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1. Ubicacién

Hay un total de 7 impresoras distribuidas de la siguiente manera

12 PLANTA  D-121 22 PLANTA

D-201 y D-220 (bis)

- NI
el : Ib;“ =5

g "o



32 PLANTA D-301yD-314 42 PLANTA D-401y D-414




2. Validacién

Como primer paso, el usuario se valida en el dispositivo, mediante la introduccidn de usuario y contrasefia, o a través del lector
de tarjetas ubicado a la izquierda del Panel de Control. Cada usuario podra acceder Unicamente a su propia cola de impresiony
podra enviarse, tanto a si mismo como a otros usuarios, documentos escaneados, ademas de hacer fotocopias.

2.1  Validacién con tarjeta

La validacidn con tarjeta puede hacerse tanto con la tarjeta de fichar como con la tarjeta gue abre la puerta del despacho (ver

llustracion 1.).

Es importante saber que solo se puede asociar una sola tarjeta a un mismo usuario, por ejemplo, alguien que asocia su
validacién a la tarjeta de fichar, NO PODRA validarse con la tarjeta azul de acceso al despacho. Para poder acceder con la
tarjeta azul deberd repetir el proceso de asociacién que se describira a continuacion, pero teniendo en cuenta que dicha
asociacion provocara la anulacién de la anterior tarjeta. Esta operacidon puede repetirse cuantas veces se necesite.

“,.\, - —

llustracion 1

2.1.1 Proceso de asociacion de una tarjeta

La asociacion de una tarjeta, tiene lugar la primera vez que se intenta acceder con ella a una de las
fotocopiadoras de red. No importa en cual. L= —

A e s 3 s i e

Para acceder al sistema es necesario aproximar la tarjeta a la parte plana cercana al puerto USB que se
encuentra justo a la izquierda del Panel de Control de la fotocopiadora (ver ilustracion 2). En ese
momento saldra un mensaje en el que se lee “Su Tarjeta no es reconocida por el sistema. Presione ‘SI’

para asociar su tarjeta con una cuenta”.

A continuacion, se presiona en ‘SI’.

llustracion 2



En la siguiente pantalla el sistema pide un usuario al que asociara la tarjeta. En este campo hay que escribir el nombre de usuario tal y como aparece en el
correo electrénico, pero omitiendo la parte de “ @comillas.edu” (ver ilustracién 3). En caso de que se escriba un usuario inexistente o no valido el sistema
dard un aviso de error y pedira que se vuelva a introducir un nombre de usuario correcto.

Una vez que se ha escrito un nombre de usuario valido se ha de confirmar pulsando el botén de OK.
La pantalla siguiente pedira introducir la contrasefa del usuario. Hay que poner la contrasefia personal (la de acceso al ordenador, moodle u Office 365)

Una vez que se ha completado satisfactoriamente el proceso de asociacién de una tarjeta a un usuario el sistema ofrecera directamente la cola de impresidn.
Dicha pantalla se analizard mas adelante en este mismo documento (ver ilustracion 13).

Para los sucesivos accesos con la tarjeta ya asociada solamente serd necesario pasar a la zona del lector, a la izquierda del Panel de Control (ver ilustracion 2).
El acceso tendrd lugar de manera automatica y sin necesidad de poner la clave de usuario.

Tarjeta asociada - Nombre de Usuario E Salir

A <> @B

llustracion 3



2.2 Validacién con Usuario y Contrasefa

Se puede acceder a los dispositivos utilizando el usuario y contrasefia del ordenador. Para ello hay

qgue pulsar en el icono del teclado que aparece a la derecha en el panel de control de las
impresoras (llustracioln 4) Swipe your authentication card or press the ‘Keyboard / Alternate Login’ button to login and

gain access to the device.

llustracion 4

A continuacién, se introduce el nombre de usuario tal cual lo usamos para acceder al ordenador
del despacho, sin poner @comillas.edu (/lustracidon 5). En la siguiente pantalla el sistema pedira la
contrasefia para completar el acceso, si éste es satisfactorio se accedera directamente a la cola de

impresion (ver llustracion 13). ,

Ingrese sus detalles - Usuario o ID [= satir

llustracion 5



3. Impresion

Existen tres métodos de impression, impresién local, impresion web e impresién via mail. Se entiende por Impresion local aquellos trabajos que se van a
imprimir a través de un dispositivo instalado localmente en el ordenador. Este sera el escenario mds 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

moviles, tablets, etc...

A continuacidn, se describiran los tres procedimientos:

3.1 Impresionlocal

Para instalar la impresora. A través de esté hipervinculo y haciendo clic sobre él manteniendo pulsada la tecla ctrl. Se abrira una ventana con
varias impresoras, doble clic sobre AA-VIRTUAL para que instale la impresora.

\\pavo

pavo

E AA-VIRTUAL

Ante cualquier problema puede ponerse en contacto con el STIC


file://///pavo

En el momento de imprimir un documento hay que seleccionar laimpresora AA-VIRTUAL en pavo de entre las diferentes opciones que puedan llegar aparecer

(llustracion 6).

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

Los trabajos retenidos en la cola de impresion son liberados directamente en la fotocopiadora, teniendo asi la posibilidad
de hacerlo en aquella en que venga mejor en cada momento, no teniendo que utilizar siempre la misma.

Al terminar de enviar trabajos a la cola de impresién AA-VIRTUAL hay que dirigirse a la fotocopiadora en la que se quiere
imprimir y completar el proceso de validacion descrito en el apartado 3 de este documento.

Guardar como Im presora

== AA-VIRTUAL en pavo
- Listo

Imprimir M

Propiedades de impresora

Compartir

llustracion 6



3.2.

La impresion via web sélo se puede realizar si se estd conectado a
alguna de las redes de la Universidad, ya sea en cualquiera de las redes

Impresion via web

B povoupcontes iniciose X
(= C ) | D pavoupcontes9131/user =

i Aplicaciones SCIENCE ART ESTUDIOS Fisica, Personal sTic

WiFi o de conexién por cable ya que el portal de impresién no es
accesible desde fuera. Su funcionamiento es muy sencillo, se trata de
subir un documento a la plataforma Papercut que posteriormente
aparecera en la cola de impresidon del usuario en el dispositivo en

donde se vaya a imprimir.

Para enviar un documento a través del WebPrinting hay que entrar por
medio del usuario y la contrasefia de Windows en la pdagina:

http://pavo.upcont.es:9191/user (llustracion 7).

[-]
PaperCutMF

Impresién Web

Resumen
Trabajos de Impresicn Recientes

Trabajos Pendientes de
Liberacién

[ resiores I

Desconectarse

llustracion 8

La Impresién Virtual via Web es un servicio que permite a los "portatiles”
particulares lanzar trabajos a las impresoras de la universidad siempre y
cuando se esté conectado a la red de Comillas.

Siga las instrucciones del Asistente.

impresion” de su sede, después de 30 minutos se borraran sus trabajos.

"NO" libere desde su portatil di
perdera.

sus trabajos pendi olos

Enviar un trabajo >>

Horaen gueseenvié Impresora  Nombre del documento  Pdginas Costo  Estado

Sin trabajos activos

uﬂwu\smw PONnnc, A
ICAI ICADE

CoMILLAS

Utilice la misma clave academica y contrasena con la que lanzo
eltrabajo.

pizquierdo
o]

espaiiol (Espana) v

Iniciar Sesion

llustracion 7

A continuacién, en el menu de opciones que aparece a la izquierda de la pantalla hay que ir a
Impresion Web y pulsar en el enlace Enviar un trabajo>> (llustracion 8).

Es importante tener en cuenta las instrucciones que aparecen en esta pantalla:
1). Una vez enviados, los trabajos se borran automaticamente después de 30 minutos.

2). NO liberar los trabajos desde la pagina web (botén Trabajos Pendientes de Liberacidn). Ya
que, si se estd lejos de la impresora, ésta empezara a imprimir sin que se tenga la posibilidad de
recoger el trabajo recién imprimido.
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http://pavo.upcont.es:9191/user

En el siguiente paso se
selecciona la impresora virtual
a la que se desea mandar el

[-]
PaperCutMF

Impresion Web

Resumen

tra bajO. ES SIEMPRE necesa riO Trabajos de Impresion Recientes 1. Impresora
seleccionar la  impresora | o o
defl n | d a como pavo\AA_ Impresicn Web Seleccione una impresora:
. Desconectarse Biisqueda rapida. e ‘
VIRTUAL  (virtual). En esta
. , . Nombre de la impresora 4 Ubicacién/Departamento
impresora quedaran retenidos SoGOLA 003 it
d urante 30 minutos IOS tra bajOS dingo\COLA-AOD3 (virtual)
q ue se Va n a e nvia r a dingo\COLAS-SALA (virtual)
nulria\SEDE-REYFCO (virtual) REY FCO ICADE BS SALA DE TRABAIO P3y AULA 38
continua Clé n. pavo\SEDE-ICADE (virlual) ICADE SALA DE IMPRESORAS Aula 0-006
PaVDISEDE-ICAI (virtual) IGAl AULAS 102 2 108

[O perico\CB-VIRTUAL (virtual)

<< Regresar a Trabajos Activos

2. Opciones de impresion y Seleccién de cw

llustracion 9

Después de seleccionar la impresora virtual a la que se van a mandar los trabajos, se ha de pulsar el botdn 2. Opciones de Impresidn y Seleccion de cuenta>>
gue aparece en la parte inferior derecha de la pantalla
(llustracion 9).

A continuacion, pedira el nimero de copias que se desean imprimir mediante campo de texto en el que por defecto aparece un 1. Si se quiere cambiar dicho
numero basta ponerlo 3. Subir documento>> que aparece en la parte inferior derecha del cuadro.

Si se elige imprimir mediante la impresion web se debe saber que SOLO esta disponible la configuracion del documento en modo color y a UNA CARA por
pagina.

11



En la pantalla que viene a  Impresion Web

continuaciéon se seleccionan T impresors | 2 Opcions
los documentos que se M

desea n |m pr‘l m | r. ComO se Selecciona un documento para subir e imprimir
puede apreciar  en la
.z . N df Guardias vi
llustracién 10 se puede subir omee
Ll
mas de un documento cada = @
vez. La manera de hacerlo es, o _ ;
64 KiB 37.5KB
blen arrastrando IOS eliminar eliminar
documentos (uno a uno o 4
. . 101.d Calendario a...
seleccionando varios a la vez) > Feneees
g
hacia la zona gris que se 3 -
sefiala en la imagen con una : ,
0:1 M\B 0‘.1 MIB
flecha, o bien utilizando el sliminar liminar
bOtén cargar deSde el | Cargar desde el ordenador |
Ordenador q ue hay jUStO (Los siguientes formatos de archivo son permitidos: 3
debajo de dicha Zona. Aplicacion / Tipo de Archivo Extensiones de Archivo
Microsoft Excel xlam, xls, xIsb, xlsm, xlsx, xltm, xitx
En el recuadro rOjO de |a Microsoft PowerPoint pot, potm, potx, ppam, pps, ppsm, ppsx. ppt, pptm, pptx
. Microsoft Word doc, docm, docx, dot, dotm, dotx, rif, txt
imagen se han resaltado los por
pdf
diferentes formatos de Picture Files bmp. dib, gif, i, if. joe. jpeg, jpg. png. i, tf
archivo que soporta el sistema. \XPS xps J
. «<<2. Opcicnes de Impresién Subir y Completar >>
Cuando se han terminado de - -

seleccionar los archivos que llustracién 10

se quiere imprimir se pulsa el botén de Subir y completar para enviarlos a su procesado.



El sistema convierte mediante un intérprete los ficheros enviados en un formato que Hora en que

, . . . , ~ ; Impresora Nombre del documento  Paginas Costo Estado
él pueda reconocer. Dependiendo del tipo de fichero que se envia, su tamano, etc, es E3CELIL
normal que dicho proceso pueda tardar unos minutos. Conforme el sistema va —, 23ee207  pereocs.  Calendar sssémen el o ot o oSt
. ., . L X Cursg 2 I pa QSiCif}ln 3
terminando el proceso de conversidn, en la columna de estado va apareciendo la ¥
. ., T T — Enviando: Puesto
leyenda Retenido en cola (llustracién 11). s aaaed perooS- 101.doc en cola en i3
posIcIon £.
i i i i { S N Enviando: Fuesto
Si se hubieran producido errores durante el proceso aparecerian aqui. A, BEERNT OISR oo 1718 doox e
o posicion 1.
Una vez que los trabajos han pasado a la cola de impresion, ésta puede ser consultada vl e—— 3 000 Retenido encoa

yendo al menu de la izquierda y pulsando en Trabajos pendientes de liberaciéon

(llustracion 12).
llustracion 11

Es muy importante recordar que NO se debe pulsar ninguna de las opciones en la columna Accidn ya que, pulsando en imprimir, el trabajo sera enviado a una
impresora y sera procesado por ésta inmediatamente y pulsando en cancelar, se borrara el trabajo a menos que no sea precisamente eso lo que desee hacer.
Para liberar los trabajos en cola de impresion hay que utilizar el panel de control de la impresora en donde se quiera imprimir tal y como se describe en el
apartado 4 de este documento.

p
PaperCutMF

Trabajos Pendientes de Liberacion

Resumen
4 trabajos pendientes de liberacion con coste 0,00 ) Auto actualizar (58) Actualizar ahora
Trabajos de Impresion Recientes -

Trabajos Pendientes de Hora de solicitud v Impresora Documento Cliente Pdninas Cosf Accion
== L) 28-0ct-2017 0:38:27 pericolCB-VIRTUAL Calendaric académ _ curso 2017-2018.pdf Impresién Web 1 ,00 [ [imprimir] [cancelar]

Impresion Web
g L) 26-0ct-2017 8:38:22 perico!GE-VIRTUAL 101.doc Impresidn Web 1 ,00 | mprimir] [cancelar] NO

Desconectarse . o
L) 26-0ct-2017 8:38:16 perica'CE-VIRTUAL Guardias viemes 17-18.d0cx Impresion Web 1 ,00 | imprimir] [cancelar]

L) 26-00t2017 B:34:12 perica'CE-VIRTUAL Mormas. pdf Impresién Web 2 ,00 | [imprimir] [cancalar]

llustracion 12
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3.3 Impresién via e-mail

El tercer método que se puede utilizar es el servicio de mail printing. Consiste en enviar un mensaje de correo, ya sea desde el Outlook o via Outlook web de
la Universidad. Si se quiere enviar algo a imprimir desde un ordenador en el que no esté configurado, un mensaje al buzén de correo print@comillas.edu

poniendo como fichero adjunto lo que se quiera imprimir.

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

También hay que tener en cuenta que este servicio cuenta con las limitaciones propias del servicio de correo, asi pues, no se podrdn enviar mensajes con
adjuntos de mas de 30Mb ya que el propio servidor de correo rechazara el envio del mensaje.

Al completarse el proceso de envio y recepcidn del trabajo que se quiere imprimir, el usuario recibira un correo desde la cuenta papercut@comillas.edu en la
que se notificard, tanto el éxito en dicho proceso, como cualquier error que se haya podido producir en el mismo.

Si se elige imprimir mediante la impresidn por correo electrénico se debe saber que SOLO esta disponible la configuracion del documento en modo color
y a UNA CARA por pagina.

14
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4 Liberacién de los trabajos de impresion retenidos

La liberacion de trabajos de impresidon en cola es comun a los tres métodos de
impresion que se pueden utilizar, asi pues, da igual cdmo se haya enviado el
documento que se quiere imprimir que el proceso que se explica a continuacion
serd siempre el mismo.

Para acceder a la cola de impresidn hay que acceder a la fotocopiadora donde se
desea imprimir utilizando uno de los dos métodos descritos en el Aparado 3 de este
documento.

Una vez que se ha accedido a la cola de Trabajos de impresion retenidos, el usuario
encontrara los diferentes documentos que ha mandado a imprimir en una lista.

Se pueden imprimir todos a la vez pulsando el boton Imprimir Todo (en la parte de
arriba de la pantalla), o bien ir seleccionando cada documento (flecha) y pulsar
Imprimir o Borrar segln lo que se desee hacer mediante los botones que aparecen
abajo y a la derecha de la pantalla (/lustracion 13).

4.1 Cerrar sesion

Conectado como: plzquierdo

Trabajos de impresion retenidos

e ————
Documento Pagina Costo
Microsoft Word - Documento2 1 0,00
Microsoft Word - Documentol 1 0,00
Microsoft Word - Manual de uso de laa 10 0,00 ‘

1/1

llustracion 13

Existen dos procedimientos para cerrar la sesion después de utilizar el dispositivo segln el método de acceso que se haya seguido.

Imprimir Todo

Refrescar

Utifice a copiadora

Documento:

Microsoft Word - Manual de us
Impreso por:

pizquierdo

Hora:

13:40

Cliente:

STIC-PATXI-CB
Paginas:

10

Costo:

0,00

1). Si se ha entrado utilizando la tarjeta lo Unico que hay que hacer es volver a pasarla por la zona del lector a la izquierda del Panel de Control tal y como se

puede apreciar en la ilustracion 2.

15



2). Si se ha accedido mediante usuario y contrasefia es necesario pulsar sobre el icono Home (con forma de casa) que aparece en todo
momento en la parte derecha del Panel de Control (llustracion 14).

llustracion 14

Esto conduce directamente a la pagina inicial del software de la fotocopiadora, desde donde se puede finalizar la

® ratxi Izquierdo S aqi
., , . . . . s quierdo Serrano Pagina de inicio
sesidon pulsando sobre el botdn con el nombre del usuario que aparece arriba a la izquierda (/lustracion 15), - 9

Copiar Correo electronico

llustracion 15

Se abrird un menu contextual en el que aparece la opcidn Cerrar Sesion (ilustracion 16). Al seleccionar dicha opcidon  [JEE=arEsersrEs
pedird confirmar y la sesidn se habra cerrado.

- "
1u Usuario local

Si no se completa el proceso de cerrado de sesion, ésta permanecera activa durante 90 segundos y después se 1 Contabilidad ST
cerrard automaticamente. Cerrar sesién

llustracion 16

16



5. Escaneoy Fotocopia

5.1 Escaneo

Para escanear o copiar un documento hay que acceder al menu principal de la consola,
por lo tanto, una vez que se ha accedido al dispositivo y que el sistema nos presenta
de forma automadtica la cola de impresidon, es necesario pulsar el botdon Home, a la
derecha del Panel de Control (ilustracion 14). Debido a que los documentos
escaneados seran enviados por el sistema al usuario via correo electrénico, en el panel
de control hay que seleccionar dicha opcidn (ilustracion 17). A continuacidn, el sistema
presentara 3 opciones.

En el paso siguiente se va a definir a quién se quiere mandar por e-mail el documento
escaneado. En el caso en que se quiera mandar a uno mismo habrd que pulsar en la
opcion “Agregarme” que aparece en el menua (ilustracion 18). Esto afade
automaticamente al usuario que se ha validado en el sistema y que va a efectuar el
escaneo, pero solamente funcionard si se ha ejecutado alguna vez el proceso de
asociacion de la tarjeta detallado en la seccién 3.1.1.

llustracion 18

Correo electrénico

75 Q &

Entradarmanidl Libreta de direcciones Agragarme
de red

La sesién remota esta activa.

Copia de tarjeta de ID

llustracion 17

am Patxi Izquierdo Serrano

Correo electronico

Liberacion de Impresion

Pagina de inicio

=

Trabajos

S5

)

Seleccione Cuenta

// Restaurar

Dispositivo

17



Si nunca se ha realizado la asociacion de la tarjeta, pero se
accede por medio del numero ID (seccién 3.2.2 del
documento) serda necesario buscar la direccién de correo
electrdnico a través de la Libreta de direcciones de red por
medio del botdn del centro en el menu que aparece en la
ilustracion 18.

Al pulsar en dicho botén se despliega un motor de busqueda
(ilustracion 22) que consulta directamente en la lista de
usuarios de la Universidad. Para realizar dicha busqueda es
necesario tener en cuenta que ésta se realiza buscando el
nombre y apellidos de quien queremos afiadir, asi pues, NO
funciona escribiendo el nombre de usuario.

18



Para buscar correctamente hay que poner su nombre y apellido, ver en la ilustracion 19, escribiendo el apellido y buscando en la lista de los resultados que

devuelve la busqueda realizada.

Buscar en libreta direc. de red X & i
izquierdo
TIZquieraowcommas.eau
izquierdo| ‘ Q Buscar Izquierdo Jiménez, Rafael Juan
rjizquierdo@icade.comillas.edu
‘ 1 ” “ 3 ” “ “ ” 7 ” 8 “ H 0 ‘ ‘ ' I Izquierdo Martin, Margarita

m.izquierdo@comillas.edu

Lo e L e o e L e lp|+/] e
BREnnnn Du [

Lo [ Lo e o=
@ [o] ~ [e] won [af<]>]m@s

pizquierdo@upcomillas.es
Izquierdo Serrano, Patxi
pizquierdo@comillas.edu

v

hizquierdo@icade.comillas.edu

J{ c l Izquierdo Serrano, Contacto Francisco Javier
|

Izquierdo Triana, Héctor Fernando

llustracion 19

Cuanto mas detallada sea la busqueda, mas preciso sera su resultado, aunque si poniendo, por ejemplo, un nombre compuesto mas dos apellidos no se
obtiene ningln resultado, quizas sea mejor simplificar poniendo tan solo el apellido y buscar luego entre los resultados como se describe en este ejemplo.

Una vez que se haya completado satisfactoriamente el agregado de destinatarios,
apareceran en el campo A: (flecha roja en la ilustracion 20)

Después solo serd necesario pulsar el botdn Enviar y el proceso de escaneo y envio del
documento tendra lugar automdticamente.

Es importante tener en cuenta que, al tratarse de un envio via e-mail, existe un limite en
cuanto a dimension de 25 Mb del documento a enviar impuesto por el propio servicio de
correo. Si se necesita escanear un documento muy extenso es una buena idea fragmentarlo
en varios envios.

El formato por defecto del documento sera PDF, pero se puede cambiar pulsando en el
botdn que aparece en la parte baja a la derecha de la ilustracidn 20.

Preparada para escanear el trabajo

La sesion remota esta activa

Correo electronico

l a Patxi Izquierdo Serrano

Agregar destinatario

* | A: Izquierdo Serrano, Patxi

Tema: Escaneado en impresora multifuncion Xerox

|

l a Escaneado en impresora multifuncion Xerox

(o]

’ Escaneado a 2 caras

llustracion 20

A1 cara
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5.2 Fotocopia
La funcidn de fotocopiado de los dispositivos de planta es igual al de una fotocopiadora clasica. Lo Unico que hay que tener en cuenta es, que para que aparezca
la pantalla principal del Panel de Control, hay que validarse siguiendo uno de los métodos descritos anteriormente en este documento, bien a través del
usuario o bien por medio de la tarjeta personal asociada a una cuenta de usuario.

Como después del proceso de validacion el sistema presenta automaticamente la cola de impresidn, para acceder al resto de funciones es necesario pulsar el
boton Home, a la derecha del panel de control (ver ilustracion 18).

copis La funcién de copiado aparece en primer lugar a la izquierda de las opciones del panel de control (ilustracion 25).

llustracion 22

= Patxi Izquierdo Serrano Copiar Comenzar

En el menu de copiado el sistema pide el nimero de copias que se desea realizar y a continuacion se
confirma la eleccidn pulsando el botén Comenzar (/lustracion 23).

llustracion 23

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