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Imprimir mensajes y listas de mensajes en Outlook 2010...

Configurar la impresiéon de un mensaje de correo:

Para configurar el estilo de impresién haremos un clic izquierdo sobre la ficha “Insertar”, después otro
sobre la opcién “Imprimir” del panel izquierdo. Finalmente un clic sobre el apartado de “Memorando” del
panel central. El estilo “Memorando” es el Unico disponible para nuestros mensajes.

O] i Inbox - Luis.Alonso.Padin@sergas.es - Microsoft Cutlook

| Archivo Inicio Enviar y recibir Carpeta Vista Complementos
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Imprimir
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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.

| Archivo Inicio Enwiar y recibir Carpeta Vista Complementos
Guardar como
Imprimir
h LE:J Especifique como desea que se imprima el
.. o elemente y, a continuacidn, haga clic en Imprimir.
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A continuacidon 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: Micrasoft Office Live Meeting 2007 Document Writer v | | Propiedades

Estado:

Tipo: Microsoft Office Live Meeting 2007 Document Writer Driver

Ubicacion: [ imprimir a un archivo
Comentario:

Estilo de impresién Copias

Conﬂurar agma e Nimero de paginas: | Todas

o<

il Tabla
Nimero de copias: |1
Memorando i
| anerer

LRI

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 impresidén

Imprimir archivos adjuntos. Los archivos adjuntos se
imprimiran sdlo en la impresora predeterminada.

[ Imprimir ] [WSta previa] [ 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.

Configurar pagina: Memorando

tombre del estilo: | Memorando |

Formato I Papel || Encabezados y pies

Viska presiat

Cpiones Fuentes
Titula
|12 pto Segoe LI | [MFuente... |

Campos
|10 pto Segoe LI | | Fuente. .. I

Sombreadao

Imptimit usando escala de grises
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Noticias: El Area Digital es un sector en constante crecimiento..ﬂ Titulo del mensaje

*| Curso Fotografia <boletin@news.canalmail.com=
Enviado:  domingo 16/12/2012 15:06 C m d I men .
Pa Alonso Padin, Luis a pOS € € Saje

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 impresion.

Configurar pagina: Memorando B

Mombre del estilo: | fMemarando |

Farmato I Papel | Encabezados y pies |

Papel Pagina
Tipo: Tarnafo
Letker - 2k -~
Legal ] A4 Cuartilla =
Skatement Cartera =
Executive Bolsillo
Folleto de media hoja
Folleto d= 174 de hoja b

Dimensiones: Dimensiones:

Ancho: |21,00 cm | akg: [29,70 em | Ancho: |21,00 cm | ako: 29,70 em
Origen del papel: Orientacion

|Bandeja de papel predaterminada | Seleccidn aukan. % |
IMargenes

() vertical

Superior: Izquierdo: A QHorizontaI
Inferior: Derecho:

En la pestafia “Encabezado y pies” podremos definir el encabezado y pie de pdagina del documento de
impresion.
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Configurar pagina: Memorando &

Mombre del estilo: |Memorando

Formato " Papel || Encabezados y pies I

Encabezado:

& pto Tahoma | Fuente...

Pie de pagina:

|8 pto Tahoma | Fugnte. ..

| [Mumero de pagina]

B HEC e

DMargen opuesto en pag, pares

Aceptar ] [ Cancelar

Configurar la impresidn de una lista de mensajes:
Debemos seguir el mismo procedimiento que el visto anteriormente para los mensajes de correo, pero
después de hacer clic sobre el botén “Opciones de impresion”, en el siguiente cuadro contextual
debemos seleccionar “Tabla” antes de hacer clic sobre “Configurar pagina”.

Impresora
Mombre: HF LaserJet 1020 ‘i] Propiedades
Estado:
Tipao: HF Laser]et 1020
Ubicacian: [ 1mprimir a un archiva
Comentario:
Estilo de impresian Copias
7 s . i 2 i . At
Tabla I Configurar pagina, .. I Mirmera de paginas: | Todas U
Mimero de copias: 1 @

Memorando i
Definit estilos. .. |:| Intercalar copias

DI

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 DBoletin 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 un mensaje
Seguiremos estos pasos:

12) Primero debemos seleccionar el mensaje mediante un clic izquierdo sobre el mismo en el panel
principal.
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Inicio Enviar y recibir Carpeta Vista Complementos
/j' l@ & lgnorar x '-_% E '-_% FEL Reunidn

Limpiar
t Nuevo mensaje de  Nuevos Eliminar = Responder Responder Reenviar Q“e Mas
| correo electrénico elementos ~ & Correo no deseado - a todos
Mueva Eliminar Responder
4 Favoritos <
Buscar en Inbaox [Ctrl=B yel
[ Inbox | |
| E Sent Ttems Qrganizar por: Fecha M&s nuevo encima e
{5 Deleted Items [_g Curso Fotografia domingo 16/12
Moticias: El Area Digital es un sector en constante crec...
4 Fe
3 nbox
7| Borrador [1]

29) A continuacidn haremos un clic izquierdo sobre la ficha “Archivo”, después otro sobre el apartado
“Imprimir” del panel izquierdo. En el panel central podremos seleccionar el tipo de impresoray el estilo
de impresidn, por ser un mensaje debe ser el de Memorando. Finalmente un clic sobre el botén de
“Imprimir”.

Inicio Enviar y recibir Carpeta Vista Complementos

Guardar como

Imprimir —
@.:I Guardar datos adjuntos @3
Especifique cédmo desea que se imprima el
- elemento y, a continuacién, haga clic en Imprimir.
Informacion Imprimir
Abrir
Impresora
| Imprimir EI 1 ; Micreseft XP5 Document Writer -
Listo
Ayuda

Opciones de impresidn

|z] Opciones

4 salir

Configuracién

Tabla

‘ Mermorandeo

Si hacemos un clic sobre el apartado de “Opciones de impresién” tendremos la posibilidad de
configurar la impresién solo para un intervalo de paginas o imprimir también los archivos
adjuntos, etc.
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X

Imprimir

Irnpresora

Mombre: |HP LaserJet 1020 M| [ Propiedades l

Estado:

Tipo: HP Laserlet 1020

Ubicacidn: [ tmprimir a un archiva
Comentario:

Estila de impresion Copias

: — } . —
Tabla Configurar paging... Nimero de paginas .
himero de copias: @

Memorando

Definir aetilos.. [ ntercalar copias

LG

Intervalo de paginas
(@) Tada
(I PAginas:

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

Cpciones de impresion

Imprimir archivos adjuntos. Los archivos adjuntos se
inprimiran séla en la impresora predeterminada.

I Lnpririr I [Vistaprevial [ Cancelar l

Para imprimir una lista de mensajes
Si queremos imprimir solo la lista de mensajes seleccionados:

12) Para imprimir una lista de mensajes debemos primero 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 izquierdo. De esta forma tendremos un bloque de mensajes seleccionado.

Archivo Inicio Enviar y recibir Carpeta Vista Complementas

fjj @ '\.\|';II1-:-I3I x _‘% _@ _‘g aReunién E:

Limpiar 5
Muevo mensaje de  MNuevos Eliminar = Responder Responder Reenviar ﬁ"d Mas = =

corrzo electrénico slementos - | &y Correo no deseado ~ a todos at
Muevo Eliminar Responder
4 Favoritos <
P Nc
[ Inbox
[ sent tems & OEGA ~| CL
&) Deleted tems ,
_________________________________________________________ e 58 5 Parz
4 Luis.Alonso.Padin@sergas.es ol
[ Inbox L dorirgo 21146
é Borrador [1] Salicitud de prespuesto de mequinaria, Un sahudo
rrador
[ sent items & Luis Alonsa domingo 2
é Deleted ftems Solicitud de prespuesto de maguinaria. Un saludo
B
domingo 2
> Carpetas de busqueda Leidoi Javier Santos Santos
[[@ Correo no deseado [17] ©F OBGA r———
[ Fuentes Rss 1 Leido:
@ Outoer domingn 19:51
4 2012

I ] Elementos eliminados & OB domingo 15121
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29)Haremos un clic izquierdo sobre la ficha “Archivo”, después otro sobre el apartado “Imprimir” del panel
izquierdo. En el panel central podremos seleccionar el tipo de impresora y el estilo de impresidn, por ser
una lista de mensajes seleccionaremos “Tabla”. Debemos hacer un clic sobre “Opciones de impresion”.

hivo Inicio Enviar y recibir Carpeta Vista

Guardar como

Imprimir
Moy Guardar datos adjuntos
L@H Especifique camo desea que se imprima el
.. o elermnento y, a continuacién, haga clic en Imprimir.

Informacion Imprimir
Abrir -

Impresora
Imprimir 4 M HP Laser)et 1020 .

Sin conexion

Ayuda .
/ IOpciDnes de impresian

3 ooa . ..
[] Opciones Configuracién

[ salir ‘

Tabla

Memorando

”

En el siguiente cuadro contextual seleccionaremos el apartado de “Sélo las filas seleccionadas”.

T —
Imprinmy; X

Impresora

Mombre: |HP Laserdet 1020 Ml [ Propiedades ]

Estado:

Tipo: HP Laserdet 1020

Ubicacian: [ tmprirnir & un archivo
Comentario:

Estilo de impresion Copias

Configurar pagina. .. Mimera de paginas: _
Mimero de copias; @

Definir setis. . [Jintercalar copias

Memorando

Intervalo de paginas

®) Todo
() Paginas:

Escriba los nimeros de pagina o los intervalos de paginas
separados por comas, conkando desde el inicio del elementa.
Por ejemplo, escriba 1, 305-12,

Intervalo de impresion
() Todas las filas
I@ Salo |as filas seleccionadas I

I Irnprimir I ['v'ista previal [ Cancelar
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39)Finalmente un clic izquierdo sobre el botdn de “Imprimir”.

Inicio Enviar y recibir Carpeta Vista
[ ——

Guardar como

Imprimir
Mg Guardar datos adjuntos
=g uardar datos adjuntos . 3 X .
L@ﬂ Especifique camo desea que se imprima el
.. o elermnento y, a continuacién, haga clic en Imprimir.

Informacion Imprimir
Abrir -

Impresora
Imprimir 4 M HP Laser)et 1020 .

Sin conexion

Ayuda .
/ IOpciDnes de impresian

2] Opdi i io
[] Opciones Configuracién

4 salir ‘

Tabla

Memorando

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.



