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1. Introduccio

L'objecte d’aquest document és fer de guia pels usuaris de I'lIT que utilitzen el servei d'impressid.

Des de la Subseccié de Tecnologies i Estratégia Digital hem desplegat un nou sistema
d’impressid basat en el fabricant d'impressores CANON i utilitzant la solucié del servei de
UNIFlow integrada en els seus equips.

A continuacio us descriurem les operacions més importants a nivell operatiu per poder treballar
amb les impressores.

2. Alta Servei d’Impressié Canon

Des de la Subseccié de Tecnologies i Estratégia Digital ens encarregarem de donar d’alta a tots
els usuaris de I'Institut del Teatre de les tres seus.

Per confirmar que podeu fer Us de les noves impressores CANON, heu de rebre un correu amb
les seglients dades:

Remitent: noreply@institutdelteatre.eu.uniflowonline.com
Assumpte: uniFLOW Online: PIN de uniFLOW Online
Contingut missatge:

CuniF.ow

Estimado/a Admin:
SU c6digo PIN de uniFLOW Onling es:

El codigo PIN sirve para iniciar sesion en el dispositivo y también para registrar una tarjeta

No respenda a este mensaje.
]

Amb aquest correu ja us confirmem que esteu donats d’alta en el servei d’'impressié i podeu fer
Us de les impressores de qualsevol de les seus de I'Institut del Teatre.

Es possible que aquest correu us arribi a la carpeta de “Correu Brossa”, doneu una ullada per
confirmar que no apareix alla, i si és el cas, si us plau el moveu a la safata d’entrada o a la carpeta
que considereu i el més important, memoritzeu el codi PIN.
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1. Configurar uniFLOWOnline i comencar a imprimir documents

Abans de comencar a imprimir i per acabar la instal-lacid en els vostres equips, és important que
si veieu la nova impressora IT_CANON, reinicieu un cop el vostre portatil o PC.

La nova cua d’'impressié es diu IT_CANON, la trobarem des de qualsevol dels aplicatius que tenim
instal-lat en el nostre equip corporatiu i volem imprimir qualsevol document.

© Imprimeix
a1 Inici
Copies: |1 z
D Crea %]
Imprimeix
= Obre
Impressora ©

- IT_CANON
A punt

Informacié
‘ .

Desa

Propietats de la impressora

En lloc de seleccionar com a predeterminada IT_LEXMARK, seleccionem IT_CANON

Aquesta nova cua d’impressié apareix automaticament en els equips corporatius. Trobareu una
nova aplicacié client instal-lada que es diu uniFLOW SmartClient i que és la responsable de la
gestié del nou servei d'impressio.

El primer cop que utilitzeu el nou servei d’impressio apareixera la seglient pantalla.

J/—\/" ~
UNIFLO

online

e
A

Iniciar sessio a uniFLOW Online

Continuar amb Uniflow-Institut del Teatre

Iniciar sessié amb uniFLOW Online Account

L Recordar la meva eleccid de proveidor d'identitat

Recuperar el compte de uniFLOW Online

Mecessita ajuda?
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On caldra que feu clic a I'ultima opcié: “Continuar amb Uniflow-Institut del Teatre”.

Després apareixeran una finestra mes on nomes caldra que feu clic a “Iniciar”

¥ Set Up uniFLOW Online = u] X ‘

ol

Configuraci6 finalitzada

S'ha instal-lat i configurat el vostre SmartClient
d'uniFLOW.

Iniciar

| una finestra del navegador que podreu tancar:
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2. Usde les impressores Canon

Les impressores Canon disposen de dos opcions de fer login amb el nostre usuari de I'lT:

e mitjangant el PIN que hem rebut en el correu i s’explica en el punt 2.1 d’aquest
document.

e mitjangant la targeta de I'IT que s’haura de registrar la primera vegada i s’explica en el
punt 2.2 d’aquest document.

IDENTIFICAR

Por favor, identifiquese con su tarjeta ID

S

P

Monitor estat G Vy 2| A3 Carregueu paper. @'@

Codigo PIN

2.1 Accés amb numero PIN

Per accedir a laimpressora amb el nostre nimero PIN personal, hem de seleccionar a la pantalla
principal el botd “Cdédigo PIN”, s’habilita un teclat a la part dreta de la pantalla on introduirem
els 4 digits i després seleccionarem el botd “Iniciar Sessié”. Ja hem fet login amb el nostre usuari
i veurem el nostre correu a la part de dalt dreta de la pantalla.

Aguesta opcidé és molt util si se’ns oblida la targeta o no la portem a sobre i volem recollir un
treball d’'impressid, escanejar o realitzar altra operacio.
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2.2 Accés amb targeta IT

La primera vegada que volem utilitzar la impressora Canon amb la targeta, s’haura de registrar
i ens fara falta el nostre numero PIN (qué hem rebut en el correu).

El procés és apropar la targeta al lector, i apareixera la segiient pantalla amb el missatge:

“Su tarjeta de ID es desconocida. Identifiquese con el cédigo de identificacion temporal (TIC) o el
cddigo de registro de tarjeta (CRC)”

Hem d’introduir el codi PIN mitjancant el teclat que tenim a la part
dreta i seleccionarem el boto “Inici de Sessig”

Su tarjeta de ID es desconocida. Identifiquese con el cédigo de
identificacién temporal (TIC) o el codigo de registro de tarjeta (CRC).

W Pulsar para abrir tedlado
/7 Reiniciar

Aturar

()

Aixd només es fara una vegada, després ja podem accedir des de qualsevol d’aquestes dues
formes:

e PIN (sense targeta)
e Targeta IT (sense PIN)

IDENTIFICAR

Por favor, identifiquese con su cdigo PIN personal y pulse el botén
de inicio de sesi6n.
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3. Funcions Impressora Canon

Després de validar-nos a la impressora amb PIN o targeta, apareix la seglient pantalla:

L camposmr@institut
R Finalitz. ses.

Llegir i

enviar Secure Print

& Aturar

Monitor estat @ [ Mode gestio del sistema.

Menu d’opcions disponibles a la pantalla principal

Copia: Funcid de copies

= Llegir i enviar: Funcid d’escaneig i enviament.
‘ﬁ'
[ 4

Llegir i
enviar

Secure Print: Funcio d’'impressié de documents

Secure Print

Boto per finalitzar la nostra sessid

Botd per anar a la pantalla principal
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3.1. Funcié Copia (Fotocopies)

Quan accedim a la funcid de Copia veiem la seglient pantalla:

= ( camposmr@institut
B> Finalitz. ses.

Copia

@ Preparada per copiar.

Revisar opcions
E
Blanc i negre 100 % Auto 1 >J
Seleccio l 11 |Esc Seleccio Opcions Opcions
color » copia )| paper » prévies »| favorites

0

// Reiniciar

Inici Aturar

@

Monitorestat | @ [B Mode gestio del sistema.
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3.2. Funcio Llegir i Enviar (Escaneig i Enviament)

Quan accedim a la funcié de “Llegir i Enviar” veiem la seglient pantalla:

Llegiri
enviar

cifiqueu les destinacions.

Llibreta

i Nova
dadreces Accés rapid

destinacio

Monitor estat B Sesta usant Us remot.

16/05 2023
11:13

Auto

(Color/Gris)
300x300 ppp
Mida automatica

PDF (Compacte)
-
2

Original de

doble cara

Originals de
diferent mida

Opcions

Aguestes son les opcions que disposem

per configurar I'escaneig.

Opcid Enviar-me per correu

Uegi
< g

€ enviar

® Preparada per enviar

16/05 2023 11:18
[} = camposmr@institutdelteatre.cat

B ] Detalls Eliminar | afc
destinacions )| destinac. | co

Auto

(Color/Gris)

300300 ppp

Mida automatica

POF (Compacte)
*

Original de
doble cara

Originals de
diferent mida

Opcions

I Finalitz. ses.

@ Inici

2

Reiniciar

Aturar

®

a4 Jmo

Original de Libre» Originals de ‘
@y 2 pagines diferent mida

4 Relnidar

N

<
V Tious Nom Destinacd
) temp_it taliat local

Tot

=

© Totes listes adr.

nova
destinacio

Tol | ABC | DEF | GHl | IKL MNO| PQR | STU wwX Y2 & 08 S::%m

@ 1B v

* A Comeu electronic _!

(‘; Ifax

W8 e

3_} Desar a bistia
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3.3. Funcid Secure Print (Impressio)
Quan accedim a la funcid de “Impressidé Segura” veiem la seglient pantalla on apareixeran els
treballs en format llista que hem enviat a imprimir des de la nostre compte

Per cada treball podem :

e Imprimir: Hem de seleccionar amb el dit a la pantalla tactil el treball.
e Imprimir + Eliminar: Hem de seleccionar amb el dit a la pantalla tactil el treball.
e Eliminar

- Secure Print 3 ; lL ampos
= . . | BB Final

der

COLA SEGURA Lo

Configuracié

/7 Reiniciar

Aturar

@

Monitor estat @ WD Mode gestio del sistema.

A la part de baix trobem les segiients icones:

Imprimir: Enviem el document a imprimir. (Recordeu seleccionar amb el dit quin o quins

treballs volem imprimir)
Imprimir + Eliminar: Enviem el document a imprimir i I’'esborrem de la cua. (Recordeu

‘ seleccionar amb el dit quin o quins treballs volem imprimir)

. + Elim...
i Eliminar: Eliminem un document que el tenim a la cua.
| Eliminar

Actualitzar: Actualitzem la Ilista de treballs que apareixen a la cua

Nuvol: Funcions per imprimir des de aplicacions del Nivol com MS Teams i One Drive

Finalitzar Sessié: Tanquem la nostra sessié a la impressora.

- Opcions: Opcions de configuracié per un document a imprimir.
Opciones

3.3.1. Opcions d’un document per imprimir

B secoerin
Doble cara [ura ara N

Moda de color
Taladrar
Grapar

Grapado ecoldgico:

Nimero de copias:

Catdlogo de papel;

Ards tablecer ope ! | | imprimic

11
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4. Carrega de saldo Alumnes

Els alumnes de I'IT tenen a la seva disposicié el servei de PayPal i de pagament amb targeta de
credit per carregar saldo en el seu pressupost disponible per imprimir.

Per carregar saldo hem d’accedir al seglient enllag:

https://institutdelteatre.eu.uniflowonline.com

Accedir al menu de I'esquerra opcid: Extensions

Eﬁg"’ Extensions

Comptabilitat

Dins d’extensions anem a Comptabilitat

Pressuposts
i Configura I'aplicacic de
pressupost per controlar les

activitats d'impressid...

| finalment a I'opcid Afegir Fons

Recarrega de pressupost

Afegir fons

En aquesta pantalla podem veure el saldo que tenim

en els nostres moneders i I'opcid de carregar saldo

addicional mitjancant la integracié de PayPal on podem pagar amb un compte de PayPal o
pagar directament amb targeta si no volem utilitzar un compte PayPal.

& Extensions b Pressuposts > Afegir fons | Anar 2 extensions & ~
Pressupost actual de Ruben Campos Moral

ﬁl Pressupost total
5.45

Maneder principa Moneder secundar

4.45 1

(T) Afegir fons addicionals al vostre moneder

Amplieu el vost
maneder secun

Proveidor de pagament PayPal

P PayPal

mport EUR

Limport que voleu afegir al vestre moneder secundari.

12
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Introduim I'import que desitgem carregar i seleccionem el boté

blau de “PayPal”,

S’obrira un formulari com el que tenim a la dreta.

Si disposem de compte de PayPal, introduim el comte de
correu associat, si no, seleccionem I'opcié de “Pagar amb
targeta de credit” sense crear Compte de PayPal.

P PayPal - Google Chrome - o x
& paypal.com/checkoutweb/signup?sessioniD=uid_7306138255_mdcént... Gl
P PayPal = 5,00 EUR

Pagar con tarjeta de crédito o
deébito
No se compartiran tus datos financieros con el

vendedor.

Paisifegion
Espafia

Correo electrénico o

Tipo de teléfono Numero de teléfono
Mavil Vo434

Tipo de farjeta v
Namero de tarjeta

MM/AA cw =

P Inicia sesién en tu cuenta PayPal - Google Chrome - [m]

& paypal.com/checkoutnow?sessioniD=uid_730b1a8255_mdc6ntmbmica...

P

Pagar con PayPal

Para comenzar, introduce tu direccién de correo electrénico.

Correo electrénico o nimero de mévil

iHas olvidado el correo electrénico?

o

( Pagar con tarjeta de débito o crédito )

== v Espafiol | English

X
&

PayPal ens demana les segilients dades per fer el
pagament amb targeta i poder realitzar la

carrega de saldo.

Al final del formulari PayPal ofereix la possibilitat de crear un compte de PayPal per les
properes operacions. Si no volem crear un compte de PayPal i només volem fer el pagament
amb targeta de crédit, desmarquem el switch de “Crear compte PayPal” i seleccionem I'opcid

de “Continuar com s usuari convidat”

Guardar la informacién y crear una cuenta
PayPal
a o g

Compra con Compra en Ahorra con
confianza millones de fantdsticas
comercios ofertas

Guardar la informacién y crear una cuenta e

PayPal

Declaras conocer las Condiciones del servicio que PayPal
presta al vendedor y la Declaracién de privacidad. No se

requiere una cuenta PayPal

Autorizas un importe de hasta 20,00 EUR para incluir los cargos
adicionales del vendedor relacionados con el envio, los

impuestos u otros. Solo pagaras lo que aceptes pagar.

Continuar como usuario invitado

¢ Tienes una cuenta PayPal? Iniciar sesién

13
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Després de confirmar el formulari anterior, dependra del nivell de seguretat que tenim

configurat amb la nostra targeta, perd és possible que ens demani confirmacié per autoritzar
I’operacio tal com es mostra a la seglient imatge

P PayPal X

x -
S

Autoritzala compra a la teva banca digital
Per finalitzar la compra accedeix a CaixaBankNow (app o wek) o aimagin app i

‘autoritza la compra. També pots atoriizar-a a CaixaBankNow > "Missatges’ 0
"MailBox” > "Operacions pendents

Esta realitzant un pagament en PAYPAL “INTTEATRE per la quanitat de 5.0 EUR
&l 23/0512023

Després de confirmar les dades, veurem a pantalla la confirmacié del nou saldo afegir i rebrem
un correu amb la informacid de la transaccid realitzada.

Pressupost actual de .
i' Pressupost total
10.45

Moneder principa Moneder secundari

4.45 6

Remitent: noreply@institutdelteatre.eu.uniflowonline.com
Assumpte: uniFLOW Online: Pressupost actualitzat
Contingut missatge:

Cunipow

Benvolgut SRR S CONimmem que heu afegit 1.00 al vostre compte d'uniFLOW Online. El nou
import total del vostre pressupost és de 5.45.El nou import total del vostre moneder principal &s de 4.45.El nou
import total del vostre moneder secundari és de 1.00.La referéncia d'uniFLOW Online per aguesta transaccio és
08d43eficad0486d9b1d116993005a69.La referéncia de PayPal per a aquesta transaccid és
5YG29992WE4686011

No respongueu a aquest missatge.

14
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5. Imprimir online

Si som usuaris de I'Institut del Teatre i estem en un ordinador personal o en un ordinador de la
casa que no funciona el programa Uniflow, tenim la opcié de poder imprimir directament des
de I'entorn web (tenint en compte que no podem configurar parametres de impressora, ens
agafa la configuracié per defecte)

Past
(uniFLow

Iniciar sessio a uniFLOW Online

CunipLow

1. Un cop entrem a “continuar amb uniFLOW
. 58 panel completo ) Agragar widget
Online Account” co fretem | f sk
2. Anem a buscar “iniciar impresion” = s
b Edensionss
@ aviso Lagal Conectar con OneDrive para la Empres|

Conectar uniFLOW Online con la cuenta g

Conectar

» Trabajo de impresisn por corres electry
Descubra come enviar un trabajo de imp:
Iniciar impresign

= Registrar una tarjeta ®

Registre su tarjeta 0 &n un dispositive ut

Revise el uso ®

E

Puede encontrar distintes informes usanc

Panel completa

Pagina [_1_|de1

Quan fem aquesta seleccié ens obra una pagina on podem veure un requadre on diu
“Enviar arxivo mediante arrastrar y soltar” , en aquesta zona és on hem de vincular el
fitxer.

Podem veure dos opcions:

Enwiar schivo mecante srastrary soltar

1. Arrastrar un fitxer
2. Seleccionar un fitxer

Un cop hem fet una de les dues opcions ja podem anar amb la targeta a qualsevol de les
impressores de I'Institut del Teatre i podrem treure el document que hem enviat a imprimir.
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