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1.-Ingresamos a nuestro sistema CONTPAQi Comercial Premium 

2.- Abrimos Nuestra Empresa  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

3.- Nos ubicamos en Movimientos / Ventas / Cotización   
 

 
 

Clic en Cotización 
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4.- Se abre la siguiente ventana, da clic en Nuevo. 

 
 

5.- Al dar clic en nuevo, se abre la siguiente ventana, en el apartado de F3 de cliente 

selecciona al cliente a quien le realizaras un pedido y agrega los movimientos que 

desees. 

 

 
 

Clic en Nuevo 

 

 

Clic en F3 

 
Da doble clic para agregar las partidas requeridas 
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Al dar doble clic se abre la siguiente ventana. Una vez que termines de agregar todo los productos o 

servicios da clic en cerrar. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Clic en Cerrar cuando 

finalices de capturar los 

productos o servicios. 
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6. - Al finalizar la ventana se vera de la siguiente manera ya con los datos que capturaste. Da clic en 

enviar en caso de que quieras imprimir, guardarlo en tu equipo o mandarlo por correo. 

 

7.- Al dar clic en Enviar se abre la siguiente ventana, para este ejemplo lo guardaremos 
en nuestro equipo de cómputo, por lo que en la opción “POR MEDIO DE” dejaremos la 
opción de ARCHIVO EN DISCO. Da clic en aceptar. 
 

 
 

Da clic 

Da clic 
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Si quieres ver un preliminar de tu documento da clic en la vista previa.  

 

Así se visualiza el formato Impreso. 

 

 

Y con esto finalizamos el proceso. 

Da clic 
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