7. Imprimir

Introduccion

Este capitulo provee informacién general acerca de como imprimir, exportar y enviar documentos
por correo electrénico desde LibreOffice.

Impresion rapida

Haga clic en el icono de Imprimir archivo directamente 5 para enviar el documento entero a la
impresora predeterminada definida para su computadora.

Nota: Puede cambiar la accién predeterminada del icono Imprimir directamente para que el
documento vaya a la impresora que ha definido para el documento, que puede ser diferente de la
impresora predeterminada de su sistema. Vaya a Herramientas > Opciones > Cargar/guardar >
General y habilite la casilla Cargar la configuracién de la impresora con el documento.

Control de la impresion

Para tener mejor control de los ajustes de impresién, use el didlogo Imprimir (siga la ruta Archivo >
Imprimir... o use el atajo del teclado Ctrl+P).
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Nota: Las opciones seleccionadas en el didlogo Imprimir se aplicardn Unicamente al documento en
uso. Para definir las opciones predeterminadas para todo LibreOffice, vaya a Herramientas >
Opciones > LibreOffice > Imprimir y a Herramientas > Opciones > LibreOffice [Médulo] >
Imprimir.

El didlogo Imprimir tiene cuatro paginas o pestafias, en las cuales puede elegir diferentes grupos
de ajustes.

Los diferentes mddulos de LibreOffice tienen disponibles diferentes opciones de formatos de salida
que puede ser impresos, como se resume en la tabla.

Caracteristica Writer Calc Impress

Seleccionar paginas/hojas de . . .
. . e ; . Si Si Si

calculo/diapositivas para imprimir

Imprimir maltiples paginas/hojas de . . .
. - - - Si Si Si

calculo/diapositivas en una sola hoja

Imprimir un folleto Si No Si

Imprimir sobres Si No No

Imprimir etiquetas o tarjetas de presentacion Si No No

Visualizar paginas/hojas de célculo antes de Si Si No

imprimir

Opciones generales de impresion

En la pestafa General del didlogo Imprimir, puede elegir:
* La impresora (de la lista de impresoras disponibles en su sistema).



* Qué paginas va a imprimir, el nimero de copias de cada una de ellas y si las copias saldran
ordenadas como en el documento o agrupadas por nimero de pagina (todas estas opciones
pertenecen a la seccién Intervalo y copias de la pestafia General).

* Si se imprimirdn los comentarios afladidos al documento, y dénde se imprimiran.

Algunas opciones no estardn habilitadas en todo momento. Por ejemplo, si el documento no
contiene comentarios, la lista desplegable Imprimir - Comentarios estara deshabilitada.

Pulse el botén Propiedades para abrir el didlogo con los ajustes de la impresora seleccionada.
Podra ajustar sus preferencias de tamafo de papel, de orientacién vertical u horizontal, de
impresidn duplex y por qué lado, etc.

En la pestafia Opciones (la Ultima pestafa) del didlogo Imprimir (vea la figura), la opcién Usar solo
la bandeja de papel definida en las preferencias de la impresora no esta disponible en Calc.
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(L] Usar solo la bandeja de papel definida en preferencias de impresora

(] Usar solo el tamafio de papel definido en las preferencias de la impresora

Nota: se recomienda acudir al Manual "Guia Primeros Pasos LibreOffice 6.2" para consultar el caso
concreto de impresion avanzada en Write, Calc o Impress.

El documento de ayuda "Guia de primeros pasos", actualizada a la versién 6.2, esta disponible en
espanfol, para su consulta o descarga, y se recomienda como recurso de apoyo para el seguimiento
de este curso:

https://documentation.libreoffice.org/es/documentacion-en-espanol/primeros-pasos/
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