre usuario-programa. Por medio de ventanas, el
programa solicitara informacién, mostrara mensajes o listados con los datos
contenidos en los ficheros.

Barra de estado
Gestién contable P 5 E

En ella, ademas de indicarse el nombre de la seccidn en la que nos encontramos, se
muestra informacion sobre el progreso de los procesos y listados. También incluye un
conjunto de botones que permiten mostrar una relacién de todas las ventanas
existentes o desplazarnos de una a otra con facilidad. Ocupa la Ultima linea de la
pantalla de la aplicacion.
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Acceso a las ventanas de mantenimiento

A las ventanas de mantenimiento de Gestwin se puede acceder de dos formas.

1. Directamente, a través de la opcion de menu especifica para trabajar con el fichero
deseado.

2. Desde otra ventana de mantenimiento en la que se vea involucrada la informacion del
fichero. En este caso el botdn Editar aparece activo cuando nos situamos en un campo
gue nos solicita informacién perteneciente a otro fichero. Pulsando <F3> o haciendo
clic en el botdn Editar, aparecera la ventana de mantenimiento del fichero al que
pertenece dicho campo.

Examinar directorios

Es una ventana en la que le aparecen las unidades y el arbol de directorios que posee su
ordenador.
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P Mavegador de directorios =RECI X

=8 Escritorio -
| Marcos
- | Acceso piblico

L::_I---;H Equipo

,;j Unidad de disquete (A:)

eS8 8 Disco local (C:)

(=5 Nuevo vol (0:)

[l Nuevo vol (E:)

(= Nuevo vol (F:)

(= Nuevo vol (G:)

(=5 Nuevo vol (H:)

[t Nuevo vol (I:)

-y Unidad de DVD RW (3:)

[+l gy Disco exctraible (K:) -

m

Directorio selecdonado

]

&P Aceptar Cerrar 0 Red ...

Directorio seleccionado
Muestra el path (o camino) al directorio seleccionado.

Examinar ficheros

Es una ventana en la que le aparecen las unidades y el arbol de directorios que posee su
ordenador, asi como todos los ficheros que se encuentran dentro del directorio que esta
seleccionado. Esta ventana le permitira ir recorriendo los diferentes directorios en busca
del archivo que desee seleccionar.
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(@ Abrir =)
Buscar en: | - ‘} ¥ p® >
e Mombre . Fecha modificacion  Tipo Tarn: *
- ";.y" , dmi0 04,/09,2007 10:22 Carpeta de archivos
Sitios recientes |} 4p 23/04/20071217  Carpeta de archivos
! , dm2( 19/07,/2007 11:26 Carpeta de archivos =
, dm30 03,/09,2007 21:08 Carpeta de archivos
Escritorio - dmd0 02/04/2007 15:20 Carpeta de archivos
T—-. , dm30 02/04,/2007 15:20 Carpeta de archivos
f ,:r'i , dm100 02/04,2007 15:20 Carpeta de archivos
Marcos . drml05 28/03/2007 16:33 Carpeta de archivos
| Variables 170472007 15:48 Carpeta de archivos
:L,_‘ |7 fac.fr3 28/05/2007 10:44 Archivo FR3
Equipo [ 2] faw.fr3 20/10/2006 11:23 Archive FR3
_ | 7| fepfr3 06/03/2007 12:11 Archivo FR3
A fer.fra 08/12/200615:14 Archivo FR3 i
= ] 1] r
Red
MNembre: - Abrir
Tipo: Informes de Gestwin (*fr3) v] [ Cancelar ]

Botones y teclas de funcion

Las funciones aparecen en forma de botones en la Barra de funciones, aunque también se
pueden utilizar combinaciones de teclas o teclas de funcidn equivalentes. Algunas de ellas
apareceran activas -lo que indica su disponibilidad-, dependiendo de la tarea que se esté
realizando o la entrada en la que se encuentre el cursor.
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=

Editar

<F1>
Aparece siempre activa. Ayuda en pantalla. Proporciona informacion sobre la
seccion desde la que se realiza la llamada.

<F3>

Activa cuando el cursor se encuentra en una entrada que es clave de un
fichero distinto al de la ventana de mantenimiento actual. Provoca la aparicion
de la ventana de mantenimiento del fichero al que corresponde la clave,
permitiendo las diferentes operaciones de mantenimiento -altas, bajas,
modificaciones, etc...

<Shift>+<F3>

Muestra una relacion de ventanas relacionadas con ésta. A diferencia de
<F3>, que permite consultar o editar ficheros cuyos cddigos son usados en la
ventana actual, <Shift>+<F3> permite editar cualquier tipo de documento
relacionado con el registro que se esta editando.

<F4>

Abre una ventana de consulta. La informacion que ofrece esta ventana
dependera del contenido de la entrada en el momento de realizar la consulta.
Ver Consultas.

<F5>

Activa para entradas de concepto y/o descripcion. Le permite ampliar el
concepto o afadir una nota con informacion complementaria a la entrada
desde la que se utiliza.

<F6>

Activa desde las entradas de identificacion de las ventanas de mantenimiento. Al
pulsar <F6> o hacer clic en el botdn Listado desde la ventana de
mantenimiento de un determinado fichero, aparece una ventana de proceso que
solicitara algunos parametros de impresion y/o de seleccion de los datos del
fichero de la ventana actual.

<F7>

Activa desde las entradas de identificacion de las ventanas de mantenimiento de
las que se obtiene impreso -albaranes, facturas, etc...-. Permite obtener el
impreso correspondiente a la ventana de mantenimiento actual.
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Etiguetas

I

F

Grafico

W}

Secciones

i®

8l

<F8>

Activo -sélo para la gestion comercial- desde las entradas de identificacion de
las ventanas de mantenimiento de las que se permite obtener etiquetas -
clientes, articulos, etc...-. Aparece una ventana en la que se indicaran las
opciones para la obtencion de las etiquetas.

<Shift> + <F6>

Pulsando este botdn obtendra un grafico relacionado con la ventana de
mantenimiento actual.

<F9>
Pulsando <F9> o haciendo clic en el area de trabajo con el botén derecho del
ratdn, se provoca la aparicion del menu Secciones de la Aplicacion.

Si pulsa este botdn le aparecera la Web de soporte al usuario de GESTWIN
que sera Local o la Web de GESTWIN en Internet dependiendo de lo que
haya indicado en la opcién Web de soporte que aparece en la ventana
Pardmetros generales de la aplicacion.

<F11>
La tecla de funcion <F11> sirve para varios procesos dependiendo del lugar
donde se encuentre :

o Contrapartida automatica.
e Lineas automaticas en pedidos de venta.

<F12>

Pulsando <F12> o haciendo clic en este botdn en la entrada correspondiente
a una clave numérica, el programa genera el siguiente nimero al ultimo
existente en el fichero.

Ademas de éstas, también aparecen, a la derecha de la barra de funciones, otras
destinadas a desplazamientos y busquedas de registros en los ficheros.

ad

<Ctrl>+<Inicio>
Desplazamiento al primer registro del fichero.
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& <Ctrl>+<Re Pag>
I Se sitla en el registro anterior al actual o desde el que se realiza la consulta.

& <Ctrl>+<Av Pag>
J Siguiente registro del actual.

<Ctrl>+<Fin>
:;}ﬂ Ultimo registro del fichero.

[B <ARGr>+<F3>
J Copia un registro.
<ARGr>+<F4>

? I Permite filtrar los registros que se muestran en un mantenimiento o, utilizado
desde las consultas (<F4>), filtrar los registros visualizados.

<AItGr>+<Retroceso>

% | Cancela el filtro activo.

El resto de los botones se encuentran al pie de la ventana. Su cometido es el siguiente :

Solo visible durante la preparacion de un informe o durante la ejecucién de un
J proceso. Sirve para detener el listado o proceso en curso. GESTWIN pide
confirmacioén antes de efectuar la cancelacion.
IV!uestra un menu con todas las ventanas existentes para poder desplazarse
J directamente a una de ellas.
Cuando hay muchas ventanas en el area de trabajo y estas se solapan, puede
resultar Util localizarlas por su nombre.
Activa la ventana anterior (en la lista de ventanas existentes del botdn

ﬂ anterior).

ﬁ Activa la ventana posterior.

@ Guardar parametros de la ventana.
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Edicion lineas de detalle

El mantenimiento de las lineas de detalle se lleva a cabo a través de ventanas con
estructura de tabla. Cada linea de la tabla que muestra una ventana de edicion de lineas
se corresponde con un registro. Cada columna corresponde a un campo (cuyo nombre
aparece en la parte superior de la misma).

Para el manejo de las lineas de detalle el programa dispone de dos modos de trabajo:

Modo consulta

La ventana muestra una barra horizontal de color azul (el color puede variar segin la
configuracion de la pantalla) sobre un campo de la rejilla. Trabajando en este modo, el
programa muestra la informacion, pero ésta no admite cambios. Para modificar alguna de
las entradas se tendra que cambiar al modo de edicion.

Para suprimir una linea (registro) basta con pulsar la tecla <Supr> en modo consulta.
Para cambiar del modo consulta al modo edicién

J@ Pulse una vez sobre el campo resaltado, o 2 veces seguidas sobre cualquier otro
campo (doble-clic).

Desplacese, con las teclas del cursor, a la linea y columna deseados y pulse
<F2>.

Modo edicion
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Trabajando en modo edicidn se puede modificar el contenido de las lineas. Para
desplazarse por las diferentes entradas de una linea, se deben utilizar preferentemente
las teclas <Tab> y <Shift> + <Tab>

El contenido de una linea nueva no se graba en el fichero hasta que se ha pulsado <Tab>
en el Ultimo campo o entrada de la linea. Las lineas ya existentes se actualizan al cambiar
de modo (al pulsar, por ejemplo, las teclas <Flecha-arriba> o <Flecha-abajo> o
simplemente al desplazarse con el raton a cualquier otra entrada de la ventana).

Er:b ] |CAJA, EUROS 572000000 |TRASPASO

Botones de desplazamiento de lineas

En algunas rejillas se muestra una columna adicional situada a la derecha de la barra
vertical de navegacion, cuyo cometido es permitir desplazar, cambiar de posicion o
insertar lineas.

Boton Teclas Funcion

<Shift>+<Ctrl>Desplaza la linea a la primera posicion de la rejilla (pasa a ser la
+<Inicio> primera linea)

~,  <Shift>+<Ctrl>Deplaza la linea una posicion hacia arriba (sube la linea)

+<Arriba>
+)| <Ins> Inserta una linea en la posicion inmediatamente anterior.
v | <Shift>+<Ctrl>Desplaza la linea una posicién hacia abajo (baja la linea)
+<Abajo>
¥ <Shift>+<Ctrl>Desplaza la linea a la Ultima posicion de la rejilla (pasa a ser la
+<Fin> Ultima linea)
Altas

Se llama altas al proceso de afiadir nuevos registros a un fichero de datos.

NOTA: Para altas, bajas y modificaciones de las entradas de las ventanas de rejilla o de
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lineas de detalle, consultar el punto Edicion de las lineas de detalle.

Para dar de alta un nuevo registro en un determinado fichero, ha de seguir los siguientes
pasos :

o Acceda a la ventana de mantenimiento de dicho fichero mediante uno de los dos
procedimientos explicados en el punto Acceso a las ventanas de mantenimiento.

¢ Introduzcauna clave que no exista en el fichero, de lo contrario se mostrara el
registro asociado a dicha clave. Si tiene dudas puede realizar una consulta pulsando
<F4> o haciendo clic en el botdn Consulta.

o El programa, por defecto, le muestra el Gltimo registro del fichero.

o Complete la informacion solicitada.

¢ Haga clic en el botdn Aceptar o pulse <Intro>.

Bajas

Se llama bajas al proceso de supresion de registros de un fichero.

NOTA: Para altas, bajas y modificaciones de las entradas de las ventanas de rejilla o de
lineas de detalle, consultar el punto Edicién de las lineas de detalle.

Para dar de baja un registro de un determinado fichero, siga los siguientes pasos.

e Acceda a la ventana de mantenimiento de dicho fichero. (Si no recuerda como
hacerlo, consulte el Acceso a las ventanas de mantenimiento ).

¢ Introduzca la clave del registro a eliminar del fichero y pulse <Intro> o haga clic en
el boton Aceptar, para editarlo.

¢ Haga clic en el botdn Suprimir o pulse <Alt>+<S>.

Consultas y busquedas

Es muy frecuente el hecho de tener que consultar la informacion contenida en un fichero o
buscar un determinado valor de un registro.

El programa proporciona las herramientas que se explican a continuacion para
operaciones de Consulta. Para obtener informacion de cdmo buscar un valor concreto,
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consulte el apartado Busqueda.

Realizacion de la consulta

El botdn Consulta aparece activo cuando se esta en una entrada con informacion
correspondiente a la clave de los registros de otro fichero. Segun el contenido de la
entrada en el momento de realizar la consulta, el programa ofrecera la siguiente
informacion:

¢ Si la entrada contiene una clave
Sélo mostrara la informacion referente al registro con dicha clave.

e Si la entrada esta vacia
Ofrece una relacion de todos los registros del fichero.

¢ Si la entrada tiene parte de un codigo
Mostrara todos los registros cuyo codigo coincida, todo o en parte, con el
introducido. Por ejemplo, si la entrada solicita el cddigo de subcuenta de un cliente,
para realizar la consulta de clientes, introduciremos en la entrada '430' y
pulsaremos <F4> o clic en el botdon Consulta. Con ello el programa ofrecera una
relacion de todos los cddigos de subcuenta que empiezan por '430'

Desplazamiento y seleccion de un valor en la ventana de consultas

Para desplazarse o seleccionar un valor determinado, mostrado en la ventana de consulta,
puede utilizar tanto el ratén como el teclado.

Hagaclic o pulse... para ...
en
La linea <Intro> Seleccionar el valor que contiene la linea actual
resaltada
| <Fecha Retroceder una linea

arriba>
v <Flecha Avanzar una linea
abajo>
La primera<Inicio> Resaltar primera linea de la ventana
linea
La Ultima <Fin> Resaltar Ultima linea de la ventana
linea
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<Re pag> Retroceder un registro

<Av Pag> Avanzar un registro

<Ctrl>+<Ini Desplazarse al primer registro del fichero
cio>

<Ctrl>+<FinDesplazarse al ultimo registro del fichero
>

ERCRAAR

Boton de bloqueo de campo

E] Bloqueo de campo activado

= Bloqueo de campo no activado

En las ventanas de mantenimiento de documentos (efectos, facturas, albaranes, pedidos y
presupuestos) se puede encontrar en su cabecera un botén cuya utilidad es la de bloguear
el campo que se encuentra a su izquierda, para restringir los desplazamientos entre
registros a aquellos condicionados por el campo blogueado.

Por ejemplo, si se halla en la ventana de Mantenimiento de efectos a pagar en la seccién
de Prevision de cobros y pagos y pulsa el boton de bloqueo de campo, cuando se
desplace entre registros Unicamente podra hacerlo entre los registros del proveedor /
acreedor que haya bloqueado.

Listados e informes

Ventana de pre-visualizacion de listados

Esta ventana muestra por pantalla un listado o impreso antes de ser enviado a la
impresora. Le permite revisar la salida impresa y descartarla sin imprimirla en caso
necesario.
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Listado del plan contsbie [l

S =~ 0d0a - -4 0o GEDBRE: BHE: BB

Botones de desplazamiento
el [e]: [3] >0
Le permiten desplazarse por las paginas del listado o informe.
La funcion de cada uno es (de izquierda a derecha) :
Desplazarse a la primera pagina.
Desplazarse a la pagina anterior.
Introduzca directamente el nimero de pagina al que desea ir y pulse <Intro>.

Desplazarse a la proxima pagina.
Desplazarse a la Ultima pagina.

Boton imprimir (enviar a laimpresora)

=

Este boton le permite imprimir el informe.
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Visualzar & l'.mprimir ﬁ1
% Imprésora o Aceptar
& CK1 C5250n - —
Gerrar

Tamafio de pigina | A4 210 x 297 mm - (&) configurar

Copias

Mimerode copias 1 & |
| Correlabivas

Dpaones
Terprierir en ficheno
Invertr paginas

| Subrayar ineas

Botones de exportacion (diferentes formatos, correo o PDF)

8=

Permite exportar o enviar por correo el listado mostrado. La aplicacion le mostrara una
ventana para permitirle parametrizar el tipo de tarea a realizar.

Los formatos y destinos pueden variar dependiendo de las opciones que tenga instaladas
en su equipo.

Botones de arbol de grupos y miniaturas

@ o

Utilice estos botones para activar la seccion en la que aparece el arbol de grupos o de
miniaturas(no aparece en todos los informes, tan solo en aquellos en los que ha sido
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previsto su uso).
Esta seccidn aparece a la izquierda de la ventana de pre-visualizacion de listados. En ella

aparecen todos los grupos y subgrupos que hay en el listado, en forma de arbol o una
imagen reducida de la pagina.

Botones de tamaiio de pagina y de zoom

DEEQ = - &

255
50%
75%
100%
150%
200%

Ver pagina completa

Permiten ampliar o reducir el tamaio de visualizacion o ajustarlo a un formato
predefinido.

Ajustar al ancho
El listado aparecera totalmente ajustado a la anchura de la ventana.

Ver pagina completa
El listado aparecera totalmente ajustado a la altura y la anchura de la ventana.

Seccion Arbol de grupos y subgrupos
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Una interesante caracteristica de la previsualizacion es lo que se denomina "Navegacion
rapida" a través del informe. Mediante esta técnica podra acceder a una determinada
informacion que contenga el informe de una manera automatica, y sin tener que ir
pasando hoja por hoja.

Al pulsar sobre el botdn de arbol de grupos , la aplicacion muestra todos los grupos y
subgrupos que contiene el informe, en forma de arbol. Cuando pulse sobre un nodo
(grupo o subgrupo) del arbol, la aplicacion saltara inmediatamente a la parte del informe
que contiene la informacién de ese grupo que ha seleccionado.

Esto supone la gran ventaja, sobre todo en informes de gran nimero de paginas, de
poder acceder a la informacion que desee ver de una manera facil y rapida, sin tener que
ir pasando por cada una (Ventana de listados) de las hojas, hasta localizar esos datos.
Para expandir un nodo del arbol, es decir, visualizar los subgrupos que contiene un grupo,
pulse sobre el signo E que aparece a la izquierda de cada grupo.

Del mismo modo pulse sobre el signo & para ocultar los subgrupos que contiene un
determinado grupo.

Boton de busqueda de texto

Si desea buscar un fragmento de texto incluido en el informe pulse este botén. Podra
introducir el texto a buscar y las opciones de blusqueda en la ventana que se muestra a
continuacion.
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Buscar texio ﬁ
Texto & busoar:
I
Opciones de bisgueda
Desde &l prindpio
ILI Cancelar

Visualizar e Imprimir

Casi todas las ventanas de mantenimiento de datos permiten emitir un listado de
comprobacién de la informacion que contienen pulsando la tecla <F6> o haciendo clic en
el botdn Listado.

Cuando decida emitir un listado, la aplicacién le mostrara una ventana de seleccién para
acotar -si lo desea- la informacion a mostrar. Cuando complete esta ventana de seleccion
la aplicacién le mostrara siempre la siguiente ventana de impresion :
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Visualizar e Imprimir | |
% Imresors — e
&, 061 c5250n i ) S ———
B8] Cemrar

Tamalto de pagina A4 210 x 297 mm - (&) configurar

Paginas

+ Todas
Pagina actual
Paginas :

Iengievir Todas las paginas -

Copias
Mimerodecopias 1
| Correlativas

Dpaones
TImprienir en ficheno
Invertr paginas

| Subrayar ineas

Mediante esta pantalla podra seleccionar por donde y codmo desea visualizar o imprimir el
listado que ha elegido.
Existen cuatro apartados, Impresora, Paginas, Copias y Opciones.

Impresora
Con esta opcidn podra seleccionar la impresora por la que desea imprimir el listado.

En primer lugar, aparece la impresora que esta seleccionada por defecto. Esta
impresora es la misma que tiene predeterminada el propio Windows. Pero puede
ocurrir que no desee imprimir el listado por la impresora que tiene seleccionada,
entonces debera escoger la impresora que desee, pulsando sobre el botdn Configurar
para acceder a la ventana de configuracién de impresion.

Directamente a la impresora
Si no desea realizar una visualizacion previa a la impresion, active esta opcion. De
este modo el listado saldra directamente por la impresora seleccionada, sin verlo
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previamente por la pantalla.

Si no marca esta opcion, el listado aparecera por pantalla y podra visualizarlo
antes de ser impreso.

Paginas

Ademas de elegir la impresora por la que saldra el listado, puede elegir que paginas
son las que desea imprimir.

Esto es vélido en el caso de que haya marcado la opcidn 'Directamente a la
impresora'.

Para ello dispone de dos posibles casos :

Todas
Si pulsa sobre esta opcion, emitira un listado de todas las paginas de que consta
el infome.

Pagina actual
Solo la pagina que se muestra en la ventana de pre-visualizacion.

Paginas
Si desea imprimir solo unas determinadas paginas, debera seleccionar esta
opcion y especificar el rango a imprimir. Por ejemplo :

1 Solo la pagina 1

2-4 De la pagina 2 a la 4 (ambas incluidas).
1,2,3 Las paginas 1, 2 y 3.

2,46 La pagina2ydela4alaé.

Copias
Otra posibilidad es la de elegir el nimero de copias que desea imprimir del informe.
Al igual que en el apartado anterior, esta opcion sélo es valida en el caso de que haya
seleccionado imprimir 'Directamente a la impresora'..

N© de copias
Aqui puede especificar el n° de copias que desea imprimir del informe, bien sea de
las paginas seleccionadas, o del informe completo, segun el rango que haya
especificado en el apartado anterior.
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Correlativas
Si marca esta opcion, las copias del informe se imprimiran una detras de la otra,
es decir, se imprimira una copia completa, y hasta que no acabe no empezara la
siguiente copia. En cambio, si no marca esta opcion, se imprimira cada pagina
tantas veces como copias haya especificado.
Si su informe consta de tres paginas (1-2-3), y desea imprimir 2 copias de forma
correlativa, se imprimiran de la siguiente forma : 1-2-3-1-2-3. En cambio, si no
desea imprimir de forma correlativa, la secuencia de impresion de paginas seria 1-
1-2-2-3-3.

Opciones
Imprimirenfichero
En lugar de enviarse el informe a la impresora se enviara a un fichero en formato
".prn' (ficheros de impresora). Estos ficheros pueden ser enviados a la impresora
directamente.

Invertir paginas
Se invierte el orden de impresion de las paginas.

Subrayar lineas
Al activar esta casilla, aparecera una fina linea discontinua debajo de cada linea
del listado, para facilitar su lectura.

Guardar el estado de las ventanas

Una nueva caracteristica de esta version de Gestwin es que puede guardar la
configuracion (tamano y posicidn) que mas desee o los parametros mas utilizados a la
hora de obtener cualquier listado.

Esto se consigue pulsando sobre el Boton Guardar parametros de la ventana mientras se
encuentra en una ventana de listado; la aplicacion guardra no solo la posicion de la
ventana en la pantalla y su tamafio, sino también los parametros que ha introducido para
ese listado en particular.
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Al pulsar sobre el Boton Guardar parametros de la ventana, aparece un menu desplegable
donde puede indicar si desea:

E Guardar contenido de todos los campos
S Guardar contenido del campo activeo

a Guardar posician y tamafio de la ventana
E Guardar todo

%) Borrar todo

3

Por ejemplo, imagine que siempre que hace un listado de saldos deudores y acreedores,
lo hace con un importe minimo de 100 Euros, y ordenado alfabéticamente; pues bien,
realice esa seleccion en la ventana de listado, y antes de hacer clic en el botdn Aceptar
para generar el listado, haga clic en el Boton Guardar parametros de la ventana. La
préxima vez que haga ese listado, las opciones seleccionadas ya le apareceran de forma
predeterminada.

Si desea anular los parametros almacenados, solo tiene que seleccionar la opcién Borrar
todo.

Fijar la ventana

En GESTWIN se puede fijar una ventana de preseleccion de listado para que ésta no se
cierre cuando se haya generado el listado.

Esto resulta Util cuando desea pedir listados consecutivos cambiando los criterios de
seleccion de los mismos.

Para fijar la ventana, simplemente haga clic con el raton sobre este icono, que se
halla en la parte inferior derecha de la ventana, o pulse la combinacion de teclas
<CTRL + F>.
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Por ejemplo, imagine que desea imprimir la relacién de operaciones con clientes (Seccién
Libros Registro de I.V.A., menl Ventas), de varios periodos; simplemente, antes de
pulsar Aceptar para imprimir la primera seleccion, haga clic sobre el Icono de Fijar la
Ventana para que cambie de estado, y a continuacion genere el listado; observara que la
ventana de seleccion de los criterios del listado se mantiene abierta para que pueda pedir
otro listado cambiando algin criterio si lo desea.

Tipos de ventanas

Ventanas de la aplicacion

GESTWIN dispone de distintos tipos de ventana dependiendo de la tarea que se vaya a
realizar.

Ventana de mantenimiento

Llamamos ventana de mantenimiento a aquella que nos permite el acceso y/o
modificacién de datos guardados en el disco en forma de ficheros. Se distingue de una
ventana de proceso por disponer del botdn Suprimir, lo que denota la posibilidad de
borrar informacion del disco. A las ventanas de mantenimimiento de los diferentes
ficheros de la aplicacion se puede acceder de los dos modos que se explican en Acceso a
las ventanas de mantenimiento.

Ventana de proceso

Solicita la informacidn necesaria para realizar un determinado proceso, como por ejemplo
aperturas o cierres de ejercicios, listados, etc. Las ventanas de proceso se caracterizan
por no disponer del boton Suprimir.

Ventana de pre-visualizacion de listados

Si cuando solicita un listado, no se indica lo contrario, Gestwin efect(ia una visualizacion
previa por pantalla. Esta visualizacion se realiza mediante la ventana de pre-visualizacion
de listados, que proporciona herramientas para la impresion, exportacion, ...etc.

Ventana de consulta
Para algunas entradas en las que se solicita el cédigo o clave de un registro perteneciente
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a otro fichero distinto al actual, el programa permite consultar los valores validos -
existentes en el fichero- pulsando <F4> o haciendo clic en el botén Consulta.

El programa le muestra esta informacién mediante la ventana de consulta. Desde ella se
puede seleccionar el valor para completar la entrada, consultar otros registros o buscar
una informacion concreta. Para obtener informacion detallada sobre el manejo de las
ventanas de consulta, vea el apartado Consultas y Busguedas.

Ventanas de rejilla o de lineas de detalle

Estas ventanas aparecen siempre como subventana de una ventana de mantenimiento.
Para obtener mas informacion sobre la edicidn de las entradas de estas ventanas consulte
el punto Edicién de las lineas de detalle.

Vea también...
Guardar el estado de las ventanas

Fijar la ventana

Ventana de pre-visualizacion de listados

Esta ventana muestra por pantalla un listado o impreso antes de ser enviado a la
impresora. Le permite revisar la salida impresa y descartarla sin imprimirla en caso
necesario.

Listads del plan contable == e

G e=-N0E0Q -8 R0 QENPNE: HE: ®MH

Botones de desplazamiento

fel[e] 1 [3] (3

Le permiten desplazarse por las paginas del listado o informe.
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La funcién de cada uno es (de izquierda a derecha) :

Desplazarse a la primera pagina.

Desplazarse a la pagina anterior.

Introduzca directamente el nimero de pagina al que desea ir y pulse <Intro>.
Desplazarse a la proxima pagina.

Desplazarse a la Ultima pagina.

Boton imprimir (enviar a laimpresora)

=

Este boton le permite imprimir el informe.

Vizualizar e Imprimir E

% Imgressrs o A
a CK1 C5250n - t—

Gerrar
W

Tamafio de pégina | A4 210 x 297 mm - @& Configurar

Fagnas

+ Todas
Pagina actual
Péginas :
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Botones de exportacion (diferentes formatos, correo o PDF)

& =

Permite exportar o enviar por correo el listado mostrado. La aplicacion le mostrara una
ventana para permitirle parametrizar el tipo de tarea a realizar.

Los formatos y destinos pueden variar dependiendo de las opciones que tenga instaladas
en su equipo.

Botones de arbol de grupos y miniaturas

@ &0

Utilice estos botones para activar la seccion en la que aparece el arbol de grupos o de
miniaturas(no aparece en todos los informes, tan solo en aquellos en los que ha sido
previsto su uso).

Esta seccidn aparece a la izquierda de la ventana de pre-visualizacion de listados. En ella
aparecen todos los grupos y subgrupos que hay en el listado, en forma de arbol o una
imagen reducida de la pagina.

Botones de tamaiio de pagina y de zoom

DEEQ = - &

255
50%
75%
100%
150%
200%

Ver pagina completa

Permiten ampliar o reducir el tamaio de visualizacion o ajustarlo a un formato
predefinido.

Ajustar al ancho
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El listado aparecera totalmente ajustado a la anchura de la ventana.

Ver pagina completa
El listado aparecera totalmente ajustado a la altura y la anchura de la ventana.

Seccion Arbol de grupos y subgrupos

=- 2007 -
3 . i
g Criterios  Seleccidn : por ndmero de asiento.
.5 tipo de asiento : <Todos=.
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Una interesante caracteristica de la previsualizacion es lo que se denomina "Navegacion
rapida" a través del informe. Mediante esta técnica podra acceder a una determinada
informacion que contenga el informe de una manera automatica, y sin tener que ir
pasando hoja por hoja.

Al pulsar sobre el botdn de arbol de grupos , la aplicacion muestra todos los grupos y
subgrupos que contiene el informe, en forma de arbol. Cuando pulse sobre un nodo
(grupo o subgrupo) del arbol, la aplicacion saltara inmediatamente a la parte del informe
que contiene la informacién de ese grupo que ha seleccionado.

Esto supone la gran ventaja, sobre todo en informes de gran nimero de paginas, de
poder acceder a la informacion que desee ver de una manera facil y rapida, sin tener que
ir pasando por cada una (Ventana de listados) de las hojas, hasta localizar esos datos.
Para expandir un nodo del arbol, es decir, visualizar los subgrupos que contiene un grupo,
pulse sobre el signo E que aparece a la izquierda de cada grupo.

Del mismo modo pulse sobre el signo & para ocultar los subgrupos que contiene un
determinado grupo.

Boton de busqueda de texto

Ayuda de GESTWIN



El Programa 91

Si desea buscar un fragmento de texto incluido en el informe pulse este botdn. Podra
introducir el texto a buscar y las opciones de blusqueda en la ventana que se muestra a
continuacion.

Buscar texto | |
Texto & buscar:
|
Opciones de bisqueda
Desde & princpin
Distinguir Mayus, Minws.
(58 | Cancelar

Ventanas de listado

Ventanas de listado
Ventanas mediante las que se realiza una previsualizaciéon por pantalla,
cuando se solicita un listado.

Vea también...
Guardar el estado de las ventanas

Fijar la ventana

Ventanas de mantenimiento

Ventanas de mantenimiento

Son las que permiten el acceso y/o modificacién de los
datos guardados en el disco en forma de ficheros. Se
distinguen de las demas ventanas por la existencia del
botdn [Suprimir], lo que denota la posibilidad de borrar
informacion del disco.
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Ventanas de proceso

Ventanas de proceso

Solicita la informacion necesaria para realizar un determinado
proceso, como por ejemplo, aperturas o cierres de ejercicios,
listados, etc.

Se caracterizan por no disponer del boton Suprimir.

Ventanas especializadas

Ventanas especializadas

Ventanas de mantenimiento de diversos ficheros. A ellas se
puede acceder desde las opciones especificas de mantenimiento,
o desde el menu que aparece al pulsar <F3> o hacer clic en el
botdén Editar en la ventana de mantenimiento.

Edicion

Acceso a las ventanas de mantenimiento

A las ventanas de mantenimiento de Gestwin se puede acceder de dos formas.

1. Directamente, a través de la opcién de menu especifica para trabajar con el fichero
deseado.

2. Desde otra ventana de mantenimiento en la que se vea involucrada la informacion del
fichero. En este caso el botdn Editar aparece activo cuando nos situamos en un campo
que nos solicita informacién perteneciente a otro fichero. Pulsando <F3> o haciendo
clic en el botdn Editar, aparecera la ventana de mantenimiento del fichero al que
pertenece dicho campo.
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Busquedas filtrando registros

Cuando se trabaja con muchos registros es frecuente realizar busquedas por un campo
descriptivo.
Por ejemplo, cuando buscamos a un cliente determinado tenemos dos opciones :

e conocemos su codigo
« realizamos una busqueda por nombre o algin otro campo identificativo (NIF,
Teléfono, etc..)

Si no conocemos su cddigo (que es lo mas probable, si tenemos muchos clientes) no nos
queda mas remedio que realizar una busqueda selectiva. Supongamos que necesitamos
un codigo de cliente cuando estamos introduciendo presupuestos :

M? de presupuesto 450
Cadigo diente I:I
Fecha 30/07/2007 -

Si pulsamos <F4> desde la entrada 'Cddigo de cliente' se mostrara la ventana de consulta
correspondiente.

" =)

m Consulta de clientes E@
Cadigo |Mombre Telefono b
00001 |SELECCIOMES GASPAR, 5.A. 964, 4700000
00002 |(IMPORTACIOMES E){EJ'I'[CAS, S, 964.47111111
00003 |MULTIPROPIEDAD GARAMTIZADA, 5, A. 964.47222222
00004 |MADERAS Y HERRAJES 'EL TABLON', S.L. 964. 47333333 IE'

5] T! @

Identificar un cliente determinado recorriendo la lista es, sin duda, poco eficiente. La
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solucion consiste en filtrar la relacion. Si pulsamos de nuevo <F4> se muestra la ventana
de filtrado :

m Consulta de clientes E@
(" Expresion

{(* Campo |Mombre il

Filtro  [rapLon|

|Cufn:|ig-:| |Nu:um|:|re Telefono |:|
00000 |CLIENTES VARIOS [~]

B Y@

Introduciendo un fragmento de texto y pulsando <Intro> obtenemos una relacién filtrada'
por Nombre, que nos permite identificar rapidamente al cliente en cuestion.

" "

m Consulta de clientes = [ =[]
Cadigo |Mombre Telefono .
W MADERAS 'Y HERFLAJES 'EL TABLON', S.L. 964.47333333

[~]
B Y@

Otra forma de realizar busquedas o, simplemente, seleccionar los registros que estamos
editando es aplicando un filtro a una ventana de mantenimiento. En este caso pulsamos
<Alt Gr>+<F4> desde el area de clave de la ficha.

Si la pulsamos desde el mantenimiento de clientes -por ejemplo- se muestra la siguiente
ventana :
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- =\
% Filtrar registros
(" Expresion
{* Campo CodigoProvinda -
Filtro 12]

o Aceptar || 38 cancelar

Lo que hemos hecho es 'filtrar' los registros mostrados restringiendolos a los que tengan
un cddigo de provincia igual a 12. Si pulsamos <Intro> para volver al mantenimineto
comprobaremos que solo se muestran los clientes de la provincia de Castellon (codigo
12). Podemos navegar por los registros filtrados utilizando los botones y las teclas de
navegacion.

Mantenimiento de ficheros de datos

La informacion sobre usuarios, empresas, cuentas, etc., a las que tiene acceso a través
de las ventanas de mantenimiento, se almacenan en el disco como ficheros de datos.

Un fichero es el equivalente a un archivador de una oficina. Los ficheros estan
compuestos por registros.

Un registro se corresponde con lo que es una ficha de un archivador.

Los registros se componen de campos, que son cada uno de los datos introducidos para
la ficha.

Un campo clave es el que identifica de forma exclusiva a un registro.

Para el mantenimiento y/o actualizacion de los ficheros de datos, se ha de acceder a las
correspondientes ventanas de mantenimiento -ver Acceso a las ventanas de
mantenimiento-. Para estas ventanas estan disponibles diferentes herramientas que
permitiran realizar las siguientes operaciones:

Consultas y busquedas
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Consultas Obtencion de una relacién completa o parcial del
contenido del fichero.

Busquedas Buscar un valor concreto.

Altas Insertar un nuevo registro en un determinado fichero.
Bajas Eliminar un registro de un fichero.

Modificaciones Actualizar el contenido de un registro

Obtencidn de listados Obtener una relacion impresa o por pantalla de todos o

parte de los registros de un fichero

Vea también...
Acceso a las ventanas de mantenimiento

Mantenimiento de ficheros. Modificaciones

Se llama modificacion a la accién de corregir o cambiar datos de un registro de un fichero

NOTA: Para altas, bajas y modificaciones de las entradas de las ventanas de rejilla o de
lineas de detalle, consultar el punto Edicion de las lineas de detalle.

Para modificar la informacién de un registro de un determinado fichero, ha de seguir los
siguientes pasos :

Acceder a la ventana de mantenimiento de dicho fichero. (Si no recuerda cémo
hacerlo, consultar Acceso a las ventanas de mantenimiento)

Introducir la clave del registro al que se quiere efectuar cambios y pulsar INTRO o
hacer clic en el botén Aceptar para hacerlo activo.

Realizar las modificaciones oportunas.

Hacer clic en el boton Aceptar.

Obtencion de listados e impresos

El proceso para obtener listados es muy similar para cualquier fichero.
Para obtener listados de sus ficheros, tanto por pantalla como por impresora, siga los
siguientes pasos.
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% 1. Desde la ventana de mantenimiento del fichero del que se desee obtener el
listado o impreso, haga clic en el botdn Listado o en el boton Impreso,
dependiendo del tipo documento que se desee obtener.

2. Complete las entradas que especifican las caracteristicas del listado y haga
clic en el botdn Aceptar para validarlas.

3. Modifique las entradas de la ventana de emisidn de listados para
seleccionar una nueva impresora, rango u orden y pulse <Intro> para
iniciar la emision.

~ 1. Desde la ventana de mantenimiento del fichero del que se desee obtener el
listado o impreso, pulse <F6> 0 <F7>, respectivamente, dependiendo del
tipo documento que se desee obtener..

2. Complete las entradas y pulse <Intro> para validar los datos.

3. Modifique las entradas de la ventana de emision de listados para
seleccionar una nueva impresora, rango u orden y pulse <Intro> para
iniciar la emision.

Vea también...
Emision de listados
Ventana de pre-visualizacion de listados
Guardar parametros de la ventana

Fijar la ventana
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