
                                                                        

Instructivo para imprimir, enviar y descargar publicaciones de la 
institución…

Lo primero que se debe hacer es ir a una publicidad de noticias o 
informaciones de la institución.

1. Damos clic en el icono de reporte o impresora.



                                                                        

2. Se abrirá una pantalla con las diferentes formas que se puede exportar esa 
información 



                                                                        

3. Damos clic en imprimir, esta generada una vista para elegir la impresora o 
convertir ese archivo en PDF



                                                                        

4. Si se requiere descargar el archivo PDF también se puede hacer dando clic 
en la opción PDF.

5. Dar clic en la opción descargar



                                                                        

6. Para enviar la información, se debe dar clic en la opción EMAIL, llenar los 
campos correspondientes y darle a enviar.


