COMO GUARDAR REPORTES PDF EN WINDOWS 10

a) Unavez que tenga el reporte o listado a la vista seguir este procedimiento

b) Clic en botdn primera impresora

c) Seleccionar la impresora virtual “Microsoft Print to PDF”, en caso que no esté ir a paso
(d), caso contrario ir a paso (e)
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— Impresora |

MNombre: | Microsoft Print to PDF E| I Propiedades...

Estado: Lista

= Tipo: Microsoft Print To POF
. Ubicacion: PORTPROMPT:
Comentario:

~ Intervalo de impresidn Copias

* Todo Nimero de copias: 1 E
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I Aceptar I Cancelar

d) Sinoaparece, puede buscarla en la lista de impresoras haciendo clic en el botén
selector al final del campo nombre, visualizara las impresoras y luego seleccionar
“Microsoft Print to PDF”
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: MNombre: | Microsoft Print to PDF E! I Propiedades...
. Brother DCP-T300 Printer
« | | B899t | prother MFC-7850DW Printer
x Tipo: EPSON L355 Series

o, |Fax
Ubicacion: | Foyit PhantomPDF Printer
e e - Comentario: | HP Deskjet 1010 series
e . L
El HP Laserlet Professional P 1102w
Intervalo de| ypacapap iHP Ink Tank Wirsless 410 series‘ —k;
¢! Toda Microsoft Print to POF

Microsoft XPS Documet VWiiter copiss: |1 =]

~ P NPI2E3891 {HP Laserlet MFP M426fdw)
AHI05%| NPIF63795 (HP Laserdet MFP M130fw) t
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e) Hacer clic en botdn segunda impresora, para guardar el reporte, lo que vera a
continuacién es una ventana para que pueda indicar carpeta de destino y asignar un
nombre al archivo PDF, luego clic en botén GUARDAR
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L » OneDrive *+ Documentos * ~ 0 Buscar en Documentos 2
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] Documentos archivos planos Carpeta de archivos
* Descargas 4 @] balance viper 3 Archive PDF
N = Imagenes & @] declaracion jurada honorarios Archivo PDF
balances @] Ejemplo de PDF Archivo PDF
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finiquitos = PRE BALAMCE A ABRIL 2106 Archivo PDF
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