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Imprimir mensajes y listas de mensajes en Outlook 2007...

Configurar la impresiéon de un mensaje de correo:
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.
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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 “Memorando”.

Definir, estilos de impresion

Estilos de impresian:

Tahla Cerrar

% Memorando

Madificar. ..

Copiar...

Restablecer

Bl

Opciones de impresion
Para acceder a las opciones de impresidon haremos un clic izquierdo sobre la ficha “Archivo”. Después otro
clic sobre el botén “Imprimir” del panel izquierdo y finalmente otro clic sobre el botén “Opciones de
impresion” del panel central.
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Inicio Enviar y recibir Carpeta Vista Complementos

Guardar como
Imprimir

g Guardar datos adjuntos @ - i N
Especifique como desea que se imprima el
- o elemento y, a continuacion, haga clic en Imprimir.
Informacion Imprimir
Abrir ~
Impresora L
Imprimir R "-_,gg HP Laserlet 3015_205_057 en assccspl03 .
Listo
Ayuda

I @Opciones de impresién

1] Opciones

Ed salir

Configuracion

Tabla

Memaorando

A continuacidn emergera el siguiente cuadro contextual donde tendremos que hacer un clic izquierdo
sobre el botdn “Configurar pagina...” y el estilo de impresidn, en este caso “Memorando”.

Impresora

Nombre: | Microsoft Office Live Meeting 2007 Document Writer v | [(Propiedades

Estado:

Tipo: Microsoft Office Live Meeting 2007 Document Writer Driver

Ubicacién: [Jimprimir a un archivo

Comentario:

Estilo de impresién Copias

{ Configurar pagina. .. Nimero de pginas: | Todas v |
Nimero de copias: 1 s

Clhiat o

= | L

Intervalo de paginas
() Todo
O Péginas:

Escriba los nimeros de pagina o los intervalos de paginas
separados por comas, contando desde el inicio del elemento,
Por ejemplo, escriba 1, 3 05-12.

Opciones de impresién

0 Imprimir archivos adjuntos. Los archivos adjuntos se
imprimirén sélo en la impresora predeterminada.

[ tmprimir | [ vistaprevia | [ cancelar |

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, pagina: Memorando

Mombre del estilo: | Memorando |

Farmato I Papel || Encabezados y pies

Viska previa:

Cpciones Fuentes
Titulo
|12 pto Segos LI | [MFuente... |

Carnpos
[10 pto Seqee LT | | Fuente... |

Sombreada

Imprimit usando escala de grises

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

*| Curso Fotografia <boletin@news.canalmail.com=
Erwviado: domingo 16/12/2012 15:06 C d I .
Para Alonso Padin, Luis a mpOS e mensaje

5i 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 impresidn.
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Configurar pagina: Memorando B

Mormbte del estilo: |Memorando

Formata I Papel | Encabezados y pies |

Papel Pagina
Tipa: Tamario:
Letter - -~
Leqgal ] A4 Cuartilla =
Skatement Cartera =
Executive Bilsilla
Folleto de media hoja
Folleto de 1/4 de hoja b
Dimensiones: Dimensiones:
Ancho: |21,00 cm | alkg: [29,70 em | Ancho: |21,00 cm | alo: [29,70 em
Origen del papel: Crientacion

|Bandeja de papel predeterminada { Seleccion autom. |

Margenes

() vertical
SEeEs Lzquierdo: A OHorizontaI
Inferior: Derecho:

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

Mombre del estilo: |Mem0rand0

Configurar pagina: Memorando rg

Formato || Papel || Encabezados y pies I

Encabezado:

& pto Tahama | Fuente. ..

Pie de pagina:

|8 pta Tahama | Fuernte. ..
|

[Mumero de pagina]l

HEHEHECeEe

DMargen opuesta en pag. pares

Aceptar l [ Cancelar

Configurar la impresidn de una lista 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.

4
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Si hiciéramos un clic izquierdo sobre “Definir estilos de impresion...” accederemos al siguiente cuadro
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e entrada
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&1  Guardar comao...
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Carpeta 3
] Administracion de archivos de datos... 17/06/2012
-F
Importary exportar... 17,06/2012
Archivar...
Configurar pagina >| Tabla
|4, Vista preliminar Memoarando
@ Imprimir... Ctrl=pP éﬂ Definir estilos de impresidn...
Trabajar sin conexian 22

contextual donde seleccionaremos mediante doble clic izquierdo “Tabla”.

Definir estilos de impresian

Estilos de impresidn:

% fMemorando

Observamos en el siguiente cuadro contextual que disponemos de las mismas opciones que para la

impresion de mensajes.
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Confipurar pagina: Tabla E

Mombre del estilo: | Tabla |
Farmato | Papel Encabezados y pies
Viska previa:
Opciones Fuentes

Titulos de columna

10 pto Tiger Fuente, .,
Filas
Sombreado

Imprimir usando escala de grises

I Acepkar I [ Cancelar

Esta seria una impresién de un listado de mensajes de correo.

1 [ @] De | Asunto |Recibido
-1 email-4@hipernatural.com LUIS, 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
1 Boletin casadellibro.com i Somos diferentes! domingo 07/10/2012 1...
1 Leaderpharma TL.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 ...
~l TLuis.Alonso.Padin@sergas.es OUTLEETS lunes 24/09/2012 9:31
1 Boletin casadellibro.com Compra en 1 paso domingo 23/09/2012 1...
o movistar@movistar.movistar.es Movistar Publi... viernes 21/09/2012 18:4!
d Leaderpharma LeaderPharma :... jueves 20/09/2012 9:32.1

Para imprimir una lista de mensajes
Seguiremos estos pasos:

12) Para imprimir una lista de mensajes primero debemos seleccionarlos, haciendo un clic con el botdn
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.
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29) Seleccionado el bloque, haremos clic izquierdo sobre el botén de la impresora si estamos de acuerdo
con la configuracion de impresién establecida por defecto.

[~ Bandeja de entrada - Microsoft Outlook

. Archive Edicion Wer It Herramientas Acciones 3
i,_gdﬂuem - @ LE }( 4a Responder [ Responder a toc
Correo « ||[2) Bandeja de entrada

De todas formas es aconsejable acceder antes al menu de configuracidén de impresidn mediante un clic
izquierdo sobre el botdn “Archivo” y después otro clic sobre el apartado “Imprimir...”.
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En el siguiente cuadro contextual seleccionaremos mediante un clic el estilo de “Tabla” y en intervalo de
impresion “Solo las filas seleccionadas”.

Impresara

Mombre: HF LaserJet 1100 {M5) L | ’ Propiedades ]

Eskado:

Tipo: HP Laserlet 1100 {M5)

Ubicacian: [J1mprimir a un archivo
Comentario;

Estilo de impresicn Copias

Canfigurar pagina... hdrmero de paginas:
Mdmera de copias: g
Definir estilos, . [Clintercalar copias

Intervalo de impresidn @

() Todas las Filas

Mernaranda

I@ Sdlo las filas seleccionadas I

I Acepkar I ’ Cancelar ] [\-‘istaprevia

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

Para imprimir un mensaje
Seguiremos este procedimiento

12) Primero debemos seleccionar el mensaje mediante un clic izquierdo sobre el mismo en el panel
principal.
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29) A continuacidn si queremos imprimir de acuerdo con la configuracién establecida por defecto haremos
un clic izquierdo sobre el botdn de la impresora.

[~ Bandeja de entrada - Microsoft Outlook
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E_ﬁﬂuevn - @ ﬂ ){ & Responder (= Responder a toc

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...".

[i~) Bandeja de entrada - Microsoft Outlook
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Vista preliminar

En el siguiente cuadro contextual podremos observar que podemos imprimir incluso los archivos
adjuntos de nuestros mensajes de correo marcando en la opcidn “Imprimir archivos adjuntos”. Y
también podremos definir el intervalo de pdaginas a imprimir (pares, impares, todas).

Irmpresora

Mombre: HP LaserJet 1100 {M3) v | [ Propiedades ]

Estado:

Tipo: HF LaserJet 1100 {M3)

Ubicacidn: [ tmprimir a un archiva
Comentario:

Estilo de impresidn Copias

Tabla Configurar pagina. .. Nimeto de paginas: | Todas v I
Mimera de capias: |1 4

Mermorande Definir estios. ., [Clintercalar copias

Cpciones de impresian @

Imprimir archivos adjuntos, Los archivos adjuntos se
imprimiran s4lo en la impresora predeterminada.

Aceptar ] [ Cancelar ] [\n'istaprevia




