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1. Vooraf

Alle Ricoh multifunctionals en scanners zijn uitgerust met een aanraakscherm.

Alle studenten kunnen aanmelden op alle Ricoh toestellen. Zijn krijgen echter uitsluitend scan
functies te zien.

Er zijn echter nog steeds Ricoh multifunctionals met een externe (Xafax) terminal. Enkel de toestellen
uitgerust met een externe terminal kunnen gebruikt worden om betalend af te drukken en te
kopiéren.

Toestellen bedoeld voor betalend afdrukken en kopiéren hebben een volledig andere display layout
en zijn dus eenvoudig te herkennen:
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1) SCAN YOUR CARD ON THE TERMINAL
J 2) MAKE YOUR CHOICE ON THE
TERMINAL: PRINT, COPY OR SCAN
3) IN CASE OF COPY OR SCAN: USE
TOUCHSCREEN OF THE COPIER
ey 4)DONOT FORGET TO LOGOUT AFTER
YOU ARE DONE

MORE INFO ON: HELPDESK UGENT BERUBLICREPO

Cnecesats o s = Tl => Betalend afdrukken en kopiéren — scannen gratis

Plaats een kaart of druk op (Inloggen}.

inloggen PIN Inloggen

Status canrleren - R o=l => Publieke scanner: Uitsluitend gratis scanfuncties

2. Aanmelden

Aanmelden op een publieke multifunctional gebeurt steeds door middel van een studentenkaart en
een externe Xafax betaalterminal.

Zolang u niet bent aangemeld op de Xafax betaalterminal, kan de copier niet worden vrijgegeven en
krijgt u een foutmelding te zien op de multifunctional bij het uitvoeren van een functie via de display:
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o To use the following function(s), set Key Card.

o To use the following function(s), set Key Card.

Black & White

Check Status

U kan deze foutboodschap wegklikken door het B2 icoon aan te raken.

Van zodra u bent aangemeld op de Xafax betaalterminal, kan u 1 van de 3 hoofdfuncties selecteren
(Afdrukken, kopiéren of scannen). Daarnaast biedt de display ook nog een overzicht van de actuele
balans van uw epurse saldo.

Maak je keuze
E'@ Kopiéren &= Afdrukken
| =]

Kopieer je documenten Druk je printopdrachten af

é Scannen

Scannen en mailen van je
documenten naar
testbedsmedt@ugent.be

De display van de multifunctional blijft geblokkeerd totdat u een functie selecteert op de Xafax
betaalterminal.

De gehanteerde prijzen kan u steeds consulteren in het kopiéren scherm. Deze prijzen gelden ook
voor het afdrukken, scannen is steeds volledig gratis.
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1) SCAN YOUR CARD ON THE TERMINAL

/ m
\/ 2) MAKE YOUR CHOICE ON THE
“dlSean ey TERMINAL: PRINT, COPY OR SCAN
SHRSEEEEE 30 IN CASE OF COPY OR SCAN: USE
TOUCHSCREEN OF THE COPIER

@egplamee |~ 4) DONOT FORGET TO LOGOUT AFTER
YOU ARE DONE

MORE INFO ON: helpdesk.ugent.be/publicrepro

Check Status S A

© Stop

2.1. Taal

U kan de taal wijzigen op:

* Betaalterminal: Op het beginscherm, links onderaan (NL — EN)
* Display copier: “Change Language” links onderaan.

3. Afdrukken

Maak je keuze
@@ Kopiéren | @l Afdrukken
=

Kopieer je documenten Druk je printopdrachten af

é Scannen

Scannen en mailen van je
documenten naar
testbedsmedt@ugent.be

3.1. Algemeen

U kan uw persoonlijke afdrukrij selecteren op de betaalterminal. Na uw selectie zal de opdracht
effectief worden verstuurd naar de multifunctional die de taken zal afdrukken. Er wordt enkel
aangerekend wat er effectief werd afgedrukt. Taken die worden geannuleerd op de terminal worden
niet aangerekend.

Let wel: Voor het starten van de opdracht wordt uw epurse saldo gedebiteerd met het te verwachten
saldo. Indien de opdracht wegens omstandigheden (paper jam, manueel stoppen van de taak, ...)
alsnog niet volledig wordt uitgevoerd, wordt het resterende saldo opnieuw gecrediteerd op uw
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epurse saldo. Echter, hier kan dus enige vertraging optreden. Om dit na te kijken wacht u beter 1
minuut en meldt u af en aan op de terminal.

3.2. Werkwijze

Eerst moet u uw opdrachten in uw persoonlijke afdrukrij kunnen plaatsen voordat deze op de
terminal beschikbaar zijn. Dit doet u door te printen naar een printserver waarop een “follow me”
printer beschikbaar is. Het follow me principe bestaat eruit dat er slechts 1 algemene wachtrij
beschikbaar is waarnaar elke gebruiker kan afdrukken. De juiste afdruk komt bij de juiste gebruiker te
staan op basis van de aangemelde gebruiker. Dit is een belangrijk principe.

Als u bijvoorbeeld aangemeld bent op een publieke pc als UGentGuest, dan zal u nooit de afdruk in
uw persoonlijke wachtrij te zien krijgen. Er werd immers afgedrukt op naam van UGentGuest, niet op
uw persoonlijk account.

De printer waarnaar elke student moet printen (voor de betalende infrastructuur) is
\\pcounter\Ricoh.

Deze printer is beschikbaar op elke publieke pc, maar ook op Athena. U kan dus perfect van thuis, ...
via Athena uw afdruk naar de server versturen.

Belangrijk: U kan de instellingen van uw afdruk achteraf niet meer aanpassen. Bij het afdrukken moet
u dus de gewenste opties (dubbelzijdig, kleur, ...) instellen.

Bijvoorbeeld: Afdruk vanuit Word (dubbelzijdig, zwart-wit)

% Eigenschappen van \\pcounter\Ricoh x

Afd ru kke n Veelgebruikte instelingen  Uitgebreide Insteling  Configuratie/info

Huidige insteling gnekeuzelyst Tasksoort:

Gebrukersisteling _ Normaie aféruk v Detais..

L

Aantal: |1

HE# — Documentformaat: Afdrukrichting
- Fabrieksinsteling A% (210 x 297 mm) - )
Staand
Afdrukken D
Afdrukken op: O Liggend
Hetzelfe formaat als origneel
. ; Papiersoort: Invoerlade:
Printer Normaal & gerecyded v Automatische ladekeuze v
g Ricoh op pcounter . Lay-out:
- Gereed [EE vt v E® uit
Printereigenschappen Dubbelzdg:
D;;U(fgjgt:ﬂg;am% 13 Lange zijde binden (Cpen nr LfBoy)
c Aftdrukken op:
Instellingen e S—
Verkieinen/Veraroten: @ uit
TD Alle pagina's afdrukken . Aanpassen aan afdrukformaat ieten: rerforeren:
@ Uit vl @ Uit v
Het hele document Samenvatting instelingen
Pagina's: i Lijst itklappen >3 Kleur [Zwart-wit: Kopiegn:(1 tot 939)
Huidige instellingen registr... =
- Zwartnit v 1 2
Dubbelzijdig afdrukken 2 Beheren... &% Zwart-wi I:
] -
<7 - . :
Pagina's omdraaien langs la... 2, Zwart-wi " Enrderer] Help

Het is aan te raden om uw document dezelfde kalenderdag effectief af te drukken. Daarna kan de
beschikbaarheid van uw document niet meer gegarandeerd worden. Na 24 uur wordt uw document
sowieso definitief verwijderd.

Na het selecteren van de “Afdrukken” optie op de Xafax betaalterminal heeft u nog de keuze welke
documenten u daadwerkelijk wil afdrukken. Standaard staan alle documenten in de wachtrij
geselecteerd (groene kleur). U kan deze simpel deselecteren door deze aan te tikken. De kleur wijzigt
vervolgens naar blauw.
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Na klikken op de knop “Afdrukken” worden de opdrachten doorgestuurd naar de printer.

Let op: Log pas uit (op de Xafax betaalterminal) nadat de opdrachten zijn uitgevoerd. Meld ook nooit
aan op een multifunctional terwijl er een opdracht van een vorige gebruiker nog bezig is, dit om te
vermijden dat de opdracht op uw saldo wordt aangerekend.

4. Kopiéren

Om te kunnen kopiéren moet u eerst aanmelden op de Xafax terminal en de functie “Kopiéren”
kiezen.

Ne 207

Maak 10 ke 2 .00

@@ Kopiéren | @mal Afdrukken
=

Kopieer je documenten Druk je printopdrachten af

é Scannen

Scannen en mailen van je
documenten naar

testbedsmedt@ugent.be

Van zodra de terminal de “kopiéren” functie heeft geactiveerd, wordt de display van de
multifunctional vrijgegeven. Vanaf nu kan u de nodige instellingen selecteren op de display van de
multifunctional.

tiogge:
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Kies de knop “Copy” op de display van de multifunctional.

/” m\ 1) SCAN YOUR CARD ON THE TERMINAL

\/ 2) MAKE YOUR CHOICE ON THE
sl (e TERMINAL: PRINT, COPY OR SCAN

SRS 30 IN CASE OF COPY OR SCAN: USE
TOUCHSCREEN OF THE COPIER

@egelagrge | 4) DO NOT FORGET TO LOGOUT AFTER
B YOU ARE DONE

| = -
MORE INFO ON: helpdesk.ugent.be/publicrepro

Check Status A A = 5 Stop

De meest gebruikte instellingen staan op 1 scherm samen.

g} Copy 4 Reset
. ‘ . &
@ Black & White Reduce/Enlarge Quantity oee
s @ 1 -_—
100%
& +
§
g. Density Select Tray
s 1 U (s
< 2 =g
~ 11T T I Auto
4 U
2 Sided/Combine Sort Original Size
Auto
Check Status “ A =
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U kan naar beneden vegen om meer instellingen te zien.

@ Copy 4%  Reset
P I.:.I'
@ Original Type
= -
5 % Batch Other Settings
n
= Text/Photo
E
%‘ [ ] 1sided—2 sided | ] 2sided—2sided | ] 1sided—Comb 2orig
]
<
= - ¢ - »
| ] 1sided—Comb 4orig [] ]
1 Create Margin ID Card Copy
>[4

Check Status S A =

Via de reset knop rechts boven keert u terug naar de standaard instellingen.
Enkel de effectief gekopieerde exemplaren zullen worden aangerekend.
Tijdens het kopiéren kan u de afrekening volgen op de betaalterminal.

Druk na de kopie opdracht op de stoppen knop op de betaalterminal.

5. Scannen

e 20"

.00

Maak je keuze
@@ Kopiéren | @l Afdrukken
=

Kopieer je documenten Druk je printopdrachten af

é Scannen

Scannen en mailen van je
documenten naar

i _

Er worden 2 manier van scannen ondersteund: Scan naar e-mail & scan naar usb stick.

Uiteraard moet u in beide gevallen de knop “Scannen” aantikken voordat de multifunctional wordt
vrijgegeven.

5.1. Naar e-mail
Na vrijgave van de multifunctional door de betaalterminal moet u een keuze maken op de display
van de multifunctional zelf. Kies voor de optie “Scanner”.
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7 &\ /~a\
< &
EUDY; SGannen

1) SCAN YOUR CARD ON THE TERMINAL

\/ 2) MAKE YOUR CHOICE ON THE
sl (e, TERMINAL: PRINT, COPY OR SCAN
SRR 3) 1N CASE OF COPY OR SCAN: USE

TOUCHSCREEN OF THE COPIER

@egplempee |~ 4) DONOT FORGET TO LOGOUT AFTER
YOU ARE DONE

MORE INFO ON: helpdesk.ugent.be/publicrepro

Check Status A “© = @ Stop

Via de knop “Specify Destination(s)” kan u ervoor kiezen om uw e-mailadres in te geven.

Scan to Email el Bl
A . J
@ Preview
- + Specify destination(s)
g Auto Color Q
w Gm [y
% PDF =]
S| Freq AB (D EF GH DK LMN OPQ RST UVW XYZ 4% _
B2 300 dpi E
I
z 1Sided Orig. .
2
| Send Settings
Check Status a») A = @ Stop

De 2 belangrijkste opties zijn handmatige invoer van het e-mailadres of een opzoeking in het UGent
adresboek.
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Scan to Email Scan Files Status | 7 E
y ! J
C;_j‘ _ o Preview
= Specify destination(s)
%]
S Auto Color o
N Enter Using Keyboard PDF “‘;|
g || = T Tsng Reyboar JK LMN OPQ RST UVW XYZ ¥ 400 do
a . pi i
= f Hi —
5 (D select from History 1sidedorg. O
< .
| Specify by Reg. No. Send Settings
Q Search Address Book
'El Program New Destination
Check Status a») A = @ Stop

Handmatige ingave e-mailadres:

Scan to Email Scan Files Status | 7 E

A .

Preview

AutoColor /)
PDF =

]

Cs.? s test@ug

Freq. AB (D EF GH 1)K LMN OPQ RST UVW XYZ 41V

Check Status

Adresboek: (UGent LDAP)
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Search Address Book oK
Select an address book type.
Address Book
UGent LDAP
Check Status a») A = @ Stop

U kan meteen op “Start” drukken na ingave van de bestemming of de instellingen wijzigen via de
knop “Send settings”.

L?_ (¢
Scan to Email { Scan Files Status ’
4 !
@ Preview
4 + test@ugent.be To
o
- Auto Color o)
2 ~ PDF =)
| Freq AB (D EF GH 1)K LMN OPQ RST UVW XYZ <+ _
- — 300 dpi @
g 1Sided Orig. .
<
> Send Settings
Check Status © A~ =
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< Send Settings [ Scan Files Status ]

@‘ Auto Color Select File Type Resolution Preview
= % [
o i —
g (e = 300dpi
& PDF (Multi)
é".
= Original Settings Scan Size File Name Destinations:
=1
_f-/ Auto Detect Automatically Named 1
(Same Size)
15ided Original
Density Original Orientation Sender
4R]
nMEEn
Check Status o) A =

€ Send Settings [ Scan Files Status ]

é\ Preview
= | Subject Touch to Enter
D |
n
oy
§- Text Touch to Enter
%. Destinations:
o
:‘2/ Reduce / Enlarge Erase Center/Border 1
0 Stam
100% P
Not Set
Divide
Ratch SADF

Check Status

5.1.1. Scan size error
Als u een scant vanop de glasplaat, kan het zijn dat de multifunctional het formaat van het origineel
niet herkent (bv als dit afwijkt van de standaardmaten).

Dit kan resulteren in onderstaande foutmelding: Cannot detect original size. Select scan size.
Dit kan opgelost worden door manueel de Scan Size te selecteren.
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y Cannot detect original size.
* Select scan size.

Auto Color Select File Type Resolution
3 POF

R 300dpi

Original Settings Scan Size File Name
Auto Detect Automatically Named
(Same Size)
Density Original Orientation Sender
= <R
JMEEm

Check Status i © v/ Stop

Als u een kopie uitvoert via de glasplaat, krijgt u per scan de tijd om het volgende origineel op de
plaat te leggen of om de scan te finaliseren.

Set next original(s) within the following seconds, then press [Start].
Seconds Remaining:106

Auto Color Select File Type Resolution
\)

Q - 300dpi

Original Settings Scan Size File Name
A4 Automatically Named
€]
Density Original Orientation Sender
ST R
Check Status ) o
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5.2. Naar usb-media

P EdHED

/” m\ 1) SCAN YOUR CARD ON THE TERMINAL

\/ 2) MAKE YOUR CHOICE ON THE
saSean sy | TERMINAL: PRINT, COPY OR SCAN
S _[3) IN CASE OF COPY OR SCAN: USE
TOUCHSCREEN OF THE COPIER

@egplamee |~ 4) DONOT FORGET TO LOGOUT AFTER
YOU ARE DONE

| : =
MORE INFO ON: helpdesk.ugent.be/publicrepro

Check Status A A 5 Stop

Selecteer “Scan to Storage Device”.

(]
- . .
Print/Scan (Memory Storage Device)
0B ~ k-
- % R

Print from Storage Device Scan to Storage Device

Print the data in the Scan the original and save the data

storage device. in the storage device.
Check Status p) A 5 Stop

Indien er nog geen usb stick (of een niet ondersteunde) werd geplaats in het toestel, krijgt u
onderstaande waarschuwing:
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L
€ Scan to Storage Device |4 Reset
No Device
Insert the Device
Check Status ) A @ Stop
Selecteer de herkende usb stick:
(]

€ Scan to Storage Device 4 Reset

uUSB

To remove the memory storage device safely please press the bottom left key.

Check Status [

U kan uiteraard ook een subfolder selecteren of instellingen wijzigen via de “Scan Settings” knop.
Druk op “Start” om het scannen te beginnen.
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L

€ Scanner Storage Location Scan Settings v Reset

— T 1=
USB l ‘ 1 i= Preview
Storage Location :
/£

EFI System Volume Inf... Tools Available Size -

820.25MB

boot en-us sources

Check Status (e

6. Stoppen van taken
U kan op elk moment op de “Stop” knop rechts onderaan drukken.

Volgende waarschuwing verschijnt:

|z| it Startscherm | Usb Scan | Ingelogd:[Bert De Smedt] 4l ? | Uitloggen ||I

Resetten
Afdruktaken die gestopt konden worden, ziin uitgesteld,
omdat Stop ingedrukt was. Om door te gaan 1 12 |3
met afdrukken, druk op [Afdrukken voortz.], 4 |5 6
om de uitgestelde taken te verwijderen,
druk op [Takenlijst]. 7 (8 |9
J* |0 ||#
T Takenlist || f[C
| Afdrukken voortz.|
[ Progr. oproepen/progr./wijz. HI:I Onderbrekingsmodus | [ Vereenv schrm] |
Status controleren ) A — @  Stoppen

U kan nu enkel:

Of de takenlijst consulteren (om dan eventueel een taak vroegtijdig te beéindigen).

Of uw sessie gewoon verderzetten via de knop “Afdrukken voortzetten”.

U moet 1 van beide functies uitvoeren, anders blijft de multifunctional geblokkeerd op dit scherm.
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In de takenlijst kan u opdracht per opdracht selecteren en verwijderen (Reserv. Verw.) of meteen
alle taken verwijderen.

7. Afmelden

Vergeet niet af te melden na elke sessie! Als u niet afmeldt, loopt u het risico dat een andere student
kopieert op uw epurse saldo.

e 28
Maak je keuze b

@@ Kopiéren | @l Afdrukken
=

Kopieer je documenten Druk je printopdrachten af

é Scannen

Scannen en mailen van je
documenten naar

e
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