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1. Borde largo en sentido horizontal

Esta disposición se utiliza frecuentemente en programas de
contabilidad, proceso de datos y hojas de cálculo. Una de cada
dos imágenes impresas se orientará boca abajo. Las páginas
contiguas se leen de forma continua de arriba a abajo.

2. Borde corto en sentido horizontal

Cada imagen impresa está orientada con el lado derecho
hacia arriba. Las páginas de delante se leen de arriba abajo
en la página izquierda y luego, de arriba abajo en la página
derecha.

3. Borde largo en sentido vertical

Ésta es la configuración predeterminada y la disposición más
común: las imágenes impresas quedan orientadas hacia
arriba. Las páginas de delante se leen de arriba abajo en la
primera página y luego, de arriba abajo en la segunda página.

4. Borde corto en sentido vertical

Esta disposición suele utilizarse con portapapeles. Una de
cada dos imágenes impresas se orientará boca abajo. Las
páginas contiguas se leen de forma continua de arriba a abajo.

Opciones de encuadernación para trabajos de impresión a doble cara

Antes de imprimir un documento de dos caras, utilice el controlador de la impresora para seleccionar
la encuadernación. La encuadernación por el borde largo o encuadernación de libro es el diseño
utilizado tradicionalmente para la encuadernación de libros. La encuadernación por el borde corto o
encuadernación de bloc es la encuadernación típica utilizada en calendarios.

Nota

La configuración de encuadernación predeterminada es la encuadernación por el borde

longitudinal cuando la orientación de la página está establecida como vertical. Para cambiar la
configuración a encuadernación por el borde largo haga clic en la casilla de verificación
Orientación vertical de las páginas.

Impresión de folletos

Algunas versiones del controlador de la impresora ofrecen una configuración para la impresión de
folletos. Seleccione la encuadernación a la izquierda o a la derecha, en tamaños de papel carta, legal
o A4. Windows 2000 y XP admite la impresión de folletos para todos los tamaños de papel.

Impresión manual a dos caras

Si desea imprimir en ambas caras en un tipo de papel diferente a los tipos o pesos de papel admitidos
(por ejemplo, en papel de más de 120 g/m

2

 o en papel muy fino), deberá volver a insertar manualmente

el papel en el MFP después de haber impreso la primera cara.

128 Capítulo 9 Tareas de impresión
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