INSTRUCCIONES NOMINAS

Puise la teclas “CTRL” y “ENTER". (La tecia
pequena azul de la derecha). A continua-
cion pulse la tecla PLAY del Cassette. El
programa se carga automaticamente y em-
pieza. Pulse cualquier tecla. Ya estamos en
el menu!

CAMPOS
1.- NOMBRE TRABAJADOR
2.- NUMERO NOMINA
3.- CATEGORIA
4.- NUMERO DE SEGURIDAD SOCIAL
5.- PERCEPCIONES
- Sueldo Base
- Antigiledad
- Compiementos
6.- DESCUENTOS
- LR.P.F. %
~ Seguridad Social %
- Otras deducciones
7.- TOTALES
- Total abonos
- Total descuentos
- Total a transferir




Mena principal: opciones.-

0: ABANDONAR, equivale a desenchufary
volver a encender el Amstrad, con o que
se pierde toda la informaciéon y el pro-
grama.

1: CREAR FICHERO, al entrar en esta op-
cion el programa pregunta:
- Nombre de la empresa
- Namero de Seguridad Social de la

Empresa

- Domicilio de la Empresa.
Los datos que aqui se introduzcan apa-
receran en cada una de las néminas que
salgan por la impresora.

Nota.- Estos tres datos NO se salvan a
cinta.

Una vez ingresados estos datos se entra
automaticamente en el modo ahadir
(Opcién 4).

4: ANADIR, cuando se entra en este modo,
ya sea al crear o en el transcurso de una
sesion nos aparece a la derecha el nu-
mero de nébmina que estamos escri-
biendo (1 si estamos creando una némi-
na, o el siguiente niumero de ia ultima
némina introducida, si estamos afa-
diendo).



Aparecen uno a uno los 7 campos:
1.-

2.

3.

4.

NOMBRE EL TRABAJADOR

Se introduce el nombre.

NUMERO DE NOMINA

Se introduce el numero.

CATEGORIA

Se introduce la categoria.

NUMERO DE LA SEGURIDAD SO

CIAL

Se introduce el naumero del Traba

jador.

PERCEPCIONES

- Sueldo base: espera un numero.

- Antigliedad: espera un namero.

- Complementos: espera un namero.

DESCUENTOS

- Seguridad Social: espera un nume-
ro.

- I.R.P.F.: espera un numero.

- Otras Deducciones.

7.- TOTALES, éstos no se introducen
pues son calculados por el programa.

Una vez introducidos los datos apa-
rece la ficha completa con los tota-
les calculados.

Para pasar a la ficha siguiente,
pulse una tecla. Si se desea finali-
zar la introduccién de datos se
teclea FIN en el campo NOMBRE
DEL TRABAJADOR.



Nota.- Al entrar al modo ANADIR con el
comando 4 (refiriéndonos a una posible
entrada para afadir fichas y no a la
entrada automatica al crear) aparece la
pregunta:

CREACION DE NUEVAS FICHAS.
LQUIERE INTRODUCIR NUEVAS FI-
CHAS POR TECLADO (0) O CONCATE-
NAR UN FICHERO CONTENIDO EN
CINTA? (9)

- Pulsando ‘‘0”’, entramos en el
modo afadir normal, apareciendo
ia némina siguiente a la ya creada.

- Pulsando “9”, tenemos la posibili-
dad de anadir a las fichas ya exis-
tentes en memoria, las que estuvie-
ran contenidas en otro fichero en
cinta, creando asi un fichero suma
de los dos.

: SALVAR A CINTA EL FICHERO CONTE-
NIDO EN MEMORIA

: CARGAR DE CINTA UN FICHERO

Estos dos comandos preguntan el nom-
bre del fichero a salvar y el del fichero a
cargar respectivamente. Se puede con-
testar “ENTER”, con lo que el fichero a
cargar sera el primero que se encuentre
y el fichero a salvar, io sera sin nombre
(UNNAMED).

Nota.- No es lo mismo cargar un fichero
(que implica ia destruccion de las fichas



que hubiera en memoria) que ahadir un
fichero residente en cinta (que afade las
fichas de cinta a las de la memoria).

: BORRADO DE FICHAS
Pregunta desde qué ficha hasta qué
ficha. Hay que contestar con el nimero
“fisico” (orden en el que se introdujo la
ficha). Para borrar la ficha 1, se pulsa:
desde 1 hasta 1.

: ORDENAR
El programa ordena alfabéticamente las
fichas por 4 campos a la vez (los 4 pri-
meros campos). Esto permite ver las
fichas segun cualquiera de los cuatro
érdenes. Cuando el nGmero de fichas es
grande, el programa puede tardar unos
minutos en clasificaras.

: REVISAR

Al revisar aparece a la derecha la infor

macion referente a la ficha que esta

representada:

- Némina n.° 1 (orden fisico)

- Ficha n.° 7 (segun la ordenacion del
campo n.° 2)

- Revisién del fichero.

Esto nos indica: modo REVISION.

Esta es la primera ficha que se introdujo

es la 7.2 segun el orden del campo N.°

NOMINA.

A la izquierda aparece la informacion de

la ficha, en orden de campos.

REVISAR tiene muchas opciones:




: IMPRESORA, saca a impresora la

ficha que tenemos en pantalla.

: cambia el orden del campo segun el

cual se nos presentan las fichas y
aparece un submenui indicando fos
campos en los que se nos puede pre-
sentar. A la pregunta ;Qué Campo?,

hay que contestar con un n.° del 1 al
4

N: pregunta el n.°c de ficha que desea-

oo

mos ver.
presenta la ficha siguiente (segun la
ordenacién del campo que estemos
usando).

: presenta la ficha anterior (segun la

ordenacion del campo que estemos
usando).

: abandona el modo REVISION.
. busqueda de fichas. El programa pre-

senta una lista de los campos en los
que podemos buscar cierta informa-
cion.

: busca en los campos 1, 2, 3 y 4 una
cadena dada.

Después de decidir qué campos busca
mos, se nos pregunta la cadena a bus-
car. El programa, entonces, busca la
cadena deseada en los campos introdu-
cidos. Si lo encuentra, presenta dos
opciones:



- “Q"”, vuelve a revisidon en la ficha en-
contrada.

- “cualquier tecla’” sigue buscando la
misma cadena en las fichas restan-
tes.

M: permite modificar un campo. El pro-
grama pregunta (Qué campo?. Res-
pondemos 1, 2, 3, 4, 5, 6 6 7, ¥y
tecleamos la nueva informacién, que
debera ocupar el campo indicado de
la ficha actual.

Nota.- Si tecleamos una cadena que

empiece por ‘“*”’, la cadena se sumara a

lo que hubiera.

Ejemplo:

1.- Pepe

Pulsamos “M” (modifican

El ordenador responde ¢ Qué campo?”’

Pulsamos 1.-

El ordenador responde 1.- Nombre?

Pulsamos *Gomez

El campo NOMBRE DEL TRABAJADOR

contiene ahora Pepe GoOmez.

Si la cadena que introducimos empieza

por , la informacién se antepondra a la

que hubiera.



8:

Ejemplo:

Revision 1.- Gomez

Pulsamos “M”

El ordenador responde ‘“{,Qué campo?”
Respondemos 1.-

El ordenador responde 1.- Nombre?
Tecleamos Pepe

La informacion es ahora 1.- Nombre

Pepe GOmez
Si la cadena que introducimos no em-
pieza ni por * ni por , la informacion

tecleada pasarad a sustituir a la que hu-
biera.

Nota.- Si en la opcion “M” (modificar), a
la pregunta ¢ Qué campo?, respondemos
“ENTER” no pasa nada y volvermos a
REVISAR.

IMPRESORA, esta opcion saca a impre-
sora todas las fichas en orden fisico.

QUEDA TOTALMENTE PROHIBIDO ESCRI-
BIR “,” (COMAS), en cualquiera de los cam-
pos. La introduccion de este caracter impli-
ca la pérdida total de la posibilidad de sal-
varlo a cinta.
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