
Impresión NON y PAR Manuales Carta_04-09

La Impresión de archivos PDF “NON” y “PAR” para ambas caras de una hoja tamaño Carta
con Adobe Reader 7 (o 6 o 8)

1) Hay dos archivos para cada Manual, un archivo para las páginas NONES y otro archivo para las páginas
PARES. 

2) Con Adobe Reader 7 (o 6 o 8) abierto, clic en Archivo / Abrir y escoja, si va a usar una impresora inkjet, el
archivo “NON” del documento a imprimir.  Abra el archivo.  La primera página del Manual aparecerá. 

3) Ahora, clic arriba en el icono Imprimir (el gráfico de una impresora) del programa Adobe Reader.  Esto abrirá
el cuadro de diálogo Imprimir que tiene tres cuadros principales: 1) Impresora, 2) Intervalo de impresión y
3) Manejo de páginas.  Una imagen más pequeña de la primera página aparecerá a la derecha en el cuadro
Previsualizar. 

En el primer cuadro principal, Impresora, y a la derecha del Nombre de su máquina impresora, hay una
opción de Propiedades.  No se moleste en cuanto a las opciones bajo Propiedades.  Las selecciones están-
dares son buenas. 

4) En el cuadro Impresora, el nombre de su impresora estándar aparecerá.  Si tiene más de una impresora
instalada, escoja la impresora que va a usar. 

5) En el segundo cuadro principal, Intervalo de impresión, escoja Todas, la selección estándar.  Luego, al lado
de Suconjunto, escoja la selección estándar: Todas las páginas del rango.  Puede clic en la Flecha Abajo
para ver las otras opciones, pero éstas no serán utilizadas para la impresión de Manuales con archivos
“NON” y “PAR”.  Además, hay una cajita cuadrada al lado izquierdo de Invertir páginas (en la misma línea
de Suconjunto).  Deje esa cajita en blanco.  En blanco es la selección estándar. 

6) En el tercer cuadro principal, Manejo de páginas, y a la derecha de Escalado de página, clic en la Flecha
Abajo a la derecha de la ventana, y elija Ninguno. Luego, ponga una U para Elegir origen de papel según
tamaño de página PDF.  (Nota:  Una vez hechas estas selecciones, Adobe Reader las recuerda hasta nuevo
cambio.  Así que, no será necesario seleccionarlas cada vez.) 

Estas selecciones en Manejo de páginas son muy importantes para asegurar que los márgenes de
página, su posición en la hoja, el tamaño de su letra, el largo de la línea, el espacio entre las líneas
mantengan el mismo formato del documento original. 

7) Así, ya está listo para imprimir el archivo “NON” del Manual.  Acuérdese de imprimir: primero, el archivo
“NON”; segundo, el archivo “PAR”. 

(Nota: Éste es el orden para imprimir con impresoras InkJet.  Sin embargo, con una impresora Laser-
Jet posiblemente sea necesario invertir el orden.  Tenga en mente esto en relación con las instrucciones
restantes, si su impresora LaserJet exige una inversión del orden.) 

Con la impresora lista, clic Aceptar al pie del cuadro de diálogo Imprimir.  Las páginas NONES serán
impresas en el primer lado de las hojas, dejando el otro lado en blanco para las páginas PARES. 

8) Después de imprimir el archivo “NON”, sin alterar el orden de las hojas impresas como salen de la impresora,
métalas de nuevo en el mismo recipiente alimentador de papel de tal modo que el lado impreso de las hojas
no sea sobreimpreso con las páginas PARES.  También, tenga cuidado, al meter las hojas impresas, que
la misma punta delantera de la hoja que entró en la impresora para la primera impresión, entre primero para
la segunda impresión. 

9) Ahora, clic en Archivo / Abrir y escoja el archivo “PAR”, el compañero del documento que está imprimiendo.
Abra el archivo “PAR”, y clic en el icono Imprimir (el gráfico de una impresora) de Adobe Reader otra vez.
En el cuadro Intervalo de impresión, asegure que Todas está seleccionado, y que al lado de Suconjunto,
Todas las páginas del rango está seleccionado, y que la cajita al lado de Invertir páginas esté en blanco.

Recuerde:  Asegúrese de que las hojas estén puestas en el mismo recipiente alimentador de papel
de tal modo que el lado impreso no sea impreso de nuevo. 

10) Clic Aceptar al pie del cuadro de diálogo Imprimir.  El lado en blanco será impreso con las páginas PARES,
y tendrá entonces el manual con las hojas en orden numérico (de página #1 hasta la última página).  Este
juego podría servir como un patrón para fotocopiar, si desea hacer manuales adicionales.

11) Por último, pegue las hojas con una grapadora en el lomo, procurando colocar los ganchos algo cerca del
borde de las hojas para que el Manual abra con espacio suficiente en el centro para poder escribir las tareas.


