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Instrucciones
Los formularios se deben imprimir teniendo en cuenta los siguientes requerimientos:

Papel Bond color blanco de 80 gms. (papel para fotocopiadora)

Tamarno Oficio (8.5 x 13 pulgadas equivalente a 21.6 x 33 centimetros)

Impresién a una sola tinta color negro.

No se recibiran fotocopias.

No es obligatorio que la impresion salga centrada horizontal o vertical, pero se debe
procurar que la impresién sea lo mas centrado posible, se rechazaran los cuadros en
los que la parte impresa esté al borde de la hoja (imagen 1).
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(Imagen 1)

Antes de enviar la impresion, se debe verificar que la impresora esta bien configurada, debido
a la variedad de impresoras que existen, habra distintos menus de configuracion; por
consiguiente, las siguientes imagenes no siempre seran iguales a las que apareceran para las
distintas marcas de impresoras; en general las opciones seran similares, lo que se debe
procurar es seleccionar los puntos clave que se indican a continuacion.
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Escalado de pagina — Page Scaling

Se debe cambiar por la opcidon ninguno (en espafol) o none (en inglés), la impresora no
realizara una reduccion de la parte impresa para que se ajuste a los margenes predefinidos,
imagen 2).

este es uno de los principales motivos de rechazo de cuadros. (Ver

Printer
Name: | HP Laserdet 2410 Maudiel v
Status:  Listo Comments and Forms:
Twpe: HP Laserlet 2410 PCL & !Dl:u:ument and Markups |
Prink R.ange Preview; Composite
(OF] k 8.5 A
'{:‘.' Current view e
"y I ——— e
Current page - =S
[ ey
Pages | e [ e
== i el | = il e
Subset; e ujonlurns
] .—..._.E Eunuuu T
[ L& PIages "'_ S
Page Handling = = g e
Copies: | 1 = allak 13- | B B
R - | 1 B -t
Page Scaling: |Nu:une i H i Eﬁ
I T T Zis- L]
[]auta-Rotate Fit to Printable Area : :
Shiirk to Printable Ares I
ch | Tl large pages s
[¢choase pap Tile all pages @
- |Multiple pages per sheek b —
Booklet Prinking e

Document: 85 x 13.0in

Frint bo Fil
D i Paper; 8.5 x 13.0in

[IPrint color as black 11

8]%

[F‘rinting Tips] [ Advanced ] [Summa

]l Cancel ]

MRS OPCION CORRECTA: NONE 6 NINGUNO (s

egun el idioma)

Al seleccionar esta opcion, la impresora no hara una

reduccion en el tamafio de impresion.
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Tamaiio de papel

El papel que se debe utilizar es tamano oficio 8.5 x 13 pulgadas, color blanco de 80 o 120
gramos, se puede utilizar el papel para fotocopias.

La mayoria de impresoras ya traen este tamafo de papel definido dentro de sus opciones,
debe verificar que el tamafio es el especificado (8.5 x 13), si ese es el caso, sencillamente se
debe seleccionar y las boletas seran impresas sin inconvenientes. (Ver imagen 3)

%" Propiedades de Documento de HP 2410

|.|:I|:u:iunes avanzadas| Papel/Calidad |.Efect|:|s ..-'fxcal:uadcu_é -Salida|

Configuracion rapida de tareas de impresion

Ilntrcu:luzca nuevo nombre de config. rapida W | [ Guardar J E lirraryar

Dpciones de papel
T amatio: 8,5 = 11 pulgadas

Carta W |

16K,
279w 432 mm

& dapii TAMANO DE PAPEL CORRECTO:

43 Si su impresora ya trae el tamaiio de papel

A configurado en sus opciones, sdélo necesita
ER A5 seleccionarlo.

B4 [JIS) -

BF [JI5]

Carta ] Econokode

Declaracicn [puede ahorar cartuchos de impresian)

Ejecutiva

Ejecutiva JIS

Oficio

Postal japonesa doble girada
Sobre BS: 176 = 250 mm
Sobre C5: 162 = 223 mm
Sobre OL: 110 % 220 mm
Sobre monarca

Sobre n®10

2

[ Aceptar J [ Cancelar ]

(Imagen 3)
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Algunas impresoras tienen una opcion de papel tamafo oficio, pero las medidas no coinciden,
porque son de 8.5 x 14 pulgadas, (Ver imagen 4), en este caso NO se debe seleccionar este
tamano de papel, lo que debe hacer es seleccionar un tamafno personalizado que le permita
ingresar manualmente el tamafio del papel en el que desea imprimir:

%" Propiedades de Documento de HP. 2410

_.Dpcinnes avatizadas | Papel/Calidad |.Efectos .Acabadcn_é -Salida|

Configuracian rapida de tareas de impresion

llntraduzca nuevo nombre de config. rapida v| [ Guardar J Elirririar

Opciones de papel
Tamafio: 8,5 x 14 pulgadas

| Dficia :v-| E

[CJUtilizar otroz papeles/portadas

il

Origen:

| Alimn. manual en band. 1

CONFIGURACION DE TAMANO DE PAPEL:
Mot Seleccionar la opcion que le permita ingresar
un tamaiio de papel personalizado.

Tip;_n:

(Imagen 4)

e Silaimpresora viene configurada en pulgadas: 8.5 x 13 (Ver imagen 5)

Tamano de papel personalizado E]
El tamafio de papel personalizada que acaba de definir no estard disponible para
geleccionarlo hasta que salga v vuelva a acceder a las preferencias/propiedades de
impresion,

Marmbre

Perzonalizado ‘ [ Guardar
Tamafio del papel Uridades

Anchura: ‘B.ED | () Pulgadss

[3.00-11.69)
Lanaitud: |13100 ‘ ) Milimetros
[5.00-17.00)

(Imagen 5)[ Aceptar l [ Lancelar
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e Sila impresora viene configurada en milimetros: 215.9mm x 330mm. (Ver imagen 6)

Tamano de papel personalizado

Eltamafio de papel perzonalizado que acaba de definir no estara disponible para
zeleccionarla hasta que zalga v vuelva a acceder a las preferencias/propiedades de

impresicn.

Mombre
Perzonalizado |

[ Guardar

Tamafio del papel Unidades
Anchura 21590 | O Puigadas
[7E.20 - 297.00]

Longitud: |330,2D | () Milimetroz

[127.00 - 431.580)

I Aceptar l l Cancelar

(Imagen 6)

Orientacion del papel

Se debe configurar la orientacion para la impresion segun el tipo de boleta, HORIZONTAL o

VERTICAL. (Ver imagen 7)

& Propiedades de Documento de HP 2410

| Dpciones avanzadas | Papel/Calidad | Efectos | Acabado | Salida |

S

Configuracidn répida de tareas de impresidn

oduzca Huevo nombre de config. rapida v

[ Guardar J

Opciones del documenta

[ Orden conecta para bandeja posterior

[ Imprimir eh ambas caras manualmente]

Paginaz por hoja

1 pagina por hoja » !

Origntacidn
(&) Verlical
() Horizontal

[ Girar 180 grados

(D]

(Imagen 7)
— |
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Impresion en dos caras:

Para los formularios que deben imprimirse en dos caras, cuando se envia la orden de
impresion, imprimira las dos hojas, frente y reverso; si en la bandeja de la impresora tiene mas
de una hoja, el sistema enviara la impresion de las dos hojas, por lo que se sugiere que
imprima una hoja a la vez, y luego manualmente la vuelva a poner en la bandeja de
alimentacion de la impresora para que imprima el reverso.

Si su impresora tiene la opcion de impresién duplex solo debe configurarla y le indicara si
debe hacer el cambio de papel manualmente o si la impresora lo hace automaticamente.

OBSERVACIONES:

Todas las marcas de impresoras tienen menus diferentes de configuracion, las
opciones no necesariamente tendran los mismos nombres o definiciones que
aparecen en este instructivo, pero en general todas tienen las mismas opciones,
por lo que estas instrucciones deben ser utiles para cualquier tipo de impresora.
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