” l(?;ggggcio u D n

Guardar un reporte
generado en contpaqi
factura electronica en

formato pdf.
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1. Abre el sistemay la empresa
2. Ve al menu reportes

E CONTPAQ i® FACTURA ELECTRONICA - PRUEBAS_ALONSO - SUPERVISOR

Ermpresas  Ver Catdlogos Movimientos Reportes  Configuracién  Contabilizacién  Ayuda

e @ \

= %3 £Qué es el Manifiesto?
FACTURAA
CREDMO
Q} Tramite para solicitar C5D
FA(E.TL:IRA %3 Crear un concepto nuevo
ELECTRONICA
4.0
Q} Crear una factura
FAIZE.TL:IRA % Configurar Complamentos Selecciona la opcién
GLOBAL DE reportes
TICKETS
Q} Modificar formato de impresién
RECIBO
ELECTRONICO
DE PAGO 4.0
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3. Selecciona el tipo de reporte que deseas ejecutar

E CONTPAQ i® FACTURA ELECTRONICA - PRUEBAS_ALONSO - SUPERVISOR

Empresas  Ver Catdlogos Movimientos

ae

i

SUPERVISOR

FACTURAA
CREDITO

FACTURA
ELECTRONICA
40

FACTURA
GLOBAL DE
TICKETS

RECIBO
ELECTRONICO
DE PAGOD 4.0

CONTPAQF

Q:‘) :Qué es el Mar

Q:) Modificar formaro ae mmpresion

asociado MASTER

Reportes  Configuracien Contabilizacion  Ayuda

Impresidn de documentos de ventas > |
Reporte de ventas > Por servicio
Resumen de Operaciones de Ventas » Detallade por servicio

Movimientos por cuenta bancaria Por cliente

Detallado por cliente

Documentos relacionadoes al pago por cuenta bancaria
Clientes

Relacian de CFDI con REP
Comprobantes Fiscales Digitales

Catalogos

Otros Reportes

Hoja Electrdnica

Elije el tipo de reporte a ejecutar.
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4. En la ventana que aparece elige los filtros a aplicar en tu reporte.

5D Filtros a aplicar al reporte Reporte de Ventas por Cliente = B ||
Seleccione el filtro a modificar en la lista de filtroz dizponibles, v modifique loz
campaos de caphura
——
Rango de fechas |,J 0722022 j
| 31/07/2022 -]
Fango de cadigos de clientes |Del_P'rimer-:|
\4l_Ultimo
- Modifica los
Rango de cadigos de servicios |DEI_P'rimerl:| filtros segun
lo desees.
\#4_Ultimo
Moneda |F'E!s-:u Mexicano ﬂ
e
Filtroz dizponibles F10 Ejecuta reporte
ankinuar | Cancelar
(

N
L Da clic en continuar J/

5. En la ventana que aparece da clic en la opcién impresora y luego da clic en
aceptar.

Salida del reporte @

Seleccione el dispozitivo de zalida al cual se
enviard el reparte.

& = a ™

== <= - 1. Selecciona
Pantalla |rmpreszora Digco .
Impresora

| J 2. Daclicen el botén
aceptar

N /

M farrmata

Ampliar ancho de columna en

LCancelar |
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6. En la nueva ventana que se mostrara, elige la opcion impresora

Manejo de la impresién

— Impresara

ﬁceptar
|Miu:ru:usu:uft Frirt ta PDF
Copials]: 'IE Tipo de Impresian... |

— Rango de Paginaz ﬁancelar
& Todas
" Paginals] De la 1E ala Uk

~ Opciones Shlmpresora

" Impresion Borador

" |mpresidn Mormal i
Margenes

[T Usar el tipo de letra Tipo Letra... |

@ e = bt de I e ?.-’-‘-.guda Selecciona la opcién
" Enwviar excedente a la siguiente hoja Impresora.
£ |mpresion Modo Texto
Configurar Impresidan Modao Testa... |
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7. Enla venta que te aparecerd, selecciona la opcién “Microsoft print to PDF” y
luego da clic en imprimir.

é&l Imprirnir >
General

— Seleccionar impresora

= COMNTPAD M Microsoft XPS Documery

= & POFCreator

= Microsoft Print to PDF

£ >
Estado: Listo Preferencias |
Ubicacidn:
ek Buscar impresura...l

— Intervalo de paginas

i Todo Mimero de copias: |1 n

" Seleccion " Pégina actual

" Paginas I— I Irtercalar _ﬂﬂ_ﬂg _3}3

Imprimir I Cancelar |

o CONTPAQ/F Hecho por: Integra Consorcio Empresarial SA. de CV.
l® . Si requiere apoyo puede escribir a servicio@integraconsorcio.com.mx
SSaEiate WhatsApp 961 101 9361 / Lada sin costo 800 723 76 76



https://www.facebook.com/IntegraConsorcio
https://twitter.com/Integra_ConEmp
https://www.youtube.com/c/IntegraConsorcioEmpresarial/featured?view_as=subscriber
mailto:servicio@integraconsorcio.com.mx
http://www.integraconsorcio.com.mx

Vo d

j®

Integra u n
Consorcio g

8. Regresaras a la ventana “manejo de la impresion y solo deberas dar clic en

aceptar para ejecutar tu reporte.

Manejo de la impresigén

— Imprezara

|M icrozaft Print to PDF

Copials]: 1 E Tipo de Impresid.... I

w}ceptar

— Fango de Paginaz

= Todas

— Dpciones

€ Paginals) Dela__ )5 ala Ut

mancelar

i mpresora

™ |mpresidn Borrador

£ |mpresion Mormal

mhﬂérgenes
I Usar el tipo de letra Tipo Letra... | | B

™ Ajustar al tamafio de la koja

£ |mpresion Modo Texta

" Erwiar excedente a la siguiente hoja

Configurar Impresian Modo Texta... |

?.ﬁ.guda

CONTPAQF

asociado MASTER
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9. Por ultimo se abrira el explorador de archivos para ubicar donde guardaras el
pdf, asigna un nombre al archivo y da clic en guardar, listo tendras generado el
reporte en formato pdf.

|} Guardar impresién como *
« v 4 * » Este equipo » Descargas w ] Buscar en Descargas p
Organizar = Mueva carpeta == - o
Mombre Fecha de modificacién Tipo
3+ Acceso rdpido
; Descargas . Hoy (1)
M Escritorio # > La semana pasada (1)
= Documentos & A principio de este mes (1)
&= Imagenes -
E Este equipo
¥ Red
L4 2

Mombre de archivo:

Tipo:  Documento POF (*.pdf) ~

Itar carpetas Guardar Cancelar

7
1. Asigna un nombre al archivo 2. Daclicen guardar para
generar el archivo
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