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Getting Started

Welcome

Congratulations on purchasing a Cash Organizer for Windows Powered HPC.

Введение

Вы найдете это программное обеспечение легким в изучении и использовании. 
Cash Organizer предназначен для управления, планирования, прогнозирования и анализа Деловых и Персональных Финансов.

Данное руководство поможет Вам изучить все возможности программы Cash Organizer.

Установка Cash Organizer

Если Вы еще не установили программу Cash Organizer Вам необходимо произвести несколько последовательных действий:

1. Установите Microsoft ActiveSync на Ваш компьютер. Информацию о том, как это сделать смотрите на ActiveSync CD.

2. Установите связь между PC и HPC.

Note:
Чтобы удостоверится что связь между PC и HPC установлена правильно, взгляните на дисплей PC на панель задач. Значок ActiveSync должен быть зеленого цвета 
[image: image1.png]


. 

3. Запустите программу CashOrgEng.exe.

4. На экране появится диалог «Install Inesoft Cash Organizer?». Нажмите кнопку «OK», после этого подождите несколько секунд.

5. На экране появится диалог «Install Cash Organizer…» в котором Вы сможете выбрать устанавливаемые компоненты (по умолчанию все компоненты устанавливаются). Нажмите кнопку Install.

Note:
если объем памяти на Вашем HPC ограничен, попробуйте устанавливать компоненты по очереди.
6. В процессе установки на экране будут появляться различные диалоги. Везде нажимайте кнопку “OK”.

7. После успешной установки на Desktop HPC появятся иконки Cash Organizer и Cash Reports. В меню Start в разделе Programs также появятся Cash Organizer и Cash Reports.
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Основные концепции
В этом разделе Вы познакомитесь с терминами  Счет, Баланс, Категория, Проект, Проводка (Transaction).

Проводка (Transaction)

Каждое финансовое событие называется проводкой, это обычно любой перевод денег (между счетами), расход или доход.

Этот принцип передачи денег с одного места в другое называется способом двойной записи. 

Некоторые примеры:

· 
Вы получаете наличные в банкомате. Это перевод (transfer), со счета банка на счет наличных.

· 
Вы рассчитываетесь чеком. Это расход, со счета банка в категорию расхода.

· 
Вы получаете ежемесячную зарплату. Это приход на банковский счет.

· 
Вы оплачиваете счет в отеле кредитной картой. Это расход, с вашего счета кредитной карты.

· 
Вы переводите деньги на кредитную карту чеком.  Это перевод (Transfer), с вашего счета в банке на счет кредитной карты.

Счет
Счета отображают нечто, что вы должны или имеете. Например, сумма денег на банковском  счету, наличные в вашем кармане или сумма ваших обязательств компании по кредитной карте. Сумма доходов или обязательств по каждому счету в любой заданный момент называется Балансом.

Дебит или кредит?

Особенность Cash Organizer в том, что вам не надо беспокоиться о таких серьезных финансовых терминах как дебит или кредит. Каждый тип счета определен понятными терминами и описывает положительные или отрицательные изменения в балансе. Например, вы можете расходовать “Расход” наличные или получить “Приход” их. Или вы можете снять “Расход”  или вложить "Приход" в банк.

Книга проводок.
Счет также включает в себя Книгу проводок. Книга проводок это просто список проводок. Простой пример книги проводок, это выписка движения средств на счете в банке. Выписка содержит всю информацию о движении средств на вашем счете в банке.

Выписка из банка будет содержать начальный баланс, список проводок и конечный баланс. Финансовый Органайзер работает подобным образом, с книгой проводок для каждого счета.

Категория

Категории отображают классификацию доходов или расходов. Многие категории вы определяете самостоятельно.

Доход

Некоторые примеры категорий дохода:

· Salary (Зарплата)– регулярный или нерегулярный доход за выполненную работу

· Benefit (Пособие)– на детей или другие государственные пособия 

· 
Interest paid – из банков
· 
Pensions & Profit Sharing (Пенсия)

Расход
Вот некоторые примеры категорий расхода:

· Rent/Rent Income/ Rent Paid (Арендная плат)

· 
Clothing (Одежда)

· Telephone – затраты на телефон.

· 
Utilities – газ, телефон, электроэнергия, вода и т.п.

Часто  категория будет использоваться для других расходов, не упомянутых выше. 

Делайте как можно проще.

Если вы не хотите распределять информацию по категориям, вас удовлетворят простые категории Income (Доход) и Expenses (Расход). Однако, чем больше категорий вы определите тем больше информации вы будете иметь о своих финансах.

Note:
Разделяя по категории свои расходы и доходы, Вы сможете получить детальный отчет. К примеру, узнать, сколько Вы затратили  на Пищу и на Топливо в прошлом месяце. 

Проекты

Проекты позволяют разделять все проводки на определенные виды деятельности. Если счета отражают банк или кредитную карту, а категории, классифицируют доходы/расходы, то проекты - это договора, бизнесы, дела и проекты.

Некоторые примеры проектов:

· 
Ремонт дома

· 
Продажа недвижимости

· 
Договор No.15

· Поставщики
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Знакомство
Начав с чистого листа, шаг за шагом, Вы узнаете основные возможности Cash Organizer. Если вы не использовали Cash Organizer раньше, мы рекомендуем начать отсюда, перед тем как использовать эту программу для серьезной работы.

Начало

Вы установили Cash Organizer на ваш HPC и хотите начать. Мы начнем  с создания нескольких счетов и затем введем несколько проводок, параллельно создавая категории и проекты.

Первый запуск программы Cash Organizer

После первого запуска программы Cash Organizer на экране появится диалоговое окно Registration:
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Программа является Shareware и поэтому Вы можете в течении 25 дней протестировать ее, чтобы решить покупать программу или нет. Во время тестирования все функции Cash Organizer полностью доступны.

Если Cash Organizer удовлетворяет Вашим требованиям, то ее можно зарегистрировать на сервере www.inesoft.com в разделе Registration. После регистрации программа будет работать без ограничений по времени.

Нажмите кнопку «OK» для продолжения.

Создание  Счета

При первом запуске программы после диалога регистрации на экране появится диалог «Create New Account».

Диалог содержит различные строки, которые необходимо заполнить для описания нового счета.

Диалог включает в себя три поля. В поле Description введите название счета “WestPack”
Перейдите в  поле “Currency” и выберите из списка валюту, в которой будет вестись учет, например US Dollar (USD).

Перейдите в поле “Opening balance” и введите начальный баланс для создаваемого счета. К примеру, 1500, это будет означать, что в Вашем банковском счете уже находится 1500$.
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Нажмите “OK” когда заполните все поля. 

Вы успешно создали ваш первый счет. Экран Cash Organizer выглядит следующим образом:
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Повторите эту процедуру создания счета для денег в вашем бумажнике. 

Чтобы создать дополнительный счет Вам необходимо выбрать пункт New… в меню Edit/Account
Используйте в качестве Description имя “My Cash” и установите начальный баланс в 100$.

Note: 
Заметьте, что в будущем вы не сможете изменить ранее установленную валюту счета, так что будьте внимательней. 

В заключение, повторите этот процесс для вашей кредитной карты Visa. Используйте “Visa” в имени. Введите начальный баланс в 100 Germany Mark (DM):

[image: image5.png]Description:
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Note:
В списке валют при нажатии кнопки “G” будет произведет выбор Germany Mark (DM).

Проводки

Подготовка завершена, и мы можем ввести  несколько примеров проводок.

Оплата 30$  наличными за новую рубашку.

Каждая проводка использует, по меньшей мере, один счет. В данном случае это будет счет наличных “My Cash”, и начать нужно с книги проводок этого счета

1. Перейдите в экран “Account” нажав на закладку “Account”. 
2. Используйте перо для нажатия на выпадающий список счетов и выберите из списка счет “My Cash”. 
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3. Экран теперь отображает книгу проводок для счета “ My Cash”. 
Справа внизу вы видите “Balance:  100.00 $”. Это начальный баланс, т.е. значение баланса, введенное Вами при создании этого счета.
4. Нажав на кнопку “New transaction” расположенную в самом правом краю экрана,  вы перейдете автоматически на свободную строку (обозначается <_New_Transaction_>) в списке проводок. И курсор установится в диалоге «Transaction Properties» в поле "_New_Transaction_». Введите “New shirt” (Новая рубашка) в качестве описания вместо "_New_Transaction_”. 

5. После ввода описания проводки нажмите клавишу Tab. Тем самым Вы перейдете в поле «Amount» и введите 30 (стоимость рубашки). 

Note:
Заметьте что справа от поля "Amount" написано USD означающее что проводка осуществляется в долларах США. Изменить ее нельзя, т.к. вы находитесь в счете «My Cash» а в нем осуществляется учет в долларах США. Еще правее от USD указывается тип платежа (Deposit или Payment). По умолчанию установлен Payment. Менять его нет необходимости т.к. Вы тратите деньги.

6. Нажмите два раза клавишу Tab или используя перо нажмите на пустой участок справа от «Cat\[Tran]» (Category/[Transfer]). В это поле вводится категория. Введите слово Clothing.

Note:
заметьте что достаточно набрать буквы cl, а программа сама допишет подходящее название категории. Если Вы не помните, как точно называется категория, нажмите на кнопку [image: image7.bmp] и выберите из списка.

7. Нажмите “OK” для завершения ввода этой проводки. На экране вы теперь видите измененную книгу проводок  счета “My Cash”. Ваш баланс уменьшен на 30$ и составляет 70$.
Note:
Cash Organizer имеет несколько путей для переключения между счетами. Для примера, нажмите цифру “1”, и вы перейдете в первый счет из списка счетов, это будет счет “West Pack”. Нажмите “2” и вы перейдете в  следующий счет, это будет "My Cash" и так далее. 
Если под рукой нет пера, Новую проводку можно создать, нажав клавишу "N" (New). Это вместо кнопки «New Transaction».

Получение чека  2000$ (зарплата)

Теперь вы (в нашем вымышленном мире!) получите вашу месячную зарплату чеком.

1.
Перейдите в счет “WestPack”.

2. Нажмите на кнопку “New transaction”.
3. Введите “Salary (February)”  в качестве имени проводки. 

Note:
Все проводки датируются сегодняшним числом, но при необходимости дату проводки можно в любое время изменить. 

4. В поле "Amount" введите 2000 и установите тип платежа в Deposit. В поле “Cat/[Tran]” введите Salary (заметьте, что Вам достаточно ввести только букву ‘s’ а все остальное допишется автоматически). В поле “Project” введите слово «My Work».

5. Нажмите “OK” для подтверждения проводки. 
После нажатия кнопки «OK» на экране появится сообщение о создании проекта «My Work» т.к. проекта с таким именем не существует. 
Нажмите на кнопку «Yes» чтобы подтвердить создание проекта. После чего  на экране вы увидите измененную книгу проводок для текущего счета “WestPack” со значением баланса 3500$:

Перевод 500$ с счета “WestPack” на счет “My Cash”.

В этой проводке участвуют два счета, вы можете ввести проводку в любую из книг счетов. 

1. Выберите книгу “WestPack”, более понятным способом будет перевод средств именно из этого счета.

2. Нажмите кнопку “New transaction” чтобы создать новую проводку.

3. Введите “Some surplus money” в качестве названия платежа. Введите 500 в поле “Amount”. Затем нажмите кнопку [image: image8.bmp] и в появившемся диалоге «Category & [Transfer] List» выберите [My Cash] (он находится в разделе “Transfer”) и нажмите кнопку «OK».

4. Нажмите “OK”. 

Теперь средства из счета “WestPack” перетекли в счет “My Cash”. В этом можно убедится, переключившись в счет “My Cash”, там Вы увидите туже самую проводку, но с противоположной суммой, в данном случае положительной.

Note:
Если Вы заметили, то в книге проводок перевод “Some surplus money” обозначается значком “
[image: image9.png]


”. Маленькая буква “T” означает, что это перевод (Transfer) денег из или в другой счет.

Оплата еды вашей картой Visa
1.
Перейдите в счет “Visa” и введите новую проводку.

2. Введите в качестве названия проводки “Dinner”, в поле “Amount” 30 DM, в поле “Cat/[Tran]:” Food, и нажмите “OK”. 

Note:
Т.к. категории “Food” отсутствует, то программа предложит создать эту категорию. Ответьте утвердительно “Yes”.

3. Книга проводок счета Visa показывает расход в 30DM и баланс на карточке Visa составляет 220 dm.

4. Ошибка! Реальная стоимость еды была 50 dm. Нажмите на проводку “Dinner” двойным кликом пера (или клавишу Enter) для перехода в диалог “Transaction Properties”. Исправте “Amount” с 30 dm на 50 dm. Нажмите “OK”. Проводка удачно исправлена, что видно из книги проводок. Баланс стал равен 200 dm.

Обработка выписки (отчета) из банка

Одну неделю спустя ваш банк прислал отчет. Заметьте, что каждый отчет имеет определенный номер (например. 00014).

Банк подтвердил следующее:

· 
ваш начальный баланс был 1500$

· 
сумма вашей зарплаты по чеку 2000$ была добавлена

· 
сумма 500$ переведенная Вами в наличные была удержана

· 
ваш баланс теперь составляет 3000$

Заметьте, что эти проводки вы уже ввели. Их остается просто подтвердить (Reconciled).

1. Перейдите в счет “WestPack”.

Note:
Подтвержденные (Reconciled) проводки обозначаются значком “
[image: image10.png]


”.

2. Для подтверждения проводки “Salary (February)”, выделите эту строку и сделайте двойной клик пером, чтобы перейти в диалог “Transaction Properties”. Нажмите пером на значок 
[image: image11.png]


, чтобы переключится на дополнительные данные проводки. В поле “No:” введите “00014”. Из списка “Mark As:” вместо “Unreconciled” выберите “Reconciled (R)”. Нажмите “OK”. 
Также, чтобы отметить проводку как Reconciled можно поочередно кликнуть пером два раза на значок “
[image: image12.png]


”.

Note:
Вы можете использовать поле  “No:” произвольно. Мы предложили вам ввести туда номер вашей выписки (отчета) из банка.

3. Подтверждение проводок “Some surplus money” делается аналогичным образом. 

Заметьте, что если вы допустили ошибку при вводе проводок, то эти проводки могут быть отредактированы или удалены совсем.

Заметьте, что в реальной жизни проводки вводятся постоянно и после очередного согласования у вас окажутся отложенные проводки датированные поздними датами.

Расписание денежных операций

Внесение некоей денежной операции в расписание предназначено для напоминания о ней в некоторый момент будущего. Например, Вам известны параметры какого-либо будущего платежа и Вы включаете его в расписание, чтобы не забыть.

Можно задать повтор планируемой операции так часто, как того требуют обстоятельства. 

Планирование регулярной операции

Допустим, требуется определить порядок оплаты счетов за электричество, происходящей раз в квартал. Раз в три месяца 40$ перечисляются с Вашего банковского счета (условно “MidWest”), и, если Вы создадите порядок регулярного платежа, то избавите себя от необходимости каждый раз вводить платеж вручную.

1. Перейдите в окно “Planner”
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2. Нажмите на кнопку «New time-table» (или нажмите клавишу “N”)  для ввода нового расписания.

3. В диалоговом окне “Time-Table Properties” введите “Electric direct debit” (Плата за электричество) вместо “<_New_Time_Table_> ” и 40 в поле “Amount” (Сумма).

4. Валюту USD оставьте туже.

5. В поле “Start” установите дату на начало следующего месяцы. Допустим, что Вы платите в начале каждого месяца.

6. В поле “Repeat” установите “Monthly”. Это означает, что платеж будет появляться каждый месяц.

7. После того как Вы установите поле “Repeat” в режим “Monthly” то ниже этого поля появится еще одно, в котором можно установить кол-во повторов данного платежа. Сейчас установлен “Ongoing entry” – то есть без ограничений.

8. Нажмите на кнопку 
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. Вы переключитесь в окно с дополнительными данными для планируемой проводки. Нажмите на кнопку 
[image: image15.png]


. Появится диалог “Category & [Transfer] List”:
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9. Выберете категорию “Utilities” и подкатегорию “Gas & Electric” и нажмите “OK”.

Note:
В поле “Category” можно ввести строчку “Utilities:Gas & Electric”, что будет означать тоже самое.

10. В поле “Project:” введите “My Work”. Это будет означать, что запланированный платеж относится к Вашей работе.

Note:
В будущем это позволит не путать Ваши домашние затраты с рабочими.

11. Нажмите “OK”. В списке запланированный проводок появилась строчка “ Electric direct debit ”. Со значком “Цикла” означающее, что данная проводка будет повторятся больше одного раза.

Реализация запланированной проводки.

Допустим, сегодня первое число того месяца, который определен как месяц платежа.

1. Перейдите в окно “Account”.

2. Установите в поле “Prognosis” дату на начало следующего месяца.
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Допустим начало месяца 01 июля 2000. Нажмите клавишу Enter.
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В книге проводок после строчки “<_New_Transaction_>” появилась строчка “Electric direct debit”. Все проводки, которые располагаются после строчки “<_New_Transaction_>” являются запланированными (все помеченные значком “
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 ”) и не участвуют в балансе.

В поле “Prognosis” появилась цифра, означающая, что сумма запланированных проводок на указанную дату составляет 40$.

3. Допустим Вы уже оплатили за электричество, через свой банк. Тогда чтобы реализовать запланированную проводку Вам необходимо нажать пером на значок “
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 ”. После чего появится диалог:
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Нажмите кнопку “Yes”.

4. Теперь запланированная проводка превратилась в существующую. И Вы видите изменения в балансе:
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Планирование проводки и частичная реализация.

Часто бывает, необходимо в названии запланированной проводки отразить дату. К примеру “Salary (February)”. Если эта проводка появляется регулярно, то можно сделать так, чтобы название месяца появлялось автоматически.

1. Переключитесь в окно “Planner”.

2. Нажмите кнопку “New time-table”, чтобы создать новое расписание.

3. В названии расписания напишите “Salary {month}”. В поле “Amount” 2000. В качестве валюты оставьте USD. Тип проводки Deposit.

4. Нажмите кнопку “
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 ”. Введите в поле “Start” начало следующего месяца. В поле “Repeat” выберете “Monthly”.
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5. Нажмите кнопку “
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 ”. Введите в поле “Category” слово “Salary”. В поле “Project” слово “My Work”. 
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6. Нажмите кнопку “OK”. Новое расписание создано.

Реализация запланированных проводок (зарплаты).

После создания расписания получения заработной платы, перейдем к ее реализации.

1. Переключитесь в окно “Account”.

2. Установите в поле “Prognosis” дату на три месяца вперед. Нажмите кнопку “Enter”:
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3. В списке проводок Вы видите проводки желтого цвета. Это запланированные Вами проводки. Обратите внимание, что слова Salary дополнены месяцами (July, August, September).

4. Теперь Вы договорились с руководством фирмы, что получите аванс за август в размере 500$.

5. Выберете строчку “Salary (August)”. Перейдите в диалог “Transaction Properties” и в поле “Amount” поменяйте 2000 на 500.
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6. Нажмите кнопку “OK”. Появится диалог:
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Нажмите кнопку “Yes”

7. Частичная реализация запланированной проводки создана. Теперь существует проводка в 500$, и программа будет помнить, что Вы уже получили аванс за Август, и Вам осталось получить 1500$.
Теперь экран выглядит так:
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Прогноз по Категориям.

Как Вы заметили устанавливая различные даты в поле “Prognosis” можно просматривать список всех запланированных проводок до этого дня. Кроме того, Вы можете просмотреть бюджет на этот день по категориям.

Для этого нажмите пером на слово “Prognosis”. И в появившемся меню выберете пункт “Prognosis by Categories”. 

Теперь Вы видите Ваш будущий бюджет, распределенный по категориям:
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Нажмите на любой участок экрана пером, чтобы исчезло появившееся меню.

Нажмите на кнопку “
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”. Теперь дата в поле “Prognosis” установлена на сегодняшний день.

Note:
Если после строчки “<_New_Transaction_>” пусто. То запланированных проводок, на сегодняшний день нет. 

Динамика изменения баланса

Иногда удобно просматривать движение денег по счету, видя при этом динамику изменения баланса.

Для того чтобы перейти в режим расширенного просмотра списка проводок нажмите на кнопку “
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 ”.
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Чтобы узнать подробную информацию о проводке нажмите пером на интересуемой проводке и держите нажатой до тех пор пока не появится контекстное меню.

Допустим нас заинтересовало информация о “Salary (February)”. Нажмите в любом месте этой строчки пером и удерживайте ее в нажатом состоянии.

Появится контекстное меню. Выберете в контектном меню пункт “Properties”. После чего появится вся информация о проводке “Salary (February)”.

Отчеты

Отчеты позволят Вам всесторонне проанализировать накопленные данные, по счетам, категориям, проектам за любой промежуток времени и применять всевозможные фильтры и сортировки для получения необходимой информации. 

Результат отчета можно сохранять в формате Pocket Excel, HTML, Text /w Tab Stop.

Программа, в которой можно получить всевозможные отчеты называется Cash Reports. Нажмите на меню “File” и выберете пункт “Reports…”

Запустится программа Cash Reports. 

Экран Cash Reports выглядеть следующем образом:
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За более подробной информацией об использовании Cash Reports обратитесь к справочной системе этой программы.

Поздравляем!

Вы завершили первую часть знакомства с программой Cash Organizer!

chapter 3

Интерфейсы Программы

Эта глава посвящена наиболее полному и эффективному использованию перьевого и клавиатурного интерфейсов Cash Organizer.
Обзор интерфейсов
Большинство карманных компьютеров под управлением Windows CE обладают одной замечательной особенностью - это сенсорный экран. И Cash Organizer максимально его использует. За исключением ввода текста любое действие может производиться пером, что делает интерфейс приятным и интуитивно понятным. С другой стороны, Вы можете совершать все те же действия с помощью клавиатуры, не вынимая перо вовсе.

То, как Вы будете работать с программой Cash Organizer, зависит исключительно от Ваших личных предпочтений. В любом случае, эта глава поможет Вам быстрее освоиться в интерфейсе программы.

"Закладки" на основном экране

Идея интерфейса с "закладками" возникла из-за необходимости размещения на экране большего объема информации, нежели он физически в состоянии вместить. 

Этот интерфейс повсеместно применяется в Cash Organizer. 
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Выбор той или иной закладки делает ее цветной, и выводит относящуюся к ней страницу на экран. Остальные закладки будут при этом серыми, показывая, что их страницы находятся позади выделенной.

"Закладки" в диалоговых окнах.

Закладки также используются в диалоговых окнах “Transaction Properties”, “Currency & Password” для логичного разделения страниц с группами различных параметров.
Описание элементов окна Account
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1. Меню – Строка меню. Слова представляют заголовки команд.

2. Transaction Properties – в этом диалоге вводятся название, сумма, категория, проект, контакт, примечание, дата, номер и mark(unreconciled/cleared/reconciled).

3. Prognosis – Баланс запланированных проводок на дату указанную справа от этой цифры. При нажатии на слово “Prognosis” появится меню с дополнительными полезными данными относящиеся к прогнозу, такими как сумма прогнозируемого прихода/расхода, суммирование будущего бюджета по категориям.

4. Balance – Текущий (конечный) баланс проводок для активного счета. При нажатии на слово “Balance” появится меню с дополнительными полезными данными, такими как сумма прихода/расхода за сегодняшний и вчерашний день, общее кол-во проводок в счете.

5. View switcher – Скрывает или показывает диалог “Transaction Properties”.

6. New Transaction – Нажатие на эту кнопку создаст новую проводку и установит курсор в диалоге “Transaction Properties” для ввода названия проводки. Вместо нажатия кнопку “New Transaction” можно нажать на клавишу “N”.

7. Книга проводок – список проводок. В списке по очереди располагаются проводки, затем место для новой проводки и список запланированных проводок.

8. Закладки – Три закладки. Нажимая на них, Вы получите доступ к соответствующему окну.

9. Текущий Счет – Здесь указан активный счет. Если нажать на этот элемент то появится список существующих счетов и Вы сможете переключится через него на другой счет.

Описание элементов окна Planner
Внесение некоей денежной операции в расписание предназначено для напоминания о ней в некоторый момент в будущем. Например, Вам известны точные параметры какого-либо будущего платежа и Вы включаете его в расписание, чтобы не забыть.

Можно задать повтор планируемой операции так часто, как того требуют обстоятельства. 
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1. Time-Table Properties – в этом диалоге вводятся название, сумма, категория, проект, контакт, примечание, дата, номер и mark(unreconciled/cleared/reconciled) и параметры повторов расписания.

2. New time-table – Нажатие на эту кнопку создаст новое расписание и установит курсор в диалоге “Time-Table Properties” для ввода параметров  расписания. Вместо нажатия кнопки “New time-table” можно нажать на клавишу “N”.

3. Книга расписаний – список расписаний. Каждое расписание помечена значком: 
“
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” – означает, что расписание активная циклическая и будет повторяться больше одного раза. Однократное нажатие пером на этот значок сделает данное расписание не активным.
“
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” – означает, что расписание не активно; Однократное нажатие пером на этот значок сделает данное расписание снова активным.
“
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” – означает, что расписание активное не циклическое. Однократное нажатие пером на этот значок сделает данное расписание не активным.


Описание элементов диалога 
“Time-Table Properties”

Нажимая кнопки “
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” можно получить доступ к соответствующей информации о расписании.

В Cash Organizer есть одна замечательная возможность. Включать в название расписания шаблон. Шаблон указывается в фигурных скобках {}. Также к шаблону можно применять арифметические операции +/-. 
К примеру Вы получаете зарплату в начале месяца за прошлый месяц. Тогда название расписания будет выглядеть следующим образом. “Salary {month-1}” тогда запланированная проводка в сентябре будет выглядеть так “Salary August”. Можно указать так “Salary {month-1} {year}” тогда запланированная проводка в январе 2001 будет выглядеть так “Salary December 2000”. 

Существуют следующие шаблоны: {day}, {week}, {month}, {year}, {date}.

Параметры расписания:
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“
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” – Нажатие на эту кнопку установит поле Start на текущую дату.
Start – Дата с которой активизируется расписание. В данном примере 15 июня 2000 года.

Repeat – Интервал повторов циклического расписания; кол-во повторов. В данном примере запланированная проводка будет появляться 3 раза, то есть 15 июня, 15 июля и 15 августа.

Remind – Напоминать о запланированной проводке за указанное кол-во дней. В данном примере напомнить за 2 дня, то есть 13 июня, 13 июля и 13 августа.

Параметры запланированной проводки:
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Category, Project, Contact, Note, No, Mark – эти данные заполнять не обязательно. Но если сделать это заранее, Вам не придется заполнять их в будущем, когда запланированная проводка активизируется.

Описание элементов окна Project
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1. Project Tree – Список проектов. Проекты, как и категории, могут иметь подпроекты и представлять собой древовидную структуру. Выбирая проект в этом окне, автоматически отображается информация в Prognosis, Total и  в Книге проводок для выбранного проекта.

2. Prognosis – Баланс запланированных проводок на дату указанную справа от этой цифры для выбранного проекта. При нажатии на слово “Prognosis” появится меню с дополнительными полезными данными относящиеся к прогнозу, такими как сумма прогнозируемого прихода/расхода для выбранного проекта.

3. Total – Итоговая сумма по выбранному проекту. При нажатии на слово “Total” появится меню с дополнительными полезными данными, такими как сумма прихода/расхода, общее кол-во проводок в проекте.

4. New Project – Нажатие на эту кнопку создаст новый проект.

5. Книга проводок – список проводок. В списке по очереди располагаются проводки, затем место для новой проводки и список запланированных платежей, относящиеся к выбранному проекту.

Описание диалога «Список Категорий»

Диалог “Category & [Transfer] List” появляется при нажатии кнопку “
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В этом диалоге происходит выбор категории, счета (в случае трансфера). Также в нем можно создавать категории, удалять, редактировать и изменять структуру категорий/подкатегорий.
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Как создать категорию

Чтобы создать категорию выберете “All categories” и нажмите кнопку “Create…”. После чего поменяйте название “<_New_Category_>” на свою.

Чтобы создать подкатегорию необходимо выбрать категорию, в которой необходимо создать подкатегорию и нажать кнопку “Create…”. К примеру, Вам необходимо создать подкатегорию “Repair” в категории “Auto”. Для этого выберете категорию “Auto” и нажмите на кнопку “Create…”. После чего поменяйте название “<_New_Category_>” на “Repair”.
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Как Удалить категорию

Бывает, что некоторые категории Вам не нужны. Чтобы ненужные категории не засоряли список их можно удалить.

Чтобы удалить категорию, Вам необходимо выбрать удаляемую категорию и нажать кнопку “Delete”. И подтвердить удаление.

Как Изменить категорию

Чтобы изменить название категории, необходимо выбрать из списка редактируемую категорию и через секунды нажать на нее пером один раз. После чего программа войдет в режим редактирования.

Как изменить структуру категорий/подкатегорий

Допустим Вы случайно создали подкатегорию не в той категории.

К примеру, подкатегория “Repair”, которая находится в категории “Auto” должна быть в категории “Utilities”. 

Чтобы переместить подкатегорию “Repair” Вам необходимо выбрать ее, затем нажать на комбинацию клавиш CTRL+X(вырезать). После чего выбрать категорию “Utilities” и нажать комбинацию клавиш CTRL+V(вставить).

Описание диалога «Выбор Проекта»

Диалог “Select Project” появляется при нажатии кнопку “
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В этом диалоге происходит выбор проекта. Также в нем можно создавать проекты, удалять, редактировать и изменять структуру проектов/подпроектов. 

Работа с диалогом “Select Project” аналогично работе диалога “Category & [Transfer] List” (см. выше).
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Описание диалога «Select Contact»

Диалог “Select Contact” появляется при нажатии кнопку “
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Список контактов в этом диалоге полностью совпадает со списком контактов в MS Pocket Outlook Contacts.

Каждый контакт состоит из Name, Company, рабочего и домашнего телефона.
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При нажатии кнопки “Contacts…” Вы перейдете в программу “MS Pocket Outlook Contacts”

Если Вам необходимо найти контакт, введите его имя в поле “What are you looking for:” и Cash Organizer найдет самый подходящий контакт. Если существуют несколько контактов с таким именем, нажмите кнопку “Next”.

Нажимайте кнопку “Next” до тех пор пока не найдете интересующий Вас контакт.

Встроенный Калькулятор

Часто требуется быстро рассчитать сумму проводки, не прибегая к вызову специализированного калькулятора.

Для этого калькулятор встроен прямо в поле “Amount”. Работает он как обычный калькулятор.

Для большего удобства некоторые команды дублированы.

· P – команда плюс +
· M – команда минус –
· X – команда умножить *

· D – команда разделить /

· E – команда равно =

Кроме арифметических операций есть возможность производить операции с процентами.

Пример: чтобы вычислить 6000+5% введите в поле “Amount” последовательность символов 6000+5% или 6000p5%.

Chapter 5

Информация

В этой главе находятся дополнительные сведения о функциях и интерфейсе программы Cash Organizer. Подробно освещается каждый пункт меню.

Меню File
Запомните, что Cash Organizer сохраняет все изменения немедленно, для большей безопасности. Вам не нужно сохранять (‘Backup’) работу, кроме как в целях резервного копирования.
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About…

Информация о названии программы и ее версии. Также здесь происходит регистрация программы.

Database Clearing…

Очистка всей информации, относящаяся к Вашим финансам. 

Если Вам по каким либо причинам необходимо уничтожить всю финансовую информацию, накопленную в Cash Organizer воспользуйтесь этой функцией.

Export… , Import from QIF…

Экспорт текущей информации. В диалоговом окне содержится ряд настроек, определяющих, в каком формате буден произведен экспорт.

В Cash Organizer можно экспортировать информацию в формате Text with Tab Stop и QIF(Quicken Interchange Format). 

Экспортируется активный на данный момент счет.

Если Вам необходимо экспортировать данные в формате Pocket Excel или HTML воспользуйтесь программой Cash Reports. Cash reports поставляется вместе с Cash Organizer.
Cash Organizer в состоянии обмениваться основной информацией с "настольными" программами типа Quicken и Microsoft Money. Хотя используемый для этого старый Quicken Interchange Format (QIF) может применяться только для обмена информацией о простых операциях. Он не годится для переноса планируемых операций (Planned transactions), или подробностей счетов. Также заметьте, что Quicken не поддерживает иностранные валюты, а Cash Organizer не работает с так называемыми "investment accounts" (Инвестиционными счетами).

Экспорт файлов QIF: Для экспорта операций в виде файла QIF просто определите промежуток времени.

Когда происходит экспорт операций с целью последующего импорта в Quicken, убедитесь в том, что:

· Вы используете одинаковый формат даты в обеих программах.

· Названия Ваших счетов и категорий содержат только буквы, цифры и подчеркнутые пробелы (никаких двоеточий и проч. не допускается).

· Для каждого счета (account), используемого в Cash Organizer, уже существует аналог с тем же названием в Quicken.

Импорт файлов QIF: Каждый файл QIF должен импортироваться в свой особый счет (account). Кроме того, убедитесь, что в файлах QIF использован тот же формат даты, что и в Cash Organizer.

Backup…

Эта команда сохраняет в отдельном файле (с расширением *.icb) все данные Cash Organizer. 

Пользуйтесь этой командой по возможности каждый день, чтобы не потерять данные в результате разрядки батарей или по каким либо другим причинам.

Также этой командой можно воспользоваться при переносе данных с одного устройства на другой.

Restore…

Эта команда восстанавливает данные из файла *.icb.

После восстановления, Cash Organizer завершит свою работу. После чего запустите снова Cash Organizer. 

При первом запуске после восстановления, Cash Organizer обработает новые данные. Это может занять несколько минут.

Reports…

 Эта команда запускает программу Cash Reports. В Cash Reports Вы сможете полноценно сделать анализ финансов.

Смотрите описание Cash Reports.

Меню Edit
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Undo, Cut, Copy, Paste

Эти команды используются для редактирования текста в полях и для изменения структуры категорий, проектов.

Find… , Find Next

С помощью команды Find, можно найти проводку, зная только фрагмент из названия, номера или примечания проводки.

Пользуйтесь командой Find Next для продолжения поиска.
Account / New…

Создает новый счет. При создании счета Вам необходимо ввести название счета, валюту в которой будет вестись учет и начальный баланс(не обязательно)

Учтите, что в будущем, валюту счета изменить нельзя.

Account / Edit…

С помощью этой команды можно изменить название и примечание активного счета.

Account / Delete
C помощью этой команды можно удалить активный счет. 

Note:
Если в удаляемом счете были проводки связанные с другими счетами, то связанные проводки в другом счете не будут удалены.
Также нельзя удалить счет если он единственный.

Account / Delete the Old Transactions…

Команда применяется в том случае, если Вам не нужны старые проводки. Удаление старых проводок позволит высвободить занимаемую ими память компьютера.
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Можно удалять проводки годичной, полугодичной, квартальной, 2-х месячной или месячной давности.

Currency and Password…

Здесь происходит настойка и установка Валют и Паролей.

Currency
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В настройках валют можно изменить коротное (suffix) имя валюты и курсы обмена к другим валютам (Exhange rate to).

Чтобы изменить коротное имя валюты необходимо выбрать из списка интересуемую валюту и в поле Suffix изменить ее.

Чтобы изменить курсы обмена с другими валютами необходимо выбрать из списка интересуемую валюту и в поле “Exchange rate to” установить курс обмена с другими валютами по принципу 1:x.

Note:
На картинке выше указан курс обмена 1 US Dollar = 1.6 German Mark.

Password
Функция используется для повышения секретности Вашего учета. Если Вы установили пароль на доступ к Cash Organizer, программа запросит его при запуске в будущем. Если введенный пароль неверен, то доступ к программе будет закрыт.
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Чтобы установить парольную защиту необходимо установить в поле “Set Password” галочку, после чего станут доступны два поля “Input New Password” и “Repeat New Password”. 

Введите в эти два поля один и тот же пароль. Это сделано для предотвращения опечаток.

Если необходимо, можно установить блокировку Cash Organizer по истечению некоторого времени. Для этого установите галочку в поле “Screen-Saver-Password” и установите кол-во минут, после которых Cash Organizer заблокируется.

Нажмите кнопку “Apply” чтобы установки пароля вступили в действие.

Чтобы отключить парольную защиту, просто уберите галочку в поле “Set Password” и нажмите кнопку “Apply”.

Note:
Если у Вас установлен пароль то в процессе работы на Cash Organizer вы можете мгновенно заблокировать доступ к программе нажатием кнопки CTRL+L.
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