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Bienvenida

Sage es referente mundial en el desarrollo de soluciones de gestién empresarial, cubriendo con su completa
oferta de soluciones las necesidades de todo tipo de negocios, sea cual sea su tamafio o su sector de actividad.

En Espafia cuenta con méas de 350.000 clientes 1.100 empleados y 21 delegaciones repartidas por todo el territorio
nacional.

La unidad de negocio de Start Up & Small Business cuenta con un equipo de mas de 600 especialistas y
profesionales cuyo objetivo es ayudarte en la gestion diaria de tu negocio, con la seguridad de que te encuentras
en las mejores manos. Nuestra amplia gama de servicios, formacién, asistencia técnica, etc. completan la oferta
de valor afiadido que ponemos a tu disposicion.

La calidad, sencillez, agilidad, potenciay facilidad de instalacién y configuraciéon son las sefias de identidad
de todas nuestras soluciones, que cuentan con el aval de calidad total que las confiere el certificado ISO 9001,
concedido por AENOR en 1999 y renovado desde entonces afio tras afio.

Para saber mas accede a www.sage.es y encuentra toda la informacién que necesitas. También puedes seguirnos
a través de nuestros canales en Twitter, Facebook y LinkedIn.

Preparacion para la instalacion

Lee el acuerdo de licencia del software y la garantia para comprender las restricciones legales respecto a la
reproduccion indebida e instalacion.

Es importante comprobar periddicamente el espacio disponible en el disco, pues la introduccién de datos y el
trabajo diario pueden agotarlo produciendo un comportamiento erréneo del sistema.

Requisitos del sistema

A continuacion se indican los requisitos minimos recomendados que debe disponer el PC para el correcto
funcionamiento de las aplicaciones.

Se recomienda leer estos requisitos antes de proceder a la instalacién del producto.

Requisitos minimos:

= Procesador Intel Core 2 o superior. « Microsoft Windows Server 2019 Castellano.
« Lector de DVD, cuando el soporte de la instalacion « Microsoft Windows 7 Castellano Service Pack 1.
sea fisico.

» Microsoft Windows 8 Castellano.
« Requiere conexién a internet para la validacién de

. . .o - « Microsoft Windows 10 Castellano.
la licencia y actualizaciones automaéticas.

« Microsoft Office 2003 o superior / OpenOffice 3.4.1
« 2 Gb de memoria RAM.
« 3GB de HD disponible.

« Lector de documentos PDF.

« Internet Explorer 9.0 o superior.
» Resolucién pantalla 1024 x 768 pixeles o superior.
« Actualiza a partir de la versién 2009 y superiores.

« Microsoft Windows Server 2008 R2 Castellano.
« Microsoft Windows Server 2012 Castellano. : Requle.r’e permisos de Administrador para la
instalacion de componentes.

« Microsoft Windows Server 2016 Castellano.
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Instalacion

Descarga el archivo de instalacion desde el enlace que has recibido en tu correo.
Ejecuta el fichero y pulsa “Instalar”.
No olvides seguir puntualmente estas instrucciones para asegurar la correcta instalaciéon del producto.

Para hacerte mas sencillo el proceso te guiaremos mediante un asistente que consta de 3 pasos:

b Instalacion de ContaPlus X

Asistente de instalacion Soe

Bienvenido

Muchas gracias por depositar lu confianza en los productos de Sage. . Directorio de instalacidn: C;\GrupoSPACONTABLD

Por favor, introduce el nimero de serie suministrado para este producto. © Unidad da disco
Podras cumplimentario también al acceder ala aplicacidn y desde la : h = __]
opcidn Acerca de en el mend Ayuda. .

" Directorio de apicacian
Puedes encontrario junto al enlace de la descarga de la aplicacidn. sila
adquiriste online 0 n la documentacion adjunta en |3 caja del producto. m

Nimero de seris

5ino se niroduce un nimero de serie. s insiaiard una versiin
de evaluacion.

Q Descargar I3 guia de instalacion anui [~ He leido y aceplo las condiciones de la icencia

o Teléfono de ayuda 902 881 898

Siguente > Cancelar

Indica la unidad y directorio donde quieres instalar la aplicacién, por defecto te proporcionamos uno,
aungue puedes modificarlo si lo deseas.

Importante. Para evitar posibles problemas a la hora de trabajar en un entorno de red con nuestras
aplicaciones, el nombre asignado al directorio no puede contener mds de 8 caracteres. Ademds, sélo se
admiten los caracteres permitidos por el Sistema Operativo (nimeros, letras y simbolos, excepto \ /* letras
acentuadas y letra /) y nunca espacios en blanco en la nomenclatura.

Si quieres instalar en una unidad de red, despliega la opcién “Unidad de disco’, e indica la unidad y
directorio en los campos correspondientes. Es recomendable hacer la instalacion desde el mismo equipo
donde va a quedar instalada la aplicacion.
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A continuacion introduce el NUmero de serie que podras encontrar en el enlace de descarga de la
aplicacién.

Recuerda. Si no introduces ahora el Nimero de serie se instalard una version limitada funcionalmente,
“Version de evaluacién”. Te mostraremos una pantalla para que selecciones la linea de la versién evaluacién
gue mds se ajusta a tu negocio.

ﬂ Instalacion de ContaPlus X

Asistente de instalacién saoe

Bienvenido a Sage ContaPlus (version de evaluacion)

Con esta versidn de evaluaciin podras descubrir todas las ventajas que ContaPlus puede aportar a tu nagacio. Por favor selecciona a continuacidn el
producto que mas se adapla a tus necesidades:

c = Sage ContaPlus Profesional Flex

una bilidad para un Gnico PC:
Introduce tus asientos contables, gestiona los cobros y pagos, p bsp P modeios y las cuentas anuales.

¢ = Sage ContaPlus Elite Flex

una 6n de cc &n un entorno de Red con mayores prestaciones:

leem toda la funcionaldad de Sage ContaPlus Profesional Flex, ademas de contabilidad analtica, concikacién, modelos de
IVA y presentacion telemitica. Sage ContaPius Eite Flex te ayuda a anakizar la stuacion de tu negocio mas eficientemente y 8
simplificar tus procesos diarios.

c Sage ContaPlus Autonomos Fle)( Especial Profesionales y Auténomos

5i necesitas una solucion compieta y esp para
Gestiona tus gaslos e RPF { ifn por estimacion directa) y afiade un compieto mbdulo de facturacidn.

“Por faver, recusrda que al tratarse de un producto de evaluacién no esth destinado para un uso fuera de este ambto

cawss | [Sigusnis> || concolar |

Puedes introducir posteriormente el nimero de serie desde tu aplicacion en el ment Ayuda/Acerca de.
Ademaés cada vez que accedas a la aplicacién te ofrecemos la posibilidad de introducir el nimero de serie y
registrar.

Introducido el nimero de serie, pulsa Siguiente para comenzar el proceso de instalacion. Puedes observar
el progreso de la instalacién a través de esta ventana.

Instalando X .

Copiando el archivo:
CA ASchema\sCommon\T ables\CnfFnBow. xml

[ %
e
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Cuando la instalacion haya finalizado te mostraremos esta ventana.

ﬁ Instalacion de ContaPlus X

Asistente de instalacién Se

Proceso finalizado correctamente

Muchas gracias por depositar tu confianza en los productos de Sage.
Ahora ya puedes entrar en la aplicacidn a través del acceso directo al Panel de Gestidn que enconlrards en el escritorio.

Si lo deseas, puedes confribuir a mejorar las aplicaciones participando en el Programa de Mejora de Experiencia de Cliente, de
acuerdo con las siguientes condiciones

& Si, estoy dispuesto a participar
" Mo, no deseo participar

Te damos ademaés la posibilidad de participar en el Programa de Mejora de Experiencia de Cliente, con el
fin de aumentar tu satisfacciéon con nuestros servicios y de mejorar la calidad, la fiabilidad y el rendimiento
de nuestras soluciones. El acceso al Programa facilita, la ocasién de ofrecerte soluciones de soporte
personalizadas, contando siempre con una absoluta seguridad en tus datos. Por defecto aparece marcada
la casilla de aceptacién al programa, si no quieres participar en este programa marca “No, no deseo
participar”.

Pulsa “Finalizar” para terminar y cerrar el asistente.

La aplicacion ha quedado instalada. En el escritorio se ha creado el acceso directo al Panel de Gestion
desde el que podréas acceder a tu aplicacién.
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Registro

En el Escritorio de tu PC aparecera este icono, haz doble clic para acceder al Panel de Gestién.

El Panel de Gestidn es el centro neurélgico de nuestras aplicaciones, donde quedan centralizados todos los
accesos a las mismas.

Panel de Gestion es una puerta abierta a Internet, dispone de un navegador integrado que enlaza de forma
directa con las distintas paginas de cada uno de los productos de Sage.

El Panel de Gestidn se instala automéaticamente al realizar la primera instalacion de una aplicacién Sage. Se
creard una carpeta llamada Grupo SP en el directorio indicado en la pantalla de "Seleccién de directorio"
durante proceso de instalacion (por defecto viene definida: C:\GrupoSP\SPPanel).

Cada vez que instales un nuevo producto, éste quedara reflejado en el Panel de Gestién en una barra con su
nombre, desde el Panel de Gestién accedes a todos los productos, sin tener que salir y volver a entrar.

Accede a la aplicacion que acabas de instalar desde el icono que aparece en el menu vertical situado en la
parte izquierda del Panel de Gestién. A continuacién aparecera una ventana como la siguiente.

E SP Panel de Gestibn

Global Navegacién Configuracion Ayuda
@90 @
ContaPlus Flex

@ ContaPlus

&, Copias de seguridad
e Organizacion de ficheros
?  Ayuda general

f® Desinstalacién
¢ Afadir aplicaciones

Por defecto la aplicacidon muestra el usuario Supervisor, que dispone de todos los permisos, introduce
una contrasefia del al menos ocho caracteres, confirma la misma, y establece una pregunta/respuesta de
control por seguridad. Pulsa Aceptar.

Atencion: Para poder registrar y activar correctamente tu aplicacién es imprescindible que dispongas de
conexién a Internet.
Caracteristicas para una contraseiia segura. (Solo disponible con Médulo RGPD)

« Debe tener una longitud minima de 8 caracteres.

« No debe contener el nombre completo del usuario ni dos 0 mas caracteres consecutivos del mismo.

« No debe coincidir con ninguna de las tres Ultimas contrasefias utilizadas para este usuario.

- Debe estar compuesta por caracteres de tres de las siguientes categorias:

« Letras mayUsculas (de la "A" a “Z")

u_n

e Letras mintisculas (de la "a" a la

u_

z")
« NUimeros (del 0 al 9)

« Simbolos (caracteres no alfanuméricos)
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Confirmacion de contrasefia: los dos valores indicados para la nueva contrasefia deben coincidir.

~ . ™
Puedes Mostrar/Ocultar la contrasefia pulsando el icono

Definir contraseiia usuario Supervisor

- Bienvenido a “ContaPius Elte Flex".
“ Para que puedas comenzar a trabajar, te hemos creado el usuario

Supervisor. Por favor, rellena los campos que te mostramos a
continuacion y al aceptar entraras directamente a tu aplicacion.

Contrasefa
&l K

Confimacion contrasefia

~
[+ ]
Pregunta de control

Respuesta de control

Si tu contrasefia no es segura te mostraremos un aviso indicando qué punto o puntos debes revisar

Advertencia X

La contrasefia indicada no es segura, Revisa los puntos: 4

Caracteristicas para una contrasefia segura:

1.- Debe tener una longitud minima de 8 caracteres,
2.- No debe contener el nombre completo del usuario ni dos o mas
caracteres consecutivos del mismo,
3.- No debe coincidir con ninguna de las tres iltimas contrasefias
utilizadas para este usuano.
4,- Debe estar compuesta por caracteres de tres de las siguientes
categorias:
« Letras mayudsculas (dela AalaZ)
+ Letras mindsculas (delaaalaz)
» Mudmeros (del 0 al 9)
» Simbolos (caracteres no alfanumeéricoes)
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En instalaciones sin un Panel de Gestién previo, el proceso de registro y activacion comienza con la
siguiente ventana:

Registro y Activacion

Identificador de cliente Sage Garaniizmnte I soperat e o s

Para poder activar la aplicacion y que Lrabaje sin limitaciones funcionales es necesario que la regisires con el
Identificador de Cliente Sage, sino lo tienes, debes crear uno para poder continuar con el proceso.

lengo Identificador de cliente Sage No tengo Identificador de cliente Sage

Crea ahora tu identificador »

Identificador
#0ué es el Identificador de diente Sage?
Clave
Es un identificados dnico gue Facilita futuros procesos de
instalacion, actualizacion y registro de las aplicaciones de
Sage. Podra ser cualquier dato de la empresa o del
usuario que recuerdes Facilmente, por ejemplo NIF, CIF,
nombre de empresa, codigo de cliente, correo
No recuerdo mi ldentificador de cliente Sage electronico... En resumen, debe ser claramente
No recuerdo mi Claye identificativo y que recuerdes Facilmente.

J Teléfono de ayuda alainstalacion: 902 881 898

[ cancelar | [siguiente> |

Primero te solicitamos que indiques tu Identificador de cliente Sage (Id Sage). Si no dispones de este
Identificador debes crearlo, para ello pulsa la opcién “Crea ahora tu identificador” y completa el formulario
que se muestra a continuacion.

Registroy Activacidn

Comunicacidn segura

Identificador de cliente Sage Enrarsbiande ias oot R s

Identificador®

Razén Social Email®
Contacto® Confirmar Email®
NIF* Teléfono™®

¢Eres un despacho profesional (asesoria, gestoria, ctc)?®

(Osi ()N

Elldemtificador de cliente Sage es el identificador Gnico que Facilica Futuros pi deregi iquirido em las difs .
emipresas que componen el Grupao Sage.

Para su dptimo funci i ést jpresas han de acceder a La informacion completa de su actual registro.

I T6i nn desan mus bn infarmar i innl restode lns el Grinn nor Frvnr marnns la sinnianta racills
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Introduce los datos y pulsa “Siguiente” para continuar con el proceso de Registro y Activacion.

A continuacioén visualizaras esta pantalla indicaAndote que el proceso ha finalizado con éxito.

Registro y Activacion

Lomunicacion sequra
Garantizanda | seguridad da tirs daros 58

Proceso finalizado con ¢xito

Muchas gracias por cumplimentar el formulario, tus datos han sido
enviados correctamente. Comprueba en tu bandeja de entrada si has
recibido un e-mail para proceder a la activacion de tu IDSAGE.

El proceso de registro y activaclén puede tardar varios minutos. Sl lo deseas,
pucdes solicitar la licencia de Forma manual desde el propio producto.
Pulsa aqui para ver el proceso de registro y activacian manual.

Gracias por confiar en Sage

Accede a tu correo electrénico y comprueba si has recibido un email para activar tu Id Sage, pulsa enlace
que encontraras.

Tu navegador se abrira para que actives tu Identificador de Cliente Sage.

Recuerda. Si ya disponias de un Panel de Gestién previo a la instalacién que estds realizando,
automdticamente reconoceremos tu Identificador de cliente Sage y solo tendrds que validar el mismo
introduciendo la clave para finalizar el proceso de registro.

Identificador de Cliente Sage

ACtNaCIC'm _ Comunicacion segura a

Garantizando la seguridad de tus datos

Para finalizar el proceso de creacion del Identificador de cliente Sage, es necesario que definas una clave. Puedes utilizar la
combinacian de letras y/o numeros que desees.

Introduce Ia clave de La clave de acceso debe tener una longitud minima
de 8 caracteres, debe contener numeros, mayusculas

acceso:
y mindsculas y no puede utilizarse caracteres
S:c":::a kclavede especiales (7 "$%38#{}) ni el identificador sage.

Control de seguridad.Introduce los caracteres/nimeros de la imagen siguiente respetando mayusculas y minusculas. Si
tienes problemas con la imagen prueba con una nueva o con un captcha de audio.

= Tt § -

IIntroduzca el texto

o+a

Activar Identificador »

10
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Introduce una contrasefia con minimo ocho caracteres debera contener mayUsculas, minUsculasy
ndmeros.

Completa el control de seguirdad y pulsa “"Activar identificador”

nEiieauaree L disneaags

Activacion Comunicacién segura

Garanlizando la segunidad de lus dalos

Proceso finalizado con éxito

El proceso de creacién de la clave ha finalizado correctamente
Graclas por conflar en Sage

Ya puedes cerrar el navegador

Es conveninte ejecutar la opcion Solicitar licencia para comprobar la activacién de tu nueva aplicacién,

para ello accede al Panel de Gestién,y en el menl que aparece en la parte superior del mismo, selecciona
Configuracion/Gestién de licencias.

También puedes acceder a la Gestién de licencias desde el mismo Panel pulsando la tecla rapida “F6".

& 5P Panel de Gestisn
Global Mavegacion | Configuracién Ayuda

/2 3 Configurar aplicaciones visibles
@2

Conexidn
. Arrangue
ContaPlus Flex Gestion de licencias Fé
FacturaPlus Flex Programa de mejora
- Live Update L4

FacturaPlus Programacién de copias

FacturaPlus Flex

Se abrira la siguiente ventana.

-
1 Gestién de licencias

Archive  Opciones  Ayuda

“ Importar licencia - Selicitar licencia

Datos generales de la licencia
® Fecha de activacion: 03/09/2014
® Fecha de expiracion: 03/10/2014
& Sageld:
® Mombre del sistermna:
® Cddigo: FacturaPlus Elite 2013
& Nimero de serie:
® Fecha de activacion: 12/02/2014
@ Fecha de expiracion: <Suscripcion perpetuas
Médulo TPV Elite 2013
[EF Terminal Server Elite 2013
ContaPlus Elite




Guia de instalacién « Sage Contaplus, FacturaPlus y NominaPlus.

Pulsa sobre la opcidn Solicitar licencia. La informacién que se muestra a continuacion se organiza en
dos apartados: “Datos generales de la licencia’, donde te mostramos tu ID Sage, y los datos referentes a la
fecha de activacion y expiracion de la licencia, junto con el nombre del equipo en el que se ha realizado la
instalacion.

Por cada aplicacién instalada se creara ademés un apartado de datos, con el cédigo del producto, nimero
de serie, fecha de activacién y fecha de expiracién.

Recuerda

Si no registras adecuadamente y solicitas licencia tu aplicacion estara limitada funcionalmente.

Limitaciones de las versiones evaluacion
y educativas

Las versiones Educativas tienen una serie de limitaciones que se detallan a continuacion.

CONTABILIDAD

Limitaciones No Registrada No Registrada
Elite/Multipuesto Evaluacién | Profesional/iMonopuesto Evaluacion

MN° registros tabla Empresas 1+ Empresa de pruebas 1+ Empresa de pruebas 2+Empresa de pruebas
M® asientos tabla Diario 25 25 . 50
M® registros tabla Inmovilizado 10 10 10

M® registros tabla Cheques 10 10 . 10
M® de Departamentos/proyectos en la tabla Proyectos Sin limite Sin limite Sin limite
M® Reqgistros Tabla de Subcuentas 150 150 . 150
M® Reqgistros Tabla vencimientos 20 20 20
Banca electronica v v v
Impresidn de informes y listados W W v
Opcidgn Generar firma electrénica en la presentacidn telematica v v
Integracidn con Si on-line v v v
Permite enlace con Word y Excel v v v
Permite incorporar imagenes escaneadas (gestion documental) v v
Emisidn de infarmes en htmifemail v
Exportacidn de listados a Excel v W v
Integracidn con Backup

Copias de seguridad v W v
Importar asientos

Diaria Oficial

Memaoria

Legalizacion de libros

Depdsito de Cuentas

Cuentas Anuales PDF y Telematica

Modelos oficiales de IVAIGIC

Modelos oficiales 1GIC

Exportacién fimportacion de ficheros

Balances, listados, CCAAy modelos IVA en borrador v W v

15
300
Sin limite
Sin limite
Sin limite
Sin limite
Sin limite
v

LR S S L R
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GESTION COMERCIAL

No Repiatrada Lite No Registrada Profesional
Evaluacion Evaluacion

M registios labla Empresas 1+ Empresa de prusabas 1+ Empreca de prusbas 3 5
ME reglstros tala Clientes w 1w 1B L)
N* registros tabla Proveedores 10 0 15 50
N®registros tabla Aticulos 15 15 20 30
M registros taa presupuestos cllentas 10 10 2b o
I¥* registros tabla Pedidos clientes 10 n 205 7n
M registros tabla Albaranes clientes 10 10 25 T0
M registros tabla Facturas cilentas hL) w 2b u
N*®registros tabla Abonos clientes 5 % 25 7n
MN* registros tabla F. Reclificativas Clientes 5 5 25 T0
MN* registros taia Tickets (TPVHE) 15 b i) 0
N* registros tabla Pedidos proveedores 10 n 25 7n
M* registros tabla Alb p d 10 10 25 70
M reqgistros tama Facturae proveedores o 10 =] '}
NP registros tabla . Rectificativas proveedores 5 5 5 70
N*registros drdenes de produccidn 10 10 25 70
M registros Partes de Personal 1w w 28 ('

Cxportacion XML Macluras. Abonos yT. Rectificativas clientes
Envio Elecirdnico de Facturas, Abonos y F. Rectificativas clientes
Intagracidn con Si-Onling

Lmlace a I ichero

Sage Drive

Coplas da Sequridad

Impresidn en papel o fichero

Enwio por email documentos o informes

Enlace Excall (exportacidn Informes)

Lmace \Word (canas clienles, proveedores y recibos clientes)
Gestion Documental

Intagracidn con Backup

I registros Conhiguracion de Documentos HNo se puede afadir nuevos formatos Mo se puede afiadir nuevos formatos Mn se puede afadir nuevos farmatos . No se puede afadic nuevns formatos
Remesas v L4 L \r

Exportacidn da arids a ExceliCsY v v v v

L AENERERE
 HERENE N
£t /e e
LS ST

LABORAL

W* respstios Latda Crowesas wEas Ou puebas (GenwalAgrana) - 1 smeresa v 31+2 eMedesas de DsDas) 2 embiwsas de (uebas Aglailas 1 General = 4 emares as ov cualour Régimen
N* repstms tabia ranajadores 8N raA BMpIELE A en cars BmpEsa fi80 rana empresa 0

Impresain Contrates en pdf

Infnrmes y | rsianos v - v -

Fecibos de salano. fivguilos y relaciones de paga v v v -

Tramslevenc s

Flantiia media v

Srterna de Ligdsvion Diecls Oldencsin de Fcleos

Eastema de Liguadacion Livectn informes - L
B RLE y ANT
Trazabligad SLU o o
Impartar fichers de Trahnjadores y Tramas

Visor Nehares rexpusgts SLU

Prepana mi liquidacién SLD {Comparador TyT)

Comuanicacion da ames ancanss SLD

Compruaba mi Bauidacidn [Comparador RNT) v Lidule Acanzads

Sisrema RED (Corizacidn)

Sistema RCD (Afliacidn)

Sistema RED FDIj

Contea

Plebid

Comficgs

Modelo 111 v 190 telemdtica

Envia o informas por 8-mail

Cimia de néminas por e-mail

FLC y FLCT

EPEV [Ceroa)

Banca Elsctrnica

Caoping do Seguridnd - -

N Ragistion tabla da ndminas. por senpresa wgishas danbmeEna por atajadon 0 egistras da ndmiaa por trahajacdes 15 registios de ndming por irabagador PO B N por Kabagader
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Actualizacion

Live Update

Tus aplicaciones Sage y sus componentes estaran ahora con Live Update siempre actualizadas a la
Gltima version disponible con todos los cambios legales. Tu eres quien decide como y cuando actualizar el
software pudiendo, en cualquier momento, cambiar esta configuracién de actualizacion.

La primera vez que accedas al Panel de Gestidn veras esta pantalla para la instalacion de los componentes
necesarios para utilizar Sage Live Update.

Sage - Instalacion Live Update = X

e Bienvenida Bienvenida

A continuacion se va a proceder a la instalacién de los componentes necesarios

» o para utilizar Sage Live Update.
Instalacion servicio

Sage Live Update

Instalacion cliente
Sage Live Update

Proceso finalizade

Terminada la instalacién de componente, te mostramos asistente de configuracién de Live Update, pulsa
Siguiente para comenzar con la configuracion.

Livelpdate — Actualizaciones automaticas del software Sage ‘

Asistente de configuracion (paso 1 de 4)
Bienvenido al asistente de configuracion de Live Update
A partir de ahora, con Live Update tendras de forma automatica tu
software de Sage siempre actualizado a la Gtima versidn disponible
I y al dia en todos los cambios legales.
A continuacidn podrds corfigurar cémo ¥ cudndo deseas que se actualice
tu software. Podras moedificar esta configuracion siempre gue lo desees.
r 3

[ < Anterior | [Sgde'lte)
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En el paso 2 realizamos la configuracion general que se aplicara a todas las aplicaciones, selecciona la
forma en la que se realizan los tres pasos que te ofrecemos (manual o automatica)y la hora de realizacion.

LiveUpdate — Actualizaciones automaticas del software Sage c‘.

Asistente de configuracion {paso 2 de 4)

Configuracion general

La configuracion general se aplica a todas las aplicaciones.

Comprobacion de actualizaciones disponibles: [Aummatm v] [Mas 10:00 heras ']
Descarga de actualizaciones disponibles: [Moma'bco v] [A las 10:00 horas v]
Instalacidn de actualizaciones: [Mmatm v] [Mas 10:00 horas v]

Awigsarme cuando haya disponible una actualizacion o cuando una de mis aplicaciones se haya actualizado

iTienes dudas? Consulta nuestra ayuda.

’(Maﬂor][&guiaie)]

Cuando las horas de los pasos sean coincidentes, la realizacion de los pasos se realizara de la siguiente
manera: Comprobacién, Descarga e Instalacion. Terminado un paso comenzaré el siguiente.

Para activar el sistema de notificaciones y alertas de nuevas actualizaciones marca la casilla "Avisame
cuando haya disponible una actualizacién o cuando una de mis aplicaciones se haya actualizado”.

Para continuar con la configuracion del sistema de actualizacién pulsa Siguiente.

LiveUpdate — Actualizaciones automaticas del software Sage -_

Asistente de configuracion (paso 3 de 4)

Configuracion personalizada
Hemos configurado el funcionamiento del Live Update segin las opciones de la configuracion general.

Si prefieres configurar estas opciones, de manera independiente para cada una de tus aplicaciones, puedes
haceda a continuacidn. Haciendo doble click sobre la instalacidn que quieres personalizar.

MNombre Ubicacidn Versidn Comprobacidn Descarga In
ContaPlus  C:\GrupoSpNCONTABLD 20131311 Automatico (3 las 10:00) Automdtico (a las 10:00) A

FacturaPlus  C:\GrupoSphGESTIONVEXE 20134056 Austomatico (alas 10:00) Automatico (@las 10:00) A

1 T r

i Tienes dudas? Consulta nuestra ayuds. H' T

| <nterior | | Siguierte > |
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En este paso 3 te mostramos las configuraciones generales de cada una de tus aplicaciones la aunque
tienes la posibilidad de configurar de manera independiente para cada aplicacién las distintas opciones,
para ello pulsa Modificar.

Realizados los cambios o si estds de acuerdo con la configuraciéon que te ofrecemos pulsa Siguiente.

Livellpdate — Actualizaciones automaticas del software Sage _E‘

Asistente de configuracion (paso 4 de 4)

Ha finalizade la configuracion del sistema de actualizaciones Live Update.

Recuerda que puedes cambiar las opciones de configuracién siempre que desees desde el Panel de Gestidén
en la opcidn “Live Update™.

< Anterior | Eiguiente - Finalizar

Para terminary cerrar el asistente de configuracién del sistema de actualizaciones Live Update pulsa en
este Ultimo paso “Finalizar”.

Recuerda. Puedes cambiar las opciones de configuracién siempre que quieras desde el Panel de Gestién
en el ment “Configuracién/Live Update”.

Actualizacion sin Live Update

Importante. Antes de comenzar con el proceso de actualizacién realiza una copia de seguridad de los
datos de tu versién origen.

Para las actualizaciones de versiones anteriores al afio 2002, deberas utilizar una versién puente incluida en
el DVD de producto, si no dispones de DVD, solicitala y te la proporcionaremos desde Sage.

Es importante seguir exactamente las instrucciones que el mismo proceso va a ir mostrando durante su
ejecucion para una correcta actualizacion de tus datos.

Una vez completado del proceso de activacién y registro y generado el correspondiente Identificador de
Cliente, accede al Panel de Gestion y ejecuta el icono de entrada al programa de la nueva versién, si el
sistema detectase una version anterior instalada, mostrara una pantalla como la que sigue:

B
Confirmacion &J

@% Se ha detectado que dispone de la posibilidad de realizar un proceso de
L actualizacion de datos,

iDesea actualizar ahora?

- Si selecciona 5, se cerrard la aplicacidn automaticamente y se lanzara
el proceso de actualizacian.

- 5i selecciona NQ, recuerde que podra lanzar este proceso en otro
momento desde el mend Ayuda/Proceso de Actualizacian,

CF [

16



Guia de instalacién « Sage Contaplus, FacturaPlus y NominaPlus. 17

Te ofrecemos la posibilidad de actualizar las empresas/ejercicios de tus versiones anteriores. Pulsa Sf
para comenzar con el proceso de actualizacién. Si por el contrario no deseas realizar el proceso en este
momento pulsa NO, puedes actualizar en cualquier momento desde dentro de tu nueva version en el
menU horizontal Ayuda/Proceso de actualizacion.

Atencion. Este proceso de actualizacién actualiza empresas de versiones anteriores. Las aplicaciones
anteriores no se eliminan y continuan mostrdndose en el Panel de Gestidn.

Cuando iniciamos el proceso de actualizacién se muestra una ventana como la siguiente en la que
encontrards las versiones susceptibles de actualizar.

Sino aparece tu versién pulsa la opcién Localizar para asf buscar de forma manual la carpeta/directorio
correspondiente. Una vez seleccionada pulsa Aceptar para continuar con el proceso.

A continuacion se mostraran las empresas a actualizar. En el apartado Rutas de actualizacién se indica el
Origen (ruta de tu versién origen) y Destino (ruta de la version actualizada)

r ~
Proceso de actualizacion C=)
- Seleccidn de empresas para actualizar a FacturaPlus 2013 -

Futas de actuskzacin Condicrin de selecoin de emorssas

Seleccion df}l-orlgen para la acttializacién o Suvcckw srorouse diodmchadolochs. IO ]

Por havor, seleccione la apbcacion de la cual desea actuabizar los datos Pghcar

GrupoSPAFAE 1T0ROTAEXE

| 01 | Erpres da prusbas Sag sp.

Direciono zeleccionado
C:AGiupoSPAFAE DROTAEXE

Antes de lanzar el proceso de actualizacién puedes establecer una Condicion de seleccion de empresas,
esta condicién es diferente para cada aplicacion, te mostraremos una lista de empresas por defecto para
actualizar:

« FacturaPlus: “Seleccionar empresas utilizadas desde fecha’, en el campo fecha indicamos por
defecto el dia1de enero del afio anterior a la fecha del sistema operativo. Esta fecha es modificable,
para ello simplemente pulsa sobre el icono de calendario e indica la fecha que estimes oportuna,
pulsa el icono “Aplicar”. De esta forma se marcaran automaticamente aquellas empresas no
actualizadas en las que se haya realizado algin movimiento de informacién entre la fecha indicada y
la fecha del sistema.

- ContaPlus: “Seleccionar empresas desde ejercicio’, en el campo fecha indicamos por defecto
la correspondiente a 6 afios anteriores a la fecha del sistema. Esta fecha es modificable, para ello
simplemente pulsa sobre el icono de calendario e indica la fecha que estimes oportuna, pulsa el
icono "Aplicar”. De esta forma se marcaran automéaticamente aquellas empresas no actualizadas
cuyo ejercicio sea igual 6 superior al afio indicado. Si alguna de las empresas a actualizar posee
gjercicios historicos, apareceran también como marcados para actualizar, aunque si lo deseas
puedes desmarcarlos de forma manual.
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« NominaPlus: “Seleccionar empresas con néminas calculadas desde’, en el campo fecha aparecer3,
por defecto la correspondiente al mes de enero del afio anterior al afio de la fecha del sistema.
Este campo es modificable esta fecha, para lo cual, simplemente pulsa sobre el icono de calendario
e indica la nueva fecha a partir de la cual se realizaré el calculo. De esta forma se marcaran
automaticamente aquellas empresas no actualizadas, en las que exista al menos algin proceso de
némina calculada (mensual, paga extra, atrasos o finiquito) a partir del mesy afio indicados.

Recuerda. Las empresas ya actualizadas no pueden actualizarse de nuevo y por lo tanto no se tendréan en
cuenta en sucesivos procesos de seleccidén.

Dispones de los botones “Marcar/desmarcar”y “Marcar/desmarcar todas” para realizar la seleccion de
empresas, o para lacancelacién de dicha seleccion.

Una vez hayas seleccionado la empresa o empresas a actualizar, pulsa el boton Actualizar para lanzar el
proceso. El estado del proceso de actualizacion de las empresas se muestra mediante la correspondiente
barra de progreso. Al finalizar, veras una pantalla indicando que el proceso ha concluido con éxito. Ya
puedes acceder desde tu nueva version a las empresas actualizadas.

FacturaPlus
Proceso de actualizacién 2013

+ | G | Hombre
v 01

Desting de aclnalizacion [In‘torrna‘tmn ﬁ]

| Empresa de pruebas Sage SP.

|:ﬂ| Actualizacién completada con éxto

Importante. Cuando no hayas realizado atin el proceso de actualizacién de todas las empresas a la dltima
versién disponible, no debes eliminar de tu equipo la versién origen de la aplicacién seleccionada. En caso
contrario, no podrds realizar actualizaciones posteriores de sus datos.

Si durante el proceso alguna de las empresas no se pudiera actualizar, se creara un fichero de incidencias
que puedes consultar y enviar por email a Sage.
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Panel de gestion

El Panel de Gestién esté organizado en tres zonas:
« MenU horizontal
« Men vertical

« Parte central

Menu horizontal
La informacién se distribuye en tres opciones:

- Global: Aplicaciones. Aqui encontraras de forma dinamica las aplicaciones que tengas instaladas y
que sean visibles en ese momento en el Panel.

Imprimir pagina web. Imprime todos los datos de la web que estés visualizando en ese preciso
instante en el Panel. Puedes obtener una visualizacién previa a la impresién.

Salir. Finaliza la sesion de trabajo del Panel de Gestion y lo cierra.

- Navegacion: Atras, Adelante, Actualizar, Detener e Inicio. Estas acciones interactian con la parte
central del Panel de Gestion, puedes acceder también a ellas a través de los botones situados debajo
de este menUy que representan graficamente cada una de las cuatro opciones.

« Configuracion: Configurar aplicaciones visibles. Desde aqui puedes seleccionar las aplicaciones
que deseas ver desde tu Panel de Gestién. Tienes que tener en cuenta que el hecho de ocultar una
aplicacion no supone su desinstalaciéon ni la perdida de datos, simplemente no se mostrara en el
Panel de Gestién. Siempre podras volver a hacerla visible desde esta opcién.

-
Cpriones de apliceciones

o,' generales de aplicacionas

Selecciona las apicaciones que deseas que sean visualizadas desde tu
Fanel de Gestitn. Ten en cuenla gue el hechw de ocullalas no supone su
deeinetalacidn ri perder ol acceeo a |ae miemae. Siempra podrie volver 3
salerrinnatas ancediendn A A opeion

19
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- Conexion. Desde esta opcién configuramos si existe una conexion a internet activa o no (dentro del
apartado conexion a internet). En el caso de que no dispongas de una conexién activa, el Panel de
Gestion te conectara automaticamente al arrancar, si no deseas que esto ocurra sin tu aprobacion,
marca la casilla de verificacién.

Si no deseas que Sage te muestre campafas publicitarias a través del Panel de Gestidn, selecciona
"deshabilitar publicidad" (dentro del apartado comunicacién con Sage). Si trabajas en un entorno de red y
deshabilitas esta opcidn en el servidor, en los puestos seguiré activa, debes hacerlo si quieres desde cada
uno de ellos.

Cpciones de conexidn

|i=ea Opciones ganarales de conexidn

Concxidn a Internct
En caeo de que no dispongae de una conexidn a Intemet activa, of Panal ds
Geshiin te conertad atomaticaments al Amancar

5ino deseas que esto ocuma sn tu aprobacidn. marca la sipuiente casila de
verficacidn, p i
(el

Proxy
S tu conexidn 2 Intemet g2 realiza a travée de un proxy, pulsa el botén de
“Ce i "y los datos que .

Configuracion avanzada...

Comunicacién con Sage
Sino deacas que Sage te ofrezca campafias publicanas atravéa ded Panel
de Gedtifn, marca la siguiente casila de verficacidn.

[~ Deshabitar publicidad

Si tu conexiodn se realiza a través de un proxy (programa o dispositivo que realiza el acceso a Internet en
lugar de otro ordenador. Es un punto intermedio entre un ordenador conectado a Internet y el servidor al
que esta accediendo), pulsa el botdon de "configuracién avanzada" para cumplimentar los datos necesarios
para acceder a Internet.

Datos de confiquracian de red

Conhguracion de red /\:
|

Por Fawor, establece los pardmetros de configuracién necesarios para un correcko
acceso a Internet de tus aplicaciones,

[ Wtiizar un servidor proxy para realizar las conexiones:

Tiirereidin I Fuertn |

Dominio |

Usuaria |

Contrasedia I

[~ Mostrar caracteres de |3 contrasena

Aceptar Cancelar
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« Arranque. A través de esta opcion puedes configurar si deseas que al iniciar sesion el Panel de
Gestién busque nuevas aplicaciones o versiones mas actualizadas instaladas.

Opciones de arrangue

@ Cpciones generales de arrangue

Buscar aplicaciones

Marca la siguiente casila de verificacion si deseas que el Panel de Gestidn
relice una busqueda de nuevas aplicaciones cada vez que inicie, de forma
que queden accesibles desde tu sistema,

¥ Detectar nuevas aplicaciones al inicicé

Aviso de dltima version instalada

Marca la siguiente caszila de verificacion para que el Fanel de Gestidn
compruebe cada vez que acceda a una aplicacidn, si dizpones da una
versidn mas actualizada instalada en tu sistema.

W Avizar si se dispone de una versidn mas actualizada instalada

Aceptar I Lancelar '

- Gestion de licencias. También puedes acceder a esta opcion pulsando F6 desde cualquier lugar del
Panel de Gestidn. Esta es una herramienta sumamente importante con la que podras realizar todas
las gestiones relacionadas con las licencias de los productos Sage en modalidad suscripcién.

“Recuerda que el Panel de Gestion una vez al dia se conectara a Sage para actualizar la informacién de tu/s
licencia/s.”

Puedes acceder también a la Gestion de licencias pulsando F6 desde cualquier zona del Panel de Gestion.

Ademas dentro de la herramienta, cuentas con una ayuda adicional.

! Gestién de licencias

Archive  Opcicnes  Ayuda

“ Importar licencia < Solicitar licencia

Datos generales de la licencia

FacturaPlus Elite
ContaPlus Elite
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- Programa de mejora. Desde esta opcidon puedes cambiar la configuracion de acceso al Programa
de mejora, al que te invitamos a formar parte y participar. Al aceptar las condiciones se enviara
informacion periédicamente sobre patrones de uso de la aplicacién, lo que nos permitira analizar el
funcionamiento, conocer las opciones maés utilizadas y asi poder mejorarlas.

Podras activar o desactivar tu participacion en el programa desde esta opcién, o bien, en dentro de
cada una de tus aplicaciones, a través del menu Utilidades\ Programa de mejora.

- Live Update. Puedes modificar, através de esta opcidn, la configuracién primera del sistema de
actualizaciones Live Update que realizaste mediante el asistente después de instalar tu aplicacion.

P l
Crpivries u

(‘ Opciones para la comprobacidn e instalacién de actualizaciones

Servicio

Todas tus aplicaciones estan actualizadas con las ultimas versiones
disponibles.

Cordiygun auion yeywal

La configuraciin qeneral se aplica a todas las aplicaciones.

Comprobacitn de acluskzacionee disponibles:  Manual - [Alze 20.00 horse

DNesrama de ach wlizacinnes disponihles Maniml w | (Alas 21-0 homs -

Instalacidn de actualizaciones: Mansal »  |Alas 22:00 horas -

HAwrisame cuando hayz disponible una actualizacidn o cuando una de mis aplicaciones s= haya
= arhudlizadn

Confiquracion personalizada

Si prefieres configurar estas opciones de manera indspendiente I i i
para cada una de tus aplicaciones, accede a Contiguracion Sonfinxpciin svonzs
Avanzada.

2 Tienes dudas? Consulla nueslbia gyuda.

a Bestourar la configuracidn inicial

En el mend Actualizaciones te informaremos si todas tus aplicaciones estan actualizadas o si por el
contrario existen actualizaciones pendientes de instalar. Puedes consultar y cambiar tanto la Configuracion
general como la Configuracion personalizada de tus aplicaciones. Para cambiar la configuracion
personalizada pulsa la opcion “Configuracion avanzada” te mostraremos en una nueva ventana las
configuraciones de cada aplicacion instalada.

Para recuperar los valores iniciales pulsa “Restaurar la configuracién inicial”.

En el mend Servicios podras cambiar la configuracién del servicio encargado de las actualizaciones,
ademas si lo deseas puedes detener el servicio pulsando “Pausar”.

Para consultar las actualizaciones realizadas accede al menU Notificaciones
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Programacion de copias (solo visible en aplicaciones FLEX). Mediante el sistema de copias programas
podras realizar copias de forma automaética asi como establecer su frecuencia. La primera vez que accedas
a esta opcion veréas esta pantalla para que instales los componentes necesarios de esta funcionalidad, pulsa
"Siguiente" para comenzar con la instalacién. Al finalizar la instalacion dispondras en la opcién Copias de
seguridad de un nuevo botén "Programar copia".

Sage - Instalacién del Sisterna de copias programadas >

e Bienvenida Bienvenida

A continuacion se va a proceder a la instalacidn de los componentes necesarios
para utilizar el Sistema de copias programadas.

Instalacion servicio
Sage BackUp Plus

Instalacian cliente
Sage BackUp Plus

Proceso finalizado

Siguiente Cancelar

« Ayuda: Desde este menU puedes acceder a la documentacién que hemos preparado sobre el
Panel de Gestién. Ademas en la opcidn “Acerca de’, encontraras la version de tu Panel y el cédigo
identificador Unico que puede ser de utilidad en tus comunicaciones con Sage.

Existe ademas una barra de botones, donde aparecen representadas graficamente las opciones Atras,
Adelante, Actualizar, Detener e Ir a la pagina de inicio. Junto a estos iconos encontrards el acceso directo a

Sage contigo y a Contacto satisfaccién de clientes.

Menu vertical

En este menu se encuentran todas las aplicaciones instaladas y configuradas como visibles. Cada
aplicacion se identifica con una pestafia, para acceder pulsa sobre el nombre de la aplicacién que desees.

-
[® SP Panel de Gestion

Global Mavegacion Configuracion  Ayuda
@ISO o
anntaPI%Flex _‘]
'@ FacturaPlus

&, Copias de sequridad

& Organizacién de ficheros

?  Ayuda general
5 Desinstalacidn
Pl Afadir aplicaciones

23
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Si lo deseas puedes modificar el nombre de la aplicacién instalada. Para ello sitGate sobre el nombre del
producto, pulsa el botén derecho del ratén y aparecera la opcion Renombrar, de esta forma el campo se
pondrad en modo ediciény podras cambiar el nombre.

Ademas, en este menu dispones de las siguientes funcionalidades en este menu: Copias de Seguridad,
Organizacién de Ficheros, Ayuda de la aplicacién en concreto, Desinstalacion y Afladir aplicaciones.

Mediante esta opcion puedes configurar, si lo deseas que en cada sesion del Panel de Gestidn se busquen
y, en su caso, se afiadan nuevas aplicaciones instaladas.

Confirmacion lﬂJ

" ;Deseas buscar y afiadir nuevas aplicaciones instaladas la proxima vez
X que gjecutes el Panel de Gestién?

Si Mo

Copias de seguridad.

Debes tener siempre presente esta opcion puesto que a través de ella podras realizar una copia que
garantice la disponibilidad de la informacién ante posibles incidencias. Es muy recomendable su realizacion
de forma habitual. La periodicidad con la que se deben hacer las copias de seguridad, no depende de la
cantidad de datos introducidos en el programa, ni del nimero de horas trabajadas, sino del riesgo que
estemos o no dispuestos a asumir.

El proceso de copia de seguridad permite salvaguardar los datos en una carpeta del ordenador, en una red
local o en una unidad almacenadora. Te recomendamos no almacenar las copias en el mismo equipo en el
gue se hainstalado la aplicacién ni en unidades de almacenamiento poco fiables ante posibles fallos.

Hay que tener presente que si se produce algun tipo de problema en el hardware del equipo informatico,
serd imposible acceder a la informacion, la Unica forma de recuperar los datos seria a través de las copias
de seguridad externas al equipo.

Utiliza este proceso como forma de asegurar datos antes de realizar opciones criticas del programa como
por ejemplo: actualizaciones, Importaciones de Datos, Organizacion de Ficheros, etc.

Por Ultimo sefialar que en el caso de que se haya detectado cualquier incidencia en la integridad de la
informacion, nunca debemos sobrescribir copias de seguridad anteriores ya que este proceso sustituiria la
informaciéon en buen estado que pudiese existir en esas copias.
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Coémo realizar una copia de seguridad.

Para realizar una copia de seguridad pulsa sobre el icono que encontrarés en el Panel de Gestién y sitlate
en la pestafia Copiar.

.
[® SP Panel de Gestion

Global Mavegacion Configuracion  Ayuda

@ PO @

_—
@ FacturaPlus

Copias degf?guridad

4 Organizacicr de ficheros

% Ayuda general
% Desinstalacidn
Afiadir aplicaciones

Identificate con el usuario y contrasefia de tu aplicacién, al aceptar te mostraremos la pantalla de Copias de
seguridad.

Copias de seguridad ConlaPlus Flile Flex

Copsar QESeTe g
Sclecoone cmpreaas

Sel. | Insdgenes y docu...

["] Copa completa Seleccionar Todas Ninguna: Captar magenes y documenios
Copiar vistas
Autor ||b..,.a..s.;mm
Comentarioa
Destina
— [ -

En la pestafia “Copiar” selecciona mediante estos botones la empresa o empresas de las cuales quieres
realizar copia de seguridad.

Seleccionar Todas Minguna

Puedes realizar una Copia completa, que incluye los ficheros maestros y ficheros comunes a todas las
empresas. Te recomendamos esta opciéon cuando vayas a reinstalar el programa en otro directorio u
ordenador distinto y quieras recuperar los mismos datos. Para activar esta caracteristica basta con marcar

la casilla.

[ Copia completa
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De forma automatica marcaremos la casilla Copiar vistas asi se incluiran las "vistas" de todos los usuarios
de la aplicacién.

Para realizar la copia de seguridad de las empresas con todas las imagenes y documentos que hayas
asociado a las distintas opciones de la aplicacion, como las incluidas que hayas incluido a través de
Gestion Documental, pulsa la siguiente opcion:

Copiar imagenes ¥ documentos

En los campos Autor y Comentarios, puedes incluir un texto explicativo del proceso de copia que estés
realizando. Cuando recuperes la copia, podréas ver esta informacion.

Seleccionada la empresa o empresas a copiar y una vez completados los campos de Autor y comentarios,
debes seleccionar el destino de la copia. Este destino puede ser una unidad externa o cualquier directorio o
carpeta de red ala que tengas acceso desde tU equipo.

Destina...

Al pulsar este botén, visualizaras esta pantalla en la que debes indicar el destino de la copia de seguridad.

F N
Buscar carpeta u

Seleccione directorio

I |l Equipo| &
I> ;'! Red

| copiaseguridad

m

Carpeta:  Eguipo

| Crear nueva carpeta | Aceptar | Cancelar

Pulsa el botén “Aceptar”y el proceso de copia comenzara.

Este proceso crearé en el directorio destino seleccionado una serie de ficheros. Uno de ellos es el lamado
Catélogo de Copia. En este catélogo se guarda la informaciéon sobre todas y cada una de las empresas que
han sido copiadas. Debes conservar este catalogo, ya que es necesario para recuperar la copia.
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El proceso comienza verificando que dispones de espacio libre en el directorio destino.

Comprimiendo empresas

Bl proceso de copia consta de 2 pasos. Para realizar el primer paso
necesitaras disponer de espacio libre en la unidad en la gque estas instalado
el programa.

Bl espacio necesario dependerd del nimen de empresas de las que deseas
realizar copia de seguridad. Al menos debe haber 100 Kb. disponibles por
cada empresa. Pulsa el botdn Aceptar para realizar el paso 1.

Empresa :
Fichero

Después se comprime la informacién empresas seleccionadas.

Comprimiendo empresas

Bl primer paso ha finalizado con éxito.
El programa esta preparado para copiar los datos a la unidad seleccionada.

Pulsa Finalizar para copiar los ficheros recién creados a la unidad/directorio
destino seleccionado

G

Completado el proceso de compresién es necesario confirmar si deseas continuar. La pantalla que se
muestra a continuacion, te informa del espacio que ocupara la copia comprimida en el destino elegido.

F r——
Confirmacién l_—‘i-J

&% E programa esta preparado para copiar los datos al directorio destine
X seleccionado, Mecesitara 696 Kb, disponibles en la unidad de

destino

: Confirma procesc 7
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Una vez finalizado con éxito el proceso de copia de seguridad, se muestra un resumen de las operaciones
realizadas. El informe quedara guardado en la misma ubicacién de la copia.

Informe sobre la copia de seguridad

El proceso de copia de sequridad ha finalizado. A continuacion se muestra un resumen de las

operaciones realizadas. Este informe quedara guardado en el fichero *_INFORME TXT gue
encontraras en el directorio del programa.

| A
Bl proceso de copia de seguridad ha finalizado. A continuacion se muestra un resumen de
las operaciones realizadas. Este informe quedara guardado en el fichero *_INFORME. TXT®

de acuerdo con la Ley Organica 15/15999, de 13 de Diciembre, de Proteccion de Datos de
Caracter Personal

Fecha y hora de la Copia 26-10-17 12:59.05
Producto... : Contaplus elite flex

Informacion de version
....ContaPlus Eite Flex
L0117

.23

....Release 48

Autor...... : Usuaro Supervisor
N2 Serie... | MHOO00K
Destino.... : C:\GrupoSP\copias™
Comentario. :

Es posible enviar un correo electrénico con la informacién que necesites al respecto y los archivos de
copias realizados para ello pulsa el botén Enviar por correo.

Coémo recuperar una copia de seguridad.

La recuperacion de una copia de seguridad permite restaurar la informacién después de un fallo
informatico, corrupcion de datos, eliminacion accidental de ficheros o un cambio de equipo.

Del mismo modo que has accedido a la opcién Copias de seguridad pero ahora desde la pestafia Recuperar,

podras realizar la recuperacion de una copia de seguridad anterior. Aqui es donde entra en juego el
Catélogo de Copias.

Copias de seguridad ContaPlus Elite Flex

oo |

Seleccione empresas

Gel | Cad. e... | Nomhre smpresa

Aator

N? Serie
Comentarios

Fecha Hora




Guia de instalacién « Sage Contaplus, FacturaPlus y NominaPlus.

Para cargar el Catéalogo de copias indica la ubicacién del fichero que contiene el Catalogo de Copias.

Pulsa este botén “Origen” para localizar el catalogo.

Crigen...

El nombre de los catalogos comienza por la palabra "SPF.CAT". Una vez seleccionado, en la pantalla
principal aparecera el contenido de la copia.

Copias de seguridad ContaPlus Elite Fex

Copiar [AE=TCE

Seleccione empresas

Cod. e... mpresa

<7 oool Empresa de pruebas Sage Contabilidad
Qf} oooz2 EMPRESA 2017

Informacian Seleccionar Todas MNinguna

Fecha 26-10-17 Hora 12:55:0%
Ongen... CMGrupoSPwcopias\SPC.CAT

Aceptar Cancelar

Ademés se muestra la fecha, la hora, el autor y los comentarios de la copia de seguridad.
Pulsa el boton “Informaciéon” para obtener méas datos sobre la empresa seleccionada.
Aligual que en el proceso de Copias, podremos seleccionar aquellas empresas que queremos recuperar.

Importante. Si recuperas una copia de seguridad de una empresa que ya exista en el programa, todos sus
datos serdn reemplazados por los contenidos en la copia de seguridad. Opera con extrema precaucion.

Sila empresa a recuperar no existe en el programa, sera afiadida automéaticamente al fichero de empresas.

Una vez seleccionadas las empresas a recuperar, pulsa el botdn Aceptar, para comenzar el proceso de
recuperacién de copias.

RECUERDA. El nombre del fichero que contiene el catdlogo de copias, se genera de forma automdtica en
funcién de las empresas seleccionadas. Este nombre es siempre el mismo, por lo que si deseas actualizar
una copia de seguridad, simplemente deberds elegir el mismo directorio de destino. El programa te avisard
de la existencia de un catdlogo anterior, y te pedird confirmacidén para sobrescribirlo.

El proceso de recuperacion, necesita en primer lugar espacio libre en la unidad de disco que tiene instalado
el programa.
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Cuando el proceso de recuperacién ha finalizado, la aplicacion procedera a recuperar los datos de la
empresa seleccionada.

Recuperando datos

El proceso de recuperar consta de 2 pasos. Para realizar el primer paso
necesitard disponer de espacio libre en la unidad en la que esta instalado el
programa.

El espacio minimo necesario para recuperar la copia es de 2.715 kb,

Pulse el botdn Aceptar para realizar el paso 1.

G

Finalizada la recuperacion, debes acceder al programa y comprobar que se ha actualizado la informacion.
Aunque no es necesario, si es recomendable, que una vez haya terminado la restauracion de la copia se
realice el proceso de Organizacioén de ficheros.

- T
Infermacion ﬁ

.
@ Proceso finalizado con éxito

Realizacion de copia de seguridad al cerrar sesion de trabajo en una aplicacion.

Al cerrar cualquier aplicacion de Sage y como medida de seguridad, puedes realizar una copia de seguridad.

Se recomienda realizar perddicamente copias de sequridad para evitar
pérdida de informacian.

¢ Deseas realizarda ahora?

[ Mo volver a mostrar este mensaje

s
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Si pulsas la opcion Si, se cerrara la aplicacién y se ejecutara la opcién Copias de Seguridad del Panel de
Gestion.

Si pulsas la opcion No, simplemente se cerrara la aplicacion.

En cualquier caso, si seleccionas la casilla No volver a mostrar este mensaje, la aplicacidon no mostrara este
mensaje al cerrar sesion. Si deseas volver a restaurarlo, puedes hacerlo desde la aplicacién en el menu
Utilidades \ Aviso copias de seguridad.

Programacion de copias.

Sidispones del médulo Programacién de copias que permite la realizacién de copias de forma automatica,
en la opcion Copias de seguridad de tu producto tienes un botén adicional, Programar Copia.

Copias de seguridad ContaPlus Hlite Hex

Besper

Selecclone empresas

[ Copia completa Seleuuiuriar Tudas Ninguria Copiar indyenes y ducune lus
Copiar vistas

Autor | Usuario Supervisor

Comentanos

e = e

Al pulsar Programar Copia, si no tienes los componentes instalados te mostraremos un mensaje para que
accedas en el Panel de Gestién al ment Configuracién/Programacién de copias e instales los componentes
necesarios.

Si por el contrario ya has instalado todos los componentes al acceder por primera vez un asistente te guiara
en la configuracién de la programacién de copia.

Frecuencia de la copia

Asistente de programacitn de copiss de sequiided *
e Sricuend de i Frecuencia de la copia
<ona

Fite paso dél asisbente perinile slablecer o qué freciencin s vo & reakizar la copie de sequinded de
tarma mstomatica.
Indica la hara en la que comenzard el proceso automdtico de copias de seguridad y la frecuencia con
Datos de la copia la que dicho proceso ge repetira (diaria, semanal o mensual),

Hora: iE-42 &

Frecuencis Diaria ~

Destino dela copia

Fin de la Hos
programacion B Cade :l e

) Todos los dias de la semana,

[ -
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Establece en este paso la periodicidad con la que el proceso de copias se ejecutara. Indica primero una
Horay a continuacién la Frecuencia (Diaria o Mensual). Podras seleccionar "Cada X dias", la copia se
realizara a la hora indicada en el periodo de dias establecido, o bien "Todos los dias de la semana", la copia
se realizara todos los dias a la hora indicada.

Configurada la frecuencia pulsa Siguiente para continuar con el asistente.

Datos de la copia
Asistente de programacién de copias de segundad X
° Frecuencia de la Datos de la copia
COP}B

Este paso permite definir los datos que contendré la copia. Indica si deseas incluir la informacidn de
una o vanas empresas (Empresas) o de toda la aplicacién (Completa). También puedes indicar si
auieres incluir lns dorumentos ¢ imagenes asnciados a dichas empresas

e Datus de la copia

lipo de copia: Empresas |

Destino de la copia

Nombre de empresa
|} | 0001  Empresa de pruebas Sage Contabilidad
Findela
programacion
Seleccivnar Todas Ninguna Imaygenes/docs,

Selecciona en este apartado las empresas sobre las que se realizara la copia, podras también seleccionar
las imagenes y documentos. Para configurar una copia de toda la aplicacién selecciona Completa.

Establecido el tipo de copia pulsa Siguiente.
Copia completa

Una copia completa incluye todos los datos, documentos e imagenes de todas las empresas y los ficheros
maestros, informes y vistas de la aplicacion.

Destino de la copia

Asistente de programacién de copias de sequridad x
° Recncirdets Destino de la copia
copia

Desde este paso podrds indicar una ubicacién en la que se almacenaran las copias de sequridad. Esta
ruta debe existir en el equipo donde estd instalada la aplicacién (senvidor),

° Dato: de la copia
e Destine de la copia

Fin de ls
pragramacion

Ubicacién: Examinar

Anterlor Slgulente cancelar
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Indica en este paso el donde quieres almacenar las copias que se ejecuten. Recuerda que la carpeta
destino deberé existir en el servidor donde esté instalada la aplicacion.

Fin de la programacion

Asistente de prog ion de copias de
o FH TR Fin de la programacion
copia

Frecuencia: Cada dia a las 100

° Destine de o copin Destino: ChGrupuSP\cupias

Datos de la copia:  Copia completa

Finde la

programacion

Anterior

Al finalizar el asistente, se quardard la programacion de copias de sequridad que has definido.

Poctenormente, podras acceder a ella desde la opcitn de " programar copia” o decde la opcién

Configuracién-Programacion de copias” disponible en el menu superior del Panel de Gestign.
° Datoc de la copia

Finalizar

Tu programacién de copia de seguridad ya ha sido creada, te mostramos a continuacién un detalle de la

programacion.

Al ejecutarse la programacion se creara por defecto, en el directorio seleccionado, una carpeta por copia
generada. Las copias se identifican por un sistema de digitos, el primer bloque de digitos se corresponde
con el afio, mes y dia, el segundo con la hora, minutos y segundos, un tercero con ID del proceso y un
cuarto con el nombre del directorio de la aplicacion. Dentro de la carpeta encontrarés el fichero SPC*.CAT

para recuperar la copia.

Leocalizar catdlegos de copia

« v » Este equipo » Discolocal () » GrupoSP » copias
Organizar v Nueva carpeta
Copias program ™ Nombre Fecha de modifica..
20171025_100011_9132_CONTABLD 25/10/2017 10:00
20171025_100426_10524_CONTABLD 25/10/2017 10:04
20171026_095549_8284 CONTAELD 26/10/2017 9:55
20171026_101149_6108_CONTA_01 26/10/2017 10:11

Tipo
Carpeta de archivos
Carpeta de archivos

Carpeta de archivos
Carpeta de archivos

v Buscaren o

Tamafic
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Puedes acceder a tu programacién de copia desde el Panel de Gestién en el menu superior Configuracion/
Programacion de copias o bien desde la opcién Copias de seguridad pulsando el botén Programar Copia.

ContaPlus - C\GrupoSPY\CONTABLDY Contabilidad.exe x

@ Configura la programacion de la copia de seguridad de la aplicacion

Frecuencia de la copia

Hnra: 00:00 Lt B Activa

Frecuencia: | Diaria v

® Cada l:l dias.

(O Todos los dizs de la semana.

Datos de la copia

Tipo de copia: i-émprﬁas v
Imagenes y documnentos | Cadige | Mombre de empresa
| 4 0001  Empresa de prushas Sags Contabiidad
Seleccionar Todas Ninguna Imagenes/docs.
Desting
Ubicacion:  |C:AGrupoSP\copias | Examinar
Ayuda Ejecutar Cancelar

Recuperacion

La recuperacién de una copia programada se realiza del mismo modo que la recuperacion de una copia
ordinaria.

Organizacion de ficheros

Se trata de una opciéon muy importante ante cualquier tipo de incidencia, seré la primera opcién en
informarnos de ella, a qué fichero/s afecta y en caso de ser un problema menor (indices) solucionarlo.

En el momento en que tengamos un corte del fluido eléctrico, bajada de tension u otro problema de
caracteristicas similares se aconseja efectuar esta opcién como primera medida para evitar posibles dafios
en laintegridad de los datos

La organizacion de ficheros se puede realizar desde las aplicaciones, en el menu Utilidades \ Organizacion
de ficheros, la generacion de indices se realizard Unicamente sobre la empresa activa.

Sin embargo puedes realizar también este proceso desde el Panel de Gestién, donde puedes lanzar el
proceso sobre todas las empresas que selecciones, ésta es la opcidn que nos ocupa y que te pasamos a
detallar.

Los procesos que esta opcion realiza son:
« Eliminacién definitiva de los registros marcados en las distintas empresas seleccionadas

« Regeneracion de ficheros indices, correspondientes a la memoria activa y los comunes a todas las
memorias

« Comprobacioén jerarquica de la informacion



Guia de instalacién « Sage Contaplus, FacturaPlus y NominaPlus.

Al pulsar sobre el icono Organizacién de ficheros se muestra esta ventana.

Organizacion de ficheros X

Selecciona lads empresads de las que quieres realizar la organizacian,

| Seleccidn | Estado Cadigo Nombre

01 Empresa de pruebas Sage Gestidn

Marzar/Desmarcar Todaz Hinguna

Selecciona o deselecciona la/s empresas con un doble clic o mediante los botones Marcar/Desmarcar,

Todas o Ninguna. Para lanzar el proceso pulsa Aceptar.

Sino has realizado copia de seguridad es recomendable cancelar el proceso y realizarla, para evitar posibles

pérdidas de datos.

Podras ver el proceso de Organizacion de ficheros mediante una barra de progreso, finalizado el mismo te

mostraremos la siguiente pantalla, pulsa Aceptar para salir de esta opcién.

Organizacion de ficheros X

Selecciona lafs empresads de laz que quieres realizar la organizacian,

Informacién

P
I@ El proceso de organizacién de ficheres ha finalizado correctamente

Marcar/Desmarcar Todas Minguna
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Desinstalacion de aplicaciones

La desinstalacion se realiza desde el Panel de Gestién, puedes encontrar el icono en el menu vertical.

Recuerda que, si no dispones de conexién a Internet cuando realices la desinstalacion y has agotado el niimero
de instalaciones disponibles deberas ponerte en contacto con Sage para poder volver a registrar con el mismo
ndmero de serie.

Te recomendamos que antes de proceder a la desinstalacion de tu aplicacién realices una copia de seguridad
completa para poder recuperar los datos en una nueva instalacién.

Recuerda que el proceso es irreversible, una vez desinstalada la aplicaciéon no podras acceder a ella.

Para ejecutar la desinstalacién de una aplicacién en el menu vertical del Panel de Gestion pulsa sobre la barra
correspondiente a la aplicacién y sobre el icono de desinstalacion. Visualizaras la siguiente pantalla:

b Desinslalacion de aplicaciones B
Asistente de desinstalacién S@

Eliminacién de la aplicacién de tu sistema

Esle proceso desinstalara la aplicacion de  ordenaduor.

Una vez desinstalada la aphcacion no pedras volver a ejecutaria, a menos que realices una nueva instalacien.

Presiona "Siguiente” para continuar con ¢l proceso de desinstalacién o "Cancelar” para terminar sin desinstalar.

<Abds || Sguenle > | Camelar

Para continuar con la desinstalacion pulsar Siguiente.

A continuacion te solicitamos que confirmes el proceso, hecho esto recuerda que ya no podras volver atras.
Pulsa Siguiente para lanzar la desinstalacion.
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Para continuar con la desinstalaciéon pulsar Siguiente.

A continuacion te solicitamos que confirmes el proceso, hecho esto recuerda que ya no podras volver atras.
Pulsa Siguiente para lanzar la desinstalacion.

) Desinstalacion de aplicaciones -

Asistente de desinstalacion S@

Confirmacion del proceso

Es recomendable realizar copias de sequndad de tus datos antes de desinstalar la aplicacidn.
¢ Estds scquro de querer desinstalar ahora ?

Pulge "Siguiente” para continuar o "Cancelar” para cancelar 13 deginstalacidn.

Sage no se responsabilizard por la pérdida, dafio indirecto o consecuente (incluida pérdida de dates) que se
produzca con molivo de esla desinslalacion.

Terminado el proceso veras esta pantalla indicandote que la desinstalacion ha finalizado con éxito.

o) Desinstalacion de aplicaciones o

Asistente de desinstalacion Se

Proceso fnalizado con éxito

La desinstalacidn de la aplicacion ha terminado con éxito.

Si no tienes i iones disponibles, por favor, con el Senicio Técnico de Sage.
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Una vez finalizado el proceso de desinstalacién podras volver a instalar el producto utilizando el mismo nimero

de serie (%)

(*) Recuerda que el niimero de las instalaciones disponibles por linea viene reflejado en la licencia de usuario,
puedes acceder a la misma desde el ment Ayuda / Acerca de... botdn Ver licencia.

SmartFinder

SmartFinder es el Buscador inteligente dentro de tu solucion que permite localizar datos y acceder a
funcionalidades forma inmediata.

IMPORTANTE. SmartFinder es un mdédulo adicional tnicamente disponible para las aplicaciones ContaPlus Flex

y FacturaPlus Flex.

SmartFinder (Aplicaciones FLEX)

|T| Buscaren SmartFinderictd=F) & |

;éD-atos
| En Ayuda

Opciones de mend

v

tipos de bisgueda:

1. Datos: localiza datos en distintas
tablas. Se puede acceder con

"Control +7",

2. En Ayuda: busca en la ayuda.
3, Opciones de meni: localiza

opciones sin navegar por &l mend.

Buscar. Puedes realizar tres tipos de busqueda:

« Datos. Mediante la opcién "buscar en Datos" dispones de una herramienta muy potente para localizar
cualquier dato en la aplicaciéon, puedes acceder a esta blsqueda utilizando la tecla rapida "Control+F".

212121 xa[v| [2]12121 xQ, v |
SmartFinder X SmartFinder X
Resultado en datos Resultado en datos

SUBCUENTAS
4 registros encontrados

ASIENTOS
2 registros encontrados

VENCIMIENTOS

| 2 registros encontrados |

@ VENCIMIENTOS|(2)

Fecha vencimi...

Concepto:
Imparte:
Importe euros

Fecha vencimi...

Concepto:
Importe;
Imparie euros

01-01-2015

121.21
121.21
14-11-2016

121.21
121.21
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Introduce en la caja de blsqueda un dato (p. ej. el importe de un pago con vencimiento "121,21€") pulsa la lupa, te
mostraremos las funcionalidades donde aparece localizado el dato y el nimero de coincidencias (4), pulsa sobre
el registro para acceder a cada una de las coincidencias. Para limpiar la blsqueda pulsa "X".

En el caso de localizarse un excesivo nimero de registros en una opcién te montaremos debajo de la opcién el
texto "Demasiados registros: indica més criterios de busqueda".

SmartFinder X

Resultado en datos

SUBCUENTAS
Demasiados registros: indica mas orit. ..

ASIENTOS

21 registros encontrados

En Ayuda

Si tienes dudas sobre el uso de aplicacion introduce una palabra clave y pulsa la lupa, te mostraremos el fichero
de ayuda con todas las entradas donde aparezca esta palabra.

Opciones de menu

Introduce una palabra clave (p. ej. vencimientos) y pulsa la lupa, te mostraremos las opciones de menu
coincidentes, haz clic sobre el resultado para acceder directamente a la opcién en cuestioén. Para limpiar la
bdsqueda pulsa "X".

> | vencimiertos xQ [ v ]| > | vencimientos xQ | v |

SmartFinder X SmartFinder X

Resultados en Opciones de menu

Resutados en Opciones de menud

Selecciona una funcionalidad para Selecciona una accidn a realizar...

ver las acciones disponibles... 0

Vencimientos
Abrir vencimientos

Afadyr vencimiento
I

Vencimientos
Mencimi

Historial de acciones... Historial de acciones...

Asientos-Renumerar asientos Asientos-Renumerar asientos

Vencimientos-Afadic vencimiento Vendmientos-Afiadir vendimiento
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Como puedes observar en la parte inferior dispones del Historial de acciones donde apareceran reflejadas las
Ultimas busquedas.

Puedes ocultar el SmartFinder pulsando "Cerrar". SmartFinder se contraera en el Cuadro de mandos aungue
podras seguir realizando blusquedas. Para volver a expandir SmartFinder pulsa el siguiente icono:

|i|| Buscar en SmartFinderictdsF) @ | b4 | E@g

SmartFinder X

= Cerrar i

Esta herramienta permite realizar tres
tipos de busgueda:

Buscar en SmartFinderfctd+F) @ | b || <|

1, Datos: localiza datos en distintas

tablas. Se puede acceder con
"Control+F",

2. En Ayuda; busca en la ayuda,
3. Opciones de meni: localiza
opciones sin navegar por el mend.

Recuerda durante tus bisquedas que SmartFinder no tiene en cuenta la tilde o acento grafico, asi localizara por
ejemplo tanto el registro Pérez como el registro Perez.

Atencion que SmartFinder solo esté disponible como médulo adicional, si la aplicacién no esté registrada o tu
licencia esté inactiva, al acceder te mostraremos este aviso:

Opcion disponible como mddulo adicional

Para mas infFormacidn sobre mddulos adicionales
pulsa aqui

Servicio de infoermacidn comercial
900 87 B7 05
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