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GUIDE D’UTILISATION

PAPERCUT

A L’INTENTION DES USAGERS DES BIBLIOTHEQUES

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

le systeme NetPay avant toute opération.
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A. Photocopier

1°) Scannez votre carte d’étudiant UNamur ou de membre du personnel UNamur ou de lecteur des

bibliothéques sur le lecteur qui se trouve a droite de 1’écran.

s
PaperCutMF

Présentez votre badge ou entrez votre numéro didentifiant
pour continuer.

Numéro didentifiant

Connexion

G2, Appuyer pr refus. util dist adm

Vous avez 0 travail dimpression en attente

-

Fonctions
péripherique

Libération

dimpression Numérisation

Vérifier (état
3°) Pour les étudiants UNamur et les lecteurs extérieurs, vous devez cliquer sur I’onglet « Utiliser

compte personnel » situé a droite de I’écran.

tion, Droit et Société (CRIDS)

Pour le personnel UNamur, vous devez préciser le compte « Faculté de droit » ou « CRIDS » ou

« V&S » situé a gauche de I’écran.
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4°) Cliquez ensuite sur le bouton « Utiliser les fonctions du périphérique ».

G, Ladmin. utilise (app. 3 distance

o
PaperCutMF  Accés approuvé

ﬁgléompte personnel
SD!L‘. 4

‘ Utiliser les fonctions du périphérique b
—~——

Vérifier létat  %%™

5°) Cliquez ensuite sur le bouton « Copier » pour finalement accéder a la fonction.

Machine en Noir et blanc

Magasin 3|:|(mode portrait) ou Magasin 2[] (mode paysage)
Format du document 100% ou réduire/agrandir
Recto-verso

Recto/Verso
1 face — 2 faces 2 faces — 2 faces
Copie deux pages 1 face sur Copie une page Recto/Verso
une page Reclo/Verso. sur une page Recto/Verso.

INrIElE

et ensuite démarrer une copie en appuyant sur le bouton « Départ ».
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7°) Si vous souhaitez consulter le solde de votre compte, cliquez sur la « fleche retour » située en

bas de 1’écran
e

Recto/Verso | X

Param original

| Modif./Tamp.

Finition

Vérifier [6tat % 20*%

Puis appuyer sur le bouton « PaperCut MF »
Machine en Noir et blanc

%

Copler

PaperCut MF

Vérifier tetat

a i M| Déconnexion | ©

-]
PaperCutMF  Progression de la session

Compte
Mon compte personnel

Solde
€0,000

Pages

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

Veérifier [6tat 2 %™

8°) N’oubliez pas aprés toute opération de vous déconnecter au moyen du bouton

« Déconnexion » situé dans le coin supérieur droit.
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B. Imprimer
1. Préambule

Pour imprimer un document a partir d’un PC de la bibliotheque de droit, vous devez d’abord
installer une des imprimantes suivantes : \\idefix\bib-droit-fenetre ou \\idefix\bib-droit-milieu

1. Cliquer simultanément sur les touches Windows et R.

2. Dans la fenétre suivante, encoder \\idefix\bib-droit-fenetre ou \\idefix\bib-droit-milieu et
terminer en cliquant sur OK. L’imprimante est maintenant installée.

Exécuter X

— Entrez le nom d'un programme, dossier, document ou
ressource Internet, et Windows |'ouvrira pour vous.

Quvrir : | \idefix\bib-droit-fenetre ~

Annuler Parcourir...

3. Avant d’imprimer, vérifier toujours I’imprimante sélectionnée par défaut ! VVous devez voir
\lidefix\bib-droit-fenetre ou \\idefix\bib-droit-milieu

Imprimer

[alelT LR \\idefix\bib-droit-fenetre & Propriétés Opti
Copies : = [JImprimer en nuances de gris (noir et t

Pages a imprimer

@ Tout Actuelles Pages |7

P Autres options

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 est de 2 heures maximum. Au-dela de ce délai, I'impression est
automatiguement supprimée, sans aucun impact sur vos crédits d'impression.



file://///idefix/bib-droit-milieu
file://///idefix/bib-droit-milieu
file://///idefix/bib-droit-fenetre
file://///idefix/bib-droit-milieu
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En tant que membre du personnel de ’UNamur, pour imprimer un document a partir de votre
PC ou Mac, sélectionnez I’imprimante configurée pour PaperCut. Veuillez-vous adresser a votre
SIL (Service Informatique Local) pour la configuration adéquate.

2. Libérer une impression

1°) Scannez votre carte d’étudiant UNamur ou de lecteur des bibliothéques ou de membre du

personnel UNamur sur le lecteur qui se trouve a droite de 1’écran

L
PaperCutMF

Présentez votre badge ou entrez votre numéro didentifiant
poUr continuer.

Numéro didentifiant
=

Vous avez 1 travail dimpression en attente

.
| |4
= e —
Libération Fonctions s =
dimpression périphérique Numérisation

Vérifier [état 3% €
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3°) Cliquer sur « Tout imprimer ».
4°) Ensuite, pour les étudiants UNamur et les lecteurs extérieurs, vous devez cliquer sur I’onglet

« Utiliser compte personnel » situé a droite de I’écran.

Pour le personnel UNamur, vous devez préciser le compte « Faculté de droit » ou « CRIDS » ou

« V&S » situé a gauche de I’écran.

5°) Ensuite, cliquer sur le bouton « imprimer »

G2, Appuyer pr refus. util. dist adm

-]
PaperCutMF  (onfirmer le compte

Compte
Mon compte personnel

Solde
€00

Vérifier état 2222

6°) N’oubliez pas aprés toute opération de vous déconnecter au moyen du bouton

« Déconnexion » situé dans le coin supérieur droit.
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C. Numeriser
1°) Scannez votre carte d’étudiant UNamur ou de lecteur des bibliothéques ou de membre du

personnel UNamur sur le lecteur qui se trouve a droite de 1’écran

»
PaperCutMF

Présentez votre badge ou entrez votre numéro didentifiant
pOUr continuer.

Numéro didentifiant

2°) Sélectionnez ensuite la fonction « Numérisation ».

G2, Appuyer prrefus. util dist adm

PaperCutMF

Vous avez 0 travail dimpression en attente

Libération Fonctions
dimpression périphérique

Vérifier létat %™

Si cette option n’apparait pas a I’écran, manifestez-vous au comptoir d’accueil de la bibliotheque !

3°) Ensuite, pour les étudiants UNamur et les lecteurs extérieurs, vous devez cliquer sur I’onglet

« Utiliser compte personnel » situé a droite de I’écran.

Pour le personnel UNamur, vous devez préciser le compte « Faculté de droit » ou « CRIDS » ou

« V&S » situé a gauche de I’écran.
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4°) Ensuite, deux options sont disponibles : soit « Numeriser vers mon email » ou soit

« Numeériser vers OneDrive » (UNIQUEMENT pour les membres du personnel et les
étudiants de ’UNamur).

2

P
PaperCutMF  Numérisation

Compte : Mon compte personnel Solde : €0,000

I Numériser vers mon email & Numériser vers OneDrive

Vérifier [état

5°) Si vous choisissez 1’option « Numériser vers mon email », I’écran suivant apparait :

2 G, Appuyer pr refus. util dist adm 9| Déconnexion | €

[
PaperCutMF  Numériser vers mon email
Compte : Mon compte personnel Solde : Illimité

A . go%leur . i
S Paramétres par défaut
Objet

Votre numérisation (Numériser vers mon email)

Nom du fichier Parameétres

scan_ _2021-12-21-10-51-10

e : Commencer la
[J Message pour numérisations supplémentaires num énsa UO n

Vérifier [état  2%% <

A partir de cet écran vous pouvez numériser et cliquant sur le bouton « Commencer la

numeérisation ». Vos documents seront numérisés avec les parametres par défaut affichés sous le
solde de votre compte.

Attention, la taille maximale autorisée pour une piéce jointe est de 20 MO.

10
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En appuyant sur le bouton « Parametres », vous pouvez modifier les options de numérisation :

mode Recto ou Recto/Verso, le format de fichier (pdf, jpeg, tiff), le format du papier....

2| G, Ladmin. utilise lapp. 3 distance Déconnexion| €

-]
PaperCutMF  paramétres 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
. Mode couleur
Orientation
. Couleur Gris Noir/bc Auto
Portrait Paysage

Commencer la
numérisation

[0 Message pour numérisations supplémentaires

21 Déc 2021
10:51

Vérifier [‘état o)

Remarqgue importante : la case a cocher « Message pour numérisations supplémentaires » est
utile dans le cas ou vous avez plusieurs pages d’un méme document & numériser et que vous

souhaitez les regrouper dans un seul fichier PDF/TIFF/JPEG.

Une fois le document numérisé, un message temporaire « Numérisation terminée » apparait a

I’écran.

5° BIS) Si vous choisissez I’option « Numériser vers OneDrive » uniquement pour les

membres du personnel et les étudiants de ’'UNamur.

a

L
PaperCutMF  Numériser vers OneDrive

Compte : Mon compte personnel

Chemin
/Apps/Scans for PaperCut MF

Nom du fichier

scan_ -2023-05-23-10-07-3%6

Commencer la
1 Messane pourrumérisatonssupvémentaies - A PTLPtT T

Parameétres par défaut

Veérifier létat
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A partir de cet écran vous pouvez numériser et cliquant sur le bouton « Commencer la
numeérisation ». Vos documents seront numérisés avec les parametres par défaut affichés sous le
solde de votre compte. Une fois le document numeérisé, un message temporaire « Numérisation

termineée » apparait a 1’écran.
Petite précision : lors de la premiére utilisation, vous recevrez un mail vous demandant
d’autoriser I’acces a PaperCut a votre OneDrive. Une fois I’autorisation donnéee, les fichiers

numérisés seront stockés dans le dossier « Scans for PaperCut MF » situé dans votre OneDrive.

6°) N’oubliez pas apres toute opération de vous déconnecter au moyen du bouton

« Déconnexion » situé dans le coin supérieur droit.
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