Druck- und Kopierdienst uiber Papercut fiur Mitarbeiter
Diese Anleitung betrifft nur den Hochschulteil Schneeberg.

Papercut ist eine Drucker-Managementsoftware, tber die Druck- und Kopierkosten
abgerechnet werden.

Dienstliche Druck- und Kopierleistungen werden wie bisher Uber die Kopierkarte fiir den
Dienstgebrauch abgerechnet. Dazu ist diese Karte durch das ZKI im System anzulegen und
die berechtigten Benutzer einzutragen.

Private Druck- und Kopierleistungen werden wie bei den Studenten Uber das personliche
Papercut-Guthabenkonto abgerechnet. Jeder Nutzer, der Uber den 6ffentlichen Xerox-
Drucker drucken und kopieren méchte, benétigt im elektronischen Studentenkonto (eSKo)
ein Guthaben. Reicht das Guthaben fir die beabsichtigten Drucke/Kopien nicht aus, so kann
der Vorgang nicht gestartet werden.

Hinweis: Vor erstmaliger Verwendung ist die Chipkarte am Aufwerter zu initialisieren.
Anschlieend ist Geld auf die Chipkarte aufzuladen und nachfolgend am Aufwerter nach
eSKo umzubuchen.

Sollten Sie noch kein elektronisches Studentenkonto besitzen, wenden Sie sich bitte an das
ZKI Nutzerbiro um Ihr elektronisches Studentenkonto aktivieren zu lassen.

Vorbereitung des Arbeitsplatz-PC zur Nutzung der offentlichen Toshiba-Drucker

Hinweis: Wer keine Drucke an die offentlichen Toshiba-Drucker absetzen mochte, kann
dieses Kapitel Uberspringen. Zum bloRen Kopieren sind am PC keine Einstellungen
notwendig.

Zuerst ist eine Netzwerkverbindung zum Papercut-Drucker herzustellen:

Start 2 Geréte und Drucker - Drucker hinzufiigen - Einen Netzwerk-, Drahtlos- oder
Bluetoothdrucker hinzufligen

Druckername Toshiba SBG an WHZ-SBG-00 auswahlen = Weiter

Ist dieser Drucker nicht aufgelistet, dann Der gesuchte Drucker ist nicht aufgefiihrt - Im
Eingabefeld Freigegebenen Drucker liber den Namen auswéhlen und
\\whz-sbg-00\Toshiba_SBG eingeben > Weiter



Einen Drucker anhand des Namens oder der TCR/IP-Adresse suchen

) Einen Drucker im Verzeichnis anhand des Standorts oder der Druckerfunktionen suchen

i@ Freigegebenen Drucker Gber den Mamen auswihlen

\\wm—sbg-ﬂﬂ\Tushlba_SBG{ Durchsuchen...

Beicpiel \\Computername\Druckername oder
httpe//Computername/printers/Druckername/. printer

() Drucker unter Verwendung einer TCP/IP-Adresse oder eines Hostnamens hinzufigen

Weiter | [ Abbrechen

Toshiba_SBG an whz-sbg-00 wurde erfolgreich hinzugeflgt.

Druckermame: | Toshiba_SBG an whz-sbg-00

Dheser Drucker wurde mit dem TOSHIBA Universal Printer 2-Treiber installiert.

| Weiter | | Abbrechen

Weiter und Fertig stellen.



AnschlieBend Startaufruf fiir den Papercut-Client auf Desktop ablegen

Dazu ist aus dem Pfad y:\Information\Software die Datei Papercut Client auf den Windows-
Desktop zu kopieren.

Diese beiden Schritte sind pro Computer-Nutzer einmalig auszufiihren.

Erstellung eines Druckauftrags

Auf dem PC ist der Drucker Toshiba_SBG durch obige Aktionen eingebunden. Uber dieses
virtuelle Gerat wird der Druck realisiert. Der Druck erfolgt nicht mehr standortabhangig. Die
Daten stehen an allen 6ffentlichen Toshiba-Druckern im HT Schneeberg zum Ausdruck zur
Verfligung.

Der Papercut-Client ist zu starten. Der Start kann unter Umstanden einige Sekunden dauern.
Es erscheint ein grines Fenster auf dem Desktop und ein Benachrichtigungssymbol in der
Taskleiste.

= =
P Guthaben fiir ra....

—

Papercut an der WHZ &3

O’OO € = F p’ @1, E @ B39 1w 10:40

Angezeigt wird der Kontostand des persénlichen Papercut-Guthabenkontos Uber den Link
Details ... kdnnen Sie sich am Papercut-Server anmelden, um lhren Papercut-Zugang zu
verwalten.
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1! Achtung: Am Konto der Dienstkarte gibt es nichts zu verwalten !!!

Sie kénnen das griine Fenster schlielRen, das Icon in der Taskleiste bleibt erhalten. Dartber
kann das Client-Fenster wieder angezeigt werden.

Zum Erstellen des Druckauftrags im Drucken-Dialog bei Bedarf die Druckeinstellungen
Uberprifen (Farbmodus, Papiergrof3e, Ein- oder Doppelseitiger Druck, dabei unter

Druckauftrag: die Einstellung Normaler Druck belassen).

Die manuelle Papierzufuhr an den Druckern ist deaktiviert. Als Papierquelle ist daher die
Einstellung Manueller Einzug nicht zulassig! Entsprechende Druckauftrdge kdnnen nicht
ausgegeben werden und blockieren nachfolgende Drucke.

AnschlielRend den Druckvorgang starten.
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Es erscheint das Fenster der Papercut — Druckauftragsbenachrichtigung (kann unter
Umstanden einige Sekunden dauern, abhangig von der GrofRe des Auftrags). Wird dieses
Fenster nicht angezeigt, so sind Sie nicht in Papercut als Dienstkarten-Nutzer eingetragen —
bitte beim ZKI melden.

apercut an der

| Druckauftragsbenachrichtigung
ﬂ Druck bestatigen und Druckaktion auswahlen
Druckauftragseigenschaften
Dokumentenname Micrnsn& Wurd - .ﬁ.nleitung SBG - Druck Mitarbeiter. docx
Drucker \whz-sbhg-00%Toshiba_SBG

Seiten (16 {Farbe: 10) Kosten 1,62 €

Druckauftragsaktionen
“1 Yon meinem Konto abbuchen
@ Drucken als Benutzer
Benutzername | 11063

Passwort 'lliililliiil

rf_ Druckauftragsbenachrichtigung 88 8 . L - &r

[7] Auf alle Dokumente in der Warteschlange anwenden (1 Aufirége) Drucken | | Abbrechen

Hier mussen Sie einstellen, von welchem Konto die Kosten abgebucht werden:

Von meinem Konto abbuchen -  privater Druckauftrag, das personliche Papercut-
Guthabenkonto wird belastet

Drucken als Benutzer > dienstlicher Druck, als Benutzername ist die auf der
Kopierkarte fiir den Dienstgebrauch aufgedruckte
Nummer einzutragen

11! Sicherheitshinweis: Das Passwort ist vertraulich zu behandeln. Mit der Kombination
Kartennummer / Passwort kann sich jeder am o6ffentlichen
Drucker anmelden und kopieren ohne im Besitz der Karte zu
sein !l

Uber Button Drucken wird der Druckvorgang ausgelost, das Dokument steht anschlieRen zur
Freigabe bereit.



Drucken am Toshiba e-Studio

Es ist eine Nutzeranmeldung tber die Chipkarte am Drucker notwendig. Dazu ist die
Chipkarte an das Lesegerat des Druckers zu halten (fur private Drucke die eigene
Mitarbeiterkarte, fir dienstliche Zwecke die Kopierkarte).

BENUTZER ANMELDUNG

Geben Sie Benutzernamen und Kennwort ein.
Drlicken Sie OK oder ziehen Sie die Karte durch.

‘ BEN.-NAME

‘ KENNWORT

LDAP Papercut-LDAP b,

——— -~
USB-SPEICHERMEDIUM GEFUNDEN A0 JOB STATUS '

Sollte der Button JOB STATUS rechts unten blinken, liegt eine Stérung vor (evtl. Hinweistext
in der linken unteren Ecke beachten). Von der weiteren Nutzung des Gerates ist abzusehen.
Bitte die studentischen Hilfskrafte informieren (Aushang in den RTK).

Nach erfolgter Anmeldung wird der aktuelle Status angezeigt

Papercut Benutzer

Guten Tag ey
Druckauftrige zur Freigabe:
Druckauftrige: 1 Auftrage auswahlen

Ihre Kopien/Scans/Faxe werden gebucht auf:
Benutzername: 1 rnm
Konto: Persédnliches Konto
Guthaben: 1,21 €



Uber den Button Auftrdge auswéhlen wird in das Druck-Menii gewechselt

PaperCut oncurige urick

Zeit Dokument Seiten Kosten
9:54:31 Testseite 1 0,15 € Drucken Stornieren

Benutzer PaperCut MF 12.4.19158

Hier werden samtliche Druckauftrage des angemeldeten Nutzers aufgelistet. Uber den
Button Drucken bzw. Alle drucken erfolgt der Ausdruck-Start. Voraussetzung ist geniigend
Restguthaben auf dem Konto (bei privaten Druckauftragen).

Nach Druck-Freigabe vergehen ca. 10 sec bis die Datentbertragung vom Server zum
Drucker beginnt (blinkende Anzeige DATENVERARBEITUNG). Bei mehreren ausgeldsten
Druckauftragen ist eine Pausenzeit von ca. 30 sec zwischen den einzelnen Jobs
abzuwarten.

Nicht bendtigte Drucke kénnen Uber Stornieren entfernt werden, bzw. werden nach 24
Stunden automatisch geldscht. Ein Storno bereits freigegebener Auftrage ist nicht moglich.

Der Nutzer wird nach ca. 30 sec Inaktivitat automatisch vom Drucker abgemeldet. Manuelle
Abmeldung erfolgt Uber die Taste ABMELDEN am Drucker-Bedienfeld.

Hinweis:

Die Druckerwarteschlange wird bei Papiermangel bzw. Geratefehler automatisch
abgeschaltet. Im Display erscheint die Fehlermeldung: Drucker nicht bereit. Error:
NoPotentialRedirectQueues. Bitte die studentische Hilfskraft informieren (Aushang in den
RTK).



Kopieren am Toshiba e-Studio

Es ist eine Nutzeranmeldung tber die Chipkarte am Gerat notwendig:

- fur private Kopien die eigene Mitarbeiterkarte,
- flr dienstliche Zwecke die Kopierkarte

Dazu ist die Chipkarte an das Lesegerat des Druckers zu halten. Am Bedienfeld ist die Taste
KOPIE zu dricken; damit wird das zugehdrige Menu aufgerufen. Die Kopierkosten werden
vom Papercut-Konto abgebucht.
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USB-SPEICHERMEDIUM GEFUNDEN AN JOB STATUS

Einzelblatter:

Heben Sie den Vorlagendeckel an

Richten Sie das Original mit der Schriftseite nach

unten an der linken hinteren Ecke des

Vorlagenglases aus. Beim Kopieren von A5-Formaten bitte
ein leeres A4-Blatt daruber legen.

Kontinuierlicher Originaleinzug:

Richten Sie alle Originale aus. Legen Sie sie mit der
Schriftseite nach oben ein und schieben Sie die
Seitenfihrungen an die Originale.

(Zum besseren Einzug Lochungen an die Drucker-
abgewandte Seite)




Wabhlen Sie die gewiinschten Kopiermodi aus. Geben Sie die Kopienzahl
ein, wenn Sie mehr als eine Ausfertigung wiinschen.

Hinweise:

Driicken Sie die Taste LOSCHEN auf dem Bedienfeld, wenn Sie die Zahleneingabe
korrigieren wollen.

Bestimmte Kopierfunktionen kénnen nicht kombiniert werden.

Sobald Sie am Bedienfeld START gedrickt haben kénnen Sie keine Einstellungen
mehr vornehmen/andern.

Driicken Sie die Taste START.

Der Kopiervorgang beginnt.
Das Papier wird mit der Kopierseite nach
unten ausgeworfen.

Tipp:

Haben Sie sich in den Menlebenen verirrt oder
falsche Einstellungen getatigt, driicken Sie die Taste
EINGABE LOSCHEN. Dabei wird der Kopierer auf

seine Anfangseinstellung zuriickgestellit.




Scannen am Toshiba e-Studio

Es ist eine Nutzeranmeldung tber die Chipkarte am Gerat notwendig (s.o.). Die dienstliche
Kopierkarte wird hier nicht benétigt, da keine Kosten berechnet werden. Am Bedienfeld ist
die Taste SCAN zu drucken; damit wird das zugehdrige Menu aufgerufen.

Wenn Sie die Scanfunktion verwenden, kénnen Originale, die im automatischen
Originaleinzug (obere Zufuhr) eingelegt sind bzw. auf dem Vorlagenglas liegen, als Dateien
gescannt werden. Die gescannten Bilder werden in einem freigegebenen Ordner im
Netzwerk (Funktion DATEI/) oder auf einem USB-Stick (Funktion USB) gespeichert. Sie
kénnen auf die Daten im freigegebenen Ordner direkt von Ihrem PC aus Uber das Netzwerk
zugreifen. Alternativ konnen Sie die Bilder auch an lhre E-Mail-Adresse senden.

Uberprifen Sie die Scan-Einstellungen und wahlen Sie den Scanmodus

& SCANNEN

Wahlen Sie das Menu!!
Zum Scannen auf SCAN drucken

‘ﬁ e-FILING ~
»
TEl IF \| .
2eL DATEINAVE DATEIFORMA A iSO
1 & L WA Ay @ M-zwickau de DOC121012 POF Metetach -

J0B STATUS

DATEI - Tippen Sie auf diese Taste, um die gescannten Bilder in den freigegebenen
Netzwerkordner \\whz-sbg-00\scandateien zu speichern. Dieser Ordner kann
von allen Nutzern eingesehen werden.

E-MAIL - Tippen Sie auf diese Taste, um die gescannten Bilder an lhre E-Mail-Adresse
zu senden.
USB - Tippen Sie auf diese Taste, um die gescannten Bilder auf einem

angeschlossenen USB-Stick zu speichern.
Der Scanmodus e-FILING und WS SCAN wird nicht unterstutzt.

Legen Sie das bzw. die Originale auf.



Scannen in eine Datei

Driicken Sie DATEI

Das Scan-Ziel FERN 1 ist bereits ausgewahlt und fest definiert. Tippen Sie auf die Taste
DATEINAME, um den Namen fiir die gescannten Daten zu dndern. Uberpriifen Sie das

Dateiformat und bestatigen Sie lhre Einstellungen mit OK.
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Driicken Sie SCANNEN

MmO Y YRaE
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Die Scandaten werden im Netzwerk unter \\whz-sbg-00\scandateien\SCAN-<nutzername>
abgelegt. Eine entsprechende Verknipfung kdnnen Sie auf Ihrem PC unter dem Icon

Computer einrichten.

Netzwerkadresse hinzufligen - Eine benutzerdefinierte Netzwerkadresse auswahlen - als

Adresse \\whz-sbg-00\scandateien eingeben und bestatigen

W —— “-— —

@ . Eine Netzwerkadresse hinzuflgen

Geben Sie den Standort der Website an.

offnen soll.

Internet- oder Netzwerkadresse:

\\whz-sbg-00\scandateien

Geben Sie die Adresse einer Website, FTP-Site oder Netzwerkressource ein, die diese Verknapfung

v

[ Weiter ] [ Abbrechen ]

[

Es ist zu beachten, dass alle Nutzer Lese- / Schreibzugriff auf das Scan-Verzeichnis haben.
Jeder sollte nur auf die Bilddatei zugreifen, die er selbst erzeugt hat. Diese Daten muss er
nun auf seinen PC speichern und sollte die Quell-Datei im Scan-Verzeichnis Iéschen. Vom
Nutzer nicht geldschte Dateien werden automatisch nach 24 Stunden aus dem System

entfernt.



Scan to E-Mail

I Nicht bei Anmeldung mit Dienst-Kopierkarte moglich !

Driicken Sie E-MAIL
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Empfangeradresse, Betreff und Dateiname sind bereits vorbelegt. Bei Bedarf andern und
evil. Textnachricht eingeben. Das Dateiformat Uberprifen und mit OK bestatigen.
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Driicken Sie SCANNEN oder START.



Scan to USB

USB-Pant
Zum Speichern der Scans auf USB- )

Speichermedium, verbinden Sie das
Speichermedium mit dem System und warten ~
einige Sekunden. 0

W

0
Das USB-Speichermedium muss die folgenden L%
Anforderungen erfiillen. Auch wenn diese / //
Anforderungen erfiillt sind, kann es vorkommen, /
dass einige USB-Speichermedien nicht mit diesem

System verwendet werden kénnen. /
USB-Speachermediun

- FAT16 oder FAT32 Format
- Einzelne Partition (mehrere Partitionen werden nicht unterstitzt.)

Wenn “USB MEDIUM GEFUNDEN’ im Touch Screen links unten erscheint, driicken Sie
USB.
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Uberprifen Sie Dateiname und Dateiformat und bestatigen mit OK.

EINSTELLLNG .l{v VORLAGE
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Driicken Sie SCANNEN, um die Daten zu scannen.
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Das Speichern auf USB-Medium kann, je nach Datenvolumen, etwas langer dauern.

Vorsicht

Wahrend des Speichervorgangs dirfen Sie das USB-Medium nicht entfernen.
Ansonsten kann das USB-Medium beschadigt werden. Warten Sie bis im Display (linke
untere Ecke) die Meldung zum sicheren Entfernen des USB-Mediums erscheint.



