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1 - Introduccion

En este documento se explicaran, de forma breve, los diferentes procedimientos para validarse, imprimir, acabar, escanear y fotocopiar un trabajo
en la impresora centralizada que esta ubicada en la sede de RF.

Nota: La impresora cuenta con un puerto USB en la parte frontal al lado izquierdo del Panel de Control que se encuentra DESHABILITADO.

2 - Ubicacion

Al momento de redactar este documento, la impresora se halla instalada en la sala de directores de la planta 4.

3 - Validacion

El uso de la impresora requiere que el usuario se valide en el dispositivo. Esto le permite acceder a su propia cola de
impresion, hacer fotocopias y enviar documentos escaneados, tanto a si mismo como a otros usuarios.

Existen dos formas para validarse, a saber:

3.1 - Validacién con tarjeta

La validaciéon con tarjeta puede hacerse tanto con la tarjeta de fichar como con la tarjeta que abre la puerta del
despacho, pero no con ambas a la vez. El usuario puede asociar sélo una de sus tarjetas, pudiendo cuando lo necesite,
cambiar de opcidn y asociar la otra, esto provocara la anulacion de la asociacion anterior.
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3.1.1 - Proceso de asociacidn de una tarjeta

1) Aproximar la tarjeta a la parte plana cercana al puerto USB que se encuentra justo a la izquierda del
Panel de Control de la impresora.

2) Elegir Sl cuando aparezca el mensaje
“Su Tarjeta no es reconocida por el sistema. Presione ‘SI’ para asociar su tarjeta con una cuenta”.
3) Ingresar las credenciales del usuario (nombre de usuario y contrasefa).

4) Aparecera la cola de impresion.

Notas:

e El usuario es el mismo que se utiliza para acceder al ordenador o al correo (omitiendo
@comillas.edu”). En caso de que se escriba un usuario inexistente o no valido el sistema dara
un aviso de error y pedird que se vuelva a introducir un nombre de usuario correcto.

e La contraseia es la misma que la usada para acceder al ordenador, que generalmente coincide : ociada - Nombre de Usuario [ Sati
con la de Moodle u Office 365. v o

e Unavez que se ha completado satisfactoriamente el proceso de asociacion de una tarjeta a un s |, WO '
usuario el sistema exhibira directamente la cola de impresidn.

e Unavez asociada la tarjeta, la validacién se hace simplemente acercando la misma a la zona del
lector.




3.2 - Validacién con Usuario y Contrasefia

1) Pulsar en el icono del teclado que aparece a la derecha en el panel de control de la

Im preso ra. r authentication card or press the 'Keyboard / Alternate Login’ button to login and
gain access to the device.

2) Ingresar las credenciales del usuario (nombre de usuario y contrasefia).

3) Aparecera la cola de impresion.

Notas:

e El usuario es el mismo que se utiliza para acceder al ordenador o al correo
(omitiendo “@comillas.edu”). En caso de que se escriba un usuario inexistente o no
valido el sistema dara un aviso de error y pedird que se vuelva a introducir un
nombre de usuario correcto.

e Lacontrasefia es la misma que la usada para acceder al ordenador, que v oK

generalmente coincide con la de Moodle u Office 365.

Ingrese sus detalles - Nombre de Usuari [= satir




4 - Impresion (local, web y via correo)

Existen tres métodos de impresion, impresidn local, impresion web e impresidn via mail. Se entiende por Impresidn local aquellos trabajos que se
van a imprimir a través de un dispositivo instalado localmente en el ordenador. Este sera el escenario mas comun, siendo lo habitual en los ordenadores de
los despachos. Los otros métodos serdn los adecuados si se desea imprimir desde ordenadores portatiles no registrados en el dominio de la Universidad,
teléfonos mdviles, tablets, etc. A continuacidn, se describiran los tres procedimientos:

4.1 - Impresién Local PaperCut
1) En el ordenador del despacho, seleccionar la impresora AA-VIRTUAL en Pavo y enviar los
trabajos alli. Los trabajos quedaran retenidos en la cola de impresidn hasta su liberacién o borrado.
En caso de no tener configurado en el ordenador del despacho dicho dispositivo se tendra
que solicitar su instalacién al S.T.1.C.
2) Dirigirse a la impresora y completar el proceso de validacién (con cualquiera de los dos métodos
antes mencionados)
Aparecera la cola de Trabajos de impresion retenidos, donde el usuario encontrard los
diferentes documentos que ha enviado para imprimir en una lista. E_

3) Seleccionar los trabajos a imprimir.

Se pueden imprimir todos los trabajos a la vez pulsando el botdn Imprimir Todo (en la parte de arriba de la pantalla), o bien ir seleccionando cada
documento y pulsar Imprimir o Borrar segln lo que se desee hacer mediante los botones que aparecen abajo y a la derecha de la pantalla.

Nota:

e Se pueden enviar tantos documentos como se quiera, ya que todos ellos quedaran retenidos en una cola de impresidn Unica para cada usuario por
espacio de dos horas, por lo tanto, es importante entender que los trabajos que se envian a las impresoras no salen en ningln caso directamente
impresos.



file://///PAVO/aa-virtual

1) Conectarse a alguna de las redes de la Universidad (via WIFI o conexidn cableada). Impresién Web
Resumen
2) Con un naVegador WEB aCtuaIizadol aCCEder a Ia direCCién Trsbasos de knpresion feciemtes La Impresion Virtual via Web es un servicio que permite a los "portatiles”
Trabajos Pendientes de rticul: ! trab; I de | dad
http://pavo.upcont.es:9191/user oecin Cuando se esté conectado a  red e Comilas, )
<=
3) Ingresar las credenciales del usuario (nombre de usuario y contrasefia). Dlaconscaee Siga las instrucciones del Asistente
. , N . .z . "IMPORTANTE™: U | do el trab diri los "liberad d
4) Seleccionar en el menu de la izquierda Impresién Web y pulsar en el enlace Enviar oereidieit o su me 1, laspuiatie Wl ilnos ¢ Barsl e s iialon:
un trabajo
"NO" libere desde su portatil directamente sus trabajos pendientes o los
perdera
5) Seleccionar la impresora pavo\\AA-VIRTUAL (Virtual)
Enviar un trabajo >>
6) Pulsar el boton Opciones de Impresion y Seleccion de cuenta Hora en que se envio Nombre del Piginas Costo_ Estado

Sin trabajos activos

7) Indicar el nUmero de copias

8) Pulsar en el botén Subir documento

Selecciona un documento para subir e imprimir
9) Seleccionar los documentos que se desean imprimir, ya sea arrastrandolos a la zona gris o mediante el botén
cargar.

Normas.pdf Guardias vier.

a

10) Pulsar el botén Subir y completar para enviar los trabajos para su procesado (esto puede llevar varios minutos)

64 KiB 371.5KB
11) Los trabajos aparecen en la cola de impresion en el enlace Trabajos pendientes de liberacion. eliminar eliminar
12) Dirigirse a la impresora y completar el proceso de validacion (con cualquiera de los dos métodos antes 101 do Catendaro a
mencionados) q =
3.
Aparecera la cola de Trabajos de impresion retenidos, donde el usuario encontrara los diferentes
. . .. . 0.1 MiB 0.1 MiB
documentos que ha enviado para imprimir en una lista. eliminas sliminar

Cargar desde el ordenador
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13) Seleccionar los trabajos a imprimir.

Se pueden imprimir todos los trabajos a la vez pulsando el botdn Imprimir Todo (en la parte de arriba de la pantalla), o bien ir seleccionando cada
documento y pulsar Imprimir o Borrar segln lo que se desee hacer mediante los botones que aparecen abajo y a la derecha de la pantalla.

Notas:

e Una vez enviados, los trabajos se borran automaticamente después de 120 minutos.

e Sielige imprimir mediante esta opciéon se debe saber que SOLO estd disponible la configuracidon del documento en modo BLANCO Y NEGRO y a
DOBLE CARA por pagina.

e El procesado que el sistema realiza antes de imprimir un documento no es trivial, y consume un cierto tiempo (minutos) dependiendo del tipo de
fichero que se envia, asi como su tamafio, la ocupacién que en ese momento tenga el servidor, etc. En la columna de estado aparecera la leyenda
Retenido en cola, si el proceso fue exitoso, o en caso contrario apareceran los errores que puedan producirse durante el proceso.

e Elsistema soporta los siguientes tipos de archivos:

(Los siguientes formatos de archivo son permitidos h
Aplicacion / Tipo de Archivo Extensiones de Archivo
Microsoft Excel xlam, xls, xisb, xlsm, xsx, xitm, xitx
Microsoft PowerPoint pot, potm, potx, ppam, pps, ppsm, ppsx, ppt, pptm, pptx
Microsoft Word doc, docm, docx, dot, dotm, dotx, rtf, txt
PDF pdf
Picture Files bmp, dib, gif, jfif, jif, jpe. jpeg. jpg. png. tif, tiff
XPS Xps

~ o




4.3 Impresién via Correo (mail printing)
1) Adjuntar los documentos que se desean imprimir a un correo.

IMPORTANTE: Si bien los tipos de archivos soportados son los mismos que en la impresidon via web, si se quiere mantener intacto el formato del
documento, transformarlo antes a tipo PDF.

2) Enviar el correo a printrf@comillas.edu

3) Esperar un correo desde la cuenta papercut@comillas.edu en la que se notificara, tanto el éxito en dicho proceso, como cualquier error que se haya
podido producir en el mismo.

4) Dirigirse a la impresora y completar el proceso de validacién (con cualquiera de los dos métodos antes mencionados)

Aparecera la cola de Trabajos de impresion retenidos, donde el usuario encontrard los diferentes documentos que ha enviado para imprimir en una
lista.

5) Seleccionar los trabajos a imprimir.

Se pueden imprimir todos los trabajos a la vez pulsando el botén Imprimir Todo (en la parte de arriba de la pantalla), o bien ir seleccionando cada
documento y pulsar Imprimir o Borrar segln lo que se desee hacer mediante los botones que aparecen abajo y a la derecha de la pantalla.

Notas:

e Esimportante tener en cuenta que los documentos seran enviados a la cola del remitente del mensaje, por lo tanto, sera éste y no otro usuario
quien pueda acceder a la cola de impresidn propia para liberar el trabajo retenido.

e También hay que tener en cuenta que este servicio cuenta con las limitaciones propias del servicio de correo, asi pues, no se podran enviar
mensajes con adjuntos de mdas de 25Mb ya que el propio servidor de correo rechazara el envio del mensaje.

o Sielige imprimir mediante esta opcidn se debe saber que SOLO estd disponible la configuracidn del documento en modo BLANCO Y NEGRO y a
DOBLE CARA por pagina.



5 - Acabado

Esta impresora permite varias opciones de acabado, que se seleccionan en la ventana de propiedades de la impresora. Esta ventana aparece cuando

se selecciona el menu de impresidn de la aplicacién que se esté utilizando.

Impresora

Nombre: | s \\Pavol2A-VIRTUAL v § Propiedades...

Estado: Listo

5.1 Grapar

Para grapar la impresién, seleccionar en las opciones de impresion, apartado
acabado, una, dos o cuatro grapas (cada click provoca el cambio de configuracion de
acabado)

? Acabado: (2| Acabado: &, | Acabado:
‘ -1 grapa ‘ e - 2 grapas ‘% - 4 grapas
Notas:

e Grapado automatico (50 hojas maximo) — 90 g/m?.
e Se admiten los tamafos A3, A4, B4 y B5

5.2 Perforar

Opciones de impresién | Opciones de imagen | Opciones del documento | Avanzadas

| Tipo de trabajo:
\ I |

mpresion normal od |

Papel:
= |-A4 (210 x 297 mm)

-Blanco

-Tipa prefijado de la impresora

[(555) Impresién a 2 caras:

- ImEIesiﬁn a3 2 caras

| Acabado:

— |- Sin grapar
- Sin perforar
- Sin plegado

:] Calidad de impresién:
Estandar

"2 Destino de salida:
— | Automatica

E DOpciones guardadas:

‘Valules prefilados del controlador ™

7|10 8

Aceptar Cancelar Aplicar

Para perforar la impresidn, seleccionar en las opciones de impresion, apartado acabado, dos o cuatro agujeros (cada click provoca el cambio de

configuracién de acabado)

. Acabado:
- 2 agujeros

Acabado:
- 4 agujeros
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5.3 Plegar (folleto)

Para configurar el plegado, se debe seleccionar en Opciones del documento -> Creacion de Folletos y elegir el formato deseado que aparece
explicado con diferentes dibujos en la misma pantalla.

T . .2 x
Opciones de impresion | Opciones de image,l Opciones del documento lvanzadas Creacion de folletos -

Formato de pagina | Pag. especiales | Marca de agua | Orientacién lan

‘ Q‘ () 1 pagina por hoja [nomal) " F]U () Plegado de folleto
n -~
o p i -
0 O 2 pégi ho ( \
‘5 /€ pagnas porhola I ;”D () Plegado y grapado de folleto
‘g () 4 paginas por hoja |
] ' = .
- m[m] Bordes de pagina
ooo| () B paginas por hoja | {@
|
521 () 9 péginas por hoja 1 ? & Aceptar Cancelar
) 16 paginas por hoja I
' 'S
. I
Creacion de folletos L ] J, : [
Configuracion.. I 1 2 I 1
‘&EJ Bordes de pagina v :
1
1
1

Notas:

e Permite grapar por el centro de 2 a 16 hojas (7 hojas de 106 a 176 g/m? estucadas o 5 hojas de 177 a 220 g/m? estucadas).
e Plegado en diptico de hasta 5 hojas.
e Se admiten los tamafos A3, A4



6 - Cerrar sesion

Existen tres procedimientos para cerrar la sesién después de utilizar el dispositivo, a saber:

1) Mediante tarjeta

1.1) Se debe volver a acercar la tarjeta a |la zona del lector a la izquierda del Panel de Control.

2) Mediante usuario y contrasefia
2.1) Pulsar el botén Home (con forma de casa).
2.2) Pulsar sobre el nombre del usuario que aparece arriba a la izquierda.
2.3) Cerrar sesion

3) Automaticamente una vez transcurridos 90 segundos de inactividad en el panel de control.

Patxi Izquierdo Serrano Pagina de inicio

Correo electronico

- "
s Usuario local

& Contabilidad SI

Cerrar sesion
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7 - Escanear

4 Restaurar

1) Dirigirse a la impresora y completar el proceso de validacién (con cualquiera de los dos métodos antes
mencionados). Aparecera la cola de Trabajos de impresion retenidos.

2) Pulsar el botdn Home (icono de casa).
3) Pulsar sobre Correo Electrénico (los documentos escaneados se envian al correo)

4) Pulsar sobre Agregarme (si la validacion se ha hecho con tarjeta) o buscar la direccidn de correo electrdnico a través de la Libreta de direcciones. Esta se
hace buscando el nombre y apellidos del usuario, y no su usuario del sistema.

Buscar en libreta direc. de red L" Q trquierdo \ X

Izquierdo Jiménez, Rafael Juan
izquierdd Jﬁ Jzquierdo@icade.comilias.edu
[zquierdo Martin, Muvganla
= n.zquierdo@comillas.edu
Cone s x Jefafefs el fefeYo -1 vt P o
3 izquierdo@icade.comifas.edu
@ Q Q E@EB E]DE"E [zquierdo Serrano, Contacto Francisco Javier
[T izquierdo@upcomilias.es
el T e IOnnONDNnnon s sran o

T e e e e e e

M@l = Tel wm [al<l>|eBsra
5) Aparecera el campo A completado con nuestra seleccidn del destinatario.

6) Enviar

Notas:

e Esimportante tener en cuenta que, al tratarse de un envio via e-mail, existe un limite de tamafio del
documento a enviar de 25 Mb, impuesto por el propio servicio de correo. Si se necesita escanear un S —
documento muy extenso se debera fraccionar en diferentes envios parciales. —

e El formato por defecto del documento sera PDF, pero se puede cambiar pulsando en el botén que
aparece abajo a la derecha.
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8 - Fotocopiar

1) Dirigirse a la impresora y completar el proceso de validacién (con cualquiera de los dos métodos antes mencionados)
Aparecera la cola de Trabajos de impresion retenidos.

2) Pulsar el botdn Home (icono de casa).

3) Pulsar sobre Copiar

4) Ingresar el nimero de copias

: Patxi Izquierdo Serrano Copmr

5) Pulsar sobre Comenzar. =

Conserva el Medio Ambiente. Imprime este documento sélo si es necesario. ’

Copiar

Comenzar
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