
Formulario de Ingreso
Tools

Instrucciones y Documentación



El botón para 
abrir el 

formulario se 
encuentra en la 
parte superior 

izquierda



En esta ventana emergente es donde pueden hacer todos los ingresos, modificaciones y borrados de los 
registros, ya que las celdas del Excel permanecerán bloqueadas.



En los 
desplegables se 

encuentran 
todas las 

localizaciones 
registradas en el 

documento 
Excel, pudiendo 
también agregar 
una más, la cual, 

una vez 
agregada, 
aparecerá 

también en el 
desplegable.



El botón ‘Select’ 
de la sección 

Location abre el 
explorador de 
archivos para 

navegar hasta la 
carpeta deseada.



En los espacios 
‘link’ se debe 

agregar un 
enlace tipo URL, 

el cual se 
guardará en el 
registro en la 
hoja de Excel.



Si se hace clic en 
‘Enter Data’ y 
faltan campos 

requeridos, 
saldrá un 

mensaje de aviso 
indicando dónde 

falta la 
información



El botón ‘Date’ 
abre una Ventana 
emergente para 

elegir un 
calendario, 

también con un 
solo botón se 

puede elegir la 
fecha presente



El botón con el 
ícono de fecha 

despliega el 
calendario.



El botón ‘Data Enter’ guarda la 
informacion en la hoja de Excel y 
actualiza los campo de ingresos y 

table de búsqueda



Se puede ver el campo 
recién agregado en la 

última fila de la 
tabla,de igual manera 

estará al final de la hoja 
de excel co el mismo 

número de fila



Para Modificar un 
registro se debe 

seleccionar primero 
hacer click en editar 

para que cargue toda 
la información al 

editor



Una vez terminada la 
edición, se hace clic y 

se actualizan los 
campos modificados 

de ese registro 
seleccionado, 

mostrándose la 
información 

actualizada en el 
cuadro de búsqueda.



Para borrar un registro, 
se debe seleccionar en 

la tabla Database y 
confirmar en la 

ventana emergente.



El botón ‘Clear Fields’ 
limpia los datos de los 
campos de edición y 

búsqueda.



En el filtro de 
búsqueda se debe 

seleccionar la columna 
en la que se quiere 

buscar y luego se debe 
escribir los parámetros 

de búsqueda para 
filtrar.



Mostrando así 
únicamente los 

campos que coincidan 
con la búsqueda
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