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Impresion de Documentos

Introduccion:
En SAP, las impresiones son llamadas ORDENES DE SPOOL

Cada vez que se va a imprimir, el sistema solicitara unos datos bdsicos sobre “que hacer” con
esa orden de Spool: Imprimirla, Ilevarla a una cola de impresidn para usarla despues, o ambas.

Para esto, el sistema presenta al momento de imprimir, la siguiente caja de uso:

[ Imprirmir: x
Disp.salida General Impresora defecto del usuario en
Impres.front end Enviar a OneMote 2013 -

Seleccidn pdg.

Orden SPOOL

Mombre SMART |GENE |ALOFERL |
Titulo

Autorizacidn

Control SPOOL Eiemplares

¥\ Salida inmediata Cantidad 1

Borrar tras salida j [Jagrupar (1-1-1,2-2-2,3-3-3,...)

[INueva orden SPOOL

[ |Cerrar orden SPOOL Parametrizaciones de cubierta

Permanencia en SPOOL & Dials) Portada SAP Mo dar salida -

Modo archivo Sdlo irmprimir - Destinatario [

Departamento

I Visualizacion de impresidn ”Q Imprimir ]

e Dispositivo de salida: Por defecto trae configurado GENERAL, para que tome las
caracteristicas de impresidon que tenga configuradas el computador desde el que se esta
usando la aplicacion

e Impres. Front. End: Indica el nombre de la impresora a la que se enviara la impresién

e Seleccidn pag: Rango de aginas que desean imprimirse

e Orden de Spool: En este recuadro se ve el nombre con el que se generard la impresion
y el usuario que esta generandola.

e Control Spool: En este cuadro se indican las condiciones que tendrd la orden de
impresion:
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e Salida inmediata: si marca este recuadro, el documento se ird directamente a la
impresora, de lo contrario se “guardard” en el listado de ordenes de spool para ser
impresa posteriormente

e Borrar Tras salida: Envia el documento a la impresora y elimina la orden de spool, por lo
gue no podrd usarse con posterioridad.

e Permanencia en Spool: cuantos dias se desea que se conserve la impresion disponible
para realizarla de nuevo

e Modo archivo: para que indique si desea que se imprima simplemente o que se imprima
y se guarde la impresion.

Adicionalmente puede elegir cuantos Ejemplares del documento a imprimir desea (cuantas
copias) indicandolo en el campo respectivo y decidir si desea ver preliminarmente el documento.

Consejos sencillos sobre la impresiéon de documentos:

Si ya intentd imprimir, y no habia utilizado los recuadros de Salida Inmediata, es posible que su
documento nunca llegue a la impresora como usted lo espera. En este caso, puede buscar sus
impresiones el resumen de ordenes de spool asi:

Busque en el menu superior, la opcion SISTEMA y de alli, elija ORDENES SPOOL PROPIAS

[E Mend Tratar Favoritos Detalles | Sistema | Ayuda w
exslilEy 1
[S ]
- = Crear modo Ctrkshl
@ JaE ¢ e BE OB
Borrar modo
SAP Easy Access Valores prefijades »
Senvicios 3
BE & B 7 v a N
Utiidades »
+ (3 Favorios Lt 4
~ 1 Mendi SAP Servicios para objeta
% g Oficina Mis objetos »
» C It Itiapli 2
LG LU“;’E‘;“;E” R = Grdanes SPOOL propias
» (1 Finanzas Jobs propios
» (3 Recursos Humanos Mensaje breve
+ (1 sistemes info Status...
» (1 Herramientas Sair del sistema
» (3 webdclient-ULS

SAp > PRD (1) 400 * | sappci | INS &

13

19/02/2015




Sistema de Informacién Integrado
Logistico y Financiero SAP

a < e
UNIVERSIDAD . o
DE ANTIOQUIA Procedimientos de Apoyo en el uso de SAP

1803

Le aparecerd la lista de impresiones que ha generado con su fecha de generacién, nombre de
la orden y usuario:

& A @@ DHER Do BE @

Control de salida: Resumen de ordenes SPOOL
S0 & &«Fe .20 K4 TEAFEETFTEEH

N SPOOL Tp |Fecha Hora |Status |Pédginas|Titulo
9014 17.02.2015)12:01 - 648 |LIST15 GENE RFITEMAF RALO
v 6707 [j 11.02.2015)18:45| eapera 2 | SMART GENE ALOFERR
6706 [j 11.02.2015|18:44 - 2 |SMART GENE ALOFERA
6556 [j 11.02.2015]|15:50 - 2 | SMART GENE ALOFERA
3328 [j 03.02.2015|08:33 - 2 | SMART GENE ALOCFERR
1480 [j 21.01.2015|13:35| cermin. 1 |SMART GENE ALOFERR

6 Ordenes SPOOL visualizadas

4 Ordenes SPOOL sin orden de salida
1 Orden SPOOL en procesc
1 Orden SPOOL finalizada con éxito

koboko

A continuacién, puede elegir la orden de spool que desea y utilizar los iconos respectivos:

.
Volver a generar la lista de ordenes
= - . - .
Imprimir la orden de spool con las mismas condiciones originales
="

Imprimir la orden de spool cambiando las condiciones (impresora, paginas, entre otros)

Borrar la orden de spool
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[= Imprimir: x
Disp.salida General Impresora defecto del usuario en
Impres.front end Enviar a OneNote 2013 -

Seleccidn paa.

Orden SPOOL

Nombre SMERT |GENE|ALOPERR I
Titulo

Autorizacidn

Control SPOOL Eemplares

¥)Salida inmediata Cantidad 1|

Borrar tras salida j [Jagrupar (1-1-1,2-2-2,3-3-3,...)

[ INueva orden SPOOL

|| Cerrar orden SPOOL Parametrizaciones de cubierta

Permanencia en SPOOL  |& Dia(s) Portada SAP Mo dar salida -

Maodo archivo Sdlo imprimir v Destinatario ]

Departamento

I Visualizacidn de impresidn HE. Imprimir I

Otros tratamientos ademas de imprimir:
Toda orden de Spool puede ser TRANSMITIDA como:

e Enviar Un archivo de SAPOffice
e Enviar Un archivo de Texto
e Enviar Un archivo pdf

Una vez selecciono la orden de spool que deseo tramitar, haciendo click sobre el recuadro que
estd antes del nombre, proceso a usar el menu superior, en la opcion ORDEN DE SPOOL. Alli
se elige la opcidn de transmitir como y a continuacion se procede en cada caso:

= orden SPOOL | Tratar pasara  Utiidades Opciones  Sstera  Ayuda w

¢ moimr ‘b eae DB NOLD BE @B
Transmitic »|  Envar medante sAPofice ...

Buscar en orden EXPOILar oMo texto...

Graba Exportar como PDF... FEET D%

Borrar Shift+F2 Grabar en fichere loca

Enalzar  shift+F3 Bora |Status|Paginas|Titulo ~

4718 @
7 4714| B

2 Ordenes SPOOL wisualizadas

{

05.05.2015(11:53] - 3 |SMART GENE ALOFERR
05.05.2015(11:48] - 3 |SMART GENE ALOFERR

2 Ordenes 5POOL sin orden de salida
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e Enviar Un archivo de SAPOffice :

Sirve para remitir el archivo a otro usuario de SAP usando el correo interno del sistema. Debo
saber el cédigo de usuario para remitirlo.

[& orden SPOOL  Trstar FPasara Utlidades Opciones Sistema  Ayuda

<& rldEB C@e@ ECHR 2o EE @m
Control de salida: Resumen de ordenes SPOOL

Lo & &R &2 HAP» N FHAFEETFTE=H

N° SPOOL ‘ Ip

Fecha

Hora |Status|Paginas|Titulo |

/| LUEE (= Determ.destinatario i
4714

s T=1
Destinat.
= =
Atributos generales

2 6 []Copia |_|Copia secreta
" |Urgente [ IProhibido transmitir

|V Taomar ||||% Entrada fax || Entrada X400 Hg Direccidn ||g|

e Enviar Un archivo de Texto

Automadticamente el sistema genera un archivo con el nombre de la orden de spool y con
extension txt, y en la parte inferior de la pantalla me indica la ruta donde lo deposité.

Fichero PRDO0O0D004718.TXT se ha grabado en el directorio C:\Users\Administrador\Documents\SAP\SAP GUI

e Enviar Un archivo pdf

Al elegir esta opcidn, el sistema abre una ventana que nos permite elegir la carpeta donde
guardaremos el archivo y escribir el nombre Y LA EXTENSION... Es muy importante que el
nombre incluya al final .pdf para que el archivo quede correctamente identificado.

Luego simplemente oprima el boton GUARDAR para finalizar.
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=g Orden SPOOL  Tratar Pasara  Utlidades Opciones  Sistema  Ayuda

& ~JH @@ DHE DL EE @
Control de salida: Resumen de ordenes SPOOL

S0 g %2 30 KA» M TAFEETFE =0

N*® SPOOL Tp |Fecha Hora |Status|Paginas|Titulo

[+/] 4718 @ 05.05.2015(11:53 - 3 |SMART GENE ALOFERR
] 4714 @ 05.05.2015(11:44 - 3 |SMART GENE RLOFERR

Guardar como

2 Guardar en: J tmp -

= Nombre Fecha de modificacian | Tipo
e E || Contrato-Pedido 4500004219 05/05/2015 11:54 a...  Archivo
Sitios recientes

Biblictecas
LY

Este equipo

@

[ FRed |

1

Nombre: ontrato-Pedido 4500004219 pd hdl Guardar

LI




