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EBP CUENTAS PERSONALES



Convenio de utilizacion de los productos y servicios de
European Business Products

Al comprar un programa EBP, Vd. ha adquirido el derecho no exclusivo de utilizarlo
para fines personales o profesionales en un Gnico ordenador individual. No puede
copiar el programa en otros ordenadores a través de la red. Queda estrictamente
prohibido copiar el programa o su documentacion conforme a la ley en vigor. El
programa sélo puede copiarse a fines de copias de seguridad. Cada usuario debe
obtener una licencia de utilizacion. La compra de un producto le da derecho a una
sola licencia de utilizacion. Todos los programas vienen protegidos con el propio
copyright de EBP. Toda duplicacion ilicita puede generar diligencias judiciales
civiles y/o penales. Los programas no se pueden ceder ni embargar. No pueden
servir de garantia ni alquilarse bajo ningan concepto. EBP se reserva el derecho de
realizar todas las modificaciones que estime oportunas en el programa.

Extension de las obligaciones del soporte técnico E BP

Los servicios de asistencia de EBP tienen como mision asesorar, dar
recomendaciones y facilitar informaciones relativas al uso de los programas EBP
en las configuraciones materiales y de software necesarias. EBP se compromete a
asesorar al CLIENTE lo mas adecuadamente posible para ayudar a resolver los
problemas que el CLIENTE pudiera encontrar en la utilizacion o durante el
funcionamiento del programa, pero EBP no da ninguna garantia de solucion a
dichos problemas. Los servicios del soporte técnico de EBP no incluyen asistencia
in situ.

Asistencia in situ

El usuario debera poder recurrir a un informatico profesional para resolver en sus
instalaciones una dificultad técnica cuya causa no haya podido ser determinada o
resuelta mediante la asistencia telefénica de EBP. Para ello, el usuario debe
reconocer haber llegado a un acuerdo con un distribuidor o un convenio con un
informatico profesional para ayudarle in situ si fuera necesario. Este convenio fija
las condiciones de intervencion de esos profesionales. EBP no sera considerado
responsable de un defecto en el acuerdo ni tampoco de las consecuencias de un
incumplimiento de las obligaciones reciprocas de ambas partes de este convenio
con terceros.

Copia de seguridad de sus datos

El CLIENTE reconoce haber sido informado por EBP y/o por su distribuidor de la
necesidad de prever una gestion informatica y proceder, al menos una vez cada
veinticuatro (24) horas, a una copia de seguridad del sistema, programas, y
archivos de datos. La ausencia de tal copia de seguridad reduce de manera



significativa las probabilidades de limitar los perjuicios que podrian resultar de una
irregularidad en el funcionamiento de su sistema o0 sus programas y puede reducir
el alcance de los servicios del soporte técnico prestado por EBP. El CLIENTE
reconoce su responsabilidad de establecer un procedimiento que garantice la
recuperacion de los datos, archivos o programas destruidos, deteriorados o
perdidos. EBP no sera considerado como responsable en el caso de pérdida de
datos.

Limitacién de garantia

EBP garantiza que los productos y servicios prestados en los términos del presente
documento seran conformes, en su esencia, a las necesidades de un usuario
estandar. En un caso hipotético, EBP asumira Unicamente las obligaciones de
medios y no de resultados. La presente garantia es exclusiva de cualquier otra
garantia. EBP excluye cualquier otra, expresa o implicita, incluyendo de manera no
limitativa, toda garantia de calidad o de adecuacién a una necesidad especifica.
Ademas, el CLIENTE reconoce que la prestacién de servicios de soporte
telefonico, en el marco del contrato de asistencia, depende de la disponibilidad no
interrumpida de las vias de comunicacion y que EBP no podra garantizar tal
disponibilidad.

Limitaciones de responsabilidad

Salvo disposicion contraria del orden publico, EBP o sus proveedores no seran en
ningln caso considerados responsables de los perjuicios directos o indirectos
(incluyendo pérdidas lucrativas, actividad interrumpida, pérdida de informacion u
otras pérdidas de tipo econémico) como resultado de un retraso o de una ausencia
por parte de EBP en un suministro o falta de suministro de soporte, incluso si EBP
y sus proveedores hubieran sido informados de la eventualidad de tales perjuicios.
EBP no puede ser considerado responsable de un funcionamiento no conforme, de
una anomalia, de una ineptitud particular o de una ausencia de ciertas
funcionalidades en alguno de sus programas. Ademas, el CLIENTE reconoce que
EBP y sus proveedores no seran responsables bajo ninglin concepto de una
pérdida financiera sufrida por una tercera persona y de ninguna reclamacion o
accion de justicia dirigida o intentada contra el usuario por otra tercera persona. En
un caso hipotético, la responsabilidad de EBP o de sus proveedores, sea cual sea
la causa o el fundamento, no podra exceder en total, a las sumas pagadas por el
CLIENTE a EBP por el suministro de productos y/o servicios por un contrato de
asistencia. El programa estd proporcionado en las condiciones actuales sin
garantia de aptitud a una determinada utilizacién, todos los riesgos relativos a los
resultados y a las capacidades de este programa son asumidos por el comprador.
El CLIENTE reconoce haber evaluado y analizado el programa mediante una
demostraciéon o un test real con el fin de comprobar que responde a sus
necesidades. En caso de litigio, este asunto se resolvera mediante la adjudicacion
legal de los tribunales de Madrid, en el caso de pluralidad de defensores o
presentacién de recurso de garantia.



iEnhorabuena!

Ha adquirido un programa de EBP; le agradecemos la confianza depositada en
nosotros y deseamos que disfrute de una buena utilizacion. En esta guia se
presenta el programa EBP Cuentas Personales y se incluye toda la informacién
necesaria para su instalacion y para la familiarizacién con el producto. Para obtener
aclaraciones sobre temas o funciones concretas no incluidos en la guia, consulte la
ayuda en linea disponible directamente en el programa. Esta ayuda se actualiza de
forma regular y responde a todas las preguntas que podrian presentarsele.

S
.@ Puede acceder a la ayuda en linea de dos formas:

Mediante la tecla F1 para obtener ayuda directa en una pantalla en
concreto.

Mediante el meni ? + Ayuda de EBP Cuentas Personales para
obtener ayuda general a través de la seccién Contenido , de un
indice que contiene toda la informacién incluida en la ayuda y
mediante una pestafia de BUsqueda que produce la totalidad de
las palabras empleadas en la ayuda para realizar una busqueda
mas detallada.
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1. PROPOSITO DE LA APLICACION
1.1. Acceso al servicio técnico

La adquisicion de la version del programa otorga derecho a la utilizacion
de nuestro servicio técnico*. Para acceder, facilite su nimero de licencia
de una de las siguientes formas:

Pdngase en contacto con nuestro servicio telefénico de atencion al
cliente. En caso de no haber ningiin operador disponible, le rogamos
espere su turno hasta que quede alguno libre.

== 902013025

j Exponga su problema por correo electrénico

tecnico.es@ebp.com

Horarios

De lunes a viernes (mafianas) 09h00 a 14h00
De lunes a viernes (tardes) 16h00 a 19h00

* Este derecho de asistencia técnica depende de la fecha de compra del programa,
de la version adquirida y del contrato suscrito.

1.2. Configuracién minima recomendada

La configuracién minima recomendada para la utilizacion del programa es la
siguiente:

« Pentium Il con procesador Intel y 256 MB de RAM,

* Microsoft Windows 2000 SP4, XP Pro SP2 o XP Familiar SP2,
» Microsoft Internet Explorer 5.5 SP 2

* Resolucion de pantalla 1024*768 (24 bits),

» Impresora compatible con Windows.

Nota
Windows 2000 y XP son productos de Microsoft que debe adquirir antes de la
instalacion del programa.
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1.3. Espacio disponible en disco necesario

La instalacion completa del programa requiere 50 MB de espacio disponible en
disco. La instalacién de la empresa de demostracién requiere aproximadamente 10
MB. Para instalar Unicamente ciertos componentes (por ejemplo, todos los
componentes excepto la empresa de demostracion), haga clic en Instalacion
personalizada y seleccione Gnicamente los componentes que desea instalar.

2. ¢COMO INSTALAR EL PROGRAMA ?

Atencion Antes de iniciar la instalacion del programa, cierre todas las aplicaciones
en ejecucion.

1. Inserte el CD-ROM de EBP en la unidad del equipo. La pantalla de presentacion
se muestra automaticamente. De no ser asi, haga clic en el menud Inicio y
seleccione Ejecutar . Escriba el comando: X:\Install.exe , donde X representa la
letra de la unidad del lector de CD-ROM. Haga clic en Aceptar .

2. Aparece ahora la pantalla de presentacién. Haga clic en el botén Productos
para acceder a la presentacion y la instalacion de EBP Cuentas Personales .

3. Seleccione la instalacion del programa

4. Aparece el asistente de instalacion. Siga los pasos uno a uno; haga clic en el
botén Siguiente para iniciar el proceso.

5. EIl texto que aparece corresponde al contrato de licencia que debe leerse
obligatoriamente. La instalacion y la utilizacion del programa estan supeditadas a
su aceptaciéon. Haga clic en Si para aceptar los términos de utilizaciéon de este
producto o haga clic en No para detener la instalacion.

6. El directorio de instalacion predeterminado es: C:\ARCHIVOS DE
PROGRAMA\EBP\CUENTAS PERSONALES. Para modificar este directorio, haga
clic en el botén Examinar .

7. De forma predeterminada se accederda al programa desde la carpeta de
programa EBP. Si lo desea, puede especificar cualquier otra carpeta.

8. En este Ultimo paso puede crear iconos de acceso directo que le permitan iniciar
el programa directamente desde el escritorio o desde la barra de inicio rapido.

9. Aparecera ahora un resumen de las opciones y de los directorios que ha
seleccionado. Si esta de acuerdo con los parametros de instalacion, haga clic en
9




Siguiente para copiar los archivos en el disco. Si desea modificar alguno de los
parametros, haga clic en Atrds para volver a los pasos anteriores.

10. Para concluir la instalacion debe hacer clic en el botén Finalizar y reiniciar su
equipo.

3. ¢COMO INICIAR EL PROGRAMA?

Si durante la instalacion del producto ha solicitado la creacién de un icono en el
escritorio, puede iniciar directamente el producto haciendo clic en él. El programa
también puede iniciarse mediante la secuencia Inicio + Programas + Cuentas
Personales.

4. ¢COMO ACCEDER EL PROGRAMA?

4.1. Version limitada

Mientras no se introduzca el cddigo de acceso, el programa estara en version
limitada. Esto quiere decir que podra utilizarlo durante un tiempo limitado.
Dispondra de 40 dias para probarlo y descubrir todas las funciones del producto.

Nota

El programa contiene una cuenta Ejemplo mediante la cual puede descubrir todas
las funciones del programa. Por ello, le recomendamos que la abra para
familiarzarse con el programa antes de crear su propia empresa.

4.2. ¢ Como obtener el cédigo de acceso?

Ha adquirido un programa de EBP. Para poder disfrutar de todas sus funciones,
debe utilizar un cédigo de acceso facilitado por EBP.
Puede obtener este cédigo de dos formas:

» Conectandose al sitio EBP, a la pagina: www.ebp.com/es/registro.aspx De esta
forma obtendra el cddigo de acceso de forma inmediata.

« Enviandonos por correo postal el cupdn recortable del Convenio de
utilizacion de Licencia debidamente cumplimentado o bien al nUmero de
fax 902 01 30 32. Una vez recibido y gestionado, EBP le comunicara su
cédigo de acceso.
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4.3. ¢ Como introducir el cédigo de acceso?

Al iniciar el programa, la ventana "Licencia de utilizacion" se abrira
automaticamente.
En ella, puede acceder a tres zonas:
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» Razon social (*) Debe introducir obligatoriamente la misma razén social que
nos haya facilitado en el CUPON DE RESPUESTA y respetar la misma
sintaxis (puntuacién, mayusculas o minusculas).

« Cédigo de acceso definitivo (*)

Escriba en mayusculas el cédigo que le hemos facilitado.

eLicencia(*)

Introduzca el nimero de licencia indicado en el cartén de Convenio de
utilizacién de licencia contenido en la caja del programa.

* Clave Web

Introduzca la clave Web indicada en el carton, le servira para navegar por el
sitio

EBP como usuario registrado (www.ebp.com). No es imprescindible introducir
la clave Web para registrar el programa.

(*) Campos obligatorios
Valide después pulsando el boton OK. Aparecera un botén de advertencia:

- Si el cbdigo se ha introducido correctamente, el mensaje indicara la version del
programa que corresponde a dicho codigo.
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- Si el cédigo introducido no es valido, aparecera un mensaje que le indicara que es
incorrecto. En este caso, puede volver a introducir el c6digo mediante el menu: ? +
Cédigo de Acceso.

Nota Por motivos de seguridad, una vez validado, su cddigo ya no permanecera
visible.

5. COMO CREAR UNA CUENTA

Esta opcién se encuentra en el Menu Archivo - Crear una nueva cuenta, [Ctrl]+[N]
Permite crear una cuenta "vacia". EBP Cuentas Personales puede gestionar un
namero ilimitado de cuentas.

Crear una nueva cuenta &l
EEEET & Datos sobre la cuenta a crear
b Personal Momire: die by cuentn a cress (9in exdensiing
F Banco Ml Cusnn
Fcim che croscain
s | £
Fakda macial
100,00 | 53
Irperte de derobiseio a4 onE s
1o B
BTt AT o b STl
o00| 5y
Simbolo monetarks para esta cuenta
d v For datectn
Esta cusnts perenece sl grupo
Cuening coarienbes o

Regstrar b CUSls &N I Carpsla R
DU e S 5 S 0T W CRORCUETTE 08 V0O Coamiouesr

| crese ][ concetr || Ayuda |

La configuracion se realiza desde los apartados siguientes:

Pagina "General";

Solo nombre de la cuenta y la fecha de creacién son campos obligatorios, pero es
muy aconsejable introducir los otros datos.

- Nombre de la cuenta a crear: introduzca el nombre de la cuenta.
- Fecha de creacion: Indique la fecha de creacion de esta nueva cuenta.
- Saldo inicial: Indique el saldo inicial de la cuenta, en la pagina cuenta, se creara
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una operacién de importe correspondiente al saldo inicial.

- Simbolo monetario: Elija el simbolo. El botén " Por defecto " recupera el simbolo
utilizado por el sistema.

- Grupo para esta cuenta: Seleccione o teclee un nuevo nombre de grupo para esta
cuenta.

-Registrar la cuenta en la carpeta: Las cuentas se crean y se guardan en la carpeta
de trabajo de EBP Cuentas Personales, es posible crear una cuenta en otra
carpeta pero esta no se mostrara en la lista de cuentas de la pagina de inicio y no
se tendra en cuenta en el saldo multi-cuentas.

Pagina " Personal "
Los datos de este apartado no son obligatorios Introduzca la informacién, estos
valores son necesarios para la edicion de una cuenta (CCC).

Pagina " Banco "
Los datos de este apartado no son obligatorios. Aunque si necesarios para la
edicion de una CCC (datos cuenta).

Aceptar la creaciéon Una vez introducidos todos los datos, pulse el boton Crear, la

cuenta se creard y abrirda automaticamente.

Todos los valores introducidos o seleccionados en la ventana de creacién de una
nueva cuenta podran consultarse o modificarse en " Parametros de la cuenta ",
[CTRL]+[F7].
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6. PANTALLA DE TRABAJO

s i Bgﬂr_ra de iconos: Permite pasar de una

Ll © 2 N o> : pagina a otra Si no desea wer esta barra
e M St fiete fmem Gimem e —— pliede indicarlo en opciones dsl programa -
+ [l S Covh 3 i o low | Skl molicmsim St L0

Barra de titulo : visualice la cuenta en curso,
== | acceda al saldo multicuentas, a la impresion, a
o ws | los parametros de la cuenta, al calendario, ala
+ | calculadoray a la ayuda.

erds e

Fulse aqui para
acceder rapidamente a
los ments mas

habituales

s 1 e S e g
Barra de estado. el ndmero de la linea de la
operacion seleccionaday lafecha del dia.

Advertencia: Es preciso configurar la resolucion de pantalla al menos en 1024*768.
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En las siguientes secciones descubriremos las funciones principales del producto y
detallaremos cémo inicializar la cuenta y cémo crear los datos.

1. COMO INICIALIZAR LA CUENTA

Para abrir una cuenta existente sitiese en Men( Archivo - Abrir una cuenta
[CTRL]+[O].

El paso de una cuenta a otra es facil desde la lista de abajo y a la derecha de la
barra de iconos. Con un clic sobre el nombre abra directamente la cuenta sin
necesidad de ir a la pagina de inicio.

La apertura de una cuenta ubicada en otra carpeta (una copia de seguridad por
ejemplo) funciona como la apertura de archivos normal de Windows. Busque y
seleccione el archivo, después pulse Abrir .

Los datos sobre la cuenta pueden configurarse desde el Men( Cuenta —
Parametros o con el teclado: [Ctrl] + [F7] .

Pardmelros de la cuenta [Cuenta de ejemplo.cpl]

=d Iormacioes generales
¥ Parsonal i
b Banco Fescha de crescitn
¥ Mhchiva Saieko inacind
b YEncimisnios
Imporie de descublerto mtonz. 50,00
F Contra-walor = kS a
b Anecos Importe miimo de s cusnte oo B3
b Corbrasefia
b Akrtas

T [ .
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7
Rp Todas estas opciones se explican en profundidad en la ayuda en linea, a la
que puede acceder pulsando la tecla F1 en la pantalla de cada opcion.

2. COMO ANADIR UN REGISTRO

Para afadir registros al presupuesto vaya a la pagina Cuenta y pulse el boton
Afadir de la barra de navegacion de la izquierda o con el botdn derecho del raton
Afadir registro.

Para Crear un registro complete las zonas:

hiiadir un registro

Fechen oG | £ Tieo oo w | £
Fesches valor [T e ﬂ
rparte Lo - |
Tercercs  DELTASPORT P&l "
Cotegoria  Megalo v v
Hola

EJ Gusrdar lom datos o esle tercern. [T Desgloser ssta opsrackin

Teanar. snire cuentas
Cumnin Puss cusnts ~
e v ot | IR v
Sl Aceplar |_|:t|rﬂ' | # A |

* Fechas: "Fecha" y "Fecha valor" utilice el formato dd/mm/aaaa

e Tipo: Se trata del tipo de operacion ("Tarjeta " por ejemplo).
Se puede crear un nuevo tipo pulsando el botén a la derecha de
esta lista. Si se trata del tipo " Cheque", escriba el nimero en la
zona "n° de cheque".Si ya existen registros con n° de cheque,
esta zona muestra el nimero de cheque siguiente.

El tipo se define como gasto o ingreso en el combo situado abajo a la
derecha de la ficha.
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* Importe
Puede utilizar el punto o la coma para separar los decimales.

* Tercero
Para introducir este campo, debe seleccionar en la lista "Terceros" un
elemento o bien escribir el nombre en este area.

 Categoria y Subcategoria
Para gestionar las categorias y las subcategorias, debe cerrar esta
ventana e ir a "pagina de categorias".

* Nota
Puede utilizar esta zona para completar los datos relativos a este
registro. Esta zona dispone de un maximo de 100 caracteres.

* Guardar los datos de este tercero
Cuando se introducen los datos relacionados con un tercero, se puede
guardarlos para conservar estos parametros por defecto.

« Desglosar esta operacion
El desglose permite repartir una operacion en varias categorias para
una mejor gestion del presupuesto.

* Transferencia entre cuentas
Si este registro va a ser objeto de una transferencia entre cuentas,
seleccione en el listado la cuenta a modificar.

« Marcar un registro

Puede seleccionar en el menu desplegable de este campo el tipo de
marca del registro. Dispone de tres tipos: Ninguno (por defecto),
Punteado, Conciliado.

« Validacion del registro Cuando son informados los campos, pulse el
boton Aceptar o en la tecla Insertar para incluir el registro en la cuenta.
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3. CREAR TERCEROS, CATEGORIAS Y SUBCATEGORIAS
3.1. Crear un tercero

Sitlese en la Pagina Terceros Yy pulse el boton Afiadir Después de activar uno de
los comandos arriba indicados, de la barra vertical de la izquierda (o tecla [F2],
botén derecho + Afiadir un tercero ).

Los campos de la ficha de Tercero son: Nombre del tercero (obligatorio), Nimero
de teléfono, Pequefio comentario.
Puede también Memorizar esta operacion (seleccione la casilla) para que los

datos se asignen automaticamente en una operacion en la cuenta al seleccionar el
tercero: una categoria, una subcategoria, una nota, un importe.

3.2. Crear una categoria o subcategoria

Sitlese en la Pagina Categorias y pulse el botén Afiadir Categoria de la barra
vertical para crear las diferentes categorias que queremos definir (ejemplo:
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Asi mismo pulsando Afadir Subcategoria podra precisar la clasificacion
(ejemplo: gasolina)

Nota
Las categorias asi como las subcategorias son comunes a todas las cuentas. Una
buena gestion de categorias le permitird una 6ptima gestion de su presupuesto.

4. COMO CREAR UN TIPO

Seleccione uno de los comandos: Afiadir un tipo de la barra vertical de la
izquierda, la tecla [F2], botén derecho del raton + Afiadir un tipo .

Los campos de la ficha Tipo son: Nombre del tipo (obligatorio), Comentario corto,
Tipo de operacion (Gasto o Ingreso).

Nota
Un tipo es por defecto una operacion de ingreso o de gasto. Cuando cree un tipo
seleccione en la lista "Tipo de operacion" la opcién adecuada para este elemento.

Puede determinar un gasto diferido para el tipo.

5. COMO ANADIR UN VENCIMIENTO

Para afiadir un vencimiento acceda a la pagina Vencimientos y pulse el botén
Afadir un vencimiento de la barra vertical de la izquierda, la tecla [F2], el boton
derecho del ratén + Afiadir un vencimiento
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Los campos de la ventana Vencimiento coinciden con los de la ficha de “Afiadir un
registro" con algunas excepciones:

La periodicidad: La fecha de inicio es obligatoria. La fecha de fin es voluntaria salvo
cuando en un vencimiento de la casilla "Insertar este vencimiento hasta la fecha
limite" esta seleccionada. Después, debera elegir una periodicidad.

Ejemplo
Creacion de un vencimiento sobre un crédito de 80,00 Euros por mes al
01/01/2005 hasta el 31/12/2007 los dias 5 de cada mes.

Pulse el botén “Afadir un vencimiento”

En el campo "Fecha del primer vencimiento", teclee 05/01/2005. En el campo
"Fecha del atimo vencimiento ", introduzca 31/12/2007. Seleccione la
"periodicdad" Mensual. Informe los campos "Tipo", "Tercero", "Categoria”,
"Subcategoria” y Notas". En el campo "Importe", escriba 80,00. En el campo " Tpo
de operacion ", seleccione "Gasto". Acepte con el botén " OK”.

6. COMO INTRODUCIR UN PRESUPUESTO

Acceda a esta pagina desde el menl P4gina - Presupuesto 0 desde el
botén Presupuesto de la barra de iconos.

La pagina del presupuesto permite hacer previsiones de gastos e ingresos
conocidos y después comprobarlos, en tiempo real, si se cumplen o no. Un
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presupuesto se calcula gracias a las categorias introducidas en la cuenta. Es por lo
tanto aconsejable clasificar los gastos e ingresos de forma precisa al introducir los
registros en la cuenta.

Con la ayuda de la barra de navegacion, podra: Ver el presupuesto, Modificar el
presupuesto, Imprimir el presupuesto, Acceder a la ayuda.

6.1. Modificar el presupuesto

Pulse el boton Modificar el presupuesto en la barra vertical de la izquierda.

La péagina de modificacion incluye dos listas:
"Afadir ingresos al presupuesto”,
"Afadir gastos al presupuesto".

Estas listas se rellenan desde la 22 barra vertical izquierda después de:
 La creacién de una operacion,
« La duplicacién de una operacion ,
< La modificacién de una operacion ,
« La eliminacién de una operacion ,
« Ver las operaciones.

Estas opciones estan igualmente disponibles desde el menl contextual de cada
lista.
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Una linea de presupuesto puede crearse automaticamente desde el menu
contextual de las paginas Cuenta y Vencimiento .

6.2. Ver el presupuesto
Desde Modificar el presupuesto , pulse el boton Ver el presupuesto en la barra

vertical de la izquierda.
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El presupuesto se actualiza automaticamente cuando las operaciones se modifican
en la pagina Modificar el presupuesto  asi como en la pagina Cuenta.

El presupuesto mostrado corresponde con el del mes en curso por defecto, pero se
puede consultar el presupuesto para otro periodo.

La tabla consta de 5 columnas: Categorias, Subcategorias, Real, Presupuestado,
Descuadre.

Estructura vertical de la tabla: Periodo del presupuesto, Titulo de las columnas,
Operaciones clasificadas en ingresos, Operaciones clasificadas en gastos, Total
ingresos, Total gastos,

El saldo que indica el descuadre general en positivo 0 negativo del objetivo
alcanzado.

6.3. Menu contextual

Acceda al menu contextual con el botéon derecho del ratén en la tabla del
presupuesto, podra:

» Exportar el presupuesto a formato CSV o texto ,
» Exportar el presupuesto a formato HTML ,

« Copiar la tabla del presupuesto al portapapeles ,
« Imprimir el presupuesto,

 Acceder a la ayuda.

Nota

Pueden ocultarse los datos cuyo valor sea nulo para asi mejorar la lectura de la
tabla. Acceda a esta opcion desde a ventana "Opciones del programa", o con la
tecla F10, pestafia general, casilla a seleccionar "Ocultar los datos nulos en los
graficos, informes y presupuestos".

7. INFORMES Y GRAFICOS

7.1. Pagina de informes

A esta pagina se accede desde el menu Pagina - Informes o desde el boton
Informes de la barra de iconos.
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Los informes son como los gréaficos calculados en funcion de: las categorias o
subcategorias, los terceros, los tipos.

El informe que se muestra por defecto es el de "ingresos y gastos por categoria”
para el mes en curso.

Los informes disponibles para categoria son: ingresos y gastos por categoria,
ingresos y gastos por subcategoria

En el segundo caso, seleccione el informe de las subcategorias en la "Lista de
informes", pulse en una categoria en la lista "Seleccionar una categoria”. Obtendra
entonces el detalle de las subcategorias de la categoria seleccionada.

Tercero: ingresos y gastos por tercero, palmarés de terceros por ingreso, palmarés
de terceros por gasto.

Los 2 dltimos informes mostraran los 10 terceros mas importantes, los siguientes
apareceran en "otros".
Tipos: Informe de "ingresos y gastos por tipos".

Con el botén derecho del ratén accedera a:

« Visualizar el informe en multi-cuentas,

« Exportar el informe a formato CSV o texto,
« Exportar el informe a formato HTML,

« Copiar el informe en el portapapeles,

e Imprimir el informe,

« Imprimir la cuenta,

« Acceder a la ayuda.

7.2. Pagina de gréficos

Puede acceder a esta pagina desde el menu Pagina - Gréaficos o desde el boton
Graficos de la barra de iconos.

Los gréaficos se calculan en funcidn de: las categorias o subcategorias, los terceros,
los tipos.

El grafico que se muestra por defecto es el de gastos por categorias del mes en
curso.
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En funciébn de la agrupacion (categoria, subcategoria, terceros, tipos, sin
agrupacioén), EBP Cuentas Personales propone varios graficos.

Formato de grafico
Para cada grafico, dispone de diferentes formatos: Barras horizontales,
Barrarverticales, Puntos, Lineas, Areas, Flechas, Sectores.

Periodo

Seleccione un periodo en los listados de "Mes" y "Afio" o, después de seleccionar
la casilla " Otro periodo ", la fecha de inicio y la fecha de fin a tener en cuenta para
el célculo del gréfico.

Puede afinar la busqueda por fecha de entrada de la operacién o por la fecha valor.
Para ello, seleccione la opcion en "Analizar por".

Los gréaficos se mue 3D
i SRS i

Con el boton derecho del ratén accederé al menu contextual con el que podréa:

« Visualizar el grafico multi-cuentas,
* Imprimir el gréfico,

« Copiar el gréfico en formato BMP,
« Copiar el gréfico en formato WMF,
« Copiar el gréafico en formato EMF,
* Acceder a la ayuda.
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A continuacion se incluye la descripcion de otras funciones que puede encontrar en
EBP Cuentas Personales . La utilizaciéon de estas y otras funciones se explica en
profundidad en la ayuda en linea, a la que puede acceder pulsando la tecla F1
desde cualquier pantalla.

1. TRANSFERENCIA ENTRE CUENTAS

Para efectuar una transferencia entre cuentas sitlese en afadir un registro . Si un
registro va a ser transferido a otra cuenta, seleccione en la lista la cuenta a
modificar.

La transferencia se efectlia como sigue:

« La fecha, la fecha valor, la categoria, la subcategoria, la nota y el importe
son idénticos.

« Si la operacion es de débito, el tipo sera "Transferencia”, "Recibo" en caso
contrario.

« El tercero sera un nombre de cuenta activa.

« El marcaje no se tendra en cuenta.

Modificacién de un registro después de una transfer encia

Los registros situados en cada cuenta estan relacionados por la fecha y el importe:
Si el registro de la cuenta " A " estd modificada sobre la fecha, importe o tipo de
operacion (Ingreso o Gasto), el registro relacionado en la cuenta "B" sera
modificado automaticamente. La modificacion de cualquier otro campo (categoria
etc.) no se reporta al registro relacionado y asi permitir una personalizacion de
cada registro pese a la relaciéon que los une.

Eliminar la relacién

Se puede eliminar la relacion existente haciendo clic en el apartado "Eliminar esta
relacion” situado encima de la lista "Cuenta". En cambio es imposible cambiar la
cuenta relacionada.

Consecuencias

Esta accion no elimina los registros. Permite borrar la marca de relacién (bandera
roja a la izquierda del tercero de la operacién) en la cuenta de origen y en la cuenta
destinataria.

Todas las modificaciones que se efectliien en los 2 registros después de eliminar la
relacién seran independientes.
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2. SALDO Y PRESUPUESTO MULTICUENTAS

2.1. Saldo Multicuentas

Este comando se encuentra en el Menu Cuenta - Saldo multi-cuentas o [F11].

La ventana "Saldo multi-cuentas” muestra el saldo de las cuentas cuya opcion
"Autorizar la consulta del saldo por otras cuentas" en la opcién "Parametros de la
cuenta-Anexos estad activada. En caso contrario las cuentas y sus saldos no se
mostraran.

Las cuentas se clasifican por grupos, un subtotal se crea para cada grupo y el total
general se encuentra abajo del listado.

Nota

Cuando una cuenta no dispone de grupo definido se muestra de forma automatica
en el grupo "Sin asociacion".Para asociar un grupo de cuentas a la cuenta, debe ir
a los parametros de la cuenta (menu Cuenta) en la opcion Anexos y seleccione un
grupo o cree un grupo nuevo.

Con el boton derecho del ratén es posible imprimir el saldo multi-cuentas.

2.2. Presupuesto Multicuentas

Permite visualizar el presupuesto (ingresos y gastos) para todas las categorias
para diferentes cuentas. Acceda a esta opcién pulsando el botén Presupuesto
multi-cuentas situado debajo de la barra de iconos en la pagina Presupuesto.

3. FILTROS

El filtro de una cuenta se realiza desde la pagina cuenta, desde el menu Registro -
Filtrar la cuenta , el boton "Filtrar la cuenta" de la barra vertical izquierda de la
pagina cuenta, botén derecho del ratén + "Filtrar la cuenta”, o la tecla F8.
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Esta funcién permite aplicar un filtro temporal a los registros. Cuando un filtro se
activa solamente se ven los registros que cumplen las condiciones del filtro.
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Ocurre a menudo que sélo deseamos ver un conjunto de registros de la cuenta.

Aplicar el filtro

Una vez que ha definido el filtro, basta con pulsar el boton "Aplicar el filtro".
En el menu de la izquierda de la pagina de cuenta aparece una etiqueta indicando
que el estado del filtro (activado o] desactivado)

Desactivar el filtro

El filtro es una condicién temporal. Puede desactivarlo con el mena " Registros -
Desactivar el filtro", el boton " Desactivar el filtro" de la barra vertical izquierda de la
pagina cuenta, botén derecho del ratén + "Desactivar el filtro", o con la tecla [F9].

4. SIMULACION Y CALCULADORA FINANCIERA

4.1. Pagina de simulaciones

Puede acceder a esta pagina desde el menu Pagina -Simulacién o desde el botén
Simulacion de la barra de iconos. Permite calcular un préstamo y mostrar el
resultado en una tabla de amortizaciones.

Célculo del préstamo

Para calcular un préstamo, debe rellenar las zonas o seleccionar las opciones en
las casillas: Fecha del primer vencimiento, Importe del préstamo, Tasa +casilla tasa
proporcional o tasa equivalente, Duracion (en afios), Seguro (cifras) + casilla a
seleccionar Valor o Porcentaje, Periodicidad (Anual, trimestral, semestral,
mensual). Después pulse el boton Calcular .

Visualizaciéon de un célculo

Una vez que ha cursado el célculo, aparecera una tabla. Esta tabla indicara las
lineas de vencimientos correspondientes a la simulacion solicitada.
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Haciendo clic sobre el botén derecho de su ratén accedera al menu contextual de

la tabla de amortizacion y podréa:

 Cargar los parametros del préstamo,

* Registrar los parametros del préstamo,
» Exportar la tabla a formato CSV o texto,
« Exportar la tabla a formato HTML,

« Exportar la tabal a formato XML,

« Imprimir la tabla,

« Acceder a la calculadora financiera,

« Acceder a la ayuda.

4.2. Calculadora financiera

Para acceder a esta opcién sitlese en el mend Herramientas - Calculadora

financiera o con las teclas [CTRL] + [F10] .

Esta calculadora permite simular el valor final de una inversion, el importe de
vencimiento mensual de un préstamo, las inversiones que suponen depdsitos o

ingresos regulares.
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Como realizar una simulacion Elija el apartado y después rellene las zonas (4 por
pantalla).

Pulse el boton Calcular para ver el resultado.

5. OPCIONES DE EXPORTACION E IMPORTACION

5.1. Exportacion

Puede exportar las operaciones de una Cuenta, un Informe , un
Presupuesto o0 una Simulacion en varios formatos. EBP Cuentas
Personales permite la exportacion a los formatos:

» Formato CSV o texto bruto,

¢ Formato HTML,

¢ Formato XML

Nota
Para todos los formatos, la parte Periodo no puede seleccionarse para las
exportaciones de informes, presupuestos y simulacion.
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5.2. Importacién

5.2.1.¢,CAémo importar un archivo formato TEXTO 0 CS V?

Atencion
Antes de cualquier importacion, le aconsejamos efectuar una copa de seguridad
de su cuenta.

EBP Cuentas Personales permite la importacion a una cuenta en formato texto o
CSV.

Acceda a este comando desde el mend Cuenta - Importar un archivo con
formato CSV o Texto delimitado.

Abrir un archivo formato CSV o texto delimitado

» Seleccion del archivo Desde la ventana estandar de apertura de archivos,
seleccione el archivo que desee importar. Un archivo delimitado se llama asi
porque los campos se separan con una " tabulacion ", un"; ", una","oun" .".

« Opciones Seleccione el Delimitador de campos. La lista de arriba actualiza los
cambios aportados después de elegir el separador de campo. Una vez abierto el
archivo, pase a la siguiente etapa.

» Establecer relaciones de los campos En la lista situada abajo a la izquierda,
indique al programa que columna del archivo esta relacionada con el campo "
Fecha ".... Esta lista muestra las columnas principales de EBP Cuentas Personales.
Indique en la lista " La fecha tiene el formato " para indicar la forma en que la fecha
esta definida. Las columnas se numeran de 0 a... (en funcién del nimero de
campos encontrados). En el area " Asociar las columnas ", pulse el campo " Fecha
"y seleccione en la lista el n° de la columna a relacionar con el campo.

Repita la operacion para todos los campos, si una columna no debe importarse o si
no existe, deje la zona vacia. Para eliminar una relacion, seleccione un campo y
pulse la tecla "Supr" del teclado.

Nota
Si los gastos e ingresos estan en la misma columna, sélo diferenciados por un
signo " - ", en la zona " Asociar las columnas ", indique la misma columna frente al

campo" gasto " et " Ingreso". El programa colocara automaticamente los datos en
funcién de la presencia o no del signo " - .

Una vez finalizado el test, pase a la etapa siguiente.

Importar a la cuenta Si ha pasado el test, pulse el botén Importar a la cuenta
para integrar los datos en el archivo después de haber efectuado una copia de
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seguridad (recomendado).

Se puede importar toda la lista o bien una parte, indique la parte deseada y pulse
importar abajo de la ventana.

¢ Cémo seleccionar las lineas?
Mantenga pulsada la tecla " CTRL " y seleccione los elementos para elementos no
consecutivos, la tecla " Mayusculas " para los elementos consecutivos.

¢,Cémo guardar y cargar la configuracién de la impor  tacion?

Todos los parametros de importacion como la relacion de campos, el n® de linea y
el separador pueden registrarse en un archivo.
Para ello, debe pulsar el boton Registrar los parametros de importacion
para escribir un nombre de archivo en la ventana de registro estandar de archivos.
No es preciso indicar la extensién del archivo. Después, pulse Guardar.

Recuperar los parametros de importacion

Podréa abrir los parametros de importacion sin necesidad de volver a establecerlos
en cada importacion. Para ello, debe pulsar "Cargar los parametros de
importaciéon”, después seleccionar un nombre de archivo de parametros en la
ventana estandar de archivos. Pulse " Abrir " para que el archivo de parametros se
cargue para la importacion.

5.2.2.¢,Como descargar un extracto bancario?

Para descargar su extracto bancario, debe seguir las siguientes etapas:
Conéctese al sitio Internet de su banco, introduzca su nombre de usuario /
contrasefia, y descargue su extracto bancario

Después en EBP Cuentas Personales:
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Seleccione una cuenta, abra el menu Internet, seleccione el comando Importar un
extracto, seleccione el nombre del archivo descargado y el formato del archivo
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descargado Pulse el botén OK para abrir la ventana de importacion de archivo.

Atencion
Al importar, seleccione atentamente las operaciones que desee importar. Por
defecto todas las operaciones se importaran.

5.2.3.Importar un archivo AEB43
Acceda a este comando desde el mend Cuenta - Importar un archivo AEB 43

El Cuaderno 43 de la AEB (Asociacion Espafiola de Banca) o Norma 43 del CSB
(Consejo Superior Bancario) es el que regula y normaliza la transmision de
extractos de cuentas corrientes. Mediante a una sencilla operacién, podras
disponer de los extractos, rapidamente

Atencion
Antes de cualquier informacion, le aconsejamos efectuar una copa de seguridad
de su cuenta.

¢ Como importar un archivo AEB 43?

Seleccion del archivo
Desde la ventana del asistente de importacion de archivos AEB 43, pulse sobre el
texto "haga clic aqui para elegir el archivo a importar”, seleccione el archivo que
desee y pulse "abrir"

Importacion
Para finalizar pulse "Importar", automaticamente las operaciones apareceran en la
cuenta.

Establecer relaciones cédigos / operaciones

En Herramientas — Opciones del Programa- Importacion N43 Esta parte le permite
configurar los tipos de operaciones del archivo AEB 43. Los codigos de la 12
columna se reciben en el archivo del banco y corresponden a las operaciones de la
segunda columna.

Sugerencia
Unicamente deberia modificar los textos, salvo que su banco le indique unos
cadigos diferentes
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1. PROPOSITO DE LA APLICACION

1.1. Configuracién minima recomendada

La configuracion minima recomendada para la utilizaciéon del programa es la
siguiente:

Requerimientos minimos dispositivo:

- Windows PocketPC 2003, Windows Mobile 2003, Windows Mobile 5 o
superior

- Microsoft .NET Compact Framework 2.0

- Microsoft SQLServerCE 2005 version 3.0

- 64MB de RAM

* Windows PocketPC 2003 y Windows Mobile 2003 vienen de fabrica con .NET Compact
Framework 1.0 y SQLServerCE 2003 version 2.0, en este caso, es necesario instalar .NET
Compact Framework 2.0 y el SQLServerCE 2005 version 3.0.

* Windows Mobile 5 viene de fabrica con .NET Compact Framework 2.0 y SQLServerCE
2005.

Requerimientos minimos PC:

- Windows XP Home, Windows XP Profesional o superior
- Microsoft .NET Framework 2.0

- Microsoft SQLServerCE 2005

- Microsoft ActiveSync 4.1

- 256MB de RAM

Nota
Windows 2000 y XP son productos de Microsoft que debe adquirir antes de la
instalacion del programa.

1.2. Espacio disponible en disco necesario

La instalacion completa del programa requiere 20 MB de espacio disponible en
disco.
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2. ¢COMO INSTALAR EL PROGRAMA ?

Atencion Antes de iniciar la instalacion del programa, cierre todas las aplicaciones
en ejecucion.

1. Inserte el CD-ROM de EBP en la unidad del equipo. La pantalla de presentacion
se muestra automaticamente. De no ser asi, haga clic en el menu Inicio y
seleccione Ejecutar . Escriba el comando: X:\Install.exe , donde X representa la
letra de la unidad del lector de CD-ROM. Haga clic en Aceptar .

2. Aparece ahora la pantalla de presentacion. Haga clic en el botéon Productos
para acceder a la presentacion y la instalacion de EBP Cuentas Personales .

3. Seleccione la instalacion del programa EBP Cuentas Personales + Modulo
PDA

4. Aparece el asistente de instalacion. Siga los pasos uno a uno; haga clic en el
botén Siguiente para iniciar el proceso.

5. EIl texto que aparece corresponde al contrato de licencia que debe leerse
obligatoriamente. La instalacion y la utilizacion del programa estan supeditadas a
su aceptaciéon. Haga clic en Si para aceptar los términos de utilizacién de este
producto o haga clic en No para detener la instalacion.

6. El directorio de instalacion predeterminado es: C:\ARCHIVOS DE
PROGRAMA\EBP\EBP-CUENTAS PERSONALES(POCKET). Para modificar este
directorio, haga clic en el botén Examinar .

7. Para concluir la instalacion debe hacer clic en el botdn Finalizar y reiniciar su
equipo.

3. ¢COMO INICIAR EL PROGRAMA?
La aplicacion se autoejecuta al conectar o desconectar el dispositivo mévil al PC.
4. ¢;COMO ACCEDER EL PROGRAMA?

4.1. Version limitada

Mientras no se introduzca el cddigo de acceso, el programa estara en version
limitada. Esto quiere decir que podra utilizarlo durante un tiempo limitado.
Dispondra de 30 dias para probarlo y descubrir todas las funciones del producto.
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Nota

El programa contiene una cuenta Ejemplo mediante la cual puede descubrir todas
las funciones del programa. Por ello, le recomendamos que la abra para
familiarzarse con el programa antes de crear su propia empresa.

4.2. ¢ Como obtener el codigo de acceso?

Ha adquirido un programa de EBP. Para poder disfrutar de todas sus funciones,
debe utilizar un cédigo de acceso facilitado por EBP.
Puede obtener este codigo de dos formas:

« Conectandose al sitio EBP, a la pagina: www.ebp.com/es/registro.aspx De esta
forma obtendra el cédigo de acceso de forma inmediata.

e Envidandonos por correo postal el cupén recortable del Convenio de
utilizacion de Licencia debidamente cumplimentado o bien al nimero de
fax 902 01 30 32. Una vez recibido y gestionado, EBP le comunicara su
cédigo de acceso.

4.3. ¢ Como introducir el codigo de acceso?

Al iniciar el programa, la ventana "Licencia de utilizacion" se abrira
automaticamente.
En ella, puede acceder a tres zonas:

& EBP-Sync

“ebp

SOFTWARE DE GESTION

Introduzea la razin social v el codigo de desblogqueo werificando que se
. ‘-\ corresponden exactamente con aquellos Facilitados por su proveedor.

\'.. -
Razon Social:

Codigo de desblogueo:

Mo. de Licencia:
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» Razon social (*) Debe introducir obligatoriamente la misma razén social que
nos haya facilitado en el CUPON DE RESPUESTA y respetar la misma
sintaxis (puntuacién, mayusculas o minusculas).

« Cédigo de acceso definitivo (*)

Escriba en mayusculas el cédigo que le hemos facilitado.

« Licencia(*)

Introduzca el nimero de licencia indicado en el cartén de Convenio de
utilizacién de licencia contenido en la caja del programa.

(*) Campos obligatorios

Valide después pulsando el boton OK. Aparecera un botén de advertencia:
- Si el codigo se ha introducido correctamente, el mensaje indicara la version del
programa que corresponde a dicho codigo.

- Si el codigo introducido no es valido, aparecera un mensaje que le
indicara que es incorrecto. En este caso, puede volver a introducir el
codigo mediante el menu: ¢, + Cédigo de Acceso.

Nota Por motivos de seguridad, una vez validado, su cédigo ya no permanecera
visible.

5. ¢COMO INICIAR EL PROGRAMA?

El programa se inicia mediante la secuencia Inicio + Programas + Cuentas
Personales del dispositivo movil.

6. COMO SINCRONIZAR UNA CUENTA

En el proceso de instalacién del Médulo PDA el sistema realiza una primera
sincronizacion para introducir los datos de la aplicacion EBP Cuentas Personales
del PC a la aplicacién EBP Cuentas Personales de la PDA, de estd manera ya
puede empezar a trabajar con la aplicacion en la PDA.

Cuando conecte el dispositivo movil al PC se activa automaticamente el sistema de
sincronizacion con el dispositivo mévil. Unicamente hay que hacer clic en el botén
de sincronizar e integrara los datos del PC a la PDA.

36




B EBP-Sync
Archivo Avuda

: @ Sincronizar
|~ =

Jd Subcriptor

Desconectado

Mo hay ningun dispositivo valido conectado.

Articulo

Estado

[ Ocultar detalles de conflictos ]

Descripcicn

Elirninar
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En las siguientes secciones descubriremos las funciones principales del producto y
detallaremos cémo inicializar la cuenta y cémo crear los datos.

Una vez iniciada la aplicacién aparece el escritorio de trabajo en el que podra
trabajar con las distintas opciones:

Movimientos de cuentas =
EBP-Cuentas P 18:42
Cuentas uentas Perso &F ¢ 9

Terceros
Preferencia
Gréficos

Muewvo Ingreso

. Extraccidn
a E Movimienkos

1. PRIMEROS PASOS

Desde la pantalla de Movimientos de Cuentas podra afiadir-modificar-eliminar
nuevos movimientos, asi como ver todo el listado de movimientos que se han
sincronizado con el PC.

En esta primera version las opciones de Cuentas, Terceros y Preferencias son
opciones de solo lectura. Es decir no se pueden editar los datos. Para modificar
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estas opciones se debera hacer desde la aplicacion del PC y a continuacion
realizar la sincronizacion.

La opcion de Gréaficos muestra un PipeLine de los Ingresos y Gastos de la cuenta
seleccionada de un periodo determinado.

2. COMO ANADIR UN REGISTRO

Para afiadir registros vaya a la pagina Movimientos de Cuentas y pulse el botén
Nuevo Ingreso o Nueva Extraccion del area de trabajo.

Para Crear un registro complete los campos:

¢ ID: Campo no editable que lleva la numeracién de los movimientos.

* Cuenta: Seleccione la cuenta en la que va a realizar el movimiento.

e Fechas: "Fecha"y "Fecha valor" utilice el formato dd/mm/aaaa

e Concepto: Puede utilizar esta zona para completar los datos relativos a este
registro. Esta zona dispone de un maximo de 100 caracteres.

« Categoria: Para gestionar las categorias y las subcategorias, debe cerrar esta
ventana e ir a "pagina de categorias".

« Importe: Puede utilizar el punto o la coma para separar los decimales.

« Entidad: Para introducir este campo, debe seleccionar en la lista "Terceros" un
elemento o bien escribir el nombre en este area.

 Validacién del registro Cuando son informados los campos, pulse el boton
Editar Guardar.
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