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CAN TRENTA
CENTRE PERSONAL
FASCICLE 2
GESTIONS | MOVIMENTS

Versi6 de treball per revisar - Programa Prova 0.2.48
Factures, pagaments, cobraments i assumptes pendents, explicats pas a pas.
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ABANS. Com s’ha de fer servir aquest fascicle

Aquest fascicle explica només el modul Gestions i moviments. Tingues el programa obert i
prova els passos amb una gestio senzilla que després puguis eliminar.

REGLA PRINCIPAL Una gesti6é és un assumpte que vols controlar fins que quedi resolt. Pot
tenir diners, documents i anotacions, pero no és obligatori que ho tingui tot.

* Les imatges son de la Prova 0.2.48 i utilitzen dades inventades.

* Els noms de botons i tecles estan escrits igual que al programa.

* No marquis una gestié com acabada fins que la feina real estigui feta.

* No arxivis una gestié economica mentre quedin diners per pagar o cobrar.

CONTINGUT. Que aprendras

Obrir Gestions i entendre la pantalla
Crear una gestio nova

Entendre tots els camps

Modificar, acabar, arxivar o eliminar
Registrar pagaments i cobraments
Veure el resum economic

Guardar documents

Afegir anotacions
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Controlar avisos i venciments

=
o

Crear gestions repetitives

=
=

Veure el resum general

=
N

Buscar a tot el programa

=
w

Crear informes PDF

=
»

Tecles i resum rapid
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1. Obrir Gestions 1 moviments

1. Entra al Centre Personal.
2. Al menu principal, prem Gestions i moviments.

3. Espera que aparegui la pantalla amb les situacions, la llista de gestions i el detall.

GESTIONS | MOVIMENTS rrove0248

Ctrl+N Nova gesti ‘ Modificar ‘ Marear acabada ‘ Obrir web de la fitxa ‘ F1 Ajuda ‘ Ese Tornar a'Arxiu ‘

F3 Repetitives (1) ‘I F2 Avisos (4) ‘I F4 R g l ‘I F5 Cq g L ‘I Ctrl+E R Smi ‘I F6 Informes PDF ‘
Ctrl+F Buscar gestions: | | Netejar
SITUACI® GESTIONS

Reparacio de la caldera

Reparacié - En curs - Limit 02/08/2026.

Vista | N Assumpte

Totes actives Reparaci de la caldera 27/07/2026 Reparacio
Resum ‘ Moviments ‘ Documents ‘ Anotacions
Pendents Cobrament del pressupost  30/07/2026 Pressupost  Clientdeprova Esperant respost 50(
Encurs Factura del llum 28/07/2026 Factura Endesa Pendent 8( | Tieus e
Esperant resposta Renovacié del certificat digital 01/08/2026 Contracte ose SS5L.com Pendent 124 Empresa o persona  Lampisteria de prova
Vengudes Visita de revisid 02/08/2026 Salut CAPdeFigueres  Pendent Fitxarelacionada  Sense fitxa relacionada
Perawui Reclamacié antiga resolta  01/06/2026 Reclamacié ~ Empresadeprova Andivada Data dinici 27/07/2026
Propers7 dies Data limit 02/08/2026
Propers30dies Estat Encurs
Sense data limit Pagament Despesa - Parcial - Total 300,00 € - Pagat 150,00 € - Pendent 150,00 € - Forma
Acabades habitual: Transferéncia
Arxivades Proper pas Pagar els 150 € restants quan acabin
Nota principal , . N
Pressupost acceptat. S'ha pagat una primera part. Falta comprovar el funcionament
final.

Vengudes es calcula
automaticament segons la dat Ctrl+N Nova
imit

Modificar

Marcar acabada

Andvar

6 gestio/ns en aquesta vista. Avisos: O vencudales -1 per avui- 2 proximales en 7 dies.

El control groc té el cursor - Fletxes: navegar - Enter: activar - F2: avisos - F3: repetitives - FA: resum general - F5: cerca general - F6:informes - Esc: tornar - F1: ajuda

Pantalla principal del modul. A 'exemple esta seleccionada la reparacio de la caldera.

1.1. Les tres parts principals

« Esquerra - SITUACIO: tria quines gestions vols veure.
» Centre - GESTIONS: mostra els assumptes de la situacio escollida.

* Dreta - DETALL: mostra el resum, moviments, documents i anotacions de la gestio
seleccionada.

COLOR GROC El groc indica on és el cursor del teclat. Les files també poden tenir colors per
avisar d’'una data venguda, d’avui o proxima.
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2. Crear una gestio nova

Exemple: has d’arreglar una rentadora. Encara no esta resolt i vols guardar el pressupost, els
pagaments i el que et diguin.

1. Prem Ctrl+N Nova gestio.

. Escriu un assumpte curt i clar: Reparacio de la rentadora.
. Tria el tipus Reparacio.

. Escriu el nom de I'empresa o persona.

. Posa la data limit només quan n’hi hagi una de real.

. Tria si és una Despesa, un Ingrés o Sense moviment.

. Escriu I'import total, si n’hi ha.

. Anota el Proper pas: qué hauras de fer després.
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. Prem Ctrl+Enter Guardar.

Lotiw
. ]
B Ctrl+N Nova gestis \ Modificar \ Marear acabada \ Obrir web de la fitca \ F1 Ajuda \ Esc Tornar al'Arxiu ‘
‘ F3 Repetitives (1) ‘I F2 Avisos (4) ‘I F4 ‘I F5 Ci L || Ctrl+E Re dmi ‘I F6. InformesPDF‘
esa 0 p
adelAndu [(Sense fitxa relacionada) -~ | Netejar
Inici: 02/08/2026 | umit: [10/08/2026 | R i6 de L d
eparacio de la caldera
it Pendent v ooz
‘ | et IMPC R eparacié - En curs - Limit 02/08/2026
sseeconomica | Despesa S q
ort Total: |180 Forma habitual: Targeta [l st 50¢
La situacié (no pagat, parcial o pagat) es calcula autométicament amb els moviments. it 8¢
at 12c
per pas |Esperar el pressupost J
at
aprincipal Anotar aqui el que ha passat i qué falta fer. s TS
Data limit 02/08/2026
Estat Encurs
Pagament Despesa - Parcial - Total 300,00 € - Pagat 150,00 €- Pendent 150,00 € - Forma
H habitual: Transferencia
Proper pas Pagar els 150 € restants quan acabin
Repetitiva =
Nota principal

Pressupost acceptat. $'ha pagat una primera part. Falta comprovar el funcionament
a: diafmesfany - Ctrl+Enter: guardar - Esc: cancel-lar final

Ctrl+Enter Guardar | | Esc Cancel-lar

cerca general - F6: informes - Esc: tornar - F: ajuda

Finestra Nova gestio amb un exemple senzill.

ASSUMPTE OBLIGATORI Sense assumpte la gestio no es pot guardar. Posa un nom que
després puguis trobar facilment.
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3. Que significa cada camp

CAMP PER A QUE SERVEIX

Assumpte Nom curt de la feina o problema: Factura del
llum, Reparacio caldera, Reclamacio
asseguranca.

Tipus Factura, compra, pressupost, reparacio,

reclamacio, administracio, salut, contracte o
servei, garantia o altres.

Empresa o persona Amb qui estas tractant.

Fitxa de I'Arxiu Relaciona la gesti6 amb una fitxa ja guardada.
Després podras obrir-ne la web principal.

Data d'inici Surt automaticament amb la data del PC, pero es
pot rectificar.

Data limit Dia maxim o dia que toca fer alguna cosa. Es pot
deixar buida.

Estat Pendent, En curs, Esperant resposta, Acabada o
Arxivada.

Classe economica Despesa si has de pagar, Ingrés si has de cobrar,
Sense moviment si no hi ha diners.

Import total Quantitat total prevista de la gestio.

Forma habitual Efectiu, targeta, transferéncia, domiciliacio,
Bizum, xec o altres.

Proper pas La proxima accidé que no vols oblidar.

Nota principal Explicacié general de I'assumpte.

DATES Escriu les dates amb el format dia/mes/any. Exemple: 10/08/2026.

3.1. La situacio del pagament no s’escriu a ma

El programa calcula automaticament si esta No pagat, Parcial o Pagat a partir dels moviments
que vagis registrant.

EXEMPLE Import total: 300 €. Has registrat un pagament de 150 €. El programa mostrara
Parcial i Pendent: 150 €.
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4. Modificar, acabar, arxivar o eliminar

4.1. Modificar una gestio

1. Selecciona la gestié.
2. Prem Modificar o Enter.
3. Canvia els camps necessaris.

4. Prem Ctrl+Enter Guardar.
4.2. Marcar acabada

Utilitza Marcar acabada quan la feina real ja estigui resolta. Una gestié acabada encara pot
continuar visible als avisos si queden diners pendents.

4.3. Arxivar

Arxivar aparta 'assumpte de les gestions actives, pero conserva tota la informacio.

DUES CONDICIONS Per arxivar, la gestid ha d’estar Acabada i el saldo pendent ha de ser 0,00
€. Una despesa pendent de pagar o un ingrés pendent de cobrar no es pot amagar.

4.4. Eliminar

Eliminar esborra la gestio de la base. El programa demana confirmacid. Quan nomeés vols
conservar-la com a historial, €s millor arxivar-la.

CONSELL Acabar no és el mateix que arxivar. Primer resol 'assumpte, després liquida els
diners i finalment arxiva.
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5. Registrar pagaments i cobraments

Un moviment és una entrada de diners real: un pagament que has fet o un cobrament que has
rebut. No confonguis I'import total de la gestié amb els moviments reals.

1. Selecciona la gestio.

. Obre la pestanya Moviments.
. Prem Ctrl+Shift+M Nou.

. Comprova la data.

. Tria Pagament o Cobrament.
. Escriu I'import del moviment.
. Tria la forma de pagament.

. Escriu un concepte curt.
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. Prem Ctrl+Enter Guardar.

GESTIONS | MOVIMENTS rrove0248

Ctrl+N Nova gestié ‘ Modifiear ‘ Marear acabada ‘ Obrir web de la fitea ‘ F1 Ajuda ‘ Esc Tornar al'Arxiu
F3 Repetitives (1) ‘I F2 Avisos (4) ‘I FA R, g 1 ‘I F5 Cercag L ‘I Cctrl+E R Bimi ‘I F6 Informes PDF
Ctrl+F Buscar gestions: | | Netejar
SITUACIO GESTIONS r e
Reparacio de la caldera
Ui [N Semunriz Lk ipus | Empresalpersona = Reparacid - En curs - Limit 02/08/2026
Totes actives Reparacid de la caldera 27/0712026 Reparacié  Lampisteriade prov Encurs . :
Resum Moviments ‘ Documents ‘ Anotacions ‘
Pendents Cobrament del pressupost ~ 30/07/2026 Pressupost  Client de prova Esperant respost 50(
Encurs Factura del llum 28/07/2026 Factura Endesa Pendent 8 2 | izvilimznt | (pr | (e (S
Esperant resposta Renovacid del certificat digital 01/08/2026 Contracte o se SSL.com Pendent 124 27/07/2026  Pagament 150,00€ Transferéncia Primera part de la reparacié
Vengudes Visita de revisid 02/08/2026 Salut CAPdeFigueres  Pendent
Per awui Reclamacié antigaresolta  01/06/2026 Reclamacié ~ Empresadeprova  Anxivada

Propers7 dies
Propers30dies
Sense data limit
Acabades

Arxivades

Total: 300,00 € Pagat: 150,00 €- Pendent: 150,00 €

Vengudes es calcula

3 Ctrl+shiftsM Nou H Modificar ” Supr Eliminar
putamaticament segons la dat Ctrl+N Nova H Modificar H Marcar acabada H Arxivar ‘ ‘ "
limit.
uesta vista. Avisos: O vengudales T per avui-2 pro jes.

La pestanya Moviments mostra el que ja s’ha pagat o cobrat i el que encara queda pendent.
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~VIvIeING

a  |o20812026

Ctrl+N Nova gestié ‘ Modificar ‘ Marcar acabada ‘ Obrir web dela fitxa ‘ F1 Ajuda ‘ Esc Tornar a lArxiu

KN

s |Pagament

F3 Repetitives (1) ‘I F2 Avisos (4) ‘I F4 1 ‘I F5 C 1 ‘I Ctrl+E il ‘I F6 Informes PDF

| Netejar

ort* [150

KN

ma  [Transferéncia

icepte |Pagament final de la reparacié

Reparacié de la caldera

= Comprovant guardat als documents. ipresa/persona Estat ImP<  Reparacis - En curs - Limit 02/08/2026
isteria de prov. En curs 304 = =
Resum | Moviments Documents Anotacions

itdeprova  Esperantrespost 50
= Pendent g | Tipus Reparacio
om Pendent 12( | Empresaopersona Lampisteriade prova
deFigueres  Pendent Fitxa relacionada  Sense fitxa relacionada
resadeprova  Anivada Data d'inici 2710712026

Ctrl+Enter Guardar - Data limit 02/08/2026

Estat En curs

Sense data limit Pagament Despesa - Parcial - Total 300,00 € - Pagat 150,00 £ - Pendent 150,00 € - Forma
Acabades E habitual: Transferéncia

Arxivades. Proper pas Pagar els 150 € restants quan acabin
Nota principal

Pressupost acceptat. S'ha pagat una primera part. Falta comprovar el funcionament
final.

Vengudes es calcula
automaticament segons la dat Ctrl+N Nova
limit.

Andvar

Marcar acabada

‘ Modificar ‘

6 gestio/ns en aquesta vista. Avisos: 0 vengudales -1 per avui - 2 proximales en 7 dies.

El control groc té el cursor - Fletxes: navegar - Enter: activar - F2: avisos - F3: repetitives - F4: resum general - F5: cerca general - F6:informes - Esc:tornar - F1: ajuda

Finestra per registrar un pagament o cobrament.

NO DUPLIQUIS Cada pagament o cobrament s’ha d’apuntar una sola vegada. Comprova la
lista abans de tornar-lo a entrar.
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6. Veure el resum economic

Prem Ctrl+E Resum economic per veure les despeses, els ingressos i els moviments d’'un mes
o de tot un any.

LOUIVI UL I AC T UNLD VIV VIIVIEIN | D

©[2026 |+ Mes: |agost

e reiates S pendent total s S CtrieN Novagestis || Modificar | Marcaracabada | obrirweb detafia | F1 Ajuda | Esc Tornaravanu |
; R \ < I i
120,00 € ‘ 0,00€ ‘ 350,00 € ‘ ‘ 0,006 ‘ es (1) \I F2 Avisos (4) \I F4 ‘I F5 ‘I CrlvE ‘I F6 Informes PDF ‘
bt e T e (et el e pe e |
0,00€ ‘ 400,00 € H 0,00 € ‘ .
. ' ' Reparacio de la caldera
Data Tipus | Import | Gestié | Empresafpersona Forma. | Concepte tepers [ e T OO ETRS
Resum | Moviments ‘ Documents ‘ Anotacions
Tipus Reparacié
Empresa o persona  Lampisteria de prova
Fitxa relacionada  Sense fitxa relacionada
Data d'inici 2710712026
Data limit 02/08/2026
Estat Encurs
Pagament Despesa - Parcial - Total 300,00 € - Pagat 150,00 € - Pendent 150,00 € - Forma
habitual: Transferéncia
Proper pas Pagar els 150 € restants quan acabin
Repetitiva —
Nota principal . . .
Pressupost acceptat. S'ha pagat una primera part. Falta comprovar el funcionament
loviment/s en el periode. El pendent és el total actual de totes les gestions obertes. Enter / Esc Tancar final.
Maodificar gestio
Vengudes es calcula
iulﬂmél‘KENEHI segonsla dat Ctrl+N Nova Modificar Marear acabada Arxivar
imit.

6 gestiofns en aquesta vista. Avisos: 0 vengudales- 1 per avui - 2 proximalesen 7 dies.

El control groc té el cursor - Fletxes: navegar - Enter: activar - F2:avisos - F3: repetitives - F4: resum general - F5: cercageneral - F6:informes - Esc: tornar - Fl: ajuda

Resum economic amb totals i llista de moviments.

RESUM COM ES CALCULA

Despeses previstes Suma dels imports totals de les gestions
marcades com a Despesa.

Pagat en el periode Pagaments registrats durant el mes o any

escollit.

Pendent total Diners que encara queden per pagar a les

gestions obertes.

Ingressos previstos

Cobrat en el periode
Pendent de cobrar

Balanc real

Suma dels imports totals de les gestions
marcades com a Ingrés.

Cobraments registrats durant el periode escollit.
Diners que encara no has cobrat.

Cobrat menys pagat durant el periode.

suma dels moviments del mes.

IMPORTANT EI pendent és la situacio actual de totes les gestions obertes. No és només la
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7. Guardar documents en una gestio

Pots afegir factures, fotografies, pressupostos, cartes, comprovants o qualsevol fitxer
relacionat amb I'assumpte.

1. Selecciona la gestio.

2. Obre la pestanya Documents.

3. Prem Ctrl+D Buscar i afeqir.

4. Escull un fitxer o diversos fitxers.

5. Espera que apareguin a la llista.

GESTIONS | MOVIMENTS rrova024s

Ctrl+N Nova gestié ‘ Modificar | Marcar acabada ‘ Obrir web de la fitxa ‘ F1 Ajuda ‘ Esc Tornar al'Arxiu
F3 Repetitives (1) ‘I F2 Avisos (4) ‘I F4 R L ‘I F5 C L ‘I Ctrl+E R omi ‘I F6 Informes PDF
Ctrl+F Buscar gestions: ‘ ‘ Netejar
SITUACIO GESTIONS

Reparacié de la caldera
Reparacio - En curs - Limit 02/08/2026

Vista | Assumpte nici ipus Empresalpersona

Totes actives Reparacié de la caldera 27/07/2026 Reparacié  Lampisteriade prov. En curs - -
Resum ‘ Moviments ‘ Documents ‘ Anotacions ‘

Pendents Cobrament del pressupost ~ 30/07/2026 Pressupost  Client deprova Esperant respost 50(

Encurs Factura del llum 28/07/2026 Factura Endesa Pendent 8 L | Tipus Afegit
Esperant resposta Renovacié del certificat digital 01/08/2026 Contracte os¢ SSL.com Pendent 124 foto_caldera jpg Imatge 02/08/2026
Vencudes Visita de revisié 02/08/2026 Salut CAPdeFigueres  Pendent pressupost_caldera.pdf PDF 02/08/2026
Perawui Reclamacié antiga resolta  01/06/2026 Reclamacid ~ Empresadeprova  Anivada

Propers7 dies
Propers 30 dies
Sense data Limit

Acabades

Arxivades

| També pots afegir documents amb Ctrl+D

‘ ‘ Ctrl+D Buscar i afegir H Enter Obrir H Supr Eliminar

Documents guardats dins de la gestio Reparacio de la caldera.

* Enter obre el document seleccionat.

e Supr Eliminar el treu de la llista.

* El programa fa una copia propia i no toca el document original.

* També es poden arrossegar fitxers quan aquesta funcié esta disponible.

NOMS CLARS Pressupost caldera 2026.pdf és millor que document2.pdf. Un nom clar facilita la
cerca general.

Pagina 10




CAN TRENTA - CENTRE PERSONAL | FASCICLE 2

8. Afegir anotacions amb data

Les anotacions formen la historia de la gestid. Serveixen per recordar que va passar, qué et
van dir i qué vas fer.

1. Selecciona la gestio.

2. Obre la pestanya Anotacions.

3. Prem Ctrl+Shift+A Nova.

4. La data d’avui surt automaticament. La pots canviar.
5. Escriu I'anotacio.

6. Prem Ctrl+Enter Guardar.

GESTIONS | MOVIMENTS *rove0.24

Ctrl+N Nova gesti ‘ Modificar ‘ Marcar acabada ‘ Gl e e ‘ F1 Ajuda ‘ Esc Tornar a'Arxiu

F3 Repetitives (1) ‘I F2 Avisos (4) ‘I F4 R g | ‘I F5 Ce g L ‘I Ctrl+E R Smi ‘I F6 Informes PDF
Ctrl+F Buscar gestions: | || Netejar
SITUACIO GESTIONS e
Reparacio de la caldera
Vista | N Assumpte Inici Tipus | Empresalpersona Estat IMPA Reparacis - En curs - Limit 02/08/2026
Totes actives Reparacic de la caldera 27/07/2026 Reparacié  Lampisteriade prov En curs
Resum ‘ Moviments ‘ Documents ‘ Anotacions
Pendents Cobrament del pressupost ~ 30/07/2026 Pressupost  Clientdeprova Esperant respost 50
Encurs Factura del lum 28/07/2026 Factura Endesa Pendent 8 pwa | LzEt)
Esperant resposta Renovacid del certificat digital 01/08/2026 Contracte ose SSL.com Pendent 12 01/08/2026  La pega ja esta canviada. Falta provar-lai pagar la resta.
Vengudes Visita de revisié 02/08/2026 Salut CAPdeFigueres  Pendent 28/07/2026  Hanvingutamirar la calderai han demanat una peca.
Per avui Reclamacié antiga resolta 01/06/2026 Reclamacié ~ Empresadeprova  Arxivada

Propers7 dies
Propers 30 dies
Sense data limit
Acabades

Arxivades

Vengudes es calcula
automaticament segons la dat Ctrl+N Nova
limit.

Ctri+shift+A Nova

Modificar ‘ ‘ Eliminar

Modificar Marcar acabada

Arxivar ‘

6 gesti6/ns en aquesta vista. Avisos: 0 vengudales -1 per avui - 2 proximales en7 dies.

El control groe té el eursor - Fletxes: navegar - Enter: activar - F2: avisos - F3: repetitives - FA: resum general - F5: cerca general - F6:informes - Esc: tornar - F1: ajuda

Historial d’anotacions d’una gestio.
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ANV

a |02/08/2026

t

. - Ctrl+N Nova gestié | Modificar \ Marcar acabada \ Obrir web de la fitxa \ F1 Ajuda \ Esc Tornara lAndiu ‘
La caldera funciona correctament, Ja es pot fer el pagament final.

| ‘I F5 C L ‘I ctri+E

F3 Repetitives (1) ‘I F2 Avisos (4) ‘I F4 R

| Netejar

Reparacié de la caldera

Empresa/persona Estat IMPC Reparaci - En curs - Limit 02/08/2026
IpeerdEmey Enars 30( - -
Resum Documents Anotacions
lientdeprova  Esperantrespost 50
2desa Pendent 8¢ | Tipus Reparacio
SL.com Pendent 120 | Empresaopersona Lampisteria de prova
APdeFigueres  Pendent Fitxa relacionada  Sense fitxa relacionada
Perawui Reclamacié antigaresolta  O1/06/2026 Reclamacié ~ Empresadeprova  Anxivada Data d'inici 27/07/2026
Propers 7 dies Data limit 02/08/2026
Propers 30 dies B r—
Sense data limit Pagament Despesa - Parcial - Total 300,00 £ - Pagat 150,00 £ - Pendent 150,00 € - Forma
Acabades habitual: Transferéncia
Arxivades Proper pas Pagar els 150 € restants quan acabin
Taiz Repetitiva —
et e Pressupost acceptat. 5'ha pagat una primera part. Falta comprovar el funcionament
final.
des es calaul
fulﬂméhtsmnl segons ladat Ctrl+N Nova H Modificar H Marcar acabada H Arxivar
imie

6 gestid/ns en aquesta vista. Avisos: 0 vengudales -1 per avui- 2 proximales en 7 dies.

El control groc té el cursor - Fletxes: navegar - Enter: ac

s - F3: repeti

Finestra Nova anotacio.

EXEMPLE UTIL 01/08/2026 - La peca ja esta canviada. Falta provar-la i pagar la resta.

9. Controlar avisos | venciments amb F2

F2 Avisos reuneix les gestions que necessiten atencié segons la data limit.

VISWI I VEINGIIVIEIN | 2

Vengudes Per avui Propers 7 dies Propers 30 dies

(o} 1 2 3

F1 Ajuda ‘

Modificar |

Marcar acabada || Obrir web dela it |

Esc Tornar al'Arxiu ‘

1=

)‘I F4 R "I F5 C

er o doble clic: obrir la gestié - Esc: tancar

Assumpte Data limit Empresal/persona Import pendent

02/08/2026

Reparacio de la caldera Lampisteriadeprova  Pagar els 150 € restants quan acabin
: p— pa—— " —— le la caldera
“obrament del pressupost Proxima7dies  04/08/2026 D'aqui2dia/es Clientde prova Trucar dimarts si no han contestat 400,00€
it 02/08/2026
“actura del llum Proxima7dies 05/08/2026 D'aqui3dia/es Endesa Comprovar el carrec al banc go,00¢| 0208
‘enovacié del certificat digital ~ Proxima30dies 20/08/2026 Daqui8diafes SSL.com Revisar el correu de renovacio 120,00€ EERMES | MEETERS
Reparacié

Lamplisteria de prova
Sense fitxarelacionada
27/07/2026
02/08/2026

En curs

Despesa - Parcial - Total 300,00 € Pagat 150,00 € - Pendent 150,00 € - Forma
habitual: Transferencia

Pagar els150 € restants quan acabin

Pressupost acceptat. S'ha pagat una primera part. Falta comprovar el funcionament
final.

2stio/ns amb data limit vencuda o dins dels proxims 30 dies.

Vengudes es calcula
automaticament segons la dat
Limit.

Ctrl+N Nova Arxivar

‘ Modificar ‘ ‘ Marear acabada

6 gesti6/ns en aquesta vista. Avisos: 0 venguda/es -1 per avui - 2 proxima/es en 7 dies.

itives + F4: resum general - F5: cercageneral - formes « Esc: tornar - Fi: ajuda

El control groc téel cursor + Fletxes: navegar - Enter: activar + F2:avisos - F

Avisos separats entre vengudes, per avui i proximes.

VISTA QUE MOSTRA

Vencudes

Per avui

Proximes 7 dies

La data limit ja ha passat i la gestié encara no
esta resolta.

La data limit és avui.

Tenen una data limit dins de la setmana.
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VISTA QUE MOSTRA

Proximes 30 dies Tenen una data limit dins del mes.

» Enter obre directament la gesti6é seleccionada.

» Una gestié acabada amb diners pendents continua avisant fins que queda liquidada.
* Les gestions sense data limit no poden aparéixer com a vencgudes.

NO ES UNA ALARMA DE WINDOWS L’avis es veu quan obres el programa i entres al modul.
Revisa F2 com a part de la rutina.

Pagina 13




CAN TRENTA - CENTRE PERSONAL | FASCICLE 2

10. Crear gestions repetitives amb F3

Utilitza una plantilla repetitiva per a coses que tornen cada mes, trimestre, semestre o any:
llum, aigua, assegurances, renovacions 0 manteniments.

LI IIVIND R IVLED

lantilla crea una gestié pendent quan arriba cada venciment. No registra cap pagament o cobrament  la mateixa data no es pot duplicar.

-tivales - 1aturadales - 1amb venciment dins dels proxims 30 dies e | Modificar ‘ e ‘ Sl sl e ‘ F1 Ajuda ‘ Esc Tornar alArxiu ‘

Assumpte Pt |Bremmooiet || Ees Import aprox. Empresa/persona Estat | Creades | Avisos (4) ‘I F4 Resum general ‘I F5 G 1 ‘I CtrlE mi ‘I F6 Informes PDF ‘
actura del llum Mensual 28/08/2026 Despesa 80,00€ Endesa
Asseguranga de la llar Anual 15/01/2027 Despesa 240,00€ Companyia de prova Aturada o ‘
fa
icio de la caldera
curs - Limit 02/08/2026

oviments Documents Anotacions

Reparacié

eeeee Lampisteria de prova
mada  Sense fitxa relacionada
27/07/2026
02108/2026
Encurs

Despesa - Parcial - Total 300,00 € Pagat 150,00 € - Pendent 150,00 € - Forma
habitual: Transferencia

Pagar els 150 € restants quan acabin

= Pressupost acceptat. S'ha pagat una primera part. Falta comprovar el funcionament
74N Nova plantila H Enter Modificar H Espai Activar | Aturar H Supr Eliminar final,

Pantalla F3 Gestions repetitives. Una plantilla pot estar activa o aturada.

. Prem F3 Repetitives.

. Prem Ctrl+N Nova plantilla.

. Escriu 'assumpte, I'empresa i el tipus.
. Tria la periodicitat.

. Posa el proxim venciment.

. Escriu I'import aproximat i la classe economica, si n’hi ha.

N OO g b~ WODN R

. Prem Ctrl+Enter Guardar.
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LIV NLrL VA

umpte * [Factura del teléfon ]
== E Curts Novagestis | Modiicar || Marcaracabada | Obrirwebdelaitia | F1 ajuda | Esc Tornaratarxiu |
s E
- " F3 Repetitives (1) ‘I F2 Avisos (4) ‘I F4 ‘I F5 C il ‘I Ctri+E i ‘I F6 Informes PDF |
oresa o persona |Companyia de teltfon J
adelAnds |(Sense fitxa relacionada) -~ \ Netejar
odicitat |Mensual - .
Reparacié de la caldera
imyenciment 1510812026 st IMPC Reparacié - En curs - Limit 02/08/2026
sseccondmica  |Despesa - 3 q - -
Resum Moviments Documents Anotacions
ort Aproximat: [45 Forma habitual:  Domiciliacié [s] nerespost 50
| ‘ L 8( Tipus Reparacié
perpas Comprovar el rebut
P 1t 12( | Empresaopersona Lampisteria deprova
 Plantilla activa 2t Fitca relacionada  Sense fitxarelacionada
aprincipal Plantilla mensual: el programa creara la gestio quan arribi la data. fa Data d'inici 27/07/2026
Data limit 02/08/2026
Estat En curs
Pagament Despesa - Parcial - Total 300,00 € - Pagat 150,00 € - Pendent 150,00 € - Forma
: habitual: Transferencia
Proper pas Pagar els 150 € restants quan acabin
Repetitiva =
1n arrbila data, es crear una gestié pendent. No es marcara pagada i no es podra duplicar el mateix venciment. Nota principal Pressupost acceptat. S ha pagat una primera part, Falta comprovar el funcionament

final.
Ctrl+Enter Guardar | Esc Cancel-lar

Modificar gestié

Vengudes es calcula
automa

ticament segons la dat ‘ctrer Nova H Modificar H MarcaracahadaH Arxivar
i o

Finestra per crear una plantilla mensual.

* Quan arriba la data, el programa crea una gestio pendent.

* No registra cap pagament ni cobrament automaticament.

* No duplica la mateixa gestié encara que obris el programa més d’'una vegada.

 Espai Activar / Aturar suspen la plantilla sense eliminar les gestions que ja s’han creat.

NO ELIMINIS PER PARAR-LA Quan una factura queda temporalment suspesa, utilitza Aturar.
Eliminar és per a plantilles que ja no necessitaras.
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11. Veure el resum general amb F4

F4 Resum general és la pantalla rapida del teu despatx. Sense entrar gestio per gestio, mostra
queé toca fer i com estan els diners.

—PVIMI ULINLIVAL VLL VLIT AN~ VL[ VO LVLY
Vengudes Per avui Propers 7 dies. Pendent de pagar Pendent de cobrar Balang real del mes
da || Obrirwebdelafitxa | F1 Ajuda | Esc T UArxit
o 1 2 350,00 € 400,00 € 0,00 € > | obrirwebdelaficra || 71 juda || ese Tornar atara |
. . Cercag l‘l Ctrl+E Resum econdmi ‘I FﬁlfomesPDF‘
i TOCA FER PROXIMES REPETITIVES ULTIMES GESTIONS
iter o doble clic: obrir la gesti F3: gestionar les plantilles Enter o doble clic: obrir la gesti ‘ Netejar
Assum Limit Quan Empresa/persa| Pe| Assumpte
Reparaci¢ de la calde 02/08/202¢ Avui Lampisteria d¢ Factura del llum 28/08/202¢  Mensual Reclamaci¢ antigare Arxivada 30/06/202¢ Empresal
Cobrament del press 04/08/202¢ D'aqui 2 dia/es Client de provi 4 Visita de revisio Pendent CAPdeF
Facturadelllum  05/08/202¢ D'aqui3 dia/e: Endesa { Renovacié del certific Pendent ~20/08/202¢ SSL.com
Renovacia del certific 20/08/202¢ D'aqui 18 dia/e SSL.com 1 Cobrament del press Esperant re: 04/08/202¢ Client de
Reparacié delacalde  Encurs  02/08/202¢ Lampiste
Factura del llum Pendent  05/08/202¢ Endesa
€-Pagat 150,00 € Pendent 150,00 € Forma
ibin
agat una primera part. Falta comprovar el funcionament
isfos -1 repetiti ctivales -5 gesti6 i Esc Tancar H Ctrl+E Resum econdmic H F3 Repetitives H F2 Avisos

Resum general amb avisos, diners pendents, proximes repetitives i tltimes gestions.

* A dalt: vencudes, per avui, proxims 7 dies, pendent de pagar, pendent de cobrar i balang
del mes.

* Qué toca fer: assumptes que necessiten atencio.

* Proximes repetitives: plantilles que s’acosten al venciment.

« Ultimes gestions: els assumptes modificats més recentment.
 Enter o doble clic obre la gesti6 seleccionada.

BON HABIT Obre F4 en comencar. En pocs segons veuras qué esta vencut, qué s’acosta i
quins diners queden pendents.
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12. Buscar a tot el programa amb F5

F5 Cerca general busca alhora dins de I'’Arxiu Personal, Gestions i el Quadern. No cal recordar
en quin modul vas guardar una cosa.

1. Prem F5 Cerca general.

2. Escriu una paraula, un nom, una data o un import.
3. Mira els resultats agrupats.

4. Selecciona el resultat correcte.

5. Prem Enter per obrir-lo.

SNLCA ULINLIVAL YL 1V LL FRWVORNAIvIA

dera H Enter Buscar H Netejar H Esc Tancar ‘

Resultat T (e Detall |

sestions (1)

Reparacié de la caldera Reparacid Lampisteria de prova En curs. limit 02/08/2026 - 300,00 €

Aoviments (1)

Reparacio de la caldera Pagament 2026-07-27 27/07/2026 150,00 € - Transferéncia- Primera part de la reparacié
Jocuments (2)

foto_caldera.jpg Imatge Gestions - Reparacié de la caldera Gestio_00002_Reparacié de la caldera

pressupost_caldera.pdf PDF Gestions - Reparacié de la caldera Gestio_00002_Reparacié de la caldera

\notacions (2)
Reparaci¢ de la caldera Anotacié de gestié  2026-07-28 28/07/2026 Han vingut a mirar a caldera  han demanat una pega.
Reparacié de la caldera Anotacié de gestié  2026-08-0101/08/2026 La pegaja esta canviada. Falta provar-lai pagar la resta.

€- Pagat 150,00 € - Pendent 150,00 € - Forma

1bin

3gat una primera part. Falta comprovar el funcionament

d:

Cerca de la paraula caldera. Els resultats mostren la gestio, el moviment, documents i anotacions
relacionades.

* Pots buscar Endesa, caldera, certificat o factura llum.

» També pots buscar un import com 300 o una data com 30/07/2026.
* A mesura que escrius, la llista es va afinant.

BUSCA AMB PARAULES NORMALS Utilitza la mateixa paraula que posaries en una llibreta.
El programa també busca dins de notes, conceptes i noms de documents.
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13. Crear informes i historials en PDF amb F6

F6 Informes PDF serveix per guardar o imprimir una visié completa del periode o d’'una gestio
concreta.

NCVURNIED I AIDIVRIALD EN FLUT

auninform

nsual o anual del despat, o bé historial complet dela gesti6 seleccionada. Les dades del programano es

arme general del periode

v (D es: Crear PoF mensuatfamual ‘

torial complet d'una gestio

Reparacié de la caldera

Sesti seleccionada: Reparacié de La caldera m Reparacid - En curs- Limit 02/08/2026
d
Crear PDF de la gestié seleccionada Resum | Moviments Documents | Anotacions

Esperant respost  50C
Pendent 8¢ Tipus Reparacid

Pendent 120 | Empresaopersona Lampisteriadeprova
Pendent Fitxa relacionada  Sense fitxa relacionada
Arxivada Data d'inici 2710712026
Data limit 02/08/2026
Estat En eurs
Esc Tancar
Pagament Despesa - Parcial - Total 300,00 € Pagat 150,00 € - Pendent 150,00 € - Forma
habitual: Transferéncia

Proper pas Pagar els 150 € restants quan acabin

Repetitiva =

Pressupost acceptat. S'ha pagat una primera part. Falta comprovar el funcionament
final

r - Flajuda

Finestra d’informes mensuals, anuals i historial de la gestio seleccionada.

13.1. Informe mensual o anual

* Inclou resum economic, moviments, gestions, venciments i repetitives.
* Pots escollir 'any i el mes.
 El programa et pregunta on vols guardar el PDF.

13.2. Historial de la gestié seleccionada

* Inclou el resum de la gestio.
* Inclou els pagaments o cobraments.
* Inclou les anotacions i la llista de documents.

ABANS DE CREAR-LO Per fer I'historial, selecciona primer la gestio correcta. Mira el titol de la
dreta abans de prémer F6.
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14. Tecles principals

TECLA QUE FA

Ctrl+N Nova gestid

Ctrl+F Buscar dins de Gestions

F2 Avisos i venciments

F3 Gestions repetitives

F4 Resum general

F5 Cerca general de tot el programa
F6 Informes PDF

Ctrli+E Resum economic
Ctrl+Shift+M Nou pagament o cobrament
Ctrl+D Afegir documents
Ctrl+Shift+A Nova anotacio

Enter Obrir o modificar

Supr Eliminar I'element seleccionat
Esc Tornar o tancar

CAMI RAPID Nova gestié: Ctrl+N - Moviment: Ctrl+Shift+M - Document: Ctrl+D - Anotacio:
Ctrl+Shift+A - Avisos: F2 - Repetitives: F3 - Resum: F4 - Cerca general: F5 - Informes: F6.

PROVA. Exercici curt

1. Crea una gesti6é de prova amb un import de 100 €.

2. Registra un pagament de 40 € i comprova que queden 60 € pendents.
3. Afegeix una anotacié.

4. Mira la gesti6 a F2 o F4 si té data limit.

5. Marca-la acabada i intenta arxivar-la: el programa no t'ha de deixar perqué queden 60
€.

6. Registra el pagament final de 60 € i comprova que ara si que es pot arxivar.

FINAL DEL FASCICLE 2 El fascicle seguent explicara el Quadern particular amb el mateix
sistema: només instruccions utils, passos curts i exemples.
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