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Impressoras ESEL

O servico de impressao da ESEL permite aos utilizadores enviar documentos
para uma fila de impressao centralizada e imprimir em qualquer impressora
de rede. O utilizador necessita de autenticar-se no equipamento desejado e
escolher o documento a imprimir.

e Fila de impressdo centralizada: Impressoras_ESEL

E garantida a privacidade dos documentos a imprimir. O utilizador apenas
tem acesso aos seus documentos, e apds a sua impressao, estes sdo
eliminados da fila de impressao.

Conta de utilizador ESEL

Os utilizadores devem ter uma conta ESEL para se autenticar nas
impressoras.

Carregamento de Saldo

Os utilizadores necessitam de ter saldo associado a sua conta de utilizador,
antes de imprimir. Precario das fotocépias:

Descrigao Fotocdpias a Preto e Fotocdpias a Cores
Branco
Ad 0,03€ 0,15€
A4 frente e verso 0,06€ 0,30€
A3 0,10€ -
A3 frente e verso 0,15€ -

Autenticacao nas Impressoras ESEL
A autenticacdo nas impressoras da ESEL pode ser efetuada de duas formas:

e Através da introduc¢do das credencias (Nome de utilizador e Palavra-
passe);

e Ou com recurso ao cartao de Estudante ou de Funcionario da ESEL
(previamente associado a conta de utilizador).

Autenticacdo através da introducao de credenciais (AD Login):

e Selecione a opgdo “AD Login” (no canto inferior direito):



Impressoras_ESEL suporte@esel.pt

Please identify yourself with
your ID Card

@ Controlo estado/Cancelar ® E A

e Introduza o nome de utilizador (ndo introduzir @esel.pt ou
@campus.esel.pt) e a sua palavra-passe. Confirme no botao “Login":

Impressoras_ESEL suporte@esel.pt

Please enter your User Name and Password
and press the Login button.

o,
Login

R
< Controlo estado/Cancelar @ [l A utilizar funcionamento remoto...

Autenticacdo com recurso ao Cartao de Estudante ou de Funcionario:

Caso ndo tenha o cartdo associado a sua conta de utilizador efetue os
seguintes procedimentos:

e Deixe 0 seu cartao no leitor para associar a sua conta de utilizador;
e E introduza as suas credenciais (processo de autenticacdo descrito
anteriormente - AD Login).



O que devo fazer para imprimir?

e Iniciar sessao num computador do dominio esel.pt, de modo a poder
enviar documentos para as impressoras (e.g. computadores da
biblioteca ou das salas de informatica);

e Abrir o documento que pretende imprimir e escolher a opc¢do
“Ficheiro” > “Imprimir” (procedimento para documentos Word):

Boa noite
~ Novo
Ficheiro Base Inserir Estrutura Esquema
Documento em b
ﬁﬂ Calibri (Corpo ~[11 |/
Colar I:E‘ 2 Guardar C
N T S« X ¥ uardar Como.
« ¥ Pincel de Formatagao - e ——
Imprimir £ Procurar

Area de Transferéncia 1 Tipo de Letrz

e Escolher para onde imprimir:
o Fila de impressdo centralizada: Impressoras_ESEL

g | o
Imprimir
Impressora
Infarmagées
«=» |mpressoras ESEL em ESEL-... =
= Pronto: 1 documento em es...
Guardar

CG-Reprografia-Cores em ESEL-UNIFLOW

Guardar Como Pronto

CG-Reprografia-Preto em ESEL-UNIFLOW
Pronto

Imprimir

Partilhar Impressoras ESEL em ESEL-UNIFLOW

Pronto: 1 documento em espera

0l e

e Pode definir se é para imprimir dos dois lados ou apenas um lado, o
numero de copias, a orientacdo (vertical ou horizontal) e o formato (A3

ou A4).



Imprimir
Eﬁl Chpias:

Inprimir

Impressora

s Impressoras_ESEL em ESEL-.. .

Pronto: 1 documento em es...

Propriedades da Impressora

Definicoes
Imprimir Todas as Paginas
Imprimir tudo
Paginas: |
Imprimir dos Dois Lados
< VYirar paginas pela margem...
|:|:| Em Sequéncia .
123 123 123
D Orientacdo Vertical
D Ad
21ocmx 287 cm
@ Margens Mormais
Superior: 2,5 cm inferior: 2,5...
1 Pégina Por Folha -

Configurar Pigina

Procedimento para documento PDF (No menu selecionar a opc¢do
“Arquivo” > “Imprimir..."):
Editar Visualizar Assinar Janela Ajuda

= Avbrir.. Ctrl+0

I'_‘g Abrir PDFs da ultima sessdo novamente

Criar PDF

Salvar como... Shift+Ctrl+S
Converta para Word, Excel ou PowerPoint

Salvar como texto...

Compactar arquivo
Protegido por senha
Qj‘; Solicitar assinaturas

[l] Compartilhar arquivo
Fechar arquivo Ctri+W
Propriedades... Ctrl+D
E Imprimir... Ctrl+P
Para definir as propriedades de impressao num documento PDF,
pressione no botao “Propriedades”:




Imprirmir

[LATIEEER |\ ESEL-UNIFLOWAImpressoras_ESEL ~ || Propriedades wangado Ajuda @
Copias: |1 : O Imprimir em escala de cinza (preto e branco) []Economizar tinta/toner @

. . Documento: 209,9 x 296,7mm
Paginas a serem impressas

@ Tudo O Atual O Paginas  |1-40 209,57 x 296,93 mm

P Mais opglies

ESELD),.
Dimensionamento de paginas & manuseio (1)

Tamanho Poster Multiplo Livreto
(O Ajustar @) Tamanho real

Ve de Ul ds el ds Garls da
e

() Reduszir paginas muito grandes () Escala personalizada:

flo =%

[ Escolher origem do papel por tamanha da pagina do PDF

Imprimir em ambos os lados do papel

(® No sentido da borda maior () Ne sentido da borda menor
Qrientagdo:
(@) Automitico ) Retrato () Paisagem

Formulirios e comentarios

Pagina 1 de 40
Documento & marcagdies ~| | Resumir comentdrios

Configurar pagina... Cancelar

E.g. tamanho da pagina (A3 ou A4), impressao de um lado ou dos dois
lados, numero de cépias, imprimir colorido ou a preto e branco:

o

Corfiguragdes basicas  Corfiguragdo de pagina  Acabamento  Fonte de papel  Qualidade

Peri: |°Cnrvf|guraqﬁes padro | [Adionar(t)..| | Edtarf2)...

Método de saida: | =) Imprimir
[&]| Tamanho da pagina(S) Cépias(Q) 12 [12999]
Er ~ Orientagdo
[ﬁ Tamanho da saida(Z):

ﬂj (®) Vertical [A ) O Horizontal

Coincidir tamanho da pagina ~

Layout da pagina:

‘j Tem1

[] Dimensionamento manual

1005
Origem no centro(5
Impress&o de um lado/dos dois lados/de livretg:
J ‘ % Impressdo dos dois lados
J Local de encademagdo(B).
E
O /ep | g2/ 00 Medianiz(LJ).
= J Borda maior [Esquerda) v
A4 [Dimensionamenta: Automatico]
Grampear/Agrupar/Reunir(H):
= ~ 1
Exibir corfiguragdes(V) ‘ ‘g Agrupar .
gz
Language Settings(WV). 2
Mado de cor:
Restaurar padries
‘ I:: 1 Automético [Colorido,/PB] ~
0K Cancelar Ajuda

ApOs ter dado ordem de impressao, deve dirigir-se a maquina onde

pretende imprimir o documento e efetuar o0s seguintes
procedimentos:

o Autenticar-se na impressora;
o Selecione a funcdo “Secure Print”:



@ Menu principal

Selec. funcao.

@ Menu principal
7

-.:j Menu rapido

Guardar

Secure Print

Copia

4 &

guardados

Lere
Enviar

% Progs. dest./
= encaminhadas
(&) W Encses

@ WD Modo gestao do sistema.

—\ Controlo estado/Cancelar

o Selecione o ficheiro que pretende imprimir e pressione o botao

“Print+Delete”:

Secure Print

SECURE QUEUE

@ Menu principal Userd

::] Menu rapido

\  Progs. dest./
= encaminhadas

L2 . |
Print+Delete Delete
B» Encses

[E| A utilizar funcionamento remoto...

-\ Controlo estado/Cancelar

o Apds a impressao, pressione no botdo “Logout” para terminar

Sessao.



Secure Print
SECURE QUEUE

User:|
O 0
e | ]

[

[ ]

@ Menu principa
23

.
Hent epie B [icosonword -pocomensr ——— [Brle [ [1 |
[ I

H L& o
ect All Refresh Logout

Progs. dest./
B Encses

= encaminhadas

«\ Controlo estado/Cancelar [E A utilizar funcionamento remoto...

O que devo fazer para fotocopiar?
Para fotocopiar deve efetuar os seguintes procedimentos:

Autenticar-se na impressora;
Selecionar a fung¢ao “Copia”;

@ Menu principal

Selec. funcdo.

@ Menu principal

0:: 4pi
nj Menu rapido
Lere
Guardar

Secure Print

(‘ﬁ

Lere
Enviar

Aced.fich.
guardados

% Progs, dest./
= encaminhadas
(3 ) W Encses

@ D Modo gestio do sistema.

<& Controlo estado/Cancelar

e Pode selecionar a cor da copia (cores ou preto e branco), frente e
verso, formato do papel (automatico, A3, A4) e o numero de copias:



ﬁ‘ Copia

@ Pronta para copiar.

(]
[
@ Menu principal
| Verificar progs
29

Menu rapido [ ‘ [ :‘
Preto e branco 100 « Auto 1 | = {

Selecionar
cor »

Selecionar
papel

11 Racio

Progr.
copia »

anteriores

o]

Tipo de Copiar
= original »| \x cartaodelD »

Prog. de
Favoritos

o Densidade

Progs. dest. L
encaminhadas Opcoes

& Controlo estado/Cancelar @ =1 A utilizar funcionamento remoto.. B* Encses

e Para definir o numero de cépias, utilize o teclado numérico da

impressora:
® @6
@ G ©
®® @
®»© ® @
©

s
2

e Uma vez efetuadas as configuracdes, devera dar ordem de impressao,
pressionando o botdo verde no painel da impressora:

O que devo fazer para digitalizar?
Para digitalizar deve efetuar os seguintes procedimentos:

e Autenticar-se na impressora;



Selecionar a func¢ao “Ler e Enviar”:

i @ Menu principal

Selec. funcao.
@ Menu principal

-.:J Menu rapido @ @

Copia Secure Print tene

Guardar

Lere Aced.fich.
Enviar guardados

»  Progs. dest./
\ = encaminhadas

& Controlo estado/Cancelar @ [ID Modo gestio do sistema. (@) ) B> Encses

E escolher a opcao de destino “Enviar para mim”:

“4 " Lere Enviar n-

[
A
[ especifique os destinos. 04/04 2021
@ Menu principal 10:03
23

: 7 Prog. de |
oo / B }
Menu rapido ‘ W ‘_f

Favoritos
Livro de Tecla marc. Novo
enderecos ; m. tel. dir. A destina

Progr.
anteriores )

Auto
Fi/m (Cor/Cinz.) »

@ 300x300 dpi }

&5 Formato auto

" “d ’
Portal Enviar para mim E PEF (Crpall
Mével ] b
4| Original frente

. m = verso »

Especificar J Cc ori
2 ] g. formato

destinos Bc [ & diferente

A

y  Progs. dest./ i

Controlo estado/Cancelar @ [EI A utilizar funcionamento remoto... B+ Encses

Pode especificar outros destinatarios do documento digitalizado, para
além do seu endereco de e-mail:

10



A @ Ler e Enviar

@ Menu principal

@ rPronta para enviar.

04/04 2021 10:04 Progr, Prog. de
=l= @esel.pt anteriores | Favoritos
:.a Menu rapido
EI/E Auto
(Cor/Cinz.) »

300x300 dpi
& b

(75  Formato auto

3
. PDF (Compacta)
il = b

Iﬂ Original frente
m = verso »

Esr ra Detalhes Apagar (Cc = Orig, formato
L e
% Progs. dest./

> Controlo estado/Cancelar @ B A utilizar funcionamento remoto... B> Encses

e Pressione o botdao verde no painel da impressora para iniciar o
processo de envio:

/1“

@

e Selecione o formato do documento:

[ 3 i
— 4 lereEnviar ¢-
<Formato do original>
@ Menu principal Selecione o formato do original.
= Formato A/B A | ‘ B5 0 ‘
.._ﬁ Menu rapido :
AdD CI‘ B5m CI‘
A3 CI‘
A5 a ‘
Y CI‘ :
5 Tam. poleg. el CI‘
s Progs. dest./ ,
*  encaminhadas

oK J

11



e E confirme o envio do documento digitalizado para a sua conta de e-
mail, pressionando no botdo “Iniciar Envio”:

<Ler e Enviar>
Carregue na tecla [Iniciar] para ler o préximo original.

HI/W) At ida
Escala cinzentos 100% Ad

Péginas Destinos

1= 1

L

Alterar
progs

>

Cancelar Iniciar envio ,

4

e E-mail recebido de Digitaliza¢cdo ESEL com o documento digitalizado:

Attached Image

Digitalizacdo ESEL
Para @

0605_001.pdf o
] 11KB

€5 Responder % Responder a Todos

— Reencaminhar

dom 04/04,/2021 10:07
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