
G U Í A  R Á P I D A

Cómo imprimir en el LID
Pasos para usar las impresoras y los plotters del Laboratorio de 
Impresión Digital

Escuela de Arquitectura · Universidad de Puerto Rico, Recinto de Río Piedras

HP OfficeJet Pro 9730 Xerox VersaLink C7000 3 HP DesignJet T2600

Traiga su papel · Anótese en la lista · Imprima



Laboratorio de Impresión Digital · Escuela de Arquitectura UPRRP

A N T E S  D E  I M P R I M I R

Cómo funciona el servicio

1

Prepare
Traiga su papel o rollo y 
su archivo listo en una 
memoria USB.

2

Regístrese
Anótese en la lista: 
nombre, curso, tamaño 
de papel y cantidad de 
páginas.

3

Espere su turno
Se atiende por orden de 
llegada, según la lista. Si 
no hay otros usuarios, 
anótese y pase directo.

4

Imprima
Use la computadora o la 
impresora de su 
preferencia y siga la guía 
de cada equipo.

Importante: por lo general el LID no cuenta con papel para ofrecer a los estudiantes. Favor de traer su propio papel.
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Laboratorio de Impresión Digital · Escuela de Arquitectura UPRRP

A N T E S  D E  I M P R I M I R

Tenga en cuenta

Traiga su propio papel
Por lo general no contamos con papel para ofrecer. 
Favor de traer su propio papel.  
Para los plotters, traiga su rollo.

Asistencia básica
Los asistentes técnicos pueden darle instrucciones básicas. 
Debido a la cantidad limitada de personal con el que contamos,
no ofrecemos tutorías, ni asistencia personalizada.

Dudas sobre su trabajo
Por favor, consúltelas con su profesor.

Horario de atención

L U N E S  A  J U E V E S

8:30 a.m. – 6:50 p.m.

V I E R N E S

8:30 a.m. – 4:00 p.m.
Se atiende por orden de llegada, según la lista de 
registro.
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Laboratorio de Impresión Digital · Escuela de Arquitectura UPRRP

Solo Documentos
Académicos

Evite imprimir
documentos personales



Laboratorio de Impresión Digital · Escuela de Arquitectura UPRRP

E Q U I P O S  D E L  L I D

¿Qué impresora uso?

HP OfficeJet Pro 9730
1 equipo

Bandeja 1: carta 8.5" x 11"
Bandeja 2: tabloide 11" x 17"
Envío: desde la computadora

Xerox VersaLink C7000
1 equipo

Solo tabloide 11" x 17"
Bandeja 1 exclusivamente
Envío: memoria USB

HP DesignJet T2600
3 plotters

Solo papel de rollo
Ancho máximo: 36" (914 mm)
Archivo: PDF
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Laboratorio de Impresión Digital · Escuela de Arquitectura UPRRP

A N T E S  D E  I M P R I M I R

Prepare su archivo

Recomendado: memoria USB

Para que sus documentos o dibujos CAD salgan 
exactamente como los diseñó, tráigalos listos en una 
memoria USB.

Desde la computadora del LID

En Imprimir, seleccione:
1. Nombre de la impresora
2. Tamaño del papel
3. Bandeja (o rollo en los plotters)

Equipo Cómo imprimir Archivo

HP OfficeJet Pro 9730 Desde la computadora: 
impresora, tamaño y bandeja

Documento listo 
para imprimir

Xerox VersaLink 
C7000

Memoria USB directo a la 
impresora: Print from USB › Tray 
1

PDF, JPEG, TIFF o 
XPS

HP DesignJet T2600 Memoria USB en el panel o 
desde la computadora

PDF (impresión 
óptima)

Los plotters imprimen de forma óptima con el documento en formato PDF.
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Laboratorio de Impresión Digital · Escuela de Arquitectura UPRRP

H P  O F F I C E J E T  P R O  9 7 3 0  ·  1  D E  2

Colocar el papel en las bandejas

1 Hale la bandeja: la 1 para carta (8.5" x 11") o la 2 para tabloide (11" x 17").

2 Para 11" x 17", presione el botón al frente de la bandeja y extiéndala.

3 Abra hacia afuera la cubierta de la bandeja.

4 Coloque el papel con el lado a imprimir hacia abajo, sin pasar la marca de 
altura.

5 Ajuste las guías hasta que toquen los bordes del papel.

6 Cierre la cubierta e inserte la bandeja. Extendida, sobresale del frente.

7 Confirme el tamaño en el panel y saque la extensión de la bandeja de salida.

Bandeja 1 · Carta 8.5" x 11" Bandeja 2 · Tabloide 11" x 17"

Bandeja 2 extendida para 11" x 17"
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Laboratorio de Impresión Digital · Escuela de Arquitectura UPRRP

H P  O F F I C E J E T  P R O  9 7 3 0  ·  2  D E  2

Imprimir desde la computadora

1 Abra su archivo

Archivo › Imprimir

2 Impresora

HP OfficeJet Pro 9730

3 Tamaño

Carta o Tabloide (11" x 17")

4 Bandeja

1 para carta · 2 para 
tabloide

Antes de enviar

• Verifique que el tamaño elegido coincida con el papel de la 
bandeja.

• Para revisar la bandeja en el panel: Inicio › deslice › Trays › 
seleccione la bandeja › Modify.

• Recoja sus hojas en la bandeja de salida; admite hasta 50 hojas 
tabloide.
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Laboratorio de Impresión Digital · Escuela de Arquitectura UPRRP

X E R O X  V E R S A L I N K  C 7 0 0 0  ·  1  D E  2

Colocar papel tabloide en la bandeja 1

1 Hale la bandeja 1 hasta el tope.

2 Airee el papel 11" x 17" y alinee los bordes sobre una superficie plana.

3 Colóquelo entre las guías. No mueva las guías: están fijadas para tabloide.

4 No sobrepase la línea de llenado máximo; el exceso causa atascos.

5 Empuje la bandeja hasta cerrarla.

6 Si el panel lo pide, confirme 11" x 17" y Plain Paper.

Solo 11" x 17": el papel carta se atasca.
No use el Bypass (bandeja lateral).

Bandeja 1 rotulada «Solo 11x17»
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X E R O X  V E R S A L I N K  C 7 0 0 0  ·  2  D E  2

Imprimir desde la memoria USB

1 Inserte la memoria en el puerto USB debajo de la pantalla.

2 En el aviso «USB Drive has been detected», toque Print from USB.

3 Seleccione su archivo y toque OK.

4 En Paper Supply, elija la tercera opción: Tray 1 · 11x17 · Plain Paper.

5 Ajuste cantidad, color y 1 o 2 caras.

6 Toque Print y retire su memoria al terminar.

¿No aparece el aviso? Inicio (Home) › USB › Print from USB.
Formatos: PDF, JPEG, TIFF o XPS · memoria en FAT32

Pantalla al conectar la memoria y rótulo de ayuda del LID
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Laboratorio de Impresión Digital · Escuela de Arquitectura UPRRP

P L O T T E R S  H P  D E S I G N J E T  T 2 6 0 0  ·  1  D E  3

Colocar su rollo en el eje

1 En el panel toque papel › rollo › Load y abra la cubierta del rollo.

2 Saque el eje: primero el extremo negro, luego el azul.

3 Abra el seguro del tope azul y sáquelo del eje.

4 Retire cualquier rollo o núcleo anterior.

5 Deslice su rollo en el eje, orientado como indican las etiquetas del eje.

6 Coloque el tope azul y empújelo hasta que el rollo quede firme; cierre 
el seguro.

Rollo grande: apóyelo en una mesa; puede requerir dos personas. 
En ocasiones no reconoce el papel y debe intentarlo varias veces.

Eje con el tope azul a la derecha

Solo papel de rollo Ancho máx. 36" (914 mm)
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Laboratorio de Impresión Digital · Escuela de Arquitectura UPRRP

P L O T T E R S  H P  D E S I G N J E T  T 2 6 0 0  ·  2  D E  3

Cargar el rollo en el plotter

7 Coloque el eje con el tope azul a la derecha, sujetándolo por los 
extremos.

8 Si el borde del papel está irregular, córtelo recto.

9 Introduzca el borde y empújelo hasta sentir resistencia: el plotter lo 
toma solo y emite un pitido.

10 En el panel, elija la categoría y el tipo de papel; si lo pide, indique el 
largo del rollo o seleccione Unknown.

11 Cierre la cubierta solo cuando el panel lo indique.

No introduzca los dedos en la ruta del papel.
No abra ambas cubiertas de rollo a la vez.

El panel muestra la animación de cada paso

Consejo: si se pierde, siga la animación del panel; las flechas 
permiten repetir cada paso.
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Laboratorio de Impresión Digital · Escuela de Arquitectura UPRRP

P L O T T E R S  H P  D E S I G N J E T  T 2 6 0 0  ·  3  D E  3

Imprimir su PDF y retirar el rollo

Opción A · Memoria USB
Conecte la memoria en el puerto junto al panel › toque el ícono USB › 
seleccione su PDF › revise rollo, tamaño y copias › imprima.

Opción B · Computadora del LID
Abra su PDF › Imprimir › seleccione el plotter (Plotter 1, 2 o 3), el 
tamaño del papel y el rollo › imprima.

Al terminar
En el panel: papel › rollo › Unload. Al abrir la cubierta, el rollo también se 
descarga solo. Retire su rollo y su memoria.

PDF = impresión óptima. Expórtelo desde su 
programa CAD al tamaño y la escala finales.
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Antes de irse, verifique
Trajo su propio papel o rollo

Su archivo está listo en la memoria USB (PDF para plotters)

Se anotó en la lista de registro

Eligió impresora, tamaño y bandeja correctos

Recogió sus impresiones, su papel y su memoria USB

¿Dudas sobre su trabajo? Consulte a su profesor.

L U N E S  A  J U E V E S

8:30 a.m. – 6:50 p.m.

V I E R N E S

8:30 a.m. – 4:00 p.m.
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