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QUNSTRUCCIONES PARAT™
MBRIMIREOSROTULOS

En este breve manual encontrara un paso a paso de como usar las plantillas de los rétulos adhesivos de copypac; sigalos para
poder sacar el maximo provecho a su compra. Para esto es necesario que en su computador tenga instalado Microsoft Word y
un programa de compresion de archivos.
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En la pagina de Rétulos adhesivos seleccione el tamafo que mas se acomode al
rétulo adquirido previamente en las librerias. Tenga en cuenta que al reverso

del empaque estan las especificaciones y medidas necesarias.

DESCARGAR m

Ha elegido abrir:
] 8-etiqueta-10,7x7cm.docx
el cual es un: Documento de Microsoft Word (13,4 KB)

de: http://www.copypac.com.co

g e e e e E e i Descargue la plantilla (de acuerdo a sus necesidades). Tenga en cuenta que el
© Abrir con [{Miicisefidomkipredetemminads) archivo esta comprimido en formato .zip. Abra el documento descargado
desde Microsoft Word

@ Guardar archivo

[ Repetir esta decision de ahora en adelante para este tipo de

Aceptar [
o —

Vista Acrobat

ara obtener mas detalles. Habilitar edicion

Al abrir el documento presione el botén “Habilitar Edicion” para poder realizar
los cambios necesarios en la plantilla
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Lorem ipsum dolor sit amet consectetur adipiscing elit
posuere ultricies habitant rutrum, tempus aliguet mauris
maecenas nec erat luctus praesent interdum himenaeos
blandit, tristique conseguat sollicitudin justo etiam diam

curae scelerisgue cursus penatibus.

Personalizar los rétulos a gusto con la informacién que se necesite, ya sea con
. . graficos o texto. Se recomienda que el caso de los graficos estén

proporcionales.
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Luego de haber terminado la personalizacion de los rétulos, se deben dejar invisibles para que no aparezcan al momento
de imprimir. Para esto hay que:
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Click en la parte superior derecha, para Click derecho con el mouse y luego click en Click en la opcién “Bordes y sombreado”.
seleccionar todo el documento. la opcién “Propiedades de tabla”.
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Click la opcion “Ninguno”, en la parte Luego nuevamente click en “Aceptar”, con

izquierda. Y luego dar “Aceptar”. esto se quitaran los contornos.
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nicia Insertar n::ﬁﬂ- dar pagma ;f'l'" Nk Ceare
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jd e ! Imprimir
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B Copias: 1 s
Guardar ramn Adabe POF &
Erryprirmiir
La impresion de los rétulos se hace mediante el comando imprimir que
' Cesra Impresora

maneja Microsoft Word. Con la opcién del mend que se encuentra en la
Informacién B Kyocera-MBI2E-CialPleged... parte superior > Opcion imprimir para luego dar click en la parte inferior
= Moo e derecha, en “Configurar pdgina’.

Retwnie Prugnesdades de impesong
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Misgenes normales

1 pégina per hoja -
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Dentro de la opcion Configuracion busque la pestafa papel y configure el
tamano a carta y seleccione la opcién “Opciones de Configuracién”

==
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cicnes de Waord i
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General [7] Deshabilitar aceleracidn grafica de hardware

Mostrar I
Imprimir

Revisian

|:| Utilizar calidad de borrador
Guardar Imprimir en segundo plano '
Idioma [] tmprimir paginas en arden inverso

[—]' [ 1mprimir etiquetas XML

Avanzadas [ 1mprimir los cédigos de campo en lugar de sus valores
Personalizar cinta de opciones Permitir que los campos que contienen cambios realizados se actualicen antes de imprimir

|:| Imprimir en el anverso de la hoja para una impresidn a doble cara
Barra de herramientas de acceso rapido Imprimir en el reverso de la hoja para una impresidn a doble cara
Centro de confianza Ajustar el contenido a tamafios de papel &4 0 21,6 x 28 cm

Bandeja predeterminada: | Usar configuracion de impr... El

Al imprimir este documento: E_] Documentol IZ|

|:| Imprimir PostScript sobre el texto
|:| Imprimir solo los datos de un formulario

Guardar

|:| Preguntar antes de guardar la plantilla Mormal ©
|:| Crear siempre copia de seguridad
|:| Capiar los archivos guardados de forma remota en el equipo y actualizar el archivo remoto al guardar

Permitir guardar en segundo plano

Mantener la fidelidad al compartir este documento: @ Documentol IZ|

|:| Guardar datos de formulario como archivo de texto delimitado
Incrustar datos lingGisticos

General

["] Informar mediante sonidos

[ Lcantar ] I Cancal

En Opciones de Configuracién busque la opcion “Avanzadas”, luego deslice la ventana hasta desmarcar la opcion
“Ajustar el contenido a tamanos de papel A4 0 21.6 x 28 cm” y luego haga clic en aceptar

| I
Aplicar a: | Tedo el documento |Z| [ Opdones de impresidn. .. ]
IEsEbIe::er como predeterminado ]l [ Aceptar ] ’ Cancelar ]
L™ = - o
=

Microsoft Woed [

fDesea cambiar la configuracidn predeterminada para la pagina?

Este cambio afectara a todos los documentos nuevos basados en la plantilla NORMAL,

|| ) )

Al volver a la Configuracion de la pagina se debe marcar la opcidn “Establecer como predeterminado” y Word sacara
una ventana preguntando si desea cambiar la configuracion de la pagina y marque “Si”
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Colocar en la bandeja de la impresora la hoja con la plantilla de los
rétulos. Se recomienda que esta sea la Gnica hoja en la bandeja al
momento de enviar la impresion.

Inicio Insertar Diseno de pagina Referen
H Guardar
i Impr
Guardar como
_ = Copia
i Guardancomo Adobe FOE o Para finalizar, dar click en el boton “Imprimir”. Luego aparece nuevamente una
B Abrir ventana de Microsoft Word, presionar en el botén en “Si” para continuar con la
. impresion.
[ cerrar Impresora
Informacién G __ / Kyocera-MB026-0
- Listo
Reciente Propiedads
Confinuraring
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Inicio Insertar Disefio de pagina Referencias Correspondencia Revisar Vista Acrobat Diseno
[l - - L
E =TI IEE N e

ropiedades = Eliminar | Insertar Insertar Insertara Insertara = Combinar Dividir Dividir = Autoajustar ﬁp‘ncho: 7,8 cm : D']*Distri
w2 arriba debajo la izquierda la derecha celdas  celdas tabla 7

Filas y columnas [P Combinar Tamario de celda

Wer
cuadriculas

Tabla

Es posible que no se tenga activa la opcion de mostrar las cuadriculas, se activa de la siguiente manera: Click
en “Presentacién en “Herramientas de tabla”. Luego la opcion "Ver cuadriculas”



