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1 O que um aluno deve fazer para obter acesso ao servigo

a. Conta ESEL

De forma a poder utilizar as impressoras nos pélos da ESEL, devera ter uma conta de utilizador
da ESEL.

Caso nao tenha este acesso, por favor desloque-se a um gabinete de Informatica de modo a
atendermos a sua situagao.

b. Carregar o saldo

Para efectuar impressGes necessita de ter carregado o saldo previamente. Pode fazé-lo no
gabinete de informatica do pdlo Artur Ravara e nas reprografias dos pdlos Calouste Gulbenkian
e Maria Fernanda Resende.

O precdrio para as impressoes € o seguinte:

Descricao Fotocdpia PRETO Fotocdpia CORES
A4 0,03€ 0,15€

A4 frente e verso 0,06€ 0,30€

A3 0,10€ -

A3 frente e verso 0,15€ -




2 Login

a.

O log in nas impressoras da Esel pode ser efectuado de duas maneiras:
Opgdo AD login (a direita) e
Esta é a opgdo por omissao para iniciar 7
sessdo nas impressoras.
Deve inserir as suas credenciais nos
respectivos campos como exemplificado
na imagem abaixo

Nota: Ndo escreva @esel.pt depois do
nome do utilizador, caso contrario ndo

conseguira iniciar sessao.

IDENTIFICAR

Introdcs o Nome LitiHizesr & Pal-passe o prims © botho Iniciy e

LI & 3
Nome Utiliz

‘* Pramir para abrir o teciado

Premir para abrir o teclado

Opcdo Cartdo de utilizador da ESEL (a direita)
Caso possua cartdo de utilizador, podera

utiliza-lo para iniciar sessdao. No entanto,
antes de o utilizar pela primeira vez, tera que
efectuar o log in como descrito no passo i).
Depois basta passar o cartao no leitor de
cartGes para o associar a sua conta.




3 O que um utilizador deve fazer para imprimir

O processo descrito abaixo é o utilizado quando tiver documentos no computador
gue necessita de imprimir.

a. Aceder a um computador do dominio esel.pt

De modo a poder enviar ficheiros para a impressora, devera necessariamente utilizar um
computador que pertenca ao dominio da Esel (e.g. computadores da biblioteca, sala de
informatica).

b. Para poder imprimir, terd em primeiro lugar que iniciar sessdo com as suas
credenciais da Esel num dos computadores da Instituigao.

Py

A

T4 pocumento - Microsoft Word
i Ficheiro | Editar  Wer  Inserir  Forma

L ~ . _— i ]| Movo...
Uma vez iniciada a sessdo, deve abrir o ficheiro que _

) o . [13 Abrir. ., Chrl+F12
pretende imprimir e escolher a opcdo -

Ficheiro/Imprimir como pode ver na imagem a

.. Canfiqurar pagina. ..
direita:

|3 Pré-visualizar

Irnprirnit. . . Chr+-P
|

Sair




No ecra seguinte deve escolher a impressora correspondente ao seu pélo

Imprimir E||g|

TrnpreasDra
Mome! | Y Viesel-uniflowiCanonar_CG L | Proprisdades
Estado; Inactiva
Tipa: Canan R-ADY C2020i(2030i PCLSe AEA R TRMEERLN,
Cnde! MULL || Imprimir para ficheiro
Camantria: [] Frente & virsn manual
Interyvalo de paginas Ciplas
(%) Tadas Mirnera de coplas; ||| * |
) Pégina actyal
O paginas: | Agrupar
Introduza o ndmeros efou intervalos di paging
separados por virgulas, Por exemplo; 1,3,5-12
Zoam
Tl |Ducumuntu | i |
Péginas par folks: 1 pégina B
Péginas: |Todas a5 paginas no inkervalo w g 2 by
Ajustar ao tamanho do papsl: |Sam escals w |
| = | [ Cancelar ]

c¢. Como dar ordem de impressao

i. Alterar quantidade de cépias

Imprimir F=E

IMpressara
[dome: | Y Wesel-uniflowlCanonAf_CG Proprigdades
Estado: Inactiva

Tipo: Canon iR-ADY C2020if20:300 PCLSC

Onda: MULL [ Imprimir para Fichsira
Comenkario; [ Fente & visrso manual
Intervala de phginas Chplas

%) Todas Hiirnisto dit ciplas: [ 7]

) Pégina actysl ‘
O paginas: | | 1 AgrUpar
Intraduza o nlmaros aou ntervalos de pAgina

saparados por virgulas, Por exemplo; 1,3,5-12

2o
Innptinmir: ‘Du:umuntu ol | | |
Péginas pot folha: 1 pagina “
Paginas; ‘Todas a5 pAginas no intervalo v| FHAE by
Ajustar a0 tamanho do papsl: |5am escala w |

Em primeiro lugar deve carregar no botdo propriedades neste menu



& Propriedades de Cansnhil_LG em esel unitlow

Puge So0p | Frotey | Faguz Scoce | Quaiy
Fon ¥ (o) (e
Ot Madnig 2 P -
J
. SR Poge iom ab e
‘
.-J Ovipxd Som Nagsh Page Som -
Cope 15 [T odey
(lvwmtyren
,\'" * Posrsd A O larsticapn
| FPope Lapos 1 1w ~
wl ) —_
Moy Sc
Qe Sy St
AL Scaing Auss]
T iwasrasd
Ve Sntinngs
[ Vage Ozdoms J [ Fadose Defonds ]
Lot ][ comsw J[ e

Neste menu tem a opg¢do de escolher o formato do papel e o nimero de cépias

ii. Alterar frente e verso/sé frente

& Propriegades de Canendi_CG em esel uniflaw
Do Nestod = Pm -
Ou Pt Sigle _J 1 wded Prirg v
i ‘! 1Pt v Vo] Paget Soot/Dvermaditen
Bindey Loosion
|| torsedmpan v/l Biw I
L Frashing Cole -
2] QB il
Al Seaing Auto]
Vi Selirngs
( Aduanced Setiog ] etore Deboid |
[ on 3 coscelw | Awas |

Escolhendo o separador Finishing no topo do menu, tem depois a opg¢do de escolher frente e
verso ou apenas frente



iii. Alterar preto e branco/cores

& Propricdades 8¢ CanonbH CU s esel unitlow

Page Sehp  Frating | F. ‘A Dually

Frafle A7) Detast Setwge w | aat ] Edd

Oumpas Mebod = Pt

Chawctie
rapres
Yiwd Froio

feod
Deagns |C20]

Thit mode 4 used when prokng documenis in vl

[ dvonosd Setegr |
\vew Setvgr | Cokn Mode ;:;l[.:,::wl ~
} Whin
U Moy Cokr Settrge ﬁ >E_.,.,
About J l Tlatoss Cinbmdts |

Lok ]| Comme |[ swas |

No separador Quality, pode escolher se quer imprimir a cores ou a preto e branco

iv. Deve agora dar ordem de impressao carregando em OK

d. Imprimir

Apds ter dado a ordem de impressdo descrita no passo acima, deve dirigir-se a
maquina onde pretende imprimir o documento.

i. Efectue ologin conforme descrito na pagina 4

ii. Deve surgir agora o Menu principal, onde devera escolher a opc¢do
Mostrar tudo




Escolha a opcdo Secure Print

FILA DE IMPRESSAO SEGURA

- Documantn o8 tenten.

Deverd ver agora uma lista dos trabalhos que enviou para a impressora.
Escolha o que pretende enviar e depois carregue em Imprimir+Eliminar

iii. Apods dar a ordem de impressdo deve ser paciente e aguardar alguns
momentos que a folha saia. Dependendo do tamanho do ficheiro que

enviou para a impressora, esta poderd demorar algum tempo a
processar a informacgao.



4 O que um utilizador deve fazer para fotocopiar
No caso de ter documentos dos quais precisa de efectuar cépias, deve seguir os
passos descritos abaixo.

a. Login
Em primeiro lugar deve efectuar o log in na impressora conforme descrito na pagina 4.

b. Coloca¢ao do documento
Coloque o documento que pretende imprimir de uma das duas maneiras
exemplificadas abaixo:

Tabuleiro Vidro de exposicdo

c. Escolher fungao
Deve escolher a funcdo Cdpia, assinalada na imagem abaixo:

10



Neste menu tem as seguintes opgdes:

1. Seleccionar Cor
2. Seleccionar Frente/frente e verso
3. Seleccionar formato de papel

Seleccionar Cor

Neste menu pode escolher se
pretende uma fotocdpia a cores,
apenas uma cor, duas cores ou
apenas a preto.

Seleccionar frente/frente e verso

Neste menu pode escolher se
deseja imprimir em frente e verso

Seleccionar formato de papel

11



Neste menu pode escolher se
deseja uma fotocépia em A4 ou
A3.

d. Impressao
Uma vez efectuadas todas as configura¢des, devera dar ordem de impressao
carregando no botdo verde no painel da fotocopiadora

Recorrendo ao teclado numérico na imagem acima, pode alterar a quantidade de cdpias que

serdo feitas quando lhe aparecer o menu abaixo. Uma vez escolhida a quantidade, carregue no

botdo Comecar cop. para iniciar a impressao.
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5 O que um utilizador deve fazer para digitalizar

A digitalizacdo de documentos explicada nos seguintes passos, é efectuada nas
fotocopiadoras localizadas nos podlos da ESEL. O documento é posteriormente
enviado para um endereco de e-mail a sua escolha.

a. Login
Em primeiro lugar deve efectuar o log in na impressora conforme descrito na pagina 4.

b. Colocagdao do documento
Coloque o documento que pretende imprimir de uma das duas maneiras exemplificadas

abaixo:

Tabuleiro Vidro de exposicao

c. Escolher Ler e enviar
De modo a efectuar uma digitalizacdo e posterior envio para um endereco de e-mail

13



d. Envio parasi mesmo
Esta opcdo deve ser escolhida se pretender que a digitalizacdo seja enviada para o seu
proprio e-mail institucional.

Carregue no botdo Enviar para mim

Neste ecrd tem a opgao de configurar a digitalizacdo

Deve entdo carregar no botdo verde

14



Para proceder ao envio, deve carregar em Iniciar envio

Apds alguns momentos devera receber o ficheiro digitalizado na sua caixa de
correio. Pedimos que seja paciente pois dependendo do tamanho do ficheiro
enviado, o tempo de espera podera variar.

e. Envio para outro endereco
Esta opcdo deve ser escolhida se pretender que a digitalizagdo seja enviada para um
endereco de e-mail que ndo o seu.

15



Escolha a opg¢ao Novo destino

Escolha a opgao Correio Electrénico

Preencha o endereco para onde deseja
enviar a digitalizacdo, e em seguida
carregue em OK

Nota: Caso surja este ecra, deve
preencher com o seu enderego de e-
mail e password

16



Para proceder ao envio, deve carregar em Iniciar envio

Apds alguns momentos o ficheiro devera ser recebido na caixa de correio que
especificou. Pedimos que seja paciente pois dependendo do tamanho do ficheiro
enviado, o tempo de espera podera variar.

17



6 Terminar sessao

Este passo é muito importante, pois caso ndo termine a sessao na fotocopiadora,
as suas credenciais irdo estar activas, podendo outra pessoa servir-se delas.

- urig. Tormato
dlfgrenta M‘W

s 1qmmnmmm'mm"mmm"wqlll‘mn', i

Opcoes

B

NP ————
) Fim sessé’o |

TSRl

a. Log off.

Uma vez terminados os trabalhos que efectuou, deve sempre terminar a sua sessao,

através do botdo ID no painel da maquina, ou na opg¢do Fim sessdo, situada no ecra da
maquina

Equipa de Informatica 2011
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