Locales
Como gestionar la cola de impresion

Cuando lanzamos diferentes trabajos de impresion en Windows, todos ellos se insertan en una cola de impresion, lo que
permite liberar al sistema de la carga que supone la impresion y pasarla esta a un segundo plano, dejando que Windows puede
seguir trabajando con normalidad. Los trabajos normalmente se van imprimiendo en el orden que se han colocado en la cola de
impresion.

Esta cola puede ser controlada por nosotros, permitiéndonos ver qué trabajos hay en cola, eliminar los que no queramos
imprimir, cambiar la prioridad o el orden de los mismos, pausar la impresion de un determinado trabajo, etc.

Podemos acceder a la cola de impresion de dos formas:

® Pulsando sobre el icono que aparece en la barra de tareas una vez que hemos lanzado algun trabajo de impresién
® Haciendo doble click sobre la impresora correspondiente para acceder a su cola (Men( Inicio > Panel de Control >
Impresoras)

En cualquier caso, veremos una ventana similar a la siguiente:

=T
Impresora Documento  Ver Ayuda
Mombre del documento | Estado | Propietario | Péginas | Tamafio | Enviado Puerto |
D:\Web SALUWersion Final\procedimientos'colaimpre, htm palopez 1 75,0 KB 9:01:42 13/03/2003
D:\Web SAUWersion Final\procedimientosYimpresion, htm palopez 4 302 KB 9:02:11 130342003

2 documentos en |a cola 5

Sobre la cola de impresion, podemos hacer las siguientes operaciones:

o Pausar, reiniciar o cancelar un trabajo. Pulsando con el boton derecho del ratén sobre el trabajo en

cuestion, nos aparece un menu que nos ofrece estas opciones.
o Pausar todos los trabajos: Men( Impresora / Pausar la Impresién.

IMPORTANTE: Esta puede ser una de las causas de que una impresora determinada deje
de imprimir: que esté en pausa. Por tanto, esta es una de las primeras comprobaciones
gue debemos hacer.

e Limpiar todos los trabajos de la cola: Ment Impresora / Cancelar todos los documentos. A veces es necesario
esperar un poco, pero la cola queda limpia. Esta opcion es interesante cuando la impresora esta imprimiendo mal o
gueremos limpiar un trabajo enviado por error. Ademas de limpiar la cola, es conveniente apagar la impresora para

vaciar la informacion que la impresora ya tuviese almacenada en el buffer (memoria de impresion).
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