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Guía de Referencia Rápida - Administrador 
 

 
 
Buscador  

Con opción de elegir columna dónde buscar. 
Al ingresar una palabra, funciona en base al siguiente ejemplo: 
PAVO <Enter> = Busca la palabra PAVO en cualquier parte de la descripción. 
PAVO SALCHICHA <Enter> = Busca ambas palabras en cualquier parte de la descripción. 
"SALCHICHA DE PAVO" <Enter> = Busca la cadena SALCHICHA DE PAVO en cualquier parte de la 
descripción. 
PAVO* <Enter>= Busca la palabra PAVO al inicio de la descripción. 
*PAVO <Enter>= Busca la palabra PAVO al final de la descripción.  
(<Enter> puede activarse/desactivarse con F11).  

 
 ESC 
Cancela Captura o Edición  
Retira la pestaña superior del escritorio  
Sale de captura rápida y actualiza  

 
 INSERT 
Nuevo Registro  
Inserta nuevo registro con captura rápida activada  

 
 SUPR 
Elimina Registro  

 
ENTER ó <CTRL><G> 
Guarda Registro  
Para usar Enter para grabar el cursor debe estar fuera de botones o buscadores  

 
 <CTRL><D> 
Ver Documentos Pendientes  

 
 <CTRL><F> 
Ver Documentos Finalizados  
 
 <CTRL><TAB> 
Navegación entre Pestañas Superiores  

 
 

 ZONA DE MENSAJES INFERIORES 
 

 
 Registro 
 bloqueado 

 Consulta 
 Edición 
 Nuevo 

 
 Captura 
 Rápida 

 
 Barra de Título de Ventana 
Nombre de programa – Usuario – Base de Datos  

 
 

 Teclas de Navegación 
Teclas de Navegación  
AV PAG y RE PAG  
Avance y Retroceso de Página  
INICIO  
Primer Registro  
FIN  
Último Registro  
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 <F1> 
Ayuda  

 
 <F2> 
Editar Registro  

 
 <F3 
Activa Buscador  

 
 <F4> 
Activa/Desactiva Edición Rápida en Edición  
 
 <F5 
Actualizar  
Actualiza Registros  

 
 <F11> 
Enter  
Activa / desactiva la tecla <ENTER>  
 
 <ALT>+<TECLA SUBRAYADA> 
Navegación entre Pestañas Internas de Registro  
 
 <SHIFT><ENTER> 
Inserta Renglón en Campos de Texto Abierto  

 
 Botón derecho del ratón sobre 1er. Padre 
Edita 1er. Padre de Organizadores  

 
 


