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Referencia rapida de personalizacién de plantillas de VDP

Las plantillas de impresién de datos variables (VDP) se pueden personalizar para crear una

o varias copias de un elemento de impresién. Los valores que escriba o seleccione en los
campos de variables de la plantilla se utilizan para personalizar una copia de un elemento

de impresidn; también puede personalizar varias copias del elemento de impresiéon mediante
una hoja de célculo de Microsoft® Excel® que contenga los datos necesarios.
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1 Iniciar la sesion en el sistema.

a. Inicie el explorador de Internet Microsoft Internet Explorer® o el software Apple® Safari®.

b. En el cuadro Direccion, escriba la direccion de la pagina de inicio de la impresora,
por ejemplo, http://servidor.impresora.com.

c. Escriba el Nombre de usuario y la Contrasefia, y haga clic en Conexién.
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2 Buscar la plantilla que desea personalizar.

a. Enla vista Proyectos, haga clic en el nombre del proyecto que contiene la plantilla que
desea personalizar.

b. Haga clic en la ficha Impresion de datos variables.
c. Haga clic en Personalizar que se encuentra junto a la plantilla que desea personalizar.
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Haga clic en Personalizar
situado junto a la plantilla.

3 Indicar una o varias copias.

Si aparece el cuadro de didlogo Seleccionar opcién de VDP, seleccione Unica para
personalizar una copia del elemento de impresidn o bien seleccione Miuiltiple para
personalizar varias copias del elemento de impresién mediante los datos incluidos
en una hoja de calculo de Excel. Haga clic en Siguiente.

Seleccionar opciéon VDP

> Unica: rellenar un formulario para generar una version unica
O Maltiple: cargar una hoja de calculo o un conjunto de datos

Cancelar Atras Siguiente
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Siva a personalizar una copia del elemento de impresidn, vaya al paso 4A.
Si va a personalizar varias copias del elemento de impresién, vaya al paso 4B.
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4A Personalizar una copia del elemento de impresion.

El visor de plantillas mostrara la plantilla con las opciones predeterminadas ya
seleccionadas. El texto de las variables y los campos de imagenes de la plantilla
se muestran en el panel izquierdo mientras que en el derecho se muestra una
versién PDF de la plantilla.
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haga clic en Guardar.

Vaya al paso 5.

4B Personalizar varias copias del elemento de impresién.

a. En el cuadro de didlogo Seleccionar ubicacién de conjunto de datos VDP, seleccione
Seleccionar un conjunto de datos ya existente si desea utilizar los datos de una
hoja de célculo que haya cargado previamente. En cambio, si va a utilizar los datos
de una hoja de célculo que aulin no esta cargada, seleccione Importar conjunto de
datos desde archivo. Haga clic en Siguiente.

Seleccionar ubicacion del conjunto de
datos VDP

() Seleccionar un conjunto de datos ya existente
) Importar conjunto de datos desde archivo

Cancelar Atras Siguiente

b. En el cuadro Conjunto de datos xls, seleccione la hoja de célculo que desee utilizar
(si va a utilizar una hoja de calculo que ya ha cargado previamente) o bien localice
y seleccione la hoja de célculo que desee cargar (si va a utilizar una hoja de calculo
que aun no ha cargado). Haga clic en Siguiente.

c. Una vez que se ha cargado o recuperado el conjunto de datos, aparecera el cuadro
de didlogo Correspondencia de columnas con campos donde se enumera el nombre
de cada columna de la hoja de célculo y el campo de variable correspondiente en la
plantilla.

Asignar las columnas a campos

Columna Campo

agent name agent name

address 1 address 1

address 2 address 2

city city

state state Si una columna no tiene un

zip zip campo correspondiente en la
agent email agent email plantilla, seleccione un campo
agency picker agency picker para establecer su correspondencia
agency hours Correspondencia ne establecida con la columna o bien deje la

i rirs Troor columna sin correspondencia.
fax fax (Lainformacién contenida en las

columnas sin correspondencia no
se importa a la plantilla.)

Cancelar Atras Siguiente d. Haga clic en Siguiente.
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4B Personalizar varias copias del elemento de impresion.
Continuacion.
El visor de plantillas mostrara la primera copia del elemento personalizado. La informacién
gue contenga el primer registro (fila) de la hoja de célculo se insertara en los campos de
variables de la plantilla situados en el panel izquierdo. El archivo PDF del panel derecho
muestra la plantilla personalizada con la informacién del primer registro.
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5 Guardar el elemento de impresion.

Escriba un nombre para el archivo y haga clic en OK.

Explorer User Prompt

Script Prompt:

Introducir nombre del archivo

Cancel

|husiness_c:an:||

Si no indica un nombre de archivo, se utilizara el nombre predeterminado:
Saved_<ano><mes><dia><hora><minuto>.

El archivo se guarda como un archivo PDF en su vista personal Resultados. (No puede
cambiar la ubicacién.) Si ha creado varias copias de un elemento de impresién mediante
los datos de una hoja de célculo de Excel, todas ellas se guardaran en un Unico archivo PDF.

6 Ver los resultados.

La vista Resultados se abrira automaticamente y se mostraran los elementos de impresion
que haya creado a partir de la plantilla actual.

Silo desea, marque la casilla de verificacién de un elemento y haga clic en un botén de la
paleta de operaciones para cambiar el nombre, copiar, descargar o eliminar el elemento.
Por ejemplo, podria querer descargar el archivo PDF para eviarlo a una impresora

e imprimirlo.

Su vista personal Resultados
para la plantilla actual
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Paleta de Clic aqui para seleccionar

operaciones el elemento de impresidn.

Haga clic en Finalizado para volver a la lista de las plantillas disponibles.
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