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Creación de un nuevo registro

Esta sección explica cómo crear un nuevo registro.

1

Haga clic en [Archivo]-[Crear nuevo registro]. O bien haga clic en 

.

Aparecerá el cuadro de diálogo [

Crear nuevo registro

].

2

Introduzca los datos de cada 
elemento.

Crear nuevo registro desde la barra de herramientas

El menú contiene los siguientes comandos:

Formulario del registro

Se utiliza para introducir los datos de cada elemento, como el nombre, dirección, número de
teléfono, información de la compañía y dirección de correo electrónico del nuevo registro.

3

Cuando termine de introducir los datos, haga clic en 

 para guardar.

Icono

Nombre del botón

Función

Anterior

Muestra el registro anterior.

Siguiente

Muestra el registro siguiente.

Crear nuevo registro Abre la ventana Crear nuevo registro de un registro nuevo.

Eliminar registro

Elimina el registro seleccionado.

Imagen

Permite insertar una imagen a partir de un archivo o cámara 
conectada al ordenador.
Se admiten los siguientes tipos de archivos:
• Mapa de bits (*.bmp, *.dib)
• Archivo JPEG (*.jpg, *.jpeg)
• Archivo TIFF (sin comprimir) (*.tif )
• Archivo GIF (*.gif )
• Icono (*.ico)
• Metarchivo de Windows (*.wmf, *.emf) (*no se permite ajuste de 

imagen.)

• Archivo PNG (*.png)

Guardar y cerrar

Guarda el registro y cierra el cuadro de diálogo [Crear nuevo registro].

2

1

1

2
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