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PRINCIPALES ÍCONOS Y ACCIONES DISPONIBLES  
 

INSTRUCTIVO. VERSIÓN 7.2 
 
 

El objetivo de esta lámina es apoyarte para que identifiques la funcionalidad de 
los íconos y las herramientas disponibles en el Sistema 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

          
 

 

 

 

 

 

 

 

 
Menú desplegable  

Guardar 

Deshacer 

Seleccionar 

Insertar 
registro 

Ingresar 
consulta 

Anular 
consulta 

Registro 
Anterior 
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Siguiente 

Bloque 
Anterior 

Ver/Enviar
Mensaje 

Imprimir 

Salir 

Eliminar 

registro Ejecutar 
consulta 

Bloque 
Siguiente 

Ayuda en 
Línea 

Seguridad Ctrl 
Acceso Grano Fino 

NO habilitada 

Emitir 
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Icono  Leyenda  Descripción 
     

 
 Guardar  

Guarda una acción hecha en el Sistema. 
 

 
 Deshacer  

Permite limpiar el registro completo de una Forma. Si se quiere 
salvar los cambios hechos,  previamente a esta acción se debe 
dar Guardar. 
 

 
 Seleccionar  

Permite ingresar un dato consultado regularmente desde otras 
Formas o Tablas de Validación del Sistema 
 

 
 Insertar Registro  

Inserta un nuevo registro dentro de cualquier Forma o Tabla de 
validación. 
 

 
 Eliminar Registro  

Elimina un registro dentro de cualquier Forma o Tabla de 
validación. 
 

 
 Registro Anterior  

Dentro de cualquier Forma del Sistema permite regresar al 
registro anterior que se haya hecho previamente. 
 

 
 Registro Siguiente  

Dentro de cualquier Forma  permite avanzar para ingresar otro 
registro. 
 

 
 Bloque Anterior  

Es uno de los íconos más usados dentro del Sistema, ya que 
permite navegar en hacia atrás en las distintas pantallas de una 
misma Forma. 
 

 
 Bloque Siguiente  

Es uno de los íconos más usados dentro del Sistema, ya que 
permite navegar hacia delante en las distintas pantallas de una 
misma Forma. 
 

 
 Ingresar Consulta  

Ingresar una consulta dentro de cualquier Forma o Tabla de 
validación. 
 

  Ejecutar Consulta  

Una vez que se ha solicitado y llenado los campos requeridos 
para una consulta dentro de cualquier Forma o Tabla de 
validación  del Sistema, permite ejecutarla. 
 

 
 Anular Consulta  

Detener una consulta dentro de cualquier Forma o Tabla de 
validación que se haya hecho dentro del Sistema. 
 

 
 Ver/EnviarMensaje  

Ícono que permite leer y enviar mensajes de correo sólo para 
usuarios del Sistema. 
 

 
 Imprimir  

Opción que permite imprimir cualquier Forma o pantalla del 
Sistema. 
 

  Emitir Mensajes  Despliega ligas para los mensajes del sistema en su institución 

 
 Seguridad  Seguridad Ctrl Acceso Grano Fino NO habilitado 

  Ayuda en Línea  
Icono que habilita la ayuda en línea dentro de cada Forma del 
Sistema. *No todas las Formas tienen este icono habilitado. 
 

  Salir  
Icono que permite Salir de cualquier Forma o Tabla de 
validación 
 

 

 
Acceso Directo  

Campo que se habilita para escribir el nombre de la Forma a la 
que se quiere acceder. 
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