Soluciones y Asesoria en Tecnologias
para la Administracion

$SATA

Enviar a imprimir

Fuente original: Siigo Aspel

Videos del tutorial

NOI - Enviar a imprimir
https://www.youtube.com/watch?v=Qv_-xxwbSEQ

ID del tutorial: SATA-NOI-061845

Enviar a imprimir la informacion que visualizas en pantalla te permite obtener un respaldo fisico de tus
datos, como catalogos o consultas del sistema. Esto es Util para tener registros disponibles fuera del
sistema, facilitar revisiones o compartir informacion con tu equipo. Puedes hacerlo en cualquier momento

que necesites generar copias fisicas de los datos mostrados, de manera agil.
A continuacion, realiza lo siguiente:
Ejemplo: imprimir el catalogo de trabajadores.

1. Accede a la ruta

éob

Trabajadores

-

Dirigete al menu Némina y haz clic en el icono Trabajadores

Négina CFOI Catalogos y consultas Acumulados

.U.?ﬂ [5—] Mémina del trabajador El_;]_ﬂ %
Trabajadores |!=D:] Consulta de némina Reporte de Percepciones
b la némina = y deducciones
Trabajador | R/D

2. Abre la vista previa de impresion

Dentro de la consulta, selecciona el icono Imprimir . El sistema mostrara una vista previa del

documento.
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"% Catslogo de frzbajadores =
it o
L) e B2 & (8] i [ (| @ B | vse- [pusear |o\l-
C....Mombre completo Puesto Departamento (C...|E. a ®
ACOSTA ESQUEDA ALICIA VENDEDO VEMTAS VEI Alty J &f Faltas * Yacacion @ Mémi |
HERNANDEZ JIMENEZ JOSE ROBERTO DIRECTOF ADMINISTRAC 02( Ba. ‘Fenha |D\'as faltados ‘T\pn
LOPEZ PACHECO AMA MARIA VEMDEDO VEMTAS VEI Alti
MORENO REYES RAMIRO AUXILIAR # SISTEMAS 27 Alt:
SUAREZ ESPINOZA MAURICIO GERENTE CONTABILIDAIL 034 Alt
SUAREZ ESPINOZA ERICK AUXILIAR # ADMIMISTRAC ALL Alt:
JUAREZ GUTIERREZ GEQRGINA AUXILIAR [ COMPRAS 01¢ Al
JUAREZ GUTIEREZ IVETTE AUXILIAR # RH ALL Alt:
MEZA RODRIGUEZ CESAR AUXILIAR [ ALMACEN 02¢ Alt:
MEZA RODRIGUEZ PERLA AUXILIAR [ MERCADOTEN 02¢ Alt:

BALBUENA JUAREZ BEMJAMIN

MULLER SANTOS HECTOR

ROLDAN RODRIGUEZ GRISELDA DEL SAGRADD
GONZALEZ ACUIA KARINA

DIAZ JIMENEZ JESSICA

GOMEZ GUTIEREZ GINA

MOMBORA MENDIOLA BLANCA

CARCIA MEDINA MADIA

] Todos | AltaRieingreso | IncapacidadLicencia | Finiquito | Baja | Verficados SAT

GERENTE CONTABILIDAL 02( Alt:
AUXILIAR [ MERCADOTER 02¢ Alt:
AUXILIAR ¢ R.H. 03¢ Alt:
GERENTE ADMIMISTRAC 03/ Alt:

AUXILIAR # SISTEMAS AU Al
AUXILIAR ¢ ALMACEM 01¢ Alt:
VEMDEDQ VENTAS WEI Lic

ALIYILIAR £ ADMIMISTRAC 02¢ Al
Mo verificados SAT

<No hay datos para desplegar>

3. Configura las opciones de impresion

En la ventana de vista previa, pulsa nuevamente el icono Imprimir

"% Imprimir

Sl & Reporte nuevo - Vista previa
BE B p p

Lo || Vista previa
[ Cargar... Lﬁ @ L E ?/ i m r E @ % @ = Width: |1 page(s) [v- [l Paginas completa Q

Descargar | | [JT Height: Automatic < paginas |
e Disefiar... Reconstruir | Imprimir Imprimir  Exportar Configuracién  Formato  Fondo Ajustar = - i Acercamiento
[5) Guardar... como PDF de pagina.. = = a pagina Scale: 100 Paginas - -

Reporte | Salida Formate Scale te Fit Acercamiento IF]

En la ventana de configuracién define lo siguiente:

» Impresora: selecciona el dispositivo donde deseas enviar el documento.

» Rango de pagina: elige si quieres imprimir todo el documento, solo la pagina actual o un rango
especifico.

« Copias: indica el numero de copias que necesitas.

Imprimir

Impresora

Nombre: i® Microsoft Print to PDF

Esta
Tipo:
Donde:

Comentario:

Preparado
Microsoft Print To POF
PORTPROMPT:

Imprimir & archivo

- | Propiedades. ..

Red...

| 5 Mavegador...

Rango de pagina
o Todo
Pagina actual

PAgina: [1-1

Introdudir pagina y/o rangos de pagina ‘nseparado por comas. por ejemplo: 1,3,5-12.

Copias

Mimero de copias:

Nimero de paginas:

Copias intercal;

e

do

[1

adas

)
EE

Config. de pagina

Imprimir

Cancelar

4. Envia a imprimir
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Cuando hayas terminado de configurar las opciones, haz clic en Imprimir

documento.

Imprirmir

para generar el

Imprimir

Impresora

Mombre: | @ Microsoft Print to PDF

Estatus: Preparado
Tipo: Microsoft Print Te PDF
Donde: PORTPROMPT:

Comentario:

Imprimir & archivo

ot Propiedades. ..

Red...

| Mavegador...

Rango de pagina
" Todo

| Pagina actual
o Pagina: [1

Introducir pdgina v/o ranaos de pagina ‘\nseparado por comas. por ejemplo: 1,3,5-12.

Copias

Nomero de pionas: EZNENENENIN -

Mimero de copias: |1

Copias intercaladas

e

Config. de paaina

Igrimir

Cancelar

Nota: te recomendamos consultar el tutorial para seleccionar impresora y obtener mas detalles sobre su

configuracion.

jExcelente! Has aprendido como enviar a imprimir la informacion que visualizas en el sistema de manera

facil y practica.

(3

¢Necesitas ayuda con este proceso?

SATA Consultoria, soporte y capacitacion en sistemas Aspel.

Soluconesy Asesori o Tacnologias prala Adrinsracién

satasistemas.com

SATA - satasistemas.com
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