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1. Inici de Sessid

Des d’un navegador Web, accedim a PaperCut amb http://IP SERVIDOR:9191/admin

Aquesta IP la subministra I'instal-lador el dia que posa en marxa el servei d'impressio. Si no es
disposa d’aquesta IP, cal obrir una peticié al SAU perqué des del Servei d’'impressid de
Telefénica ens posem en contacte amb el centre per informar-vos.

Per tal de poder utilitzar el servei de forma immediata hi han dos usuaris creats de forma
prévia:

- copiabn
- copiacolor

A més de l'usuari dedicat a I'administracié del programari PaperCut:

- direccio

(5 )(=)| @ http://10.247.70126:9191 /admin L~ ¢ || @10247.70126 x L

=]
PaperCutMF

Nombre de Usuario direccio

Contrasefia ssssssssan

Idioma catalan

PaperCut MF Higeneiade s Genemlititte Cotalunys - Departam:

NOTA: en aquesta versié 17.2.3 el menu que hi havia en altres versions en la part superior es
troba ara a part esquerra de la pantalla.

Manual d’Us - PaperCut v17 - Servei d’impressid
Pagina 3 de 30
Error! Use the Home tab to apply Titulo 1 to the text that you want to appear here.



Yelefonica

2. Creacio d’usuaris

El procediment de creacid d’usuaris té dues parts:

1- Creacié d’usuari.
2- Assignacié PIN Secundari.

Hem d’anar a Usuaris | Accions | Creacio usuari intern.

Des de la pantalla inicial.

Usua lista d'usuaris.

<]
PaperCutMF

Llista d'usuaris

O usuaris
NOM D'USUARI NOM COMPLET SALDO RESTRINGIT
copiabn 1.000,00000 Si
copiacolor 1.000,00100 si
Q  direccio direccio 0,00000 si
=

B PaperCut MF

Hem d’anar a Usuaris | Accions | Creacio usuari intern.

lista d'usuaris

-]
PaperCutMF

Llista d'usuaris

@ direccio v

PAGINES TREBALL
6 2
1 1
0 o

® direccio v

O usiars
NOM D'USUARI
copiabn
copiacolor

direccio

En polsar apareix la seglient pantalla.
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et Explores . IR

A T e T — | T

e ntem @ discco - N

Configuraci6 d'un nou d'usuari

Nom d'usuari

Verifica la contraseny:
Nimere. d'i

PN

Verifica I PIN

L Missatee e confirmacia de corrou slectronic a usuari

En la primera pantalla de creacié d'un usuari intern s'han d'omplir els seglients camps:

e Nom d'usuari (Obligatori, aquest camp és I'Unic que no es podra canviar
posteriorment).

e Nom complet.

e Adreca de correu electronic (Recomanat, el fet d’incloure I'adreca de correu en aquest
punt, fa que aparegui el botd de “Scan-to-me” en la impressora).

e Contrasenya (Obligatori).

e Verificar contrasenya (Obligatori).

Com a contrasenya es recomana I'is de nimeros. Veure annexa “Us de PIN” al final d’aquest
document.

Usuaris » Crear usuari intern ® admin v i

(-]
PaperCutMF

Crear usuari intern

Configuracié d'un nou d'usuari

O veuars I B Nt
24

® Per més informacic ... Nom complet
Professor 2A

Adrega de correu electranic

professor@xtec.cat

Contrasenya

[T

Verifica la contrasenya
Ty
Numero d'identitat

ID PIN

Verifica ID PIN

[ Missatge de confirmacié de correu electronic a usuari
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Al Polsar el Boté “Registrar”. Torna a la pantalla d’usuaris

S Usuaris } Llista d'usuaris @ direccio v ~
PaperCutMF o )
Llista d'usuaris
O usuaris
NOM D'USUARI NOM COMPLET RESTRINGIT PAGINES TREBALL
o Professor 1A 0,00000 Si 0 0
[x] 2a Professor2A 0,00000 Si 0 0

copiabn 1.000,00000 Si 6 2

iacolor 1.000,00100 Si 1 i
©  direccio direccio 0,00000 si 0 0

DEs

Una vegada creat I'usuari, cal buscar-ho en Usuari | Llista d’usuaris i accedir a la seva fitxa (fer
doble clic al nom de I'usuari). Per completar la configuracié, s’ha d’omplir el seglient camp (es
recomana que el PIN i la contrasenya coincideixin per tal de facilitat I’ds del servei).

Numeros de Tarjeta/ldentitat — PIN Secundari, PIN d’accés als equips multifuncié.

Aquesta opcio es troba a la part final de la plana web, cal desplagar-se amb la barra lateral fins
al final.

Altres detalls

Departament

Veure/modificar Historial

Oficina

Veure/modificar Histbrial

Niimeros de Tarjeta/ldentitat
Primari

Secundari

Targeta/ID PIN (només digits)

Nameros de Tarjetafldentitat
Notes

Primari

Secundari 2222

Pertinenga a un grup
[Tots els usuaris], [Usuaris interns]

Es obligatori deixar el camp “Primari” en BLANC i omplir només el Secundari.
Per finalitzar aquesta part polsem Aplicar i D’acord.
Els usuaris que accedeixen a I’'equip multifuncié tindran dues opcions d’accés:
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- Teclejar el PIN per accedir a I'alliberament de treballs impresos i a la funcionalitat de
fotocopia en Blanc i Negre i, escaner tant en Color com en Blanc i Negre.
- Teclejant el PIN mes un “0” (Zero) per accedir a la funcionalitat de fotocopia en color.

Finalment, perque un usuari pugui comengar a treballar és necessari assignar a l'usuari quotes
Blanc i Negre, i Color segons correspongui. Aquesta assignacié de quotes NO ES POT DUR A
TERME FINS A L’ENDEMA A L’ENREGISTRAMENT DE L’USUARI, ja que el sistema ha de
consolidar els usuaris en un procés que es realitza a la nit.

L'endema trobarem que a la pestanya Comptes apareix el mateix usuari creat amb el sufixe
.COLOR.

Comptes ) Llista de Compte Compartit @ direccio v

Llista de Compte Compartit

Llista de Compte Compartit

[ <]
PaperCutMF

©
® Comptes NOM ¥ SALDO RESTRINGIT
[Plantilla pera comptes] 0,00000 No
@  1aCOLOR 0,00000 Si
[x} 0,00000 si
[x] 0,00000 si
0,00100 si

“  PaperCut MF
4

Una vegada tenim l'usuari amb el sufixe .COLOR podem garantir que l'usuari s’ha creat
correctament i ja podem passar a assignar copies a I'usuari.
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3. Assignacio de Quotes - Blanc i Negre

El procediment d’assignacié de quota en Blanc i Negre a un usuari es realitza seguint els
seglients passos:

Des de la pestanya Usuaris

[« ]
PaperCutMF

Usuaris ) Llista d'usuaris @ direccio v

Localitzar l'usuari
al qual volem Lisa d'usuars
assignar quota en

Blanc i Negre. i ©

NOM D'USuZ NOM COMPLET RESTRINGIT PAGINES. TREBALL

Polsar al nom

Qo = Professor 1A 0,00000 si 0 0

’ - 7
d usuarl, I's Obre Q @ Professor 2A 0,00000 Si 0 0
la fitxa d’usuari. copiabn 1.000,00000 Si 6 2
copiacolor 1.000,00100 si 1 1
Q  direccio direccio 0,00000 si 0 0
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o Usiers ) Uistedumars ) Deslide fumr © deciov N
PaperCutMF )
Polsa ra Detalls de l'usuari: Professor 2A (2a)
Ajustaments i : “3“ i g i
Preus Detalls
Nom d"usuari
2a
Nom complet
Professor 2A
Adreca de Correu Electronic principal (S'utilitza pera les notificacions del sistema)
professor@xtec.cat
Altres correus electronics
+ Afegir adreca de cor fe
Directori de l'usuari
Prova
Activar | desactivar la impressi pera lusuari
Habilitat
BIN (compte creat)
BIN (compte creat)
a odel'us seixi el valo 0,00000 (ajustar)
ui itat, ioneu 1l
1 M Restringit
Saldo al descobert
Utilitzeu excedent per defecte (0,00000) v
Enla pesta nya Usuaris ) Ulistad'usuaris ) Detalls de Pusuari @ direccio v

Ajustaments i Detalls de l'usuari: Professor 2A (2a)

Preus indicar la Nmenta i Pres i e Traenreions Rt de bl
quota en pagines
A4 aca rregar a Detalls de la transaccio
I"'usuari en el S| - o i
o BN v Deixar sempre en BIN

camp Ajust per = Sy

) : S18 r RIS = Saldo actual
apllcar, I 0,00000

assegurant-se que Ajust per aplicar
el Compte BIN 10,0000
estigui Opcionalment es Gt
seleccionada pot indicar el motiu [ »  09/inicidecurs

de I'assignacio.

Opcionalment es
pot indicar el

motiu de El nombre de pagines a assignar en Blanc i Negre, s’ha d’indicar a I'esquerra
I"assignacio de la coma.

Es important tenir seleccionat a Compte l'opcié BIN, en el camp Saldo
actual veurem l'estat actual de l'usuari. Al camp Ajust per aplicar en la
PART ESQUERRA de la coma (,) assignarem les quotes a aquest usuari. Com
podem veure en I'exemple, 'usuari té un saldo de O (zero) pagines en Blanc
i Negre, i es vol afegir 10 pagines més. En cas d’error, el sistema passat 5
minuts d’haver fet I’assignacié de quota, esborrara aquesta assignacid.

N2 Pagines Ajust per aplicar
1 1,00000

10 10,00000

100 100,00000

1000 1000,00000

125 125,00000

Cal tancar I'assignacié polsant al botd Aplicar.

Manual d’Us - PaperCut v17 - Servei d’'impressié
Pagina 9 de 30
Error! Use the Home tab to apply Titulo 1 to the text that you want to appear here.



Yelefonica

4. Assignacio de Quotes - Color

El procediment d’assignacié de quota en Color a un usuari es realitza seguint els segilients
passos:

Comptes ) Llista de Compte Compartit @ dieccio v N

Llista de Compte Compartit

Des de I'opcid
Comptes, al

menl’J de Llista de Compte Compartit
’
I'esquerra. )
0,00000 No
Q 0,00000 si
[x] 0,00000 si
[x] 0,00000 Si
copiacolor.COLOR 0,00100 Si
EEa
S PaperCutMF
[
Loca”tzar Comptes ) Lista de Compte Compartit ® e v
I"usuari a qU| Llista de Compte Compartit
volem o
Llista de Compte Compartit mportacid/actualitzacio Sincrenitzacié de Comptes Compartits
assignar
quota en Filce desaciva (> ]
Color.
NOM SALDO RESTRINGIT
& [Plantilla per a comptes 0,00000 No
Polsar a ©  lacolOR 0,00000 si
sobre del ° 000000 o
nom dlusuari, ©  copiabn.COLOR 0,00000 si
s’obre la fitxa copiacolor.COLOR 0,00100 si
d’usuari. . 9
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Pagina 10 de 30
Error! Use the Home tab to apply Titulo 1 to the text that you want to appear here.



Yelefonica

Polsar a
Ajustaments i
Preus,
s’obrira la
seglent
pantalla.

Enla
pestanya
Ajustos i
Preus indicar
la quota en
pagines A4 a
carregar a
I"'usuari en el
camp Ajust
per aplicar.

Es potindicar
el motiu de
I"assignaci6 al
camp
Comentari.

ropies ) L v ot Cormpartn ) Dot o @ drecciov |

-]
PaperCutMF

Detalls del compte: 2a.COLOR

Detalls »;

Detalls i Saldo

Nom del Compte

2a.COLOR

Sub compte de

Cap (Aquesta és un compte de nivell superior)

Pin/Codi (opocional)

(ocultar pin)

Saldo
0,00000 | (ajust)

¥ Restringir s daquest compte quan el saldo es reducixa zero

Saldoal descobert

Utilitzeu excedent per defecte (0,00000) v

Activar/Desactivar

Habilitat

Opcions de client -
Facturacié

les perals usuaris que execute Elecci6 de lusuari (per defecte ala factura) v

Comentaris

Opcional . v

[O

Comptes ) Llista de Compte Compartit )

Detalls del compte
Detalls del compte: 2a.COLOR

Detalls  Ajustosi Preus

Detalls de la transaccio

Saldo actual
0,00000

Ajust per aplicar
0,00010

Comentari

El nombre de pagines en COLOR s’ha d’indicar amb 5 decimals a la dreta de
la coma.

Com podem veure en I'exemple, 'usuari té un saldo de O (zero) pagines en
Color i volem afegir-li 10 pagines més.

N2 Pagines Ajust per aplicar
1 0,00001
10 0,00010
100 0,00100
1000 0,01000
125 0,00125

Es important, que I'assignacié de saldo en color es faci a la part dreta de la
coma.

Cal tancar I'assignacié polsant al boté Aplicar.

Aguesta assignacid de saldo esveura reflectitimmediatamenta I'opcid
Comptes, pero a l'opcid Usuaris, pot trigar fins a 5 minuts en apareéixer.
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5. Treure Quotes

Per treure quotes assignades a usuaris, tant en Blanc i Negre, com a Color cal seguir el mateix
procediment que ja hem vist als capitols d’Assignacié de Quotes Blanc i Negre, i Assignacié de
Quotes Color.

La diferencia es que com es defineix a la matematica moderna, en cas de nimero positiu no cal
posar el signe mes (+), pero en cas de numero negatiu si que cal posar el signe menys (-).

Sempre posarem el signe menys (-) en la primera posicid per I'esquerra.

Per aixo I'operativa és igual a I’assignacio de quotes.
5.1. Treure Quotes - Blanc i Negre

Des d’Usuaris | Usuari a fer el canvi | Ajustament i Preus, a Ajust per aplicar, per treure 10
copies, cal posar -10,00000. Com és habitual en I’entorn de Blanc i Negre cal validar que I'opcid
Compte estigui seleccionat I'opcié BIN.

Usuaris ) Llists d'usuaris ) Detslls del'usuari @ direccio v

(-]
PaperCutMF ) )
Detalls de l'usuari: Professor 2A (2a)

O usuaris

Detalls de la transaccio

Compte

BIN

Saldo actual
10,00000

Ajust per aplicar

-10,0000C

Comentari

“  PaperCut MF
4

En I’exemple de la pantalla anterior, una vegada donem al botd Aplicar, I'usuari Professor 2A
quedara amb un saldo de O (zero). Veure captura segiient.
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Usuaris "I" Llista d'usuaris Detalls de I'usuari ® direccio v

Detalls de l'usuari: Professor 2A (2a)

Detalls Ajustaments i Preus Historic de Transaccions Registre de treballs

Detalls de la transaccio
Compte

BIN

Saldo actual
0,00000

Ajust per aplicar

0,00000

Comentari

5.2. Treure Quotes - Color

Des de Comptes | Usuari | Ajustos i Preus, en el camp Ajust per aplicar, per reduir 10 copies
cal posar -0,00010.

Comptes ) Llists de Compte Compartit | Detalis del compte ® direccio v o~

Detalls del compte: 2a.COLOR

AjustosiPreus  Seguretat  Transaccions  Registre de Treba

[ <]
PaperCutMF

Detalls de la transaccio

Saldo actual
0,00010

Ajust per aplicar

-0,00010

Comentari

H  PaperCutMF

P

En I'exemple de la pantalla anterior, una vegada donem al botdé Aplicar, 'usuari Professor 2A
guedara amb un saldo de 0 (zero). Veure captura seglient.
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Comptes Llista de Compte Compartit
Detalls del compte: 2a.COLOR

Detalls Ajustosi Preus

Detalls de la transaccio

Introdueixi la quantitat d'ajusts que s'apliquen a
aquest compte. Un valor negatiu es resta del compte

(una retencie). Els comentaris apareixeran en la llista

de transaccions i s

P'ajust.
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6. Consulta de Saldo global del centre

Per tal de
realitzar la
consulta del
saldo global del
centre cal anar
a la pestanya
Registres que es
troba a la part
esquerra de la
pantalla.

Unavegada a
I'apartat de
Registre
d’Aplicacio cal
qgue polsem al
botd Filtre
activat.

-]
PaperCutMF

Registres

Manual d’Us - PaperCut v17 - Servei d’'impressié
Pagina 15 de 30

Registres ) Registre d'Aplicaci6

Registre d'Aplicacio

=]
PaperCutMF

Tauler de control

Registres

® direccio v

Resi

d'Aplicacié

DATA SERVIDOR

Registre d'Aplicacio

r "direccio”

01:04:10

01:04:10

io"
ir "direccio”

Informacié  Usuari "direccio" ha iniciat sessié en el lloc d'administracié. (IP: 0:0:0:0:0:0:0:1)

informacié  Sincronitzant els grups "DIRECCIO" amb el sistema operatiu.
Informacié  Sincronitzant els grups "COPIABIN® amb el sistema operatiu.
Informacié  Sincronitzant els grups "COPIACOLOR" amb el sistema operatiu
Informacis  Sincronitzant els grups "IMPRIMEIXCOLOR" amb el sistema operatiu.

Informacié  Sincronitzant tots els grups amb el sistema operatiu,
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Registres ) Registre d'Aplicaci6 ® direccio v

Una vegada
polsat, apareix Registre d'Aplicacio
una finestra

emergent amb

Registre d'Aplicacié

. : o
diverses
opcions. [ e |
o COLOR", va ser editat manualment per "direccio”
!, va ser editat manualment per "direccio”
08 de gen. 20 Lt
*, va ser editat manualment per "direccio”
Sl Informacié  El compte "2a.COLOR", va ser editat manualment per "direccio”
09:21:23
En aquesta
finestra

emergent, cal - Filters

esborrar la data

o dates que

apareixen, i al

camp Contenint

el text escriure | o b
la paraula quota R

i Aplicar filtre. B qucte

Registres ) Registre dAplicaci6 @ direccio v N

-]
PaperCutMF _ o
Registre d'Aplicacid

Una vegada
hem polsat al
botd Aplicar
filtre, surt en
pantalla un
llistat de linies,

d'Aplicacié

SERVIDOR NIVELL

informacio Quo

estant del centre: negre = 49820 color =743

15:00:02 Informacio Quota restant del centre: negre = 49820 i color =777
a la columna de
|' Informacié Quota restant del centre: negre = 49820 color=814
esquerra
7 - = ; informacié Quota restant del centre: negre = 49820 color =814
(DATA) n’indica = Rogites
dia i ho ra, ien |a Informacié Quota restant del centre: negre = 49820 color =826
columnade la o e T
d reta Informacié Quota restant del centre: negre = 49820 color=826
(MISSATGE) ens
Informacié Quota restant del centre: negre = 49820 i color =826
diu la quota
t t Informacié Quota restant del centre: negre = 49820 color =826
restant del
t 2010t Informacio Quota restant del centre: negre = 49820 i color =826
centre. 17:19:32 & S A coler=os
26102017 i

& Aquestes linies s’actualitzen cada vegada que es fa una impressio.
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7. Informes

El programari permet treure informes per I'administracid del servei. Al menu de la part
esquerra trobem un apartat denominat Informes.

Informes ) Informes d'usaaris

Informes d'usuaris

Usuari

i :
Informes d'usuaris Actions 2]
o e Nom d'usuari de compte =
" i3 = Progdar e

Informe d'exempie

Resum executiu

Oltims 30dies ™
Informe d'exemple m
Saldos dels usuaris
. ; ; z B
Informe d'exemple
[®] mformes
Usuaris amb més impressions .
Ultims 30 dies 5 =
Informe d'exemple m .
Impressié de l'usuari - Resum .
Ultims 30 dies. & B
Informe d'exemple H .
Desglossament per tipus de
treball d'impressio, copia, 7 =
e L Oltims 30 dies =

escdner, fax
Informe d'exemple

@ direccio v

Els informes que farem referéncia en aquesta guia sén els que afecten les pestanyes Usuari i
Horari/Email Reports.

Tots els informes estan disponibles en formats PDF, HTML i Excel / CSV, representat per
aquestes icones.
E B8

Aquells informes que es veu l'opcié Ultims 30 dies en polsar a la fletxa cap a baix
surten diverses opcions.

Mes Anterior
Ultims 7 dies
Avui

Ahir

A mida

El que no es veu cap opcid, només disposa de I'opcié A mida.

Tots els informes disposen d’una opcio de veure un informe d’exemple.
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7.1. Informes d’usuari

Els informes disponibles sén (amb * els més adients per gestionar el servei):

e Nom d'usuari de compte. Llistat d’usuaris.
e Resum executiu*®. Un resum complert.

PaperCutMF

Resum executiu

Per al periode de 240272018 a 28/03/2018.

Impressores principals pogines  wTotal ll impacte Ambiental
Dies en el periode: 31| |-D401FEKONCa MG C2248 Directs 1 26 WAk C} Arbres consumits 3,543% d'un arbre
devica\C2248_1 746 17.70%
Usuaris actius: 4 B €02 Produit 128 kg
EVICHEH3E_1 674 15.99%
Impressores actives: A | i i R s s 25 sEin Hores equivalents en  B08,1 hores
Total pagines impreses: 4214
Total de Fulls Impresos: 2852
Total de treballs: 023
Pagines per dia: 135
Fulles per dia: @2
Composicio ds calor Pagines wotal ll Usuaris principals Pogines %okl il Grup dimpressores principals Paginas
Escala de grisos: 827 8370% 1542 /IR
Color: 687 18,30% 628 1450%
481 141%
‘Compoaicit de doble cars Pagines. SuTolsi i A
Doble cara: 200 492% Pa: e
Una cara: 2138 saTa% o e
183 4,34%
Componico ded Tipus de T
“Trenan Pagines wTotal 4T Jag%
oo 237%
Imprimir: 2794 £85,80% 3 0.74%
Copia: 1420 33.54%
Escaneia: 20 047%
Fax: o 0.00%

e Saldos dels usuaris. Informe detallat per usuaris.
e Usuaris amb més impressions®. Resum d’usuaris amb més impressions.

PaperCut}

Usuaris amb més impressions

Per al periode de 01/02/2019 a 28/02/2019.

Pagines en escala

Péagines a color P Treballs

o £72 4E8 872 a7 £72,00000

104 398 4 50z 15 $48,00000

o a7 74 a2r a2 227,00000

o 135 o 135 15 135,00000

o 1s 3 118 45 115,00000

o &5 12 &5 11 112,00000

o 35 30 35 z 35,00000

o 2 14 21 4 27.00000

[] 20 1 24 12 2400000

o 15 & 1 5 5,00000

o 1 o 1 z 11,00000

o 5 o 3 500000

o 3 o 3 3 3,00000

o 2 o z 2,00000

o 1 1 1.00000

1 a 1 0.90002

Totals: 105 1.765 710 1.870 603 1.932,00002

e |Impressio de |'usuari — Resum. Resum de consum per usuari.

e Desglossament per tipus de treball d'impressio, copia, escaner, fax. Detall de tipologia.

e Departament d'impressié — Resum. No hi ha departaments definits. Dades general de
pagines en color i Blanc i negre, pagines duplex i total de planes impreses.

e Departament d'impressid - Resum tipus de treball. Llistat per tipus de paper.
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e Desglossament per departament impressio/copia/escaneig/fax. Detall per tipologia.

e Impressié Oficina — Resum. No hi ha definides diferents oficines. Dades generals.

e Impressid d'oficina - Resum tipus de treballs. No hi ha definides diferents oficines.
Dades generals de mida de paper, doble cara o una cara, pagines a color i a escala de
grisos.

e Desglossament per oficina impressié/copia/escaneig/fax. Dades generals per tipus de
treball, pagines en color i, Blanc i Negre.

e Impressio de 'usuari - Resum tipus de treballs. Detall per usuari, mida de paper, doble
o simple cara, pagines a color i a escala de grisos.

e Impressio de 'usuari - Resum per impressora. Detall d’usuari per impressores.

e Impressio de |'usuari — registres®. L’Informe més potent, amb gran detall, es defineix
un apartat dins d’aquest manual per definir aquest informe.

e Usuari eliminat la llista. Llistat d’usuaris eliminats.

7.2. Impressio de ['usuari — registres

Aquest informe requereix un apartat exclusiu per ell.

En aquest informe trobarem un llistat pel que fa a nivell de detall, de totes i cada una de les
actuacions sobre el servei d'impressié, cada impressid, escaneig, fotocopia, etc., sortira en
aquest informe.

Dins dels informes d’usuaris, quasi a la part final de la pantalla trobem I'opcié6.

Impressio de l'usuari - registres —
: : Amida ror
Informe d'exemple

Per defecte aquest informe només permet la definicié de “A mida”, cal polsar a sobre una de
les icones de PDF, HTML i Excel / CSV, per les caracteristiques d’aquest informe, només
recomanem I'Gs de la icona de color verd, Excel/CSV, I'explotacié d’aquest document
requereix un usuari amb un nivell minim d’Excel.

En polsar sobre la icona verda s’obre una finestra amb el titol Informe A mida: Impressio de
|'usuari — registres.

La primera part de la pantalla fa referencia al Titol de I'informe, aqui no cal fer cap modificacid.
Després ve Parametres. Des d’aquesta part acotarem la informacié a treure.

Per ordre, acotarem entre dates:

Manual d’Us - PaperCut v17 - Servei d’'impressié
Pagina 19 de 30
Error! Use the Home tab to apply Titulo 1 to the text that you want to appear here.



Yelefonica

24 de febr. 2019 ' Hora:

Des de la data :
00:00

Incloure les dades de l'informe a partir d'aquesta data.

Hora:
Fins la data :

Incloure l'informe de dades fins la data.

Comentari: No feu consultes amb un periode de temps molt gran, quant més gran més afecta
al rendiment del servidor, si heu de fer consultes de mes d’un any, fer-les fora d’horari habitual.

Nom d’usuari: Podem seleccionar un Unic usuari o tots.

Nom d'usuari :

Limitar a un usuari. Deixar en blanc per incloure a tots els usuaris.

Nom d'usuari del grup, limitar a un sol grup. Deixar en blanc per incloure tots els grups, en
Blanc.

Departament, limiti les dades als usuaris d'un departament determinat (o diversos
departaments separats per comes). No hi ha departaments definits, per defecte en Blanc.

Oficina, limiti les dades als usuaris en una determinada oficina (o diverses oficines, separades
per comes). No hi ha Oficines definides. Per defecte en Blanc.

Nom d'un Unic servidor, limitar a un servidor d'impressié. Per defecte en Blanc.

Nom d'una Unica impressora, limitar a una impressora. Recomanen deixar en blanc per no
filtrar. Per defecte en Blanc.

Impressores/Dispositius, sempre I'opcié Totes impressores/dispositius.

Grup Impressora/Dispositiu, limitar a una impressora/dispositiu per grup. Deixar en blanc per
incloure totes les impressores i dispositius. Per defecte en Blanc.

Mostrar només la impressio assignada a, seleccioni si desitja mostrar només les impressions
assignades a comptes d'usuari o compartits. Per defecte en Blanc.

Tipus de treball, Seleccioni per mostrar només els treballs d’'impressié, copia, escaneig o fax.
Cal polsar al boté Selecciona tot per seleccionar tots els tipus de treball.

O Imprimir treballs
Tipus de treball : ~

(] Treballs copiats
Seleccioni per mostrar només els )
z : e [ Treballs escanejats
treballs impressid, copia,
escaneig o fax.

0 seleccionat
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M1 Imprimir treballs
Tipus de treball : ~

& Treballs copiats

Seleccioni per mostrar només els ) W
yoiy e ) | Treballs escanejats
treballs impressid, copia,

escaneig o fax.
4 seleccionat
Metode d'Impressid, Mostra només els treballs d'aquest protocol, deixar en Blanc.

Nom del document, Mostrar només els documents amb els titols que contenen aquest text,
deixar en Blanc.

Client, Mostrar només els treballs dels clients que coincideixin amb el seglient text, deixar en
blanc.

Grandaria del paper, Mostrar només els treballs amb aquesta grandaria de paper, deixeu en
Blanc per totes les mides de paper.

Facturat, Seleccioni si desitja mostrar només treballs facturats o no.

Doble cara, Seleccioni si desitja mostrar treballs a doble cara o només en manera simple.
Escala de grisos, Seleccioni si desitja mostrar només treballs en escala de grisos.

Cancel-lat, Seleccioni si desitja mostrar treballs cancel-lats. L'opcioé correcta és No Cancel-lat.

Li retornem els seus diners, Seleccioni si desitja mostrar els treballs de les devolucions. Deixeu
en Blanc per tenir en I'informe aquells treballs que s’ha retornat el cost.

Estat del reemborsament, Trii I'estat del seu reemborsament. Deixeu en Blanc.

Estat del Paper, Seleccioni si desitja mostrar els treballs que surten en paper
(impresos/copiats). Si voleu que apareguin els enviaments de escaners per correu deixeu
aquest camp en Blanc.

Denegat, Seleccioni si desitja mostrar els treballs permesos o denegats. Deixeu en Blanc.

Mostrar els comentaris dels treballs d'impressid, Activar aquesta opcié per mostrar els
comentaris dels treballs d'impressié en aquest informe. Desmarqueu aquesta opcid.

Mostrar els parametres d'informe, Activar aquesta opcié per imprimir els parametres
d'informe en I'encapgalat de l'informe. Desmarqueu aquesta opcio.

Us fora de linia, Seleccioneu si voleu mostrar treballs fora de linia. Deixeu en Blanc.

Una vegada definides les diferents opcions. Cal definir el format de sortida

Format de l'informe )
Format de l'informe

farme csv

El format CSV es el format que s’obre des d’Excel, també es pot treure en format PDF i HTML.
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El resultat d’aquesta consulta es un fitxer que hauria d’obrir-se sense gaire problema amb

I’Excel.

En aquest fitxer, un usuari amb coneixements d’Excel pot treure la informacié de consums.

A continuacio detallem el contingut de les columnes mes interesants.

Columna
A
B
u

\
W

Contingut

Data i hora

Usuari

Tipo de treball COPY | PRINT |
SCAN

Total Pagines
Total Pagines Color

Amb aquestes 5 columnes és suficient per fer una taula dinamica i disposar de la informacié

detallada de I'Us del servei d’'impressié.

D’aquest fitxer es pot treure mes informacié relativa a impressions en DIN-A3 o DIN-A4, Us

d’impressores, impressions a doble cara, etc.

7.3. Programar un informe

El programari del PaperCut pot gestionar I'enviament periodic d’un correu electronic amb un

informe definit.

Des de Informes, al menu Accions, hi ha I'opcié Programar un informe.

Informes ) Informes d'usuaris

Informes d'usuaris

Usuari mpressora

Informes d'usuaris

Nom d'usuari de compte

Informe d'exemple

Resum executiu

Informe d'exemple

Saldos dels u:
Informe d'exe

Usuaris amb més impressions

informe d'exemple

exemple

6 de l'usuari - Resum

@ direccio v

Accions.

Amida = B8 . Sifdiie
Ultims 30 dies =

Desglossament per tipus de

treball d'impressi6, copia,

escaner, fax
Informe d'exemple

Amida > =
Mes Anterior v = B8
Ultims 30 dies . [~}
Gltims 30 dies =
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La pantalla és com aquesta:

Horaris/Email Reports

Programaci6 d'un informe

Tipus

Titol

Format

PDF

Informe

Didrisment

& mis informacit

Uliyrament

Per correu electronic ¥

Destinataris

FORMAT PERIODE

La pantalla és com aquesta:

La pantalla és com aquesta:

FORMAT PERIODE DESTINATARIS/UBICACIO

Saldos dels uzvaris Saldos dels usuaris PDF Diariament
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8. Eliminacioé d’usuaris

En aquesta versid 17.2.3 és permes |'esborrat d’usuaris, per la direccié dels CiSE.
El procediment és el seglient:

Primer pas s’esborra I'usuari de la pestanya Usuaris.

Segon pas esborrat de I'usuari .COLOR de la pestanya Comptes.

Des de la pantalla d’Usuaris. Polsem a sobre de I'usuari que es vol esborrar.

5 Usniseis ¥ Mishaustizres ® direccio v
PaperCutMF ) ] )
Llista d'usuaris Accions {5)
O usuaris
NCM D*USUARI NOM COMPLET RESTRINGIT PAGINES TREBALL
0 Professor 1A 0,00000 si 0 0
[x] @ Professor 2A 0,00000 si 0 0
copiabn 1.000,00000 si 6 2
copiacolor 1.000,00100 si 1 1
O direccio direccio 0,00000 si 0 0
=
'i PaperCut MF
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Usiiaris ta d'usuaris ) Detalls de l'ususri @ direccio v

(]
PaperCutMF ) -
Detalls de l'usuari: Professor 2A (2a)

G Usuaris

Detalls

Nom d'usuari
2a

Nom complet

e Professor 2A

Adrega de Correu Electrdnic principal (S'utilitza per 2 a les notificacions del sistama)

professor@xtec.cat

Altres correus electronics

Directori de l'usuari

Prova

Activar [ desactivar la impressié per a l'usuari

Habilitat

BIN (compte creat) N (et et

0,00000 | (ajustar)

M Restringit

Saldo al descobert

Utilitzeu excedent per defecte (0,00000)

En aquesta pantalla localitzem, el botd Accions, situat a la part dreta superior de la pantalla.

Polsem aquest botd i apareix un menu en una finestra emergent.

Usiiaris ta d'usuaris ) Detalls de l'ususri @ direccio v

(]
PaperCutMF ) -
Detalls de l'usuari: Professor 2A (2a)

G Usuaris

Accions (6) T

trénic principal (S'utilitza per

impressié pera l'usuari

BIN (d

M Restringit
Saldo al descobert

Utilitzeu excedent per defecte (0,00000)
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En aquest menu polsarem a l'opcié Eliminar usuari. | en aquest moment sol-licitara
confirmacié.

l:ell Esteu segur que desitgeu eliminar aquest usuari?

ok | Cancel I

Una vegada polsem sobre OK, el sistema pot demanar si volem mantenir la web on és trobem,
en cas que ens demani, la resposta és sempre marxar.

El programari torna a la pestanya d’Usuaris.
Segona part

Des de la pestanya de Comptes.

Comptes ) Llista de Compte Compartit ® direccio v

]
PaperCutMF ) -
Llista de Compte Compartit

@
NOM SALDO RESTRINGIT
@ [Plantilla pera comptes] 0,00000 No
©  1a.COLOR 0,00000 Si
0,00000 si
0,00000 Si
0,00100 si

DE8

4 PaperCutMF

Polsem a sobre de I"'usuari amb el sufixe .COLOR que es vol esborrar.

Apareix una pantalla semblant a la que havien vist a la primera part. Aqui també tenim un boté
d’Accions a la part dreta superior.

En polsar el Botd Accions (9), apareix un menu flotant, en aquest menu, la primera opcié és
Esborrar aquest compte.
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Comptes ) Llista de Compte Compartit ) Detalis del compte @ direccio v

<]
PaperCutMF

Detalls del compte: 2a.COLOR

et COTRHL « comptede Rl saperion | s

ST L R i e L al)
no C( 1[LE

{ocultar pin)

1)

T3aCIo. aquest compte quan el saldo es redueixa zero

P IS L e it per defecte (0,00000)

ri (per defecte a la factura)

En polsar I'opcié Esborrar aquest compte sol-licitara la confirmacié.

Message from webpage |

I—" C) | Segur que desitja eliminar permanentment aguest compte i els
X ' seus sub-comptes?

oK Cancel

Una vegada donem OK, torna a la pantalla de Comptes.
Consideracions a tenir en compte sobre I'esborrat d’usuaris al programari PaperCut.

Si s'elimina de forma accidental 'usuari direccio de I'aplicacié Papercut, I'endema es creara
aquest usuari de nou. Durant el dia que s'hagi eliminat aquest usuari no es podra accedir a
I'administracié de Papercut amb aquest usuari.

Si s'elimina un usuari Unicament des de la pestanya d'Usuaris, i es torna a crear un usuari amb
el mateix nom, I'endema l'usuari tornara a estar disponible i al que caldra afegir saldo. (En
crear usuari pot posar-se un altre PIN si es desitja, ja que s'actualitzara I'endema en el
sistema).

Si s'elimina solament l'usuari des de la pestanya d'Usuaris pero no s'elimina de Comptes, si
s'afegeix saldo de color en Comptes o es realitza fotocopies a color en les maquines utilitzant
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PIN + 0, al cap de 5 minuts es restringira I'accés a l'usuari PIN+0 i el saldo del compte es posara
ao.

Si s'esborra l'usuari Unicament des de Comptes, I'endema es torna a crear pero el saldo de la
part de color sera de 0.

Si s'esborra solament I'usuari des de Comptes i no s'eliminés d’Usuaris. Es permetria realitzar
impressions de Blanc i Negre, Color i treballs mixts, i realitzar copies en Blanc i negre pero si es
realitza fotocopies a color, al cap de 5 minuts es restringira I'accés a l'usuari PIN + 0 i no es
podra alliberar treballs a color ni mixts. En partir de I'endema s'haura creat el compte associat
amb saldo 0.
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Annexa 1 - Us de PIN

L’usuari Basic (el que hem assignat les quotes en BIN) i la seva paraula de pas ho farem servir
per a TOTES les operacions al PC.

El codi NUmeros de Tarjeta/Identitat (més reconegut com a PIN) de I'usuari Basic es fa servir
per validar-se a la MFP (Multi Funcional Printer), només en el cas de voler fer fotocopies en
color, caldra fer servir el PIN de l'usuari .COLOR

Perd I'usuari .COLOR s’ha creat automaticament, quin és el PIN d’aquest usuari? El mateix que
I"'usuari Basic mes un zero (0) a la dreta.

En aquesta taula és pot veure quin usuari hem de fer servir per fer i des d’on ho hem de fer.

Imprimir BIN PC Usuari Basic + Paraula de pas
Imprimir Color PC Usuari Basic + Paraula de pas
Validacidé Agent PaperCut PC Usuari Basic + Paraula de pas
Administracié usuaris PC Usuari direcci6 + Paraula de pas
Portal d'usuari PC Usuari Basic + Paraula de pas
Recollir impressions BIN i COLOR MFP PIN

Escaneig MFP PIN

Fotocopies en BIN MFP PIN

Enviament de Faxos MFP PIN

Fotocopies en COLOR MFP PIN +0

| de forma més grafica.
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Usuari .COLOR

Usuari + Paraula
de pas

v

PaperCut’
S — e
B — Contrasenya

| T T — e T T —

(-

e Validacidé usuari e Accedir a la part ¢ Recollir impressions tant o Fer fotocopies
PaperCut al PC d’usuari de PaperCut.  de BiN com de COLOR. en COLOR.
per a imprimir, e Accedir a e Escaneig.
sigui en BiN o I'administracié de e Fotocopies en BiN.

Color. PaperCut. e Enviament de Faxos.
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