SERVICIO DE IMPRESION PARA ALUMNOS EN LA ETSIAE

La ETSIAE dispone de tres impresoras para dar servicio a los alumnos. Una en el Centro de Calculo, otra en el hall
de Publicaciones y otra en Biblioteca.

Actualmente solo esta en activo la impresora de Biblioteca.

El sistema de cobro se realiza a través del software PaperCut y para su uso es necesario previamente darse de

alta en el portal PaperCut.

1. Alta de Usuario PaperCut

1 Acceder al Portal WEB de PaperCut https://papercut.etsiae.upm.es:9192/user

PaperCut * gvd

Gufa para darse de alta en PaperCut e imprimir en la ETSIAE

tombre de Usuario

Contrasefia /‘/
.

Registrar como un Huevo Usuario

@ espariol [Espaia) v

Pulsar sobre “Registrar como un Nuevo usuario” y cumplimentar el formulario que aparece.

2. Rellenar los campos y una vez cumplimentados seleccionar ‘Registrarse”.
Como cuenta de correo hay que introducir la cuenta institucional de la UPM.
El nombre de usuario coincidira con el de la cuenta de correo UPM (solo hasta delante de la @).
La contrasefia no tiene por qué coincidir con la de la cuenta de correo.

PaperCutMF

Registrar Usuario Nuevo

@0 Registrar Usuario

Por favor, cumplimente el siguiente formulario introduciendo como correo el de la UPM (@alumnos.upm.es).
Su usuario de PaperCut coincidiré con el usuario de la cuenta de correo (hasta delante de la @).

Una vez creada su cuenta en PaperCut, aquellos alumnos cuyo nombre de usuario exceda de 20 caracteres
delante de la @ (incluidos los puntos) deberdn contactar con el personal del Centro de Célculo para poder
imprimir desde alli.

Nombre Completo:

Cuenta de correo
electrénico:

Nombre de usuario:
Contrasefia:

Verificar Contrasefia:



https://papercut.etsiae.upm.es:9192/user

3. En la siguiente pantalla se veran los datos introducidos.

El sistema le asignard un numero de identificacién (ID) y un PIN. Estos datos serdn enviados por correo
electrénico a su cuenta de correo de la UPM y serdn necesarios para hacer uso de las impresoras de
la ETSIAE.

Recuerde que estos datos son personales y usted es el responsable del uso que se les dé.

4. Recibird dos correos en su cuenta de la UPM. Uno con un enlace para que valide el correo asociado a
la cuenta de PaperCut y otro con los datos de la pantalla anterior.
Acceda a su correo electrénico y valide la cuenta en el sistema desde el enlace que se le envia antes
de entrar en la pagina de PaperCut (https://papercut.etsiae.upm.es:9192/user) para cargar saldo.

5. Una vez validada su cuenta y cargado un saldo asociado podrd hacer uso del sistema de impresion.


https://papercut.etsiae.upm.es:9192/user

2. Carga de Saldo

Para poder imprimir serd necesario tener saldo asociado a la cuenta de PaperCut y para ello, debera seguir
estos pasos.

1. Acceda al servidor web de PaperCut con su cuenta de usuario y seleccione "Resumen”

https://papercut.etsiae.upm.es:9192/user

2. Seleccione la cantidad a cargar pudiendo elegir entre 1, 3, 5, 10 6 20 euros, acepte la politica de
“tarifas/reembolso/devolucién” y seleccione “Agregar saldo” .

IMPORTANTE: Agregue saldo teniendo en cuenta que no se le devolvera el saldo virtual que

no haya utilizado una vez que deje de usar el sistema de impresion.

=] PaperCut’
MF

Resumen

M Resumen
Tarifas

-~

SALDOD TRABAIDS IMPRESCS
_A, Transferencias

C,00£ 0
etz dl Agregar Saldo

Transacciones

1£

y  Trabajos de lmpresien
& = ‘ E-!aga clic para aceptar la politic

Recientes T "
Selsntes tarifasfreembolso/devolucion

Q Trabajos Pendientes de

3. Una vez realizado el paso anterior, la conexidn se re-direccionara al TPV (terminal de punto de
venta) virtual de la entidad bancaria concertada con la UPM, en este caso, el Banco Santander.

& Santander T ool

Datos de la operacion Pagar con Tarjeta % @ ~
Importe: 100€ N° Tarfeta:

UPM-ETS!

Comercio:  AERONAUTICA

(SPAIN =

Terminal: 66357617-1

Pedido: 181016151025

Fecha: 16/10/2018 15:10

Descripcion  Recarga de saido
producto: PaperCut

b Verifiedvy  MasterCard
ik

pagarcon itpay! >

4. En la pagina del banco, introduzca los datos solicitados de su tarjeta para efectuar el pago.

Toda esta informacién se introduce en la pagina web del banco y en el sistema del servicio de
impresidon PaperCut no queda ningun registro de estos datos. Es la pagina del banco la que autoriza
o no el pago.

5. Al ser autorizado el pago por el banco, se volvera a la pagina de PaperCut donde el usuario ya
puede ver su saldo incrementado en la cantidad elegida.


https://papercut.etsiae.upm.es:9192/user

3. Impresion

Existen tres métodos de impresién: Impresion desde el Centro de Cdlculo, Impresién WEB e impresién
desde USB.

En las impresoras de Biblioteca y Publicaciones solo se podra imprimir a través de WEB o desde USB. En el
Centro de Calculo ademas se podrd imprimir desde los equipos de la sala.

3.1. Impresion desde el Centro de Calculo
Para hacer uso del servicio de impresidén en el Centro de Calculo, debe seguir los siguientes pasos:

1. Al iniciar sesién en el ordenador, aparecera un pop-up de PaperCut solicitando las credenciales del
usuario. Estos datos son los introducidos en el Registro de Usuario. Puede verificarlos en el correo
electrénico que le envia el sistema de alta a su cuenta:

2. Rellene con sus datos de acceso, seleccione ‘Recordar mi identidad’ y pulse ‘Aceptar’:

IMPORTANTE: Para imprimir desde los equipos del Centro de Calculo es necesario que el usuario con
gue se inicia sesion en el equipo coincida con el que se introduce cuando se requieren las credenciales
en el pop-up de PaperCut. Sino coinciden solo se podra imprimir a través de web como se indica mas
adelante.

- Inicie Sesién

napercut.com

.4 Se requieren sus credenciales de conexidn para acceder a la impresora.

Por favor, inide sesién con su nombre de usuario y contrasefia de red para confirmar su identidad,

Nombre de Usuario: | | N

Contrasefia:

o

Antes de imprimir, asegurese de que manda el documento con las caracteristicas que desea. Por

defecto, la impresora saca los documentos a doble cara y verticalmente, si desea que los saque a
una cara debera cambiarlo en las preferencias.




3.2. Impresiéon desde WEB

Puede hacer uso del servicio de impresion desde cualquier dispositivo conectado a Internet y para ello, debe
seguir los siguientes pasos:

1. Acceda al portal WEB de PaperCut: https://papercut.etsiae.upm.es:9192/user

2. Introduzca sus datos de acceso y pulse ‘Iniciar Sesion’:

PaperCut '/%

Guia para darse de alta en FaperCut e imprimir en la ETSIAE

Mombre de Usuario

Ceontrasefia

Iniciar Sesion

Registrar come un Hueve Usuario

@ espaniol (Espanal v

3. En el panel de usuario de su cuenta, seleccione ‘Impresion Web':

PaperCut’ v
MF
Resumen
B Resumen
Tarifas
SALDD TRABAJOS IMPRESDS PAGINAS
Transferencias
0,00€ 0 0
Historial de Agregar Saldo
Transacciones
1£ v

Trabajos deImpresion . "
. Haga clic para aceptar a politica de
ftenes tarifas/reembolso/devalucion

Trabajos Pendientes d

Liberacién » .
Actividad Impacta Ambiental
Cambiar Detalles
Historia de sakdo para biblicteca
. @0 d 0,09 de un arbol

Impresion Web o0

€0,00 0gdeCO2

oo

4. Seleccione ‘Enviar un trabajo>>":

Impresién Web

La Impresion Web es un servicio que permite impresién de laptops, usuarios conectados inaldmbricamente y sin autenticacion imprimen sin instalar software de impresora. Para enviar
un documento, seleccione "Enviar un Documento” debajo.

Enviar un trabajo>>

Sin trabajos activos



https://papercut.etsiae.upm.es:9192/user

5. Seleccione laimpresora vy la configuracion que desee.
Cuando lo haya hecho pulse ‘2. Opcionesde impresidn y Selecciéon de cuenta>>’":

=] PaperCut
MF

I'\_/_ Resumen
Tarifas

- i B
Ay Transferencias

Historial de

Transacciones

) Trahajos delmpresion

Recientes

Q Tralrajos Pendientes de

Liberacion

% Impresion Web

My
0} Cambiar Detalles

{virtual)

ual)

Impresion Web

6. Seleccione ‘3. Subir documento>>’:

7. Cargue el trabajo pinchando sobre ‘Cargar desde el ordenador’ o arrastrando el documento sobre
el recuadro. Y elija ‘Subir y Completar>>’

MF

|'\_f Resumen
@ Tarifas

o

_A, Transferencias

storfal de

Transacciones

\ Trabajos de Impresion

Recientes

Opciones

Impresion Web

== 1. Seleccion delmpresora

Seleccione una impresora:

gestor-impresio\Canon_Biblioteca_Color (wirtual|

gestor-impresioiCanon_Biblioteca_Negro (virtual)

1, Irnprescra

UBICACION/DEPARTAMENTO

gestor-impresioiCanon_Biblioteca_Color(1_Cara_Horizontal] {wirtu

gestor-impresio\Canon_Biblioteca_Color(1_Cara_Vertital) (virtual)

gestor-impresio\Canon_Biblioteca_Color{Doble_Cara_Horizontal]

gestor-impresioiCanon_Biblioteca_Color{Doble_Cara_Vertical] (wirt

gestor-impresioyCanon_Biblioteca_Wegro{l_Cara_Horizontal) (virtu

Copias

1

1. Imprsora

] L]

2. Opaianes

3. Subir documento >

IMPORTANTE: Sélo se admiten los siguientes formatos de archivo: PDF pdf Picture
Files bmp, dib, gif, jfif, jif, jpe, jpeg, jpg, png, tif, tiff

Una vez

Usuario/Contrasefia o el N2 de Identificacion (ID).

Impresion Web

Subir

Cargar desde el ordenador

Subiry Completar >

enviado el

documento,

deberd

liberarlo en

la impresora deseada

introduciendo el



4. Principales funciones de las impresoras

Existen otras funciones que se pueden realizar desde la impresora sin utilizar un ordenador. Estas funciones
son imprimir desde USB, escanear y fotocopiar.

Para acceder a cualquiera de las funciones anteriores, debe seguir los siguientes pasos:

1. Lo primero que debe hacer es iniciar sesion en el sistema y para ello, existen dos métodos:
e Introduciendo el usuario y contrasefia que ha elegido al crearse la cuenta
PaperCut.
e Introduciendo el numero de identificacion que se generd al crear la cuenta
PaperCut.

Inicio de sesién

Bienvenido

Para continuar, seleccione el método de inicio de sesion a continuacion.

Usuario / Contrasefia

Ndmero de |dentificacion

2. Una vez autenticado, el sistema le mostrard una opcion que pondra “USO DE COPIA”.
Al seleccionarlo aparecerd un resumen con su usuario, tipo de cuenta y saldo.
3. Al seleccionar “SIGUIENTE” el sistema le mostrara el MENU PRINCIPAL desde el que podra acceder

a las distintas opciones.

@ Menu principal

Seleccione una funcién.
@ Men principal

-.-j Menu rapido . / §Z

Leery Leery Archivos

enviar quardar guardados

mprimir




4.1 Impresion desde USB
Para poder imprimir desde un USB siga los siguientes pasos:

1. Enel menu principal (foto anterior), debera seleccionar “ARCHIVOS GUARDADOS"
2. Unavezrealizado lo anterior, el sistema le mostrard en pantalla dos opciones.
Seleccione la opcién de dispositivo de memoria. En caso de haberse equivocado y querer utilizar las

funciones de ”Leer y guardar’ o “Leer y enviar’ pulse en menu principal.

3. A continuacioén, seleccione su USB y utilice la pantalla para seleccionar el archivo que
desea imprimir (en caso de querer volver atras, pulse el botén “SUBIR”)

4. A continuacion, pulse “IMPRIMIR” y después “INICIAR IMPRESION” .

4.2 Leer y guardar

La funcidn Leer y guardar le permite escanear y generar un archivo .pdf que se guardard en su USB. Para ello,
debe seguir los siguientes pasos:

1. Desde el menu principal, seleccione “Leer y guardar”
2. A continuacion, seleccione su .pdf y el lugar donde desea guardar el archivo .pdf,
3. Una vez todo ello seleccionado y la hoja a escanear esté situada en el escéner, pulse

“LEER”.



4.3 Leer y enviar

La funcién leer y enviar le permite escanear y generar un archivo .pdf que se enviard posteriormente
al correo seleccionado. Para ello, debe seguir los siguientes pasos:

1. Desde el menu principal seleccione “Leery enviar”. El sistema le mostrard dos opciones:
e La primera opcién consiste en enviarlo a su correo UPM, para lo cual, debe seleccionar
“Enviarme a mi” y cuando aparezca en la pantalla su correo, pulsar el botdn verde grande
de la impresora (fuera de la pantalla) que tendra una luz encendida.

16/10 2018

e La segunda opcién consiste en enviarlo a un correo distinto, para ello, seleccione
“Nuevo destino” y después de escribir el correo al que desea enviarlo, pulse el botén verde
grande (fuera de la pantalla) de la impresora que tendra una luz encendida.



5. Tarifas, Reembolso y Devolucién

5.1 Tarifas

A una cara A doble cara(precio cada cara)
Blanco y negro A4 0.04 0.04
Color A4 0.20 0.20
Blanco y negro A3 0.08 0.08

Via web solo sera posible imprimir en tamafio A4. Para impresiones de mayor tamafio, ya sea en
color o blanco y negro y ploteado de planos dirijase al personal de Centro de Célculo.

5.2 Reembolso

Si a la hora de imprimir tiene alguno de los siguientes problemas, se le devolvera a su saldo el importe

gue le haya cobrado el servicio de impresion:

1. Silaimpresora da un mensaje de error: atasco de papel, falta papel, falta téner....
2. Sino ha podido realizar la impresidon pero le ha efectuado el cobro.

En ambos casos, tiene que realizar la peticion de reembolso desde su cuenta de usuario PaperCut

en “Trabajos de impresion Recientes”

IMPORTANTE: Una vez que el documento ha sido liberado se le cobra el importe aunque la

impresora tenga algin problema y no imprima/fotocopie el documento.

Trabajos de Impresién Recientes

FECHA DE USO CARGADO A IMPRESORA PAGINAS
Trabajos de Impresién

Recientes

) NOMBRE DE DOCUMENTO

0,16€

0,01€

0,01€

Para realizar la peticién de reembolso debe seguir los siguientes pasos:

1. Pinche sobre “solicitar reembolso” que le aparecera en la parte derecha. Al pinchar le
preguntara si solicita reembolso completo o parcial y la razén por la que lo solicita.

Detalles del trabajo
Hora
Paginas

Costo

Impresora

Motivo de la solicitud

Nombre del documento

Detalles del reembolso

Importe del reembolso

Solicitud de reembolso

Todas las solicitudes de reembolso serdn revisadas por el administrador.

06-0ct-2017 10:29:34




2 La respuesta a su peticion de reembolso la puede ver en su cuenta de usuario en Trabajos de
Impresion Recientes. Ademas, una vez hecho el reembolso, le llegara un aviso a la direccién de correo
electrénico que figura en su cuenta de usuario.

3. No olvide salir de su cuenta seleccionando la opcion Cerrar en la parte superior derecha de la
pantalla donde aparece su usuario.

5.3 Devolucién

No se devolvera el saldo virtual que quede en su cuenta una vez que deje de usar el sistema de
impresion.



