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Crepartament dEnsenyament

Introduccio servei d’'Impressio 2.

S’ha creat una plataforma d’autoformacid, on hi trobareu els continguts del Servei d’impressio,
copia i digitalitzacio del Departament d’Ensenyament. Es tracta d’un servei integral per a la gestio,
manteniment i aprovisionament dels consumibles i de les maquines d’impressio, copia i digita-
litzacio.

Accedint als continguts de la plataforma trobareu les funcionalitats del servei i els continguts de
gestid d’usuaris en l'apartat Centre i Serveis Educatius.

http://ctti.telefonicalearningservices.com/home?parameterAutoLoginLogin=usuari@test.com&

parameterAutolLoginPassword=usuari 7
F |

Funcionzlitats BizhubC224s

Usuaris Centres i Serveis
Educatius

Funcionalitals Bizhwb 348
] (1] L i [TEA

Primers passos
Gestio de quotes d'impressio

Canvi de toner

Fistichismplitals Barkals 734

Funcionalibais Bizlils C35
i . 160

000
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Crepartament dEnsenyament

Introduccio servei d’'Impressid =

RO A, WAIFROETA,

Tots els dispositius del servei d'impressido permeten utilitzar el servei amb usuaris
autoritzats per la Direccio del centre.

La tipologia d’equips instal-lats permet poder fer, segons els equips, impressions i copies en
colori blanci negre o només en blanc i negre.

Configuracié estandard:

e Doble cara

e Imprimir/copiar en b/n
e Escaner a correu

e Escaner a USB

Els equips instal-lats estan relacionats amb el nombre de perfils d’usuari de cada centre.
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Crepartament dEnsenyament

FUNCIONS DELS MFPS S

PRESENTACIO EN LA PLATAFORMA D’AUTOAJUDA

Jlista d'activitats Unitat 1: Presentacid

= Unitat 1: Presentacio BizHub C224e &= un a2quip multifuncienal digital monocromatica (blanc | negre) i policromatica
. {color). Aguest eguip permet diferents funcions d'impressio, copia, escaneig, i amb |z

ﬂ Unitat 2: Tauler de possibilitat d'enviar documents per fax.

Control

Durant les properes pantzlles aprendras a:

&¢ Unitat 2: Imprimir
. . " Configurar &l controlador i 3 familiaritzar-te amb las funcions en xarxa.
ﬂ Unitat 4: Copiar " Utilifiizgar le=s funcions basigues dal Tauler de Control.
&» Unitat 5: Escanejar " Realitzar i aturar impressions.
. " Realitzar copies manuals selaccionant els ajustaments desitjats,
ﬂ Unitat 6: Fax ° Programar les opcions de copia per estalviar temps.
{: Unitat 7: Funcié Ajuda : Rezlitzar copies de documents especials.

Escanejar treballs i enviar-los per correu electronic.

Servei d'impressio 5
Departament d’Ensenyament



m Telefonica

Genornitint da Catabrya
Crepariarment CEnsenyament

Equips MFP del servei d'impressio 2.

 EQUIPS COLOR . EQUIPS B/N
e C-224e « BH-36 b

e
-..- I

A4, B/N
A3, COLOR
e C-35 * BH-754e
L —
| A3,B/N

fenr]
A4, COLOR i'
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Crepartament dEnsenyament

Caracteristiques a destacar. S

ACCOUNTING: gestio de les quotes dels usuaris

IMPRESSIO RENTINGUDA: la impressié sallibera quan
I"'usuari s’identifica i la recull en el equip MFP

FOLLOW-ME: es pot imprimir els documents en qualsevol
equip d'impressio dins la mateixa ubicacio.

MONITORITZACIO: els equips demanan de forma
automatica els consumibles necessaris pel seu correcta
funcionament i donen alertes técnicques.
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Drepadarment Easenyament

Mode Impressio S

Per poder imprimir el sistema vincula les impressions a l'usuari, cada vegada que
I"'usuari ha d’enviar una feina a imprimir s’haura d’identificar si 'usuari fa servir un PC
compartit; en cas contrari, només s’ha d’identificar a l'iniciar la sessié al PC.

Els usuaris per iniciar sessio des dels equips MFP poden fer-ho amb dos PIN’s:

el primer serveix per utilitzar les maquines amb totes les seves funcions :copiar en
blanc i negre, recollir treballs d’impressié en color o blanc i negre, escanejar a color o
blanc i negre: excepte per fer copies en color,

el segon es el mateix PIN+0, i nomes servei per fer fotocopies en color pels usuris que
en poguin fer.

Servei d'impressio 8
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Mode Impressio S

Tots el usuaris han de tenir instal-lat el programari del servei d'impressid per tal de poder fer servir el
servei.

Les impressions que fa I'usuari no s‘imprimeixen directament si no que queden retingudes al sistema i
poden ser recollides per I'usuari en qualsevol de les maquines del servei d’'impressié del centre.

Per poder imprimir una feina s’ha de seleccionar I'impressora “Konica Minolta Virtual”, a les propietats
de la mateixa seleccionar com volem la impressid, a color, blanc i negre, una cara, dues cares, format de
paper etc.

Com hem vist anteriorment no tots els equips instal-lats a cada centre tenen les mateixes
caracteristiques ja que en un mateix centre poden coincidir equips d’impressié a color amb equips que
només poden imprimir i copiar en blanc i negre, o fins a format de paper A3 o A4, com que l'impressora
(driver) instal-lada a cada PC es comu per totes les maquines, si triem una feina a color només la podem
alliberar en aquelles maquines que poden imprimir a color i el mateix cas si volem imprimir en format
A3, no hem de tenir en compta les caracteristiques dels treballs si s'imprimeix en A4 i blanc i negre ja
gue tots els equips instal-lats poden imprimir en A4 i blanc i negre.

Servei d'impressio 9
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Propietats Impressio

Configurar les opcions d'impressio

Llista d’activitats

& Unitat 1:
Presentacio

&} Unitat 2: Tauler de
Control
& Unitat 3: Imprimir

Imprimir des del
teu ordinador en
xXarxa

Configurar les
Jopcions
d'impressio

Alliberar un treball
de la cua
d'impressio

Aturar un treball
d'impressio

Historial
d'impressio
&€» Unitat 4: Copiar

& Unitat 5:
Escanejar

&» Unitat 6: Fax

& Unitat 7: Func
Ajuda

o

Teiefon

FOHHIEA PAIHCETA

Les diferents opcions de configuracio del Comtrolador apareixen en una finestra distribuida en fitxes
(pestanyes de la finestra). Cada una de les fitxes presenta els diferents ajustaments possibles organitzats

de forma tematica.

Orlentacis cdoinal
# Veried
C Ao

Viets Imprezsors |

e

i g
-

- _E@J_;@J
G £f& E X

Ifte, mpmessrTA
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Crepartament dEnsenyament

PropiEtatS ImprESSi(): seleccid doble cara /una cara Huﬂgumm

Ad 210x257 mm) Corfig. preferida
-
Ad (21297 mm)

Detalls de combinacié... |
Posicié d'enquademat

Ao -
[F] Girar 1802 [F] Marge d'enguader. Enquader. esq.

Dmetre pagines en blanc [ Ajust marge enguader... ] Enquader. dr.
Capitols: Desplagament dimatge

Exemple d'entrada 2. 4. 6-10 [ Corfig. desplac, dimatge._ ]

Enquad. sup.

Servei d'impressio 11
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PfOplEtatS ImprESSIO «seleccio color mﬁhm

e 4 "‘Fﬂ M'ﬂ-‘l-l"‘k"’""
o Ih’ll"'-l“_,.rp{n:-- AT

Compreszid dimatge

| @| Compressio atta
["] Mode brillart

[] Estalvi de toner

Emfatitz. Contom

Servei d'impressio 12
Departament d’Ensenyament



i

Genomiiol oo Caloirya
Crepartament dEnsenyament

Propietats Impressio

Pcs COMPARTITS
e Elsistema ha d’identificar

I"'usuari que envia les feines,
els usuaris tenen que posar

Nom d’usuari i contrasenya
cada cop que envian a
imprimir en PCs compartits.

Usuaris gestionats per la Direccié Centre

Inicie Setiin
SE reqaiefen fus credencisles de conexadn pars acceder a |

Mambre de Usuong: :|
Pz n e b selentes x|

| dcepter | | Cancele |

Velefonica

-

RO A, WAIFROETA,

Pcs NO COMPARTITS

credit

El sistema demanara les
credencials nomes al Inici
de sessio del PC.

Si 'usuari te credit podra
imprimir sino li sortira un
missatge incidant la falta de

Servei d'impres
Departament d’Ensenyament



m .
Cenornibiot da Catokrya V| D EO TW

t @ Ensenyament

Iniciar sessid als MFP Konica Minolta ...

Llista d"activitats Unitat 4: Autenticacio usuari

':} Unitat 1: Presentacio Fixa't en el segient video per veure com autenticar-te com a usuari de Centre o Servei
. % Educatiu en els nous equips multifuncicnals.
€2 Unitat 2: Queé puc fer? oo

&¥ Unitat 3: Necessito un

usuari? 2

& unitat 4: Autenticacio i uﬂ""ﬁ.f‘ﬂ" “""‘.’.‘!‘."I

usuari L —— "—:*: = e |
- - = e Inkae 5

€ Unitat 5: Consulta de — ' — l—%;u EI—M

quota des dels b ' i

equipaments

€» Unitat 6: Consulta de

WLTE
-7
quota des de I'ordinador [

Quan vulguis accedir a 'equip multifuncicnal amb el PIN que t'ha facilitat elfla Director/a tindras
dues opcions:

" Teclejar el PIN indicat per accedir a 'alliberament de treballs impresos i a la funcicnalitat de
fotocopia blanc i negre.

" Teclejar el PIN indicat més un "0 (zero) per accedir a la funcionalitat de fotocopia color,
sempre que |'usuari tingui permisos | credit/quota de color.

Servei d'impressio
Departament d’Ensenyament
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m@mmm CONSULTA DE SALDO USUARI C-224e/BH-754e Yelefonica

Dreparianment
Unitat 5: Consulta de quota des dels equipamen

. -

Par conéixer la quota dimpressid | copia que tens disponible das dels eqguipaments, has d'iniciar ORI BATHCHTA,
|z teva sessic d'usuari a qualsevol equip multifuncional, com acabes de veure a la unitab anterior.
(Unitat 4)

Aixi doncs, anem a repassar pas a pas com consultar la teva quota des dels equips...
Equip BizHub C224e

1. Imicia la sessio 2 la maguina.
2. Premn el camp "ID" o |z icona "Acces" de |3 barra d= |3 teva dreta.
3. Introdusix el PIN de l'usuari en 2] teclat gue apareix, prem "0k" i, a continuacic, “Inici de

SESSI0 .

4, A continuacid apareix 2l missatge inicial, on 2l sisterna tinforma def credit que et resta i =i
hi ha treballs pendents d imprimir.

capiacolor

crivdit per copiar &3:1.000,00098
balls pendents d'impressia,

Elz treballz z"alliberen a través del bots “Llancament”.

au, premi "“0K' per continuar. Una vegada acabat, premi
ces” per tancar sesslo.

Servei d'impressio 15
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CONSULTA DE SALDO USUARI BH-36/C-35 e

1EA, BAINOETA
BizHub C325 / BizHub26

1, Imicia sessio a la maguinz i punteja "ID™ o la icona "Acceso™ del teclat gque hi ha la
teva dreta

. Torna 2 premer "ID" z [z saglient pantalla.

Introdueix al PIN de 'usuari i prem Ok en dues ocasions.

Seleccionz "Inicia sessio” | aparsix el missatge inicial, on 2l sistema tinforma del cradit
disponible i si hi ha treballs pendents d'imprimir.

B

Ah. Energia &
'_"|

Acceso

i _|
Modo
Memona
[:. :

Utilidades/
Contador

_—

Servei d'impressio 16
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Drepadarment Easenyament

Iniciar sessio als MFP Konica Minolta .&

FIEA MIFHDETA,

Al iniciar la sessié tenim accés a totes les funcions del equip MFP.

=
o
3
£

i [

Accessibilitat Complador Liista tazques

Seleccioneu la funcié que s'ha d'utilitzar. 207 ;_‘;;

)
Casella Configuraci
Escane:fFax usuari 6 delso

=

A Llangament Utilitat

(2]

C224e
BH754

Servei d'impressio
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Imcnar sessio als MFP Konica Minolta =

Al iniciar sessid podem accedir a la funcionalitat de les maquines

RO A, WAIFROETA,

velece. funcid.

BH36

rdnil i o u[Li."F
Seleco. funcid.

EscCarr
Electr.

C35

USB/ lancamen
el F‘

114002

Servei d'impressio 18
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Crepartament dEnsenyament

Alliberar treballs d’impressio 2.

Els usuaris poden recollir els treballs d’impressié a qualsevol maquina del servei d’impressid. (Es
important respectar les opcions de cada equip MFP per alliberar les feines correctament segons
els treballs d’impressié enviats)

Pergueé el treballs s'imprimeixin s’han de alliberar des de la pantalla de la maquina, i s'imprimiran
a la maquina on s’hagin seleccionat per imprimir.

L'usuari ha d’iniciar sessié al equip MFP i anar a l'opcid “Llancament” per seleccionar el treball o
treballs que vol imprimir, una vegada seleccionats prémer “Inici” i el treballs s’imprimiran a la
maquina MFP on s’hagin seleccionat.

Des d’aguesta mateixa opcid I'usuari pot esborrar treballs que ha enviat a imprimir pero que no
son necessaris, per errors, duplicitats, etc, si I'usuari no els elimina el sistema els elminara 8 h
despres de que el treball s’hagi enviat a imprimir.

Presralaris

¥ diw [FEIN

i cam s

2 ilnmak imipErinir
Remgebpmir vhes vl Ter
unbmgdor on narna
Cmr e e tqueian

dhmpressis

Albbsrrar an brmiab de
la vomi & impressia

AIUTEHT R TreElal
TRV ERLP

Pk | o s i
10 LnpEar
¥ i | e
Va
P Ajinla

19

nt



Ll Telefonica
Genomnbiol do Catnirwa

Crepartament dEnsenyament

IMPRIMIR: Selecciona l'opcié “Llancament” -

RO A, WAIFROETA,

aEleccionem |a hincld gue sha duliliiar

C el el ol Al mooes:

C224e / BH 754e

s E
e
gt ““"""""" Im

il izejppacpler 0] K0T E

-Seleccionar treballs a

imprimir o esborrar
1 B0E07 Micioeah Word - Doeomesis] m

-Podem desplacar a un altre

pantalla si tenim mes treballs

-Despreés de seleccionar
prémer tecla d’inici per
imprimir els treballs

Servei d'impressio 20
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Crepartament dEnsenyament

IMPRIMIR: Selecciona l'opcié “Llancament” -

RO A, WAIFROETA,

ner copial
yelece. funclo.

MODELS:

C35/BH 36

-Seleccionar treballs a impri-
mir o esborrar

-Podem desplacar a un altre
pantalla si tenim mes treballs

-Després de  seleccionar
prémer tecla d’inici per
imprimir els treballs

Servei d'impressio 21
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Drepadarment Easenyament

Com fer copies de documents? S

Els usuaris per iniciar sessi6 als equips MFP poden fer-ho amb dos PIN’s:

-El primer serveix per utilitzar les maquines amb totes les seves funcions (copiar en blanc i negre,
recollir treballs d’'impressié en color o blanc i negre, escanejar a color o blanc i negre), excepte
per fer copies en color, ja que per aquesta funcionalitat els usuaris que tinguin credit de fulls a
color hauran d’accedir a les maquines amb el mateix PIN afegint un “0” al final.

-Per exemple si l'usuari te assignat el PIN 1234, amb aquest PIN s’activen totes les funcions de la
magquina assignades al servei d'impressid sempre que hi tingui saldo (copies en blanc i negre,
escaner color i blanc i negre, treballs d’impressié en color i blanc i negre, les opcions de escaner
color i impressid a color s’activaran en les maquines que admeten aquesta funcid), excepte per
fer fotocopies en color, que aquest cas s’ha d’iniciar sessid amb el PIN 12340, al iniciar sessié amb
el 0 addicional les maquines que tenen la funcié de color activan I'opcié de fer fotocopies en
color.

Servei d'impressio 22
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Crepartament dEnsenyament

Velefonica

Com fer copies de documents? S

Llista d'activitats

&» Unitat 1: Presentacié

€» Unitat 2: Tauler de
Control

&» Unitat 3: Imprimir
& Unitat 4: Copiar

Fer una copia basica
manual

Fer copies
automatiques i escollir
I'acabat

Tria com vols la capia:
opcions de configuracio

Aturar una copia

Utilitza la memoria en
les copies

Programa de capia:
recuperacio

Copies especials: copia
de targetes

Copies especials:
divisido de pagines
&» Unitat 5: Escanejar
& Unitat 6: Fax
& Unitat 7: Funcio Ajuda

Unitat 4: Copiar

& les seglents activitats trobaras aguelles funcions gue pots fer guan vols copiar un o varis
documents a 'equip multifuncional.

e forma molt breu podras aprendre:

" Fer copies manuals i d'un doecument de gran volum

" Fer copies automatiques i triar I'acabat

" Triar com vols fer la copia: opcions de configuracic. Entre les opcions de configuracié de
copia destaca la possibilitat d'establir la mida de |'original, el zoom, les cares a copiar, la
densitat ¢ el tipus d'acabat de la copia.

" Aturar una copia: El meode interrupcié et permet aturar una impressié en curs i procedir a
realitzar una copia. Postericrment es recupera la feina que havia quedat en standby

" Recorda que pots carregar els originals tant a I'alimentar automatic de documents com al
"widre d'eriginals” o unitat central

Servei d'impressio 23
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Genornitint da Catabrya

Crepartament dEnsenyament

Copies de documents C224e / BH754e .S..

Al iniciar sessi6 a la maquina amb el PIN, apareix la pantalla del menu principal, després de la
pantalla d’informacid. Per fer fotocopies seleccionar I'opcié “Cgpia”

i

.

;

i

Servei d'impressio 24
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Copies de documents C224e / BH754e o

RO A, WAIFROETA,

Les funcions principals del mode de copia sén les opcions de:
COLOR PAPER DOBLE CARA

A punl per copiar

o | =01

T

eriginal Calo

Servei d'impressio 25
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t @ Ensenyament

OPCIO COLOR ~
FOHICA MAIFHOETA,

Si seleccionem l'opcid color ens apareixen les opcions d’Auto Color, Tot color i Negre.

En el nostre cas només podem seleccionar Negre, ja que les altres opcions no estan

habilitades per l'usuari independentment de que tingui credit de fulls a color

(per poder fer copies en color s’ha d’iniciar sessié amb el PIN + 0, opcid especifica

per fer copies en color).

Si per exemple seleccionen “Tot color” apareix
el seglient missatge:

I||I 1.;,!” i 'I-. |_

hﬁﬂ’i

Servei d'impressio 26
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Crepartament dEnsenyament

OPCIO PAPER m,em,m

Al seleccionar l'opcid de paper podem triar la safata o bé canviar el tipus de paper
gue hem posat a una d’elles (paper gruixut, segell, etc). Aquests canvis els podem
fer des de “Canvia ajustos safata” . Es recomana utilitzar la safata manual pels papers especials

T
e A

Servei d'impressio 27
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t @ Ensenyament

OPCIO DOBLE CARA W.E.m

Per canviar les opcions de copia a una o dues cares tenim que seleccionar 'opcid
“Duplex/Combina”, i es pot triar 'opcioé que "'usuari necessiti:

i gl documeant no esi2
cpleccioneu la direce)

Diiplex/Combina

Servei d'impressio 28
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Crepartament dEnsenyament

Funcio fotocopia color C224e S

Els usuaris que tinguin credit de fulls a color poden realitzar aquesta funcié sempre
que iniciin sessié a la maquina amb el seu ID (PIN) + 0 addicional. (només en
aquells equips MFP que poden fer color).

Al inicia sessid amb I'ID + 0 podem veure que la pantalla d’inici ens informa només
del credit de fulls a color que tenim:

LUPIE@coiol .k alar

copiacolor.COLOR

1Y T T

El seu crén.oner copiar &5: 0,00074
Tans O treballe po-=nts d'impressis.

Servei d'impressio 29
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| I 4 |\ e e
Funcio fotocopia color C224e A

Al “Nom usuari” apareix el nom de l'usuari.color: aixo ens indica que estem amb la
funcionalitat copies a color, i per I'exemple de la figura el credit és 74 fulls a color.
Quan l'usuari accepta la pantalla inicial pot veure el menu principal i triar 'opcioé de
copia:

1J i

;

|

r i | , :_' B Llangament

|01 A A

Servei d'impressio 30
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Drepadarment Easenyament

Funcié fotocopia color C224e -~

RO A, WAIFROETA,

A les opcions de copia triar color i seleccionar “Tot color” per poder fer copies a color.
Si 'usuari tria alguna altra opcid com negre, escala de grisos, auto color apareixera
el missatge de que no té permisos per fer aquesta funcio:

A punl per copiar

1 atl ot
i D

P
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Funcid fotocopia color C224e oo

Seleccionar opcio
“Tot color”

L'usuari pot configurar la resta d’'opcions com safata de paper, duplex etc , segons els
tipus d’opcions que necessiti.
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Copies de documents C35 / BH36 S

Al iniciar sessi6 a la maquina amb el PIN, apareix la pantalla del menu principal, després de la
pantalla d’informacid. Per fer fotocopies seleccionar I'opcié “Copia”

C35
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OPCIO DOBLE CARA @

RO A, WAIFROETA,

| Per i opilar

En les opcions de copia poden seleccionar tipus/mida de paper accedint a I'opcio 1,
tipus copia a dues cares o una cara amb |'opcid 2 o bé buscar altres funcions del
mode copia amb els cursors per canviar de pantalla, opcié 3.
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OPCIO PAPER e

RO A, WAIFROETA,

Si accedim a l'opcié “Paper” es pot seleccionar la safata de paper per fer les copies o
deixar en automatic:

Canvieu
“ )

], K
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OPCIO DUPLEX )

RO A, WAIFROETA,

A l'opcié “Duplex/Combina” podem escollir quin tipus de copia volem fer:, a una
cara o a dues cares (les opcions son 1>1: ens indica originals a una cara copia a una
cara, 1>2: indica originals a una cara copies a dues cares, 2>1: indica originals a dues
cares copies a una cara, 2>2: indica originals a dues cares copies a dues cares):

Duplex/Combina > Duaple
ce.mode dues cares. .

1]_][‘1 i

=)
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Funcio fotocopia color C35 S

Per poder fer copies en color a la C35 l'usuari ha d’iniciar sessié amb el seu ID +
un 0 addicional, i podra veure la seglient pantalla d’inici:

»S10 servidor avancat
segient usuari connectat.

coplacolor.color

copiacolor.COLOR
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OPCIO COPIA KMICA MINGLTA
En aquest el sistema només ens indica el credit que té l'usuari amb fulls de color,

ja que hem iniciat sessio en el mode de copia color. En aquest cas podem veure
gue aquest usuari té un credit de fulls en color de 57, valor a la dreta del
separador decimal.

punt per copial
Selece.funcid.

EscCorr
Electr.
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Drepadarment Easenyament
OPCIONS COPIA =
Seleccionar 'opcié “Cop.” ONIEA FAINOATA

Cop. Copies
A punt per copiar 1

001 “

| 004

Z2a/0372014 14 1E

Desplacar cursor fins pantalla 2
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OPCIO COLOR @

RO A, WAIFROETA,

qut

A punt per copiar

LIS

2570372014 14

Seleccionar mode de color
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OPCIO COLOR @

RO A, WAIFROETA,

Seleccionar “Tot color “i “OK”

18] = IMIDOe e ( l!'ll._”

»elecc.tipus color.

L'usuari pot configurar la resta d’'opcions com safata de paper, duplex etc , segons els
tipus d’opcions que necessiti.
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t @ Ensenyament

OPCIO COLOR @

RO A, WAIFROETA,

| prémer la tecla d’inici de copies a color:

F El il il il

Selecc. ipus color
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PO A, RATHEDETA,

TANCAR SESSIO

En tots els models de maquina del “Servei d’impressié” quan
I"'usuari ha acabat les seves tasques ha de tancar la seva sessio
amb la tecla “Accés” o esperant un minut a que el sistema la

tanqui de forma automatica.
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Escanejar documents S

Llista d'activitats Unitat 5: Escanejar

&y Unitat 1: Presentacio

Escanejar un document i enviar per correu electronic

@ Unitat 2: Tauler de La tercera gran funcié de l'equip BizHub C224e és la possibilitat d’escanejar, és a dir, converti

Control un document en paper a format digital. Al tractar-se d'un equip en xarxa, el métode més habituz

€Y Unitat 3: Imprimir per emmagatzemar el fitxer resultant sera enviar-lo al teu propi correu electronic. L'adreca d
correu electronic sera la mateixa que tidentifigui com a client PaperCut i estara vinculada al te

& Unitat 4: Copiar PIN, targeta o credencials de domini.

& Unitat 5: Escanejar Inicia la segient simulaciéo per veure quin és el procediment a seguir per escanejar i enviar &

Escanejar un document fitwer resultant, en format PDF, a la teva propia adreca de correu electronic:

2i enviar per correu
electronic

Registrar destinataris

&) Unitat 6: Fax
& Unitat 7: Funcié Ajuda
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Escanejar documents C224e/BH754e .S.

Per poder escanejar documents amb color o blanc i negre hem d’iniciar sessié amb el PIN
d’usuari sense el 0 addicional, i al menu principal seleccionar “Escaner/fax”.
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RO A, WAIFROETA,

A les ogicions marcades l'usuari pot seleccionar:

1 El desti de I'escaner: tots aquells usuaris que tinguin configurat el seu correu
a la base de dades d’usuaris del sistema directament poden prémer
aquesta opcid per escanejar els documents al seu correu electronic (si
aguesta opcid no estar disponible és que l'usuari no té el camp de correu
electronic de la fitxa de 'usuari amb el seu correu a la base de dades de
I"'usuari , aleshores poden escanejar posant directament el correu de desti
des de l'opcid entrada directa i seleccionant correu electronic).
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Crepartament dEnsenyament
RO A, WAIFROETA,

2 LU'usuari pot seleccionar la resolucid del document escanejat, és
recomanada treballar a 200 o 300 dpi. Només en casos necessaris
triar altres opcions.

3 Des d’aqui 'usuari pot seleccionar si vol escanejar els documents,
en color, escala de grisos o en blanc i negre.

4 Tipus de document resultat de I'escaner, pdf, pdf compacte, tiff,
jpg.

Quan ja s’han seleccionat les opcions d’escaner s’ha de prémer el boté d’inici.
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Escanejar documents a llapis USB 2.

Iniciar sessid a la maquina com a usuari del sistema d’impressié amb el PIN (sense el 0
addicional)

Posar el llapis USB al lateral dret de la maquina, i esperar a que la maquina el detecti i surti la
seglient pantalla
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RO A, WAIFROETA,

Escanejar documents a llapis USB

Quan la maquina detecta el llapis USB (no connectar HDD USB), apareix la seglient pantalla

Per escanejar directament al llapis de memoria seleccionar I'opcié “Desa un document a
la memoria externa”, i configurar les opcions d’escaner i prémer la tecla d’inici.
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Crepartament dEnsenyament
RO A, WAIFROETA,

Per imprimir documents des de el llapis de memoria, seleccionar 'opcid
“Imprimeix document de memoria externa” (Format PDF, XPS, JPEG, TIFF i
OXML).

Triar document a imprimir i prémer tecla “inici” per imprimir
Quan la maquina ha acabat d’escanejar o imprimir amb el llapis USB es pot treure
aquest de la maquina sense cap procediment addicional.
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Escanejar documents C35/BH36 S

Per poder escanejar documents amb color o blanc i negre hem d’iniciar sessié amb el PIN
d’usuari sense el 0 addicional, i al menu principal seleccionar “EscCorr Electr.”.

BH-36

C-35
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t @ Ensenyament

Escanejar documents C35/BH36 -~

RO A, WAIFROETA,

Si 'usuari té configurat a la fitxa d’usuari el seu correu electronic a la solapa “Preferits”
apareix 'opcio “IVjg” que si es selecciona s’escanegen els documents directament al seu
correu electronic, §i l'usuari no té aquesta opcid pot escanejar a correu electronic

seleccionant l'opciPp “Entrada directa” i posant el correu electronic de desti.

Seleccionant l'opcid “Config.” podem modificar la resolucio, tipus de document, etc
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Escanejar documents C35/BH36 .

Opcions de canvi de resolucid i de tipus de document

orrew ele I-F-'_j lln-ﬁﬂ.
Selecc umil(]

Text/Foto

19/03/2014 08 56

Servei d'impressio 53
Departament d’Ensenyament



o Telefonica

Uenosnbinl da Calnirya

Crepartament dEnsenyament

Escanejar documents a llapis USB 2.

Iniciar sessié a la maquina com a usuari del sistema d’impressié amb el PIN (sense el 0 addicional)

Posar el llapis USB al lateral dret de la maquina (no connectar HDD USB)
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RO A, WAIFROETA,

Escanejar documents a llapis USB

Seleccionar “Escan. carpeta”

Per modificar la resolucid, tipus de document, etc
seleccionar “Config.”
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Crepartament dEnsenyament

Escanejar documents a llapis USB o

| ja podrem posar el documents a escanejar i prémer la tecla d’inici IONICA PAINCATA

Seleccionar “Memoria externa”, i triar el document a imprimir. (Format PDF, JPEG, TIFF)

Quan la maquina ha acabat d’escanejar o imprimir amb el llapis USB es pot treure aquest de la maquina
sense cap procés addicional.
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Formacio a Direccio del Centre
Programari PaperCut

Administracio

Servei d'impressio
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T 4 ° (I 4 e
Formacio a Direccio del Centre concmmon

Usuaris Centres i Serveis Educatius_Gestio de quotes d'impressio (Per Directors de
Centre)

Activitat |
Llista d"activitats Unitat 1: Presentacio
& Unitat 1: Presentacio Benvingut al madul dedicat a les Direccions de Centre o Servei Educatiu. Durant les segiients

pantalles coneixeras millor com fer I'administracié | repartiment de quotes del centre, aixi com

& Unitat 2: Creaci6 'ampliacié un cop s'acaba.

d'usuaris

&7 Unitat 3: Configuracio
de I"'usuari

&7 Unitat 4: Assignacio de
quotes en blanc i negre

Com a recordatori, la guota és restrictiva per Centre o Servei Educativ i administrada per la
Direccic del centre o servei educatiu. Per tant,

" H Centres | Serveis Educatius, en funcid del nombre d'usuaris, tenen assignada una guota
anual amb un nombre de copies | impressions per tipologia, B/M ifo color. Aguesta quota te
un repartiment preestablert entre els usuaris.

&> Unitat 5: Assignacié de " Sila quota anual assignada és insuficient la direccié podra demanar I'ampliacié a través del

quotes en color

&7 Unitat 6: Compra de
meés copies en blanci
negre i/ o color

Cataleg de Serveis a carrec de les despeses de funcicnament del centre o servel educatiu.

" La direccid del centre pot administrar les guotes | modificar el repartiment preestablert
amb la funcionalitat Papercut, que seguidament t'explicarem.

" Quan la quota anual arribi al 80% de consum, la direccid del Centre o Servei Educatiu rebra
un avis del Servel d'Impressic per a demanar 'ampliacic a traves del Cataleg de Serveis a
carrec de les despeses de funcionament.
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Conceptes Accounting 2.

* El programari amb que gestionarem les quotes als usuaris es diu PaperCut, aquest programari es
part del servei d'impressié i esta instal-lat a la BlueBox (en aquest document ho veurem com BB).

* Quoata global: s’assignen quotes d’impressié en Blanc i Negre, i a Color,pel total del centre segons
el perfilat de llocs de treball, la quota es recarrega automaticament al 1 de setembre de cada curs
escolar, pero cal repertir o reasignar les quotes entre els usuaris.

* La unitat minima de comptabilitat es el full DIN-A4, aixo vol dir que un full DIN A-3 es igual a dos
fulls DIN A-4.

e A la definicio de saldos de quotes veurem que hi té una definicié com 0,00000, el programari
PaperCut considera els nimeros a I'esquerra de la coma, com el saldo en Blanc i Negre, i els
numeros a la dreta com al saldo en color.

e  Per poder accedir a I'administracio del PaperCut, cal obrir un navegador web.

* El servei d’'impressid s’entrega amb dos usuaris consolidats per poder utilitzar els equips des del
primer moment (copiabn, copiacolor)
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Accés a PaperCut amb navegador internet S

Al navegador posar la seglient adreca: http://”ip de la BB”:9191

B @ Fageadsiicnads Mecis... % L Cal substituir I'adreca IP per la de

= P 10.24620126:59191/admin la vostra BB

A la pantalla d’inici de sessié a Papercut s’ha de fer servir 'usuari "direccié” amb la contrasenya
gue us han facilitat els instal-ladors

PaperCut

Nom d'usuari |

Contrasenya

ldioma catala -

Iniciar la sessid
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