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Iniciar sesión 
 

1. Ingrese el nombre de usuario. 

2. Ingrese la contraseña. 

3. Haga clic en el botón OK . 

 

 

 

 
 

 

Descargar un lote para indexar 
 

Desde la página inicial del software: 

1. Haga clic en el botón Descargar de... 

2. Haga clic en el nombre del proyecto de su interés. 

3. Haga clic en el botón Descargar. 

4. En el mensaje de bienvenida, haga clic en el botón Cerrar 

para comenzar a indexar.  
 

 

 
 

 

Leer las instrucciones para la indexación 
 

Una vez abierto el lote, desde la pantalla de indexación:  

1. Haga clic en la pestaña Información del proyecto. 

2. Haga clic en Página inicial del proyecto. 

3. Lea las instrucciones específicas para el proyecto y la 

ayuda de campos. 

4. Lea las instrucciones actualizadas en la página de 

actualizaciones del proyecto. 
 

 

 
 

 

Cómo utilizar el área de ingreso de datos 
 

1. Haga clic en el primer campo del primer registro.  

2. Ingrese la información tal como aparece en el documento.  

3. Presione ENTER o TAB  o la flecha hacia la Derecha para 

desplazarse al siguiente campo.  
 

Recuerde:  

 Si usted no recuerda las instrucciones específicas para el 

campo que está indexando, lea las instrucciones en el panel 

de Ayuda acerca de los campos a la derecha de la 

pantalla. 

 Si usted ingresó la información tal como aparece en el 

documento y se aseguró de seguir las instrucciones en la 

Ayuda acerca de los campos, no preste atención al 

subrayado. 

 
 

 



 

Cómo indexar 
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Campos y registros vacíos e ilegibles 
 

Si no puede leer la información del documento, marque el 

campo o el registro como ilegible. 

Para marcar un registro ilegible: 

1. Haga clic en el menú Ver. 

2. Haga clic en Marcar campo/registro. 

3. Haga clic en Marcar campo ilegible. 

O bien, 

 Haga clic en el ícono Marcar campo ilegible     
o presione CTRL+U . 

 

Para marcar un registro ilegible: 

 Haga clic en el ícono Marcar registro ilegible     
o presione CTRL+SHIFT+U . 

O bien, 

1. Haga clic en el menú Ver. 

2. Haga clic en Marcar campo/registro. 

3. Haga clic en Marcar registro ilegible. 
 

Si el documento no incluye ninguna información en un campo 

o registro específico, marque el campo o registro como vacío.  
 

Para marcar un campo vacío: 

1. Haga clic en el menú Ver. 

2. Haga clic en Marcar campo/registro. 

3. Haga clic en Marcar campo vacío. 
O bien, 

 Haga clic en el ícono Marcar campo vacío    
o presione CTRL+B . 

 

Para marcar un registro vacío: 

1. Haga clic en el menú Ver. 

2. Haga clic en Marcar campo/registro. 

3. Haga clic en Marcar registro vacío. 

O bien, 

 Haga clic en el ícono Marcar registro vacío    
o presione CTRL+SHIFT+B . 

 

 

 

 
 

 
 

 
 

 

 

Duplicar campos o registros 
 

Si la información del campo actual es igual a la información 

del campo correspondiente en el registro anterior, puede 

duplicar la información del registro anterior haciendo lo 

siguiente: 

1. Haga clic en el campo vacío. 

2. Presione CTRL+D . 
 

Para duplicar la información de todo un registro: 

1. Haga clic en el registro vacío. 

2. Presione CTRL+SHIFT+D . 
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