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Clasificar copias impresas

Si imprime varias copias de un documento, puede elegir entre imprimir cada copia como un juego (clasificado) o
imprimir las copias como grupos de páginas (no clasificado).

Clasificadas

No clasificadas

Notas:

•

La opción de clasificar está disponible sólo si imprime varias copias.

•

Para evitar manchas al imprimir fotografías, retire las fotografías según vayan saliendo de la impresora y deje
que se sequen antes de apilarlas.

Para los usuarios de Windows

1

Con un documento abierto, haga clic en Archivo > Imprimir.

2

Haga clic en Propiedades, Preferencias, Opciones o en Configuración.

3

Navegue hasta:

Ficha Configurar impresión > Área Copias

4

Introduzca el número de copias que desee imprimir y seleccione Clasificar copias.

5

Haga clic en Aceptar para cerrar los cuadros de diálogo del software de la impresora.

6

Haga clic en Aceptar o en Imprimir.

Para los usuarios de Macintosh

1

Con un documento abierto, seleccione Archivo > Preparar página.

2

En el cuadro de diálogo Preparar página, establezca la impresora, el tamaño de papel y la orientación.

3

Haga clic en Aceptar.

4

En la barra de menús, seleccione Archivo > Imprimir.

5

En el menú emergente Impresora, seleccione la impresora.

6

En el área Copias, introduzca el número de copias que desee imprimir y seleccione Clasificadas.

7

Haga clic en Imprimir.

Impresión de páginas en orden inverso

De forma predeterminada, la última página se imprime primero. Si desea invertir el orden en el que se imprimen las
páginas para preparar los documentos para que se lean con la primera página arriba, haga lo siguiente:

Para los usuarios de Windows

1

Con un documento abierto, haga clic en Archivo > Imprimir.

2

Haga clic en Propiedades, Preferencias, Opciones o en Configuración.

Impresión
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