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Imprimir mensajes y listas de mensajes en Outlook 2010… 
 

Configurar la impresión de un mensaje de correo: 
Para configurar el estilo de impresión haremos un clic izquierdo sobre la ficha “Insertar”, después otro 
sobre la opción “Imprimir” del panel izquierdo. Finalmente un clic sobre el apartado de “Memorando” del 
panel central. El estilo “Memorando” es el único disponible para nuestros mensajes. 
 

 
 
 

Opciones de impresión 
Para acceder a las opciones de impresión haremos un clic izquierdo sobre la ficha “Archivo”. Después otro 
clic sobre el botón “Imprimir” del panel izquierdo y finalmente otro clic sobre el botón “Opciones de 
impresión” del panel central. 
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 A continuación emergerá el siguiente cuadro contextual donde tendremos que hacer un clic izquierdo 
sobre el botón “Configurar página…” y el estilo de impresión, en este caso “Memorando”. 
 

 
 
 
Seguidamente dispondremos de tres pestañas para configurar la impresión de nuestros mensajes. En la 
pestaña de “Formato” definiremos el tipo de letra y tamaño del título y campos del mensaje. 
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En la pestaña “Papel” estableceremos el tamaño del mensaje a imprimir, así como los márgenes del 
documento de impresión. 
 

 
 
En la pestaña “Encabezado y pies” podremos definir el encabezado y pie de página del documento de 
impresión. 

Título del mensaje 

Campos del mensaje 
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Configurar la impresión 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 botón “Opciones de impresión”, en el siguiente cuadro contextual 
debemos seleccionar “Tabla” antes de hacer clic sobre “Configurar página”. 

 

 
 
 

Observamos en el siguiente cuadro contextual que disponemos de las mismas opciones que para la 
impresión de mensajes. 
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Esta sería una impresión de un listado de mensajes de correo. 

 
 

Para imprimir un mensaje 
Seguiremos estos pasos: 
 
1º) Primero debemos seleccionar el mensaje mediante un clic izquierdo sobre el mismo en el panel 

principal. 
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2º) A continuación 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 impresión, por ser un mensaje debe ser el de Memorando. Finalmente un clic sobre el botón de 
“Imprimir”. 
 

 
 

 
Si hacemos un clic sobre el apartado de “Opciones de impresión” tendremos la posibilidad de 
configurar la impresión solo para un intervalo de páginas o imprimir también los archivos 
adjuntos, etc. 
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Para imprimir una lista de mensajes 
Si queremos imprimir solo la lista de mensajes seleccionados: 
 
1º) Para imprimir una lista de mensajes debemos primero seleccionarlos, haciendo un clic con el botón 

izquierdo sobre el mensaje que se encuentre en el nivel superior, después debemos mantener 
presionada la tecla mayúsculas y simultáneamente seleccionar el último mensaje a imprimir mediante 
otro clic izquierdo. De esta forma tendremos un bloque de mensajes seleccionado. 
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2º) 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 impresión, por ser 
una lista de mensajes seleccionaremos “Tabla”. Debemos hacer un clic sobre “Opciones de impresión”. 
 

 
 
 
 

En el siguiente cuadro contextual seleccionaremos el apartado de “Sólo las filas seleccionadas”. 
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3º) Finalmente un clic izquierdo sobre el botón de “Imprimir”. 
 
 

 
 
 

Si queremos imprimir toda la  lista de mensajes: 
Haremos lo mismo que hemos visto anteriormente, pero sin seleccionar previamente ningún mensaje. Ya 
que por defecto Outlook los imprimirá todos. 

 


