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Remarque importante : les services décrits dans cette procédure sont accessibles a I'aide de votre
carte d’usager. Celle-ci est un portefeuille électronique, elle doit étre créditée via le systeme

NetPay avant toute opération.

1. Imprimer
1.1  Lancer une impression

Pour imprimer un document a partir d'un PC de la bibliotheque de droit, sélectionnez une des
imprimantes suivantes :

= idefix\bib-droit-fenetre

= jdefix\Bib-droit-milieu

Pour imprimer un document a partir d’'un PC de la BUMP, sélectionnez I'imprimante suivante :
= Ricoh IM C5500 PS

En tant que membre du personnel de 'UNamur, pour imprimer un document a partir de votre PC
ou Mag, sélectionnez I'imprimante configurée pour PaperCut. Veuillez-vous adresser a votre SIL
(Service Informatique Local) pour la configuration adéquate.

Votre document n'est pas imprimé immédiatement, il est placé dans une file d'attente temporaire
et doit ensuite étre libéré sur le périphérique d'impression.

La période de rétention de votre document dans la file d'attente temporaire est de 2 heures
maximum. Au-dela de ce délai, I'impression est automatiquement supprimée, sans aucun impact
sur vos crédits d'impression.
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1.2 Libérer une impression

Voici I’écran de base avant identification :

G, Appuyer prrefus. util. dist adm.

P
PaperCutMF

Présentez votre badge ou entrez votre numéro d'identifiant
pour continuer.

Numéro d'identifiant

PaperCut MF 300 Admin

Vérifier létat 3% "

Pour vous identifier et accéder aux fonctions du copieur, scannez a I'aide du lecteur de carte votre

carte étudiant ou membre du personnel UNamur.

Une fois votre carte scannée, 'écran suivant apparait. Celui-ci vous informe du nombre de

documents en attente d’'impression.

(I
] =
Vous avez 1 travail dimpression en attente

‘EV \
Gy

Libération Fonctions ——_—
dimpression périphérique Numérisation

Vérifier [6tat 2P
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Deux possibilités s’offrent a vous :

Libérer immédiatement tous les documents en attente en appuyant sur le bouton « Tout

Imprimer »
0]V]

Gérer la liste de vos travaux d’impression en attente en sélectionnant le bouton

« Libération d’'impression »

Sélectionnez la fonction « Libération d’impression ». L’écran suivant apparait.

G5, L'admin. utilise lapp. a distance

[+
PaperCutMF |ibération dimpression

O Tout sélectionner O
0O 0c05.pdf N
Sélection d'un compte requise, 1 copie, Recto-verso, Couleur, A4 Ilya35s

3 Imprimer en NoiretBlanc ~ [J  Imprimer en recto-verso

Vérifier [état 2% <

A partir de cet écran vous pouvez sélectionner les documents a imprimer ou a supprimer mais

également modifier pour chaque document quelgues parameétres d’impression comme

I'impression en Noir et Blanc ou en recto-verso.
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Une fois votre sélection de documents a imprimer réalisée, cliquez sur le bouton « Imprimer ».

3, Ladmin. utilise l'app. a distance

[+
PaperCutMF |ibération dimpression

1 travail, 2 pages, €0,000 <
0c05.pdf >
Sélection d'un compte requise, 1 copie, Recto-verso, Couleur, A4 Ilya35s

O Imprimer en NoiretBlanc [  Imprimer en recto-verso 'i' m

Vérifier létat 1%

Derniére étape avant I'impression, la validation en sélectionnant le bouton « Imprimer » a partir

de I'écran suivant.

G5, Appuyer prrefus. util. dist adm.

] =
PaperCutMF  (Confirmer le compte

Compte
Mon compte personnel

Solde
€0,000

A 21 Déc. 2021
at 10:49

Remargue importante : apres toute opération, pensez-bien a vous déconnecter au moyen du

bouton « Déconnexion » présent dans le coin supérieur droit.
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2. Numériser

Voici I’écran de base avant identification :

3, Appuyer prrefus. util. dist adm.

[+
PaperCutMF

Présentez votre badge ou entrez votre numéro didentifiant
pour continuer.

Numeéro didentifiant

Connexion

PaperCut MF 3.00 Admin

Vérifier létat 2%

Pour vous identifier et accéder aux fonctions du copieur, scannez a I'aide du lecteur de carte votre

carte étudiant ou membre du personnel UNamur.

Une fois votre carte scannée, 'écran suivant apparait. Sélectionnez ensuite la fonction

« Numérisation ».

G5, Appuyer prrefus. util. dist adm. y C

g .

Vous avez O travail dimpression en attente

B
Libération Fonctions o
dimpression périphérique Numérisation

Arifi A 21 Déc. 2021
Vérifier [état 1% =)
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A partir de I’écran suivant vous pouvez directement numériser vos documents avec les

parametres par défaut (affichés sous le solde de votre compte).

(& G, Appuyer pr refus. util. dist adm. Déconnexion | €

[+
PaperCutMF  Numériser vers mon email

Compte : Mon compte personnel Solde : Illimité
A * Couleur
astudent.unamur.be * PDF
Ly o A" BN VLW Y Recto
- o A4
Objet L - . * Portrait
Votre numérisation (Numériser vers mon email) * 300 DPI
Nom du fichier Paramétres
scan 2021-12-21-10-51-10 '

ek ot Commencer la
[0 Message pour numérisations supplémentaires num érisation

Vérifier [état 2% <

En appuyant sur le bouton « Parameétres » vous accéderez a I’écran suivant ou vous pourrez

modifier le profil de numérisation.

(& ] G, Ladmin. utilise lapp. a distance Déconnexion | €

[+
PaperCutMF  Parameétres de numérisation

Mode Recto- Format de fichier
VErso
PDF TIFF JPEG
Recto Recto-verso
) ) Résolution
Format du papier Auto detect size
. 200 300 400 600
A3 A4 A5 Identique ~ Mélangé
N Mode couleur
Orientation

. Couleur Gris Noir/bc Auto
Portrait Paysage

o . Commencer la
[J Message pour numérisations supplémentaires nu m é risation

Vérifier [état 2%
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Remarque importante : la case a cocher « Message pour numérisations supplémentaires » est utile
dans le cas ol vous avez plusieurs documents a numériser (p. ex. plusieurs pages d’'un méme livre)
et que vous souhaitez les regrouper dans 1 seul fichier a envoyer. Dans ce cas, a I'écran suivant

VOuUs pourrez continuer a numériser en appuyant sur le bouton « Numériser plus de pages ».

Via I’écran suivant et le bouton « Terminé » vous pouvez terminer la numérisation et envoyer le

résultat par mail.

(&] G, Ladmin. utilise [app. a distance Déconnexion | €

P
PaperCutMF  Numériser plus ou terminer

1 page numérisée

-
—
=

Numériser plus de pages

Numériser un nouveau
document
Pour annuler, appuyer sur retour
Vérifier [état 7% <€

Si au contraire vous souhaitez continuer a numériser d’autres documents, appuyez sur le bouton
« Numériser un nouveau document ». Chague nouveau document vous sera envoyé dans un

fichier distinct.

Remarque importante : apres toute opération, pensez-bien a vous déconnecter au moyen du

bouton « Déconnexion » présent dans le coin supérieur droit.
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3. Copier

Voici I’écran de base avant identification :

G5, Appuyer prrefus. util. dist adm.

PaperCutMFp

Présentez votre badge ou entrez votre numéro d'identifiant
pour continuer.

Numéro d'identifiant

PaperCut MF 300 Admin

Vérifier [état %% <€

Pour vous identifier et accéder aux fonctions du copieur, scannez a I'aide du lecteur de carte votre

carte étudiant ou membre du personnel UNamur.

Une fois votre carte scannée, |'écran suivant apparait. Sélectionnez ensuite la fonction « Fonctions

périphérique ».

3, Appuyer prrefus. util. dist adm.

4 C
-] -

Vous avez 0 travail dimpression en attente

‘EV \

Libération Fonctions ——_—
dimpression périphérique Numérisation

Veérifier [état 2% <
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L"écran suivant apparait.

G5, Ladmin. utilise lapp. a distance

(-]
PaperCutMF  Accés approuvé

Compte
Mon compte personnel

Solde
[llimité

Utiliser les fonctions du périphérique

Veérifier létat 2%

Cliquez ensuite sur le bouton « Utiliser les fonctions du périphérique » pour accéder a I’écran

suivant.

Déconnexion | €

Info magasin papier | Papier mag.

. l o s
p] A3 ==
h ' M (€ K' 2 .

Vérifier [état 2% <

Cliquez ensuite sur le bouton « Copier » pour finalement accéder a la fonction.
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A partir de cet écran, vous pouvez modifier a votre guise les parameétres de copie et ensuite

démarrer une copie en appuyant sur le bouton « Départ ».

Déconnexion | €

\G3, Ladmin. utilise [app. a distance

< Interruption \ Réinitialiser ’

<7 Copie

< @ Sélection auto Rapport copie Quantité
e 0

v | @@ Pleine couleur 0

S| g5 Noir &Blanc

2 : Sélection papier
o .

& | | @ Rouge & Noir 1=

g 2wt AUtO
a. Autres

_d

"H-0 |"R-0 |"F-E

Recto->Recto/Verso RN->RN Recto/Verso->Recto

=5

. =5 m

Vérifier létat 2% <

—_—

Pour revenir a I’écran de sélection des fonctions, appuyez sur la fleche retour au bas de I'écran. A

partir de I'écran suivant, appuyez sur le bouton « PaperCut MF ».

'y G, Ladmin. utilise lapp. a distance

¢ B9
PaperCut MF

i MI Cl K'

(1 [0
12 [}

Info magasin papier
e
(w5

Ml Déconnexion | €

| Papier mag.

21 Déc. 2021
11:01 )
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A partir de I’écran suivant, appuyez une nouvelle fois sur la fleche retour.

(& ] [ Déconnexion | €

-]
PaperCutMF  Progression de la session

Compte
Mon compte personnel

Solde
€0,000

Pages

0
Pour plus d'options une fois terminé, appuyez sur
Retour.

Vérifier létat 2 D22

Remarque importante : apres toute opération, pensez-bien a vous déconnecter au moyen du

bouton « Déconnexion » présent dans le coin supérieur droit.
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