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1. Vooraf

Alle Ricoh multifunctionals en scanners zijn uitgerust met een aanraakscherm (Smart Operations
Panel genoemd).

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

Let op: Er zijn 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
9, 2) MAKE YOUR CHOICE ON THE.
TERMINAL: PRINT, COPY OR SCAN
3) IN CASE OF COPY OR SCAN: USE
‘TOUCKSCREEN OF THE COPIER
teggnz  4) DONOT FORGET TOLOGOUT AFTER
YOU ARE DONE

MORE INFO ON: helpdesk. ugent be/publicrepro

ek staus R Tl => Betalend afdrukken en kopiéren — scannen gratis
Plaats een kaart of druk op [Inloggen]. -
{ nloggen PN | [ Inloggen

Status cantoleren > 4 ol => Publieke scanner: Uitsluitend gratis scanfuncties

2. Aanmelden

Standaard wordt volgend scherm getoond op elke Ricoh multifunctional:
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i Startscherm } : Inloggen ||

Plaats een kaart of druk op [Inloggen].

[ Inloggen PIN ] [ Inloggen ]

Status controleren ) o ®  Stoppen

U kan aanmelden door gebruik van:

o Uw studentenkaart (of personeelskaart)

o Uw persoonlijke pincode (knop “Inloggen PIN”)

e Manuele ingave van uw UGent gebruikersnaam/wachtwoord (knop “Inloggen”)
e Guest login met pincode (123456 - knop “Inloggen PIN”)

2.1. Personeelskaart
Aanmelden met studentenkaart kan normaal gezien zonder voorafgaande éénmalige registratie. Alle
studentenkaarten zijn reeds gekend in het systeem.

Leg uw studentenkaart op de badgereader om in te loggen.

Indien deze niet wordt herkend, kan u uw studentenkaart koppelen aan uw UGent account door een
éénmalige ingave UGent gebruikersnaam en paswoord.

2/15



17 september 2018 UGent — Publieke Scanner versie 1.0
Korte Gebruikshandleiding

2.2. Pincode
Alternatief kan u aanmelden door het gebruik van uw persoonlijke pincode.

132 Startscherm ] Inloggen HI
Taal
J
Plaats een kaart of druk op [Inloggen].
J
S
[ Inloggen PIN J ‘ Inloggen l
Status controleren A “ @  Stoppen

|EEESlart5cherrn | | Inloggen HI

o Voer de PIN in en druk op [OK].

Gebruikers—PIN

Annuleren

Status controleren @  Stoppen

Deze pincode kan U opvragen op elke Ricoh multifunctional (na voorafgaand aanloggen met
studentenkaart of UGent gebruikersnaam/wachtwoord).
=> Open het menu naast het UGent logo (rechtsboven). Kies voor de optie “SLNX User Info”

3/15



17 september 2018 UGent — Publieke Scanner versie 1.0
Korte Gebruikshandleiding

|1|| Startscherm | Ush Scan Ingelogd:[Bert De Smedt] | Uitloggen | | [
Scan P UGent Scanner =.
‘ Vernieuwen

! Takenlogboek

u SLNX User Info

Scan To My Folder - PDF Scan To My mail - PDF Scan to Addressbook — PDF

Scan To My Folder No Blank Scan To My mail No Blank Scan to Addressbook Mo Blank

Scan To My Folder = PNG

Status controleren ) A @ Stoppen
In het volgende scherm kan u uw persoonlijke pincode raadplegen door de optie “Verbergen” aan te
vinken.
| & )l startschem Jusbscn | [IngelogdBertDesmedt) | [ Uitoggen J[ C
& | Gebruikersinformatie
Gebruikersnaam bedsmedt
Gebruikers—PIN s Verbergen
Taal
Status controleren S A @  Stoppen

Door in vorige scherm op de 3 puntjes achter uw PIN te klikken, kunt u desgewenst een nieuwe
unieke pincode genereren (deze vervangt uw oude pincode).
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& || Startscherm || Ush Scan Ingelogd: [Bert De Smedt] Uitloggen
& | Gebruikersinformatie

Gebruikersnaam bedsmedt

Gebruikers—-PIN I v Weergeven

Taal
Status controleren o “~ @  Stoppen

2.3. UGent Gebruikersnaam/Wachtwoord
Alternatief kan u aanmelden door manuele ingave van uw UGent gebruikersnaam en wachtwoord.

|11t Startscherm ] Inloggen HI

Plaats een kaart of druk op [Inloggen].

[ Inloggen PIN J ‘ Inloggen ’

Status controleren © “ ®  Stoppen
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i Startscherm | | Inloggen HI

Terug Inloggen

Voer gebruikersnaam en wachtwoord in om in te loggen.

Gebruikersnaam
Inloggen

Wachtwoord

Nederlands

Status controleren @  Stoppen

2.4. Onbekende kaart

Als u een onbekende kaart aanbiedt (bv een andere Mifare kaart dan uw studentenkaart) dan zal het
systeem u waarschuwen dat deze kaart onbekend is. Het systeem zal u vragen om deze kaart
eventueel te registeren. Dit doet u door een éénmalige ingave van uw UGent gebruikersnaam en
wachtwoord.

U kan maximum 5 verschillende kaarten registreren.

2.5. Guest Login
Bezoekers kunnen steeds inloggen met pincode 123456. Zij hebben echter toegang tot een zeer
beperkt aantal functies.

3. Scan functies
De 3 belangrijkste scanfuncties zijn verzameld op de eerste rij (de grootste knoppen).

e Scan To My Folder:
Elke gebruiker (ook studenten) heeft een persoonlijke scanfolder. Meer info op:
http://helpdesk.ugent.be/raamcontracten/ricoh.php#scannen
e Scan To My Email:
Scan naar uw persoonlijk e-mail adres. Dit wordt automatisch ingevuld.
e Scan To Address book:
Zoek de bestemmeling in het UGent adresboek of geef het e-mail adres handmatig in.

Op de tweede rij komen dezelfde 3 functies terug, maar dan met blanco onderdrukking.
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|1|| Startscherm | Usb Scan Ingelogd:[Bert De Smedt] | Uitloggen | |I

Scan P UGent Scanner =,

Scan To My Folder - PDF Scan To My mail - PDF Scan to Addressbook — PDF

Scan To My Folder No Blank Scan To My mail No Blank Scan to Addressbook Mo Blank

Scan To My Folder = PNG

Status controleren ) @ @  Stoppen

De eerste 6 scanknoppen resulteren allemaal in de creatie van een pdf document.

Scannen naar een afbeelding (PNG) kan ook, maar dan mits de specifieke “Scan To My Folder — PNG”
knop. Deze bevindt zich op de 3% rij.

3.1. Bezoekers

Bezoekers hebben uitsluitend toegang tot de “Scan to Addressbook” functie. Zij hebben uiteraard
geen persoonlijke folder of UGent e-mailadres.

3.2. Scan to usb

Scannen naar een geheugenkaart (usb stick of sd kaart) wordt ondersteund. Deze functie is
bereikbaar via de “Usb Scan” knop links bovenaan de display.
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|1| it Startscherm | Usb Scan Ingelogd:[Bert De Smedt] | Uitloggen | |I

Scan P UGent Scanner =,

Scan To My Folder - PDF Scan To My mail - PDF Scan to Addressbook — PDF

Scan To My Folder No Blank Scan To My mail No Blank Scan to Addressbook Mo Blank

Scan To My Folder = PNG

Status controleren ) @ @  Stoppen

Tl i Startscherm \ Usb Scan Ingelogd:[Bert De Smedt] Uitloggen H C

Afdrukken/scannen (geheugenopslagapparaat)

aak @

<>
Vanaf opslagapparaat afdruk. Scannen naar opslagapparaat
Druk de gegevens op het Scan het origineel en sla de
opslagapparaat af. gegevens op het opslagapparaat op.
Status controleren p») A @  Stoppen
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Als er nog geen usb-stick werd aangesloten, krijgt u de volgende melding:

|1|| Startscherm | Usb Scan Ingelogd:[Bert De Smedt] | Uitloggen | |I|
€ Scannen naar opslagapparaat |4 Resetten |
Geen apparaat
Steek het apparaat in
Status controleren @  Stoppen

Selecteer nog het opslagmedium:

& Jstortscherm Jlusbscan IngelogdBertvesmed) | 7 [ Uitoggen J{ L

€ Scannen naar opslagapparaat 4 Resetten |

usB

Druk op de knop links onderin om het geheugenopslagapparaat veilig te verwijderen.

Status controleren || @  Stoppen
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Selecteer uw folder en druk op starten.

|z| it Startscherm | Usb Scan Ingelogd:[Bert De Smedt] | Uitloggen | |I
¢ Scanner Opslaglocatie Scaninstellingen 4  Resetten
— HR H—
uss l‘ as = Voorvertoning

Opslaglocatie :
/

EFI System Volume Inf... Tools Baschikhaar formadt :
9999.99MB

boot en-us sources

w‘|

Na het scannen kan U het opslagmedium op een veilige manier verwijderen.

Ingelogd{BertDeSmedt) | uitioggen ||

Selecteer het geheugenopslagapparaat
dat u wilt verwijderen.

@ USB-geheugen

Annuleren

Status controleren | e @  Stoppen

Opmerking: De meeste bestandssystemen worden ondersteund (Getest: fat32 & ntfs).

3.3. Scan met ingave afmetingen

De standaardscanknoppen ondersteunen geen manuele ingave van het te scannen oppervlak.
Hiervoor kan u gebruik maken van “scan to usb” of van de lokale scanfunctie van de machine zelf.
Deze is echter minder gebruiksvriendelijk en vereist een manuele ingave van een e-mailadres.

De scanfunctie van het toestel zelf bereikt u door op de knop “Startscherm” linksboven te drukken.
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|1 |EEE Startscherm | Usb Scan Ingelogd:[Bert De Smedt] | Uitloggen ||I

Scan P UGent Scanner =,

Scan To My Folder - PDF Scan To My mail - PDF Scan to Addressbook — PDF

Scan To My Folder No Blank Scan To My mail No Blank Scan to Addressbook Mo Blank

Scan To My Folder = PNG

S A

Status controleren @  Stoppen

Via de groene knop “Scanner” komt u in de lokale scanfunctie van het toestel terecht.

2 i Startscherm ! Usb Scan Ingelogd:[Bert De Smedt] 4| ? | Uitloggen H C

Taal wijzigen @

Scanner
ho) "
’ Language

1 Systeembericht @ 14/09/2018

ingelogaiBertbesmedt]

10:50

Status controleren — ®  Stoppen

Via de optie “Bestemming(en) specificeren” kan u een nieuw e-mail adres ingeven.
Daarna moet u nog het formaat selecteren, dat kan via de knop “Verzendinstellingen”.
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|1|| Startscherm | Usb Scan

 Ingelogd:[Bert De Smedt]

Al ? | Uitloggen ||I
Scannen naar e-mail Status scanbest. }
‘ R ——————————
Voorvertoning
-+ Bestemming(en) specificeren
Zwart-wit oo
TIFF =
Freq. AB CD EF GH 1)K LMN OPQ RST UVW XYZ i ' -
200 dpi E
00001 Enkelz. orig. Ly
Verzendinstell
Status controleren ) “ = @  Stoppen

Vervolgens kan u het scanformaat wijzigen naar “Aangepast formaat” in de optie “Scanformaat”.

|1|| Startscherm | Usb Scan -

 Ingelogd:[Bert De Smedt]

J? | Uitloggen || C
< Verzendinstell. [ Status scanbest. }
Zwart-wit Bestandstype Resolutie Voorvertoning
o '
28
2 200dpi
Tekst/Lijnillustraties TIFF (meerdere)
Origineelinstellingen Scanformaat Bestandsnaam
Autom. detectie Autom. benoemd
(Zelfde formaat)
Enkelzijdig origineel
Belichting Origineelrichting Afzender
N <R Automatisch
o [ ]
Status controleren ) A — @  Stoppen
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|1|| Startscherm | Usb Scan Ingelogd:[Bert De Smedt] Al ? | Uitloggen ||I
€ Scanformaat Status scanbest.
. W toni
@ Autom. detectie: Zelfde formaat porvertoning
O Autom. detectie: Gemengde formaten
O Normaal formaat
O Aangepast formaat
O Geprogrammeerd formaat
Status controleren ) ) = @  Stoppen

|1|| Startscherm | Usb Scan Ingelogd:[Bert De Smedt] ‘: | ? . | Uitloggen | |I
) Aangepast formaat @ Origineelrichting contr. X )
Plaats het origineel op de glasplaat als X of Y korter is dan het minimale
formaat dat in de ADF past. Zie de handleiding voor het minimale formaat.
X
| .
7 - X 210 mm )
Y Y 297 mm
Volgende
Status controleren ) A = @  Stoppen
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|-1:||EEESlart5cherrn | Usb Scan :Ingelagd:[BertDeSmdt] Al ? | Uitloggen || C
@ Aangepastformaat @) Origineelrichting contr. X )

Plaats orig. zodanig dat X- en Y-richting overeenk. met inst. gemaakt in vorig scherm.
Leg het origineel ondersteboven op de glasplaat en plaats het in de ingestelde richting.

Glasplaat ADF
Terug ! & e
— J
Status controleren ) “ = @  Stoppen

4. Stoppen van taken

U kan op elk moment op de “Stop” knop rechts onderaan drukken.
Dit is echter niet hetzelfde als afmelden, dat doet u rechts bovenaan via de knop “Uitloggen”.

Volgende waarschuwing verschijnt:

|1|| Startscherm | Usb Scan Ingelogd:[Bert De Smedt) 4 i | Uitloggen | |I
Resetten
Afdruktaken die gestopt konden worden, zijn uitgesteld, \ \
omdat Stop ingedrukt was. Om door te gaan 1 |2 |3
met afdrukken, druk op [Afdrukken voortz.], n | r ) 6 )
om de uitgestelde taken te verwijderen, -
druk op [Tal(enLiJSt]- 7 8 9
% |0 ||#
| Takenlijst || Wl [C
| Afdrukken voortz|
| Progr. oproepen/progr./wijz. \ | ] Onderbrekingsmodus ' [ Vereenv schrm ‘ B
Status controleren o) 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”.
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In de takenlijst kan u opdracht per opdracht selecteren en verwijderen (Reserv. Verw.) of meteen
alle taken verwijderen.
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