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Imprimir mensajes y listas de mensajes en Outlook 2003...

Configurar la impresidon de un mensaje:
Iremos al menu Archivo->Configurar pagina->Definir estilos de impresion, o podremos seleccionar
directamente la opcion Memorando, que es el Unico estilo de impresién que se ofrece para los mensajes
individuales.

i

Archivo | Edicion  Yer Ir  Herramientas Acciones ¢  Adobe PDF

Musvo ¥ [Responder a todos @B&enviar '-l'} Ere
abrir 3
Cerrar kodos los elementos .

I - Bandeja de entrad

Guardar como, ., ;
Organizado por: Fecha

Carpeta 3 & Hoy

& | ic Alonso
administracion de archivos de dakos. .. & Luis Alonso

Importar v exportar. .,

(= Luis &lonso
0 Configurar pagina 4 Tabla
|3, wista prefiminar Memarando
= Imprimir... Definir estilos de impresian.. .,

Si hiciéramos un clic izquierdo sobre “Definir estilos de impresion...” accederemos al siguiente cuadro
contextual donde seleccionaremos mediante doble clic izquierdo “Memorando”.

Definir, estilos de impresion

Estilos de impresion:

Tahla Cerrar

% Memaranda

Modificar. ..

Copiar...

Restablecer

bl

Seguidamente dispondremos de tres pestafias para configurar la impresién de nuestros mensajes. En la
pestafia de “Formato” definiremos el tipo de letra y tamafio del titulo y campos del mensaje.
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Configurar pdgina: Memorando

Mombre del estila: |Memorando

Formato l Papel || Encabezados v pies
Viska previa:

Opciones Fuentes

Tikulo
|12pt0AriaI | | Fuente... |

Carnpos
|1E|pt0.qrial | I Fuente... I

Sombreado

Imprimir usando escala de grises

[ Aceptar ] ’ Cancelar ] ’Eista preliminar] ’ Imprirait. ..

Noticias: El Area Digital es un sector en constante crecimiento..ﬂ Titulo del mensaje

- Curso Fotografia <boletin@news.canalmail.com>
E domingo 16/12/2012 15:06 .
riormo P, s 4—Camposde| mensaje

Si no puedes ver correctamente este mensaje,_pinche agui

Sea lo que sea
que quieras fotografiar,
hazlo de forma profesional

Curso de

Fotografia Digital

En la pestafia “Papel” estableceremos el tamafio del mensaje a imprimir, asi como los margenes del
documento de impresion.
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Configurar pagina: Memorando

Mombre del estilo; |Mem0rand0

Formato I Pape! | Encabezados v pies

Papel Pagina
Tipo: Tamafio:
Carta ~ A4 ~
Tabloide i A4 Cuartilla =
Oficio n Cartera =
[ Bolsillo
Folleto d= media hoja
a5 b Folleto de 1/4 de hoja b
Dimensiones: Dimensiones:

fncho:  |21,00¢m dlbg:  |28,70cm Ancho: | 21,00cm| Ako: 29,70 cm|

Crigen del papel:

Crientacion

|Bandeja predeterminada A

M3
ArQenss (%) vertical

Superior: | 1,30 cm Izquierdo: ® @ borizontal
Inferior: 1,30 cm Derecho:

I Aceptar ] [ Cancelar ] [Eista preliminar] [ Imprimmir. ..

En la pestafia “Encabezado y pies” podremos definir el encabezado y pie de pagina del documento de
impresion.

Configurar pagina: Memorando

Mombre del estilo; |Mem0rand0

Formato | Papel | Encabezados y pies |

Encabezada:
|8 pto Tahoma | [ Fuente... |
Pie de pagina:
& pta Tahaoma | [ Fuente. .. ]

[Mumero de pagina]

EEEIEE

[JPoner junka al margen lateral opussto en paginas pares

Aceptar ] [ Cancelar ] [Eista preliminar] [ Imprimir, ..

Configurar la impresion de un listado de mensajes:
Iremos al menu Archivo->Configurar pagina->Definir estilos de impresion, o podremos seleccionar
directamente la opcidon Tabla, que es el Unico estilo de impresion que se ofrece para la lista de mensajes.
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Si hiciéramos un clic izquierdo sobre “Definir estilos de impresion...” accederemos al siguiente cuadro
contextual donde seleccionaremos mediante doble clic izquierdo “Tabla”.

Definir estilos de impresion

Estilos de impresian:

% Memorando

Cerrar

Modificar...
Copiar...

Restablecer

Tendremos las mismas opciones de configuracidn que las ya vistas para el Memorando.

Configurar pagina: Tabla

Mombre del estilo: |Tabla

Formato I Papel " Encabezados v pies

Cpciones

Viska previa:

Fuentes

Titulos de columna

| 10 pto Tahoma

| L Fuente. .. J

Filas

|8 pto Tahoma

| ’_ Fuente... ]
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Esta seria una impresién de un listado de mensajes de correo.

1 [ |o| De | Asunto |Recibido

] email-4@hipernatural.com ILLUTS, OFE... martes 09/10/2012 12:53

~1 Leaderparfum Promo Rentrée ... martes 09/10/2012 9:30

4 Luis.Alonso.Padin@sergas.es lunes 08/10/2012 12:47

| Boletin casadellibro.com i Somos diferentes! domingo 07/10/2012 1...

1 TLeaderpharma T.eaderPharma :... jueves 04/10/2012 9:34

4 Luis.Alonso.Padin@sergas.es silueta miércoles 03/10/2012

4 Luis.Alonso.Padin@sergas.es miércoles 03/10/2012

] Luis.Alonso.Padin@sergas.es OUTLEETS lunes 24/09/2012 9:31

.~ Boletin casadellibro,com Compra en 1 paso domingo 23/09/2012 1...

—J movistar@movistar.movistar.es DMovistar Publi... viernes 21/09/2012 18:4:
d Leaderpharma T.eaderPharma :... jueves 20/09/2012 g:32. 1

Para imprimir una lista de mensajes
Seguiremos estos pasos:

12) Para imprimir una lista de mensajes primero debemos seleccionarlos, haciendo un clic con el botén
izquierdo sobre el mensaje que se encuentre en el nivel superior, después debemos mantener

presionada la tecla mayusculas y simultdneamente seleccionar el Gltimo mensaje a imprimir mediante
otro clic.

=
Carpetas favaritas Organizado por: Fecha IMas nuewo encima b]

[} Bandeja de entrada (132}

| Correo i feer

| Fara seguimiento ¥ OBGH

[ Elementos erviados
Todas las carpetas de corren

=] E\? Carpetas personales
[} Bandeja de entrada (152}
[[3) Bandeja de salida
[ Borrador
l.__a Correo electronico no deseado [10]
[ CURSOS FEGAS
@ Elementos eliminados (3)
[23 Elementos erviados
[ SPAM (21}
= [ Carpetas de bisqueda
| Correo grande
| Correo s jear
L Fara seguimento
= llf::? Carpetas archivadas
[ Bandeja de entrada
[ Bandeia de salida

#= OBGA domingo 15:19 ..
.

29) Seleccionado el bloque, haremos clic sobre el botén de la impresora “ &” si estamos de acuerdo con la
configuracion de impresidn establecida por defecto.

Bandeja de entrada - Micro

! archivo Edicidn  Wer Ir  Her

P Huevo vmﬂ y SN
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De todas formas es aconsejable acceder antes al menu de configuraciéon de impresién mediante un clic
izquierdo sobre el botdn “Archivo” y después otro clic sobre el apartado “Imprimir...".

Bandeja de entrada - Microsoft Outloo

I .D.rchivol Edicion  %er Ir  Herramientas &

Huevo * londer 3

abrir 3
; IE=

Organize

Cerrar todos los elementas

Guardar coma. ..

Guardat datos adjuntos 3

Carpeka 3

Importar v exportar...

Configurar pagina 3

Vista preliminar

W b

Imprimir.,.. Ckrl+P

Salir

Lo s

En el siguiente cuadro contextual seleccionaremos mediante un clic el estilo de “Tabla” y en intervalo de
impresion “Sélo las filas seleccionadas”.

Imprimir

Imnpresora

Mambre: Microsoft OFfice Document Image Wriker v | [ Propiedades ]

Estado:

Tipa: Microsoft Office Docurment Image Wiker Driver

Ubicacion: [C] tmprimir & un archivo
Comentario:

Estilo de impresian Copias

Configurar pagina... Mamero de paginas:
. - ~
Definir estilos.., e dto st ¥

[Jintercalar copias

Intervala de impresion

() Todas las filas

Mernorando

I@ 560 |as filas seleccionadas I

I Aceptar I’ Cancelar ] ['\-‘istaprevia

Si queremos imprimir toda la lista de mensajes:
Haremos lo mismo que hemos visto anteriormente, pero sin seleccionar previamente ningin mensaje, ya
que por defecto Outlook los imprimira todos. En el anterior cuadro contextual lo dejaremos seleccionado
en “Todas las filas”.

Para imprimir un mensaje
Seguiremos este procedimiento
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19) Primero debemos seleccionar el mensaje mediante un clic izquierdo sobre el mismo en el panel
principal.

Bandeja de entrada - Microsoft Outlook

! prchivo  Edicign Vet I Herramientas  Acciones 7

i,_zﬁﬂuevo A= N x | -da Responder QResponc_ler atodos (b Reerviar | ;ﬁ Enviar v recibic ~ | %Dﬁuscar lﬁ | [ Co

Carpetas favaritas Organizado por: Fecha Mas nuevo encima d
[ Bandeja de entrada OBGA [
| Correo =i feer [ antiguo Para: obg
| Fara saguimianta
[ Elementos enviadas d
Todas las carpetas de corren (= OBGA 17/06§2012 w
: Luis Alan
= E6F Carpetas personales - d
(3 Bandeia de entrada (=4 Luis Alonso 2efosizinz .
[[3 Bandeja de salida Solicitud de presupuesto
[7| Borrador [1] =1 obga zzjosf20z
['g Carreo electrdnico no deseado Solicitud de presuesta,

1 Flarmantar alirinadoe

29) A continuacidn si queremos imprimir de acuerdo con la configuracion establecida por defecto haremos
un clic izquierdo sobre el botén de la impresora “ =&”.

Bandeja de entrada - Micro

grchivo  Edicion Wer Ir Her
i 3dNuevo - I;jl.ﬁ g Wk

Si quisiéramos acceder antes al menu de configuracidn de la impresién haremos un clic izquierdo sobre
el botdn “Archivo” y después otro clic sobre el apartado “Imprimir...".

Bandeja de entrada - Microsoft Dutloo
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