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Un formulario de impresién sirve para que la impresora respete el tamafio de papel continuo a
usar. Con un formulario, sabra cudl es la altura y el ancho de la hoja, respetando margenes.

Tener un formulario media carta, no implica que se impriman dos hojas medias cartas en una
misma hoja de tamafio carta al enviar reportes de esta medida a una impresora de inyeccién o
laser. Lo que hard el driver de Windows, es que imprimira el reporte hasta completar media carta
y el resto del papel serd expulsado.

Para crear un formulario primero hay que cargar las “Propiedades del Servidor de Impresién”. Siga
los siguientes pasos:

1.
2.

De clic en el “Menu Inicio” en el Escritorio de Windows.

De clic en la opcion “Ejecutar” para Windows XP o “Buscar Programas y Archivos” para
Windows Vista y Siete.

Escriba rundll32 printui.dll,PrintUIEntry /s

Presione Enter. Puede copiar y pegar la instruccién anterior.
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Debe aparecer el siguiente panel:

Formularios en: ADMIN-PC
LetterPlus [

NorthAmericalOx12
NorthAmericaldx17 [ Guardar formulario I

Eliminar ]

Nombre del | media carta

fC:r mulario:

[7] Crear un nuevo formulario

Defina un nuevo formulario editando el nombre v las
medidas existentes. Después, haga clic en Guardar

formulario,
Descripcion del formulario (medidas)
Sistema: ©) Métrico @ Inglés
Tamarnio del papel: Margenes del drea de impresion:

Ancho: 8.50in Izquierdo:  0.00in Superior  0.00in

Alto: 5.50in - Derecho: 0.00in Inferion: 0.00in

1. Marque “Crear un Formulario nuevo”.

2. Ingrese el nombre que le dard al formulario. El nombre no debe existir.

3. Seleccione la opcion “Ingles” o “Imperial”. Esto le dard medidas en pulgadas. La opcién
“Métrico” le dard medidas en centimetros.

4. Ingrese 8.5 en el campo “Ancho”.

5. Ingrese 5.5 en el campo “Alto”. Una hoja tamanio carta tiene 8.5 pulgadas de ancho por
11 pulgadas de alto.

6. Deje en cero los margenes.

7. Presione el botén “Aceptar”. Esto guardara los cambios.
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Si usted comparte la impresora, debe repetir este proceso en todas aquellas computadoras que
utilicen su computadora y necesiten imprimir sobre un formulario con estas medidas.

Ahora hay que asignarle el formulario a la impresora.

Ingrese al panel de impresoras y Faxes:

1.
2.
3.

o

10. Presione el botén

De clic en inicio.
Seleccione “PANEL DE CONTROL”.
Si lo tiene configurado por categorias:
a. Para Windows Vista o Siete, seleccione “HARDWARE Y SONIDO” y luego
“DISPOSITIVOS E IMPRESORAS”.
b. Para Windows XP, seleccione “IMPRESORAS Y OTRO HARDWARE” y luego
“IMPRESORAS Y FAXES”.
Si lo tiene configurado como vista cldsica, solo seleccione “DISPOSITIVOS E IMPRESORAS”
en Windows Vista y Siete, o “IMPRESORAS Y FAXES” en Windows XP.
De un Clic-Derecho sobre la impresora con la que va a trabajar.
Aparecera un menu. Seleccione “PREFERENCIAS DE IMPRESION”.
A continuacidn podra ver un panel de opciones para configurar la impresora. Este
panel varia de una marca a otra. Todas las marcas tienen una opcion para seleccionar
el tamano de papel.
En la mayoria de casos podra presionar el botén “OPCIONES AVANZADAS” y luego
seleccionar el tamafio de papel que configuré.
En otros casos tendrd que buscar una opcidn para “CONFIGURAR PAGINA”. Ahi debe
encontrar alguna opcion para seleccionar el tamafio de papel.
“” para guardar cualquier cambio.



