Nombre del libro:

Imprimir

Para imprimir una presentacion podemos pulsar las teclas CTRL+P 0 bien ir a la

pestafia Archivo y seleccionar Imprimir. Veras una pantalla similar a la siguiente.

A la derecha podras ver una vista previa de las diapositivas tal y como sg imprmitanaSi
te gusta el resultado sera suficiente con pulsar el boton Imprimir que hayéen, 1a) zona
superior y ya dispondras de tu copia impresa. Eso es todo. Pero claroy, éome ‘siempre,
dispondremos de una serie de opciones de configuracion que‘os ayudaran a lograr el

resultado deseado. Estas opciones son las que vamos a ampliag a Iodargo del tema.

Consejo: Antes de lanzar la impresion debemos parafnos, a pensar en si es realmente
necesario hacerlo. Si las copias son para la®audiencia, deberemos plantearnos la
posibilidad de publicar la presentacién en una‘ubiCacién cempartida, de forma que puedan
descargarla e imprimirla Gnicamente si les intekesa eonservarla. Asi, ahorraremos tinta y

papel, ademas de trabajo y tiempo.
8.2. Vista preliminar

Como hemos dicho, en la zona,de la derecha de la ventana de impresion vemos

la vista preliminar deNa diapositiva.

Podemosicambiar de una diapositiva a otra a visualizar:

o, Moviendo la barra de desplazamiento vertical que hay justo a la derecha de la vista
previa.
e O bien escribiendo el nimero de la diapositiva a visualizar o haciendo clic en las
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flechas desde la zona inferior

Justo a su lado encontramos una herramienta de zoom para acercar o alejar la
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diapositiva - . Lo haremos pulsando los botones - y + o

bien deslizando el marcador. El botén de la derecha permite ajustar la diapositiva para que

se vea entera con un solo clic.



Opciones de impresion

En la zona izquierda de la ventana dispondremos de una serie de opciones de

configuracién de la impresién, que nos permitiran:

e Elegir cuantas copias imprimir de la presentacion.

e Escoger qué impresora queremos utilizar, en caso de que no queramos utilizar la
predeterminada que viene seleccionada por defecto. También podremos modificar
las Propiedades de impresora seleccionada, para por ejemplo cambiar la calidad de
impresién o el tamafio de papel.

e Opciones de Configuraciéon como:

- Qué diapositivas imprimir: todas, las seleccionadas, las que estén
dentro de un rango o sélo la que se muestra actualmente, en la vista
previa. En el caso de querer imprimir s6lo unas determinadas o‘un“ango

deberemos indicar cuéles en el cuadro que hay justo debajo.

- La forma en que queremos imprimir las diapositivas. Si queremos
imprimir sélo las diapositivas, o tambiénglasghetas. Evincluso podremos
indicar cuantas diapositivas imprimir qporgeada ‘pagina impresa, etc. Este

menu es interesante asi que lo veremos ¢on mas detalle.

- La intercalacion. “Cuand@ ,imprimimos varias copias sin
intercalacion se imprime__ X \weces cada pagina, por ejemplo:
1,11 2,22 3,33 .0.44,4 seria la impresién de tres copias de una
presentacion que_ocupa jeuatro paginas. En cambio, si utilizamos
el intercaladoyfsendmprime el trabajo completo, una vez tras otra. El

mismo ejemplo‘serias 1,2,3,4 1,234 1,234

- EhcolorPuesto que en una presentacion se tiende a utilizar muchos
glementos graficos, imagenes, fotografias y fondos coloridos para hacerla
mas, vistosa, podemos escoger facilmente desde este menu si queremos
gue la copia impresa sea en color, en escala de grises o en blanco y

negro.

- Editar encabezado y pie de pagina. Lo veremos con detalle en esta

unidad.

8.4. ¢, Qué y codmo imprimir?

En la ventana de impresion, dentro de la seccion Configuracién, encontramos un

menu que por defecto muestra seleccionada la opcion Diapositivas de pagina completa.



Sin embargo este menu dispone de otras opciones muy interesantes, que vamos a ver en

este apartado.

@ Disefio de impresion.

En esta seccién podremos escoger entre dejar que se imprima cada diapositiva en una

pagina, o imprimir la vista Esquema o la Pagina de notas.

La impresién del esquema tiene la ventaja de que, en una séla pagina, hos ‘muestra
todos los titulos de diapositiva y los textos que incorporan. Sin embargo, no debestolvidar
que no se imprimiran elementos graficos ni cualquier otro tipo de centenido que no sea

texto.

La vista pagina de notas ya la vimos en la unidad anterior.\Se imprimira de acuerdo con

su patrén, y tal y como la hayamos configurado.

@ Numero de diapositivas por pagina.

La impresion por defecto imprime'una diapositiva por pagina. La mayoria de veces
esto es un derroche innecesatio, ‘porque las diapositivas contienen poca informacion y
practicamente gastamos‘\més tinta imprimiendo el fondo de la diapositiva que la

informacién en si.

Por eso, PowerRoint nos facilita la impresion poniendo a nuestra disposicién distintas
distribucienes,que, permiten imprimir varias diapositivas por pagina: 1, 2, 3, 4, 6 y hasta
9. Enrfuneiénndel contenido de nuestra presentacion trataremos de incluir el méximo
namerospasible de diapositivas sin comprometer la legibilidad. Estas distribuciones se

llaman Documentos.

Glosario:

Archivo. es un conjunto de bits que son almacenados en un dispositivo. Un archivo es
identificado por un nombre y la descripcidn de la carpeta o directorio que lo contiene.



Configuracion. es un conjunto de datos que determina el valor de algunas variables de
un programa o de un sistema operativo, estas opciones generalmente son cargadas en su
inicio y en algunos casos se debera reiniciar para poder ver los cambios.

Esquema. Exposicion ordenada de los puntos o cuestiones esenciales de un asunto o
materia; en especial la escrita en que dichos puntos se relacionan con lineas, nimeros
u otros signos graficos para indicar su interdependencia.

Imprimir. Dejar escrita o dibujada cierta cosa sobre tela, cuero, papel u otro material
ejerciendo presion sobre el molde que la contiene.

Intercalado. Que esta interpuesto o situado entre dos 0 mas elementos o partes de un
conjunto o serie. \

N
vista preliminar. la posibilidad de visualizar un documento en la pantalla de ur&
computadora (ordenador) antes de confirmar una determinada accion. \ \
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