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Tutorial Impressora Corporativa

Instalacdo da Fila de Impressao, Auto
cadastramento de cracha, Liberacdo de Impressao,
Digitalizacdo e Copia.
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Instala¢dao da Fila de Impressao

Objetivo:

Descrever o procedimento para instalacdo ou conexdo da fila de impressdo (Impressora
Corporativa/Simpress) para 0s usuarios autorizados e que possuem estacfes de trabalho com
sistema operacional Windows.

Procedimento:
1. Abra o Windows Explorer:

n | + | Explorador de Arquivos = a X
Inicio Compartilhar Exibir o
A 5 > Acesso rapido v O O Pesquisar Acesso rapido

~
o  Pastas frequentes (5)

B Area de Trabalho » Area de Trabalho Downloads
OneDrive 'E:tC putad
‘ Downloads » @ {ne nve g € Lomputador
[ Documentos *
= & Documentos Imagens
SRS (@) ﬁ OneDrive O = OneDrive
s Google Drive File Stream (G:) » » | ,
32 Dropbox Google Drive File Stre...
Este Computador
@, OneDrive gy »
3 Este Computador s
— . v Arquivos recentes (1)
I Area de Trabalho
‘_‘:j Documentos Q- suacontaunicamp.JPG OneDrive\lmagens
& Downloads
[&=] Imagens
D Musicas
_J Objetos 3D v

m

6 itens
T 1 I'AantTinnra carn ArenAcItivuA ANArais Al AnnIa@ nyds nara araccar n i <rnra

2. Na barra de enderecos, digite \\printsrv01.fem.unicamp.br e pressione a tecla <enter>:

B printsrv0l.fem.unicamp.br X + - & ®

< 45 ] \printsrv01.fem.unicamp.b X Pesquisar em printsr  Q

\\printsrv01.fem.unicamp.br

(13 Detalhes

v [ Area de Trabalho

> €Y Inicio

E] Galeria PRINOO i

> @ OneDrive - Personal
=== TESTE
> %3 Dropbox

> @l Area de Trabalho
Users

> & Documentos .

> Downloads

> PN Imagens
> @) Mdsicas
> u Videos
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3. Seré exibida a fila de impressdo Impressoras_FEM. Selecione a fila de impress&o, clique
com o botdo direito do mouse e selecione “Conectar’:

@ printsrv0l.fem.unicamp.br

« > 2 Cc &

>

4 itens

4. A fila de impressao serd instalada e estara disponivel para utilizag&o:

) Inicio

M) Galeria

@ OneDrive - Personal
22 Dropbox

Bl Area de Trabalho
= Documentos

L Downloads

P4 Imagens

) Musicas

N vdaa-
1 item selecionado

& Configuragdes

L ——— -

Localizar uma configuracao

X

+

> Rede > printsrvO1l.fem.unicamp.br >

N Classificar ~ 8= Visualizar

4=== |MPRESSORAS FEM

Abrir
—

Conectar...
A PRNOD

Criar atalho
——

Propriedades
=== TESTE
—

Users

 t—

Adicionar uma impressora ou
Q scanner

=

B N ¢ © B

Inicio

Sistema

Bluetooth e dispositivos
Rede e Internet
Personalizagao
Aplicativos

Contas

p Qe

= (] X

Pesquisar em printsr Q

(B Detalhes

{1
(g

e 2 Impressoras e scanners

Adicionar dispositivo

=  CutePDF Writer >
= EPSON L575 Series (FAX) >
= Fax >
= IMPRESSORAS_FEM em printsrv0l.fem.unicamp.br >

3
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Visao geral da Impressora

eitor do Cracha

Tela Qé Impressora

Auto cadastramento de cracha

Objetivo:
Descrever 0 processo para que o usuario realize o auto cadastramento do seu cracha no
equipamento.

Importante:

e E obrigatorio o uso do cracha da Unicamp;

e O usuario devera possuir login na rede Windows/FEM. Caso ndo possua ou ndo lembre
seu login/senha contate os funcionarios da CTIC;

e O usuario devera verificar se seu cracha é compativel com o leitor. Para que essa
verificagdo seja realizada, basta o usuério aproximar o seu craché no leitor de cracha da
impressora.

[l Se ao aproximar o seu cracha um “beep” for emitido, o crachd é compativel,

[l Caso nenhum “beep” seja emitido ao aproximar o cracha, uma “tag” devera ser
utilizada no processo de auto cadastramento. Esta “tag” sera fornecida pela CTIC e
deve ser colado no cracha.

Procedimento:
Ao chegar a impressora, a seguinte mensagem esté sendo exibida na tela:

Autenticagao |

Tk ke x

USUARIO
Por favor, aproxime seu cartdo do E
leitor oy

L Aomin

Aproxime o seu cracha por completo junto ao leitor que esta acoplado a impressora até vocé
ouvir um “beep”:
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Se seu cracha ainda ndo estiver cadastrado no sistema, sera exibida a seguinte tela:

Cadastro

Seu cartao de identificagao nao
® esta cadastrado!
Deseja cadastra-lo agora?
Clique aqui para

2 iniciar o cadastro
% e v

Clique no teclado e no campo usuario digite o seu usuario da rede Windows FEM. Em
seguida, clique no teclado do campo Senha e digite sua senha. Clique no bot&o confirmar para
continuar (passos 1,2 e 3).

Cadastro

ususrio: |1 Seu Login da Rede FEM
senha: |2 Sua senha da Rede FEM

Clique aqui para
confirmar
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Aproxime novamente seu cracha do leitor para confirmar o cadastro e finalizar o processo.

Cadastro

Aproxime seu cartao ao leitor para
confirmar o cadastro

&)

Se 0 usuério e senha estiverem corretos, o cadastro é concluido com sucesso. Atencao: Clique
em confirmar para finalizar o processo (conforme a tela abaixo), caso contrario, o cadastro
ndo serd finalizado e sera necessario efetuar o cadastro novamente.

Autenticagao

Cartao cadastrado com sucesso.

m Pressione confirmar para efetuar o
login.

Clique aqui para

_— confirmar e

G Logout v « finalizar o processo
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Libera¢ao de Impressao

Objetivo:
Descrever 0 processo para que o usuario libere uma impressdo na tela do equipamento
utilizando a solucao de Impressdo Segura.

Importante:
O usuério deveré ter o seu crachd j& cadastrado no sistema.

Procedimento
Ao chegar ao equipamento, 0 mesmo estara exibindo a seguinte tela:

Autenticagao

=
USUARIO
- - (s
Por favor, aproxime seu cartao do ‘E
leitor cscr

‘ o ADMIN ‘

Aproxime seu cracha junto ao leitor que esta acoplado a impressora para liberar o acesso.

Apbs fazer o login com cartdo ou inserindo usuario e senha vocé vera a tela abaixo. Para
acessar seus documentos retidos, clique no botdao MEUS DOCUMENTOS.

;Z;;wmm: (I) Logoff

ACESSAR MEUS
COPIADORA DOCUMENTOS
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Selecione o documento desejado (1), o tipo de impressdo (folha simples ou frente-verso) (2),
0 numero de copias desejado (3) e clique no botdo da impressora (4) para liberar a impressao:

ndd *Print

PENDENTES

2  CONVERTER PARA:
d |

DUPLEX

COPIAS
"+

Selecionado: 1 pagina em 1 documento

Caso deseje excluir o arquivo antes de imprimi-lo, selecione o arquivo desejado (1) e clique
no botdo da lixeira (2). Apo6s o término da utilizacdo da impressora, efetue o logoff (sair da
aplicacdo), clicando no botdo MENU (3), e na proxima tela, clique no botéo logoff.

ndd »Print

PENDENTES

CONVERTER PARA:

it

DUPLEX

' COPIAS
‘ - ‘ 1 +

Selecionado: 1 pagina em 1 documento

" prat

=

-
- MENU
-—

administrator ‘ 0 Logoff

[

[~

ACESSAR MEUS
COPIADORA DOCUMENTOS

Digitalizacao ou Copia
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Apds fazer o login com cartdo ou inserindo seu usuario e senha, clique no botdo “Acessar Copiadora”
para acessar os recursos do equipamento:

ndd *Print

Nomecousuénog ‘C) Logoff

D
iy
. Clique aqui ACESSAR MEUS
. COPIADORA DOCUMENTOS

Vocé podera efetuar cépias ou digitalizar documentos.

¢

nddPrint Digitalizar
360 e Enviar

S 1o VNC Remote Connection

Copia de Documentos

Posicione o documento a ser copiado junto a parte interna da impressora (preferencialmente)
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AN

N\

Ou na parte externa (ndo recomendado), posicione o(s) documento(s) a ser (em)
digitalizado(s) com a face para cima, se preciso ajuste as guias como ilustrado na figura da
impressora:

COPIA - MODO 1
Conforme a tela abaixo, siga os passos (1) para selecionar o nimero de cépias desejadas e (2) para
iniciar a impressao. Aguarde a cdpia sair da impressora.

-

Copiar

Inici

> 10

1 Clique aqui para 2 Clique aqui



COPIA - MODO 2
Para Cépia de Documentos, clique em copiar conforme o (passo 1) na figura abaixo:

Copiar

¢

nddPrint Digitalizar
360 e Enviar

1 Clique aqui
S O 3O
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Vocé verd a tela abaixo, posicione o documento a ser copiado junto a impressora. Selecione o
namero de copias desejadas (1) e clique em Iniciar (2).

@@ Copiar Mais

Automatico i Reduzir/ Acabament | Tamanho
Ampliar 0 do original

Automatico| 1->1 face 100% Intercalado’ = Automatico

Automatico
7 A4 Bandeja 1

7 A4 Bandeja MP
Clique iniciar

Selecione o n2 de copias VNC Remote Connection

. N ] = Copiar , o
Observacéo: Apesar de intuitivo, o icone no topo da tela acima n&o é um

botdo para copiar, ou seja, clicando nele nada acontece. Trata-se apenas do cabecalho da
funcdo que esta sendo executada no momento.

Confirmacao da copia
A visualizacdo da mensagem assinalada na figura abaixo significa que a cdpia foi efetuada com
sucesso.

N B | | g .

Reduarr,  Acabamenl | TamaEiho
Ampliar [ de origina

Orgen
papel

Autcmatice | face 100 Wercaade Automatico

Duplex

Automatico

Sandeja 1 E

Bandeja MP 3] | Tamanh

o A4

VNC Remate Connention
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Digitalizacao de Documentos

Para Digitalizacdo de documentos (tanto na parte superior da impressora ou na parte interna),
selecione a op¢do “Digitalizar e Enviar” conforme a figura abaixo:

Copiar
Inici

o

¢

nddPrint Digitalizar
360 e Enviar

s TR =

DIGITALIZACAO - Parte superior da impressora
A tela da impressora seré exibida conforme figura abaixo. Verifique se seu e-mail esta correto
e/ou insira um novo e-mail (1) e clique no bot3o iniciar (2)

N4 impressora@fem.unicamp.br

M seuemail@fem.com.br 1

+Cc/Cco Verifique se seu email esta correto
elou insira um novo email

+éu [ Emal Fax SMB FTP  Cx
Original

Clique aqui para Duplex
iniciar a digitalizacao

Ignorar paginas em branco

VNC Remote Connection

Confirmacao de envio

A visualizacdo da mensagem (1) significa que envio a digitalizagéo foi efetuada com sucesso.
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N4 impressora@fem.unicamp.br Redefinir

o

Nd seuemail@fem.com.br

No ganc

+ Cc/Cco @

+Eu |} Email Fax SMB i > Parar
Original
Duplex

Ignorar paginas em branco

VNC Remote Connection

= 4 Enviar

Observacdo: Apesar de intuitivo, o icone ndo é um botdo para enviar, ou seja,
clicando nele nada acontece. Trata-se apenas do cabecalho da funcdo que esta executando no
momento.

Observacdo?2: Caso ndo receba o e-mail com sua (s) digitalizacdo (s), verifique sua caixa de
SPAM.

DIGITALIZACAO - Parte interna vidro de leitura
A tela da impressora sera exibida conforme figura abaixo. Verifique se seu e-mail esta correto
e/ou insira um novo e-mail (1) e clique no bot3o iniciar (2)

S

N impressora@fem.unicamp.br

Y

M seuemail@fem.com.br 1

+Cc/Cco Verifique se seu email esta correto
elou insira um novo email

+éu [} Emal Fax SMB FTP  Cx
Original

Clique aqui para Duplex
iniciar a digitalizagdo

Ignorar paginas em branco

VNC Remote Connection

A mensagem abaixo sera exibida apds a digitalizacdo. Caso deseje continuar digitalizando
novos documentos, posicione o documento a ser digitalizado junto a impressora e clique na
opcéo sim, assim sucessivamente até finalizar o processo e clicar na opgdo néo.
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VNC Remnte Connention

DIGITALIZACAO - FRENTE E VERSO

Ao clicar na opcao Duplex (1), serd aberta uma tela (2) onde vocé deverd selecionar o formato
desejado (2): 1 Face (apenas frente), 2 lados, Livro (Frente e verso no formato livro) ou 2 lados,
calendario (frente e verso no formato calendario). Selecione a opgao desejada e clique em iniciar (3)
para Iniciar a digitalizagao.

L2®1112AM

+Cc/Cco

+Eu |n E-mail Fax SNB

Original Cancelar

Duplex

Ignorar paginas em branco

VNC Remote Connection

Opcoes de digitalizacao

Nome do arquivo | Untitled_MMDDYYYY_HHMM

VNC Remote Connection

Entendendo Borda longa (livro) e Borda Curta (calenddrio)
Borda curla: esla opgao corresponda ao layoul convencional

Borda longa; esta opgdo comasponds 2o layout convencicnal -
usado em calendarics,

usarlo na encademardo de livros

OBSERVACOES IMPORTANTES

Logoff
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Apds o término da utilizacdo da impressora, efetue o logoff (sair da aplicacédo), clicando no

botdo MENU ‘ﬂ‘ e na proxima tela, clique no botéo logoff.

|
B

ACESSAR MEUS
COPIADORA DOCUMENTOS

Impressao:

Evite enviar impressdo de arquivos .pdf dos seguintes navegadores: Internet Explorer, Edge e
direto do e-mail. Abra o arquivo diretamente no aplicativo PDF Reader e o envie para
impressao.

Digitalizacao:

e Evite digitalizar muitas paginas de uma Unica vez, pois 0 tamanho maximo pode
exceder e vocé ndo o recebera no e-mail. Envie no maximo 15 paginas por vez.

e Nao utilize a digitalizagdo da parte superior da impressora para digitalizar documentos
como RG, CPF e CNH e papéis pequenos. Utilize a digitalizacdo da parte interna mesa
de vidro.

e Evite atolamentos. Ao usar a digitalizacdo da parte superior da impressora, certifique-
se que os papéis ndo contenham dobras, grampos, clips, fitas tipo durex ou papéis
colados junto as folhas.
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Duvidas?

Entre em contato coma CTIC

» Ramais 1-3255, 1-3256, 1-3257, 1-3258, 1-3259 e 1-3260

dtic@fem.unicamp.br

Referéncias: Tutorial Impressora Samsung - Simpress — FCM e Manuais Simpress/CCUEC
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