SERVICIO DE IMPRESION PARA ALUMNOS EN LA ETSIAE
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SERVICIO DE IMPRESION PARA ALUMNOS EN LA ETSIAE

La ETSIAE dispone de dos impresoras para dar servicio a los alumnos. Una en el Centro de Cdélculo, y otra en
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 ° v

Guia para darse de alta en PaperCut eimprimir en la ETSIAE
Hombre de Usuario
Contrasefia

y
/

Registrar come un Hueve Usuario N

@ espafiol (Espafia) 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.

Registrar Usuario Nuevo

(5{) Registrar Usuario

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

Nombre Completo:

Cuenta de correo
electronico:

Nombre de usuario:
Contrasefia:

Verificar Contrasefia:



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

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.

PaperCut * .~

3

F Registrar Usuario

Registrar Usuario Nuevo

Gracias por registrarse. Sus datos son

Nombre Completo: test

Nombre de usuario: test

Contrasefia: [oculto]

Nimero de Identificacién: 11111111

D PIN: [oculto] Encontrard su PIN asignado en un correo electrénico que se le envid

Para liberar los trabajos de impresién tendrd que usar o su Usuario/Contrasefia o su N2 de Identificacién.
En breve recibird dos correos
- uno con un enlace para que valide su correo electrénico (para verificarlo haga clic en el enlace e introduzca su nembre de usuario y contrasefia cuando se le pida).

- otro con los datos de esta pantalla.

Por favor, NO INICIE SESION EN PaperCut NI CARGUE SALDO HASTA NO VALIDAR SU CUENTA DE CORREO ELECTRONICO.
Una vez validado su correo podrs acceder a la pagina https://papercut.etsiae.upm.es:0102/user y cargar saldo para empezar a imprimir.

4. Recibirad dos correos en su cuenta de la UPM. Uno con un enlace para que valide el correo asociado a

5.

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.
Validar la cuenta es importante ya que de este modo podra recibir los documentos que escanee y

las notificaciones sobre su saldo.
Una vez validada su cuenta y cargado un saldo asociado podra 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

I’i Resumen
Tarifas

-

SALDD TRABAJDS IMPRESOS
_A, Transferencias

0,00€ 0
Historial de Agregar Saldo

Transacciones

1£

Y Trabajos delmpresion N
K mﬂxga clic para aceptar la pall
Recientas

tarifas/reembolso/devolucion

Q Trakajos 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 Seleccione suidioma Castellano
Datos de la operacién PagarconTarjeta %= ) & a
Importe: 100€ N° Tarfeta:

UPM-ETSI
Comercio:  AERONAUTICA "
(SPAIN) m
Terminal: 663576171 Cod. Seguridad:
a L]
Pedido: 181016151025

Descripcién  Recarga de saido s
producto PaperCut pagarcon I |pgy! >

b Verifiedvy  MasterCard
Visk

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 cuatro métodos de impresion: Impresion desde el Centro de Cdlculo, Impresion WEB, Impresién
desde USB e Impresion desde OneDrive.

Los trabajos enviados a través de WEB se podran liberar indistintamente tanto en la impresora del CdC
como en la de Biblioteca. En el Centro de Calculo ademas se podra imprimir desde los equipos de la sala.
Esto es util porque permite imprimir desde cualquier programa instalado sin necesidad de pasar el
documento a pdf como hay que hacer para imprimir via web.

La impresién desde USB o OneDrive se realizard en la impresora en la que se conecte el USB o inicie sesidn.

3.1. Impresion desde el Centro de Calculo

Para hacer uso del servicio de impresién 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
que se inicia sesidn en el equipo coincida con el que se introduce cuando se requieren las
credenciales en el pop-up de PaperCut. Si no coinciden solo se podra imprimir a través de web como
se indica mas adelante.

' Inigie Sesidn X

ho Inicie Sesién o

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

Por favor, inicie sesidn con su nombre de usuario y contraseria de red para confirmar su identidad.
MNombre de Usuario:

Contrasefia:

ak

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

defecto, la impresora saca los documentos con una configuracion determinada, si desea que los

saque con otra debera cambiarlo en las preferencias.




3.2. Impresion 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 laimpresoray la configuracidon que desee.
Cuando lo haya hecho pulse ‘2. Opcionesde impresidn y Selecciéon de cuenta>>’":

Seleccione una impresora:

Transferencias o
NOMBRE DE LA IMPRESORA UBICACION/DEPARTAMENTO

gestor-impresio\ImpresionWeb_Color_{1cara_Horizontal) {virtual)
gestor-impresio\ImpresionWeb_Color_{1cara_Vertical) {virtual)

gestor-impresiollmpresionWeb_Color_{2caras_Horizontal) [virtual)

gestorimpresio\lmpresionWeb_Color_{2caras_Vertical) (virtual)
gestor-impresio\lmpresionWeb_Negro_{1cara_Horizontal) {virtual)
gestor-impresio\lmpresionWeb_Negro_(Lcara_Vertical) (virtual)
gestar-impresio\ImpresionWeb_MNegro_(2caras_Horizontal) (virtual)

gestor-impresio\mpresionWeb_Negro_(2caras_Vertical) (virtual)

2. Opciones de impresién y Seleccién de cuenta 7>

6. Seleccione ‘3. Subir documento>>’:

¥ MF
Impresion Web o
l’\_f Resumen 2. Opciones
ORI o
Opciones Opias
1

Transferencias

Historial de

Transacciones

) Trabajos de Impresion .
=l [ 3. Subir documento >+

Recientes

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

IMPORTANTE: Sélo se admiten los siguientes formatos de archivo: PDF pdf Picture
Files bmp, dib, gif, jfif, jif, jpe, jpeg, jpg, png, tif, tiff.
Para imprimir otro formato hagalo iniciando sesidn en los equipos del Centro de Calculo.

© o e

Impresion Web

Subir

Cargar desde el ordenador

Subiry Completar >>

Una vez enviado el documento podra liberarlo, tanto en la impresora del CdC como en la de Biblioteca,
introduciendo el Usuario/Contrasefia o el N2 de Identificacién (ID).




4. Principales funciones de las impresoras

Existen otras funciones que se pueden realizar desde la impresora ademas de liberar los trabajos
enviados desde un ordenador del CdC o via web. Estas funciones son:

e fotocopiar

e imprimir desde USB

e escanear a USBy a correo electrénico

e imprimir desde OneDrive

e escanear a OneDrive

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

1. Lo primero que debe hacer es iniciar sesidon en el sistema y para ello, existen dos métodos:
e Introduciendo el usuario y la contrasefia que ha elegido al crearse la cuenta
PaperCut.
e Introduciendo el nimero de identificacion que se generé al crear la cuenta
PaperCut y que tendra en uno de los correos que se le enviaron.

A Inicio sesion

[-]
PaperCutMF

Escoja método de acceso para continuar.

Nombre de usuario y contrasefia

PaperCut MF 324 Admin

Comprobar estado °9%> <

2. Una vez autenticado, el sistema le mostrard tres opciones: “Liberar impresién”, “Funciones del
dispositivo” y “Escanear”.

A =, Pararechazoperadmintoque aqui | Inicio sesion

p .
PaperCutMF Alan Brito

Tiene O trabajos de impresion pendientes

Funciones del

dispositivo Escanear

Liberar impresion

Comprobar estado ji%2% <



4.1 Liberar impresion

Si ha mandado algun trabajo via web o desde alguno de los programas instalados en los equipos del CdCy quiere
imprimirlo seleccione “Liberar impresién”. Verd una lista con los trabajos enviados, seleccione el que quiera y
pulse en “Imprimir”.

4.2 Funciones del dispositivo

Desde esta opcion puede:
o fotocopiar
e imprimir desde un USB y escanear a un USB

e imprimir desde OneDrive y escanear a OneDrive (actualmente esta opcion solo estd disponible en el
Centro de Célculo. Proximamente en Biblioteca)

4.2.1 Fotocopiar

Si quiere usar la funcién de fotocopia seleccione “Funciones del dispositivo”

a |3, Pararechazoperadmintoque aqui | Inicio sesion

p ..
PaperCutMF Alan Brito

Tiene O trabajos de impresion pendientes

Funciones del

dispositivo Escanear

Liberar impresion

Comprobar estado i3 **

y presione en “Copia”

| Finsesion | €

PaperCut MF

ol]to >
Imprimir/ Ricoh Cloud Hub
Escanear(Dispositivo al...

& 6 2 a
v BRRRN

| Comprobar estado %% < e ©®  Parar

Seleccione los pardametros deseados y pulse en “Inicio”



Finsesion | €
g} Copia KAl e <~ Restablecer |

o Seleccion Ratio de copias Cantidad " o

color auto 1 OO% 1 . —

ee Atodo color

Selecc. papel =

\sopepuaumeJ SasnIy/qea] oS @ /

1 &
2mEy
S BN 3 & AUtO
“h-@ |"B-08 |"F-Th
1 cara->2 caras 2 caras—>2 caras 2 caras—>1cara

= ) [ — =5

Comprobar estado 5" <

4.2.2 Imprimir desde USB y escanear a USB

Si quiere imprimir un documento desde un USB o escanear un documento a un USB seleccione “Funciones
del dispositivo” y elija “Imprimir/Escanear (Dispositivo almacenamiento)”

Finsesion | €

&

PaperCut MF

-
ol]lo >

Ricoh Cloud Hub

Imprimir/ .
Escanear(Dispositivo al...

a & 8 8
IRt ‘FFFN

| Comprobar estado % % e ®  Parar

Elija la opcidon deseada.

|33, Pararechazoperadmintoqueaqui | Finsesion

Imprimir/Escanear(Dispositivo almacenamiento memoria)

Q\ 6 S

~p L &
Impresion desde disp. almac. Escanear a disp. almac.
Imprima los datos del Escanee el original y guarde los
dispositivo de almacenamiento. datos en el disp. almacenamiento.

Comprobar estado [ i) )

Para extraer con seguridad el USB pulse en el icono de USB en la parte inferior.



PaperCut MF 324 Admin

| Comprobar estado | &

Seleccione el dispositivo de almacenaje de memoria
que quiera quitar.

@® Memoria USB

CANCELAR

Comprobar estado | &) a)

4.2.3 Imprimir desde OneDrive y escanear a OneDrive (Por ahora solo desde la impresora del
Centro de Calculo)

Si quiere utilizar su OneDrive UPM para imprimir o escanear directamente desde laimpresora seleccione
“Ricoh Cloud Hub”

Finsesion | €
Copia PaperCut MF
< olLlo >
Imprimir/ . Ricoh Cloud Hub
Escanear(Dispositivo al...

a a a a
Y Ml cl Kl \@

Comprobar estado (& )

La primera vez que acceda tendra que iniciar sesién en su cuenta de Office365

Finsesion | €

Comprobar estado H%%* < © Parar




Acceda e inicie sesidn en Office 365.

Con esto se creara una token que asocia el OneDrive al que ha accedido con el usuario que ha iniciado
sesion.

El resto de veces que quiera acceder al OneDrive ya no necesitara iniciar sesién en su cuenta Office365.

IMPORTANTE: la cuenta con la que se ha identificado en Papercut quedara asociada a la cuenta de
OneDrive a la que acceda, por lo tanto los propietarios de ambas cuentas deben ser el mismo. Si no,
la cuenta de One Drive se asociara al usuario que se ha identificado en la impresora y éste tendra
acceso al OneDrive del que ha iniciado sesién en Office365.

(&] A (5, Pararechazoperadmintoque aaui Finsesion

< Inicio de sesion en Office365

Iniciar sesion

hombreapellidos@*%%*.upmes

Restablecer contrasena UPM

Airés

Universidad Politécnica de Madrid

©,  Opciones de inicio de sesion

Comprobar estado ;5™ <

(&] A (35, Adminrealizando operacremota Finsesion

< Inicio de sesion en Office365

:! " Espaiiol v
POLITECNICA
Accede a tu cuenta
Usuario 0 email Ll
I
Contrasefia - :
l ®

(Has olvidado_tu_contrasena?

Comprobar estado 5 %*> € © Parar

Seleccione la plataforma OneDrive
2] @&
@ Office365

|z, Adminrealizando operacremota |

Finsesion

2

Por favor, seleccione una plataforma:

OneDrive Teams

| Comprobar estado




Y la Opcidn digitalizar si quiere subir algin documento escaneado a su OneDrive

Fin.sesion

a] A

> OneDrive

ir
‘o
)
%

. Nl
OneDrive =B

Digitalizar documentos y subirlos a Imprimir documentos desde (a nube

Cambiar plataforma

Comprobar estado [&] a)

Configure los parametros deseados, dele un nombre al documento y pulse Start

(2] &
(> OneDrive Digitalizacion

5, Pararechazoperadmintoque aaui Finsesion

4

Nombre doc. | (<]
Blanco y Negro Resolucion Tamano Densidad
o.:.o 200 dp' | Auto
A& horizontal . Preparado
2 caras Orientacion Tipo fichero
h T Y
Desactivado No legible PDF
Volver

| Comprobar estado | &

Seleccione la opcion OneDrive Imprimir documentos... si quiere imprimir algin documento guardado en
la nube

EY

(> OneDrive

Finsesion

a

OneDrive S

I

Digitalizar doctjmergtos y subirlos a Imprimir documentos desde la nube
anube

Cambiar plataforma
Comprobar estado |

Elija el documento e imprimalo.



4.3 Escanear a correo electronico

Si quiere escanear algin documento a su correo electrénico seleccione “Escanear”. Se le enviara el
documento escaneado a la cuenta de correo asociada a su cuenta de PaperCut.

A |2, Pararechazoperadmintoqueaqui | Inicio sesion

F ..
PaperCutMF Alan Brito

Tiene 0 trabajos de impresion pendientes

dl_
N L
— ——
; ; ) Funciones del
Liberar impresion dispositivo Escanear

Comprobar estado 2 *

Pulse en Ajustes si quiere imprimir a doble cara, en color, a .pdf, a .png etc...

Si ha terminado de usar una de las funciones y quiere acceder a otra pulse en el icono de la casa
o en el botdn de “PaperCut MF”. Ambos le llevardn a la pagina de las opciones.

I Finsesion | €

3 O

Copia PaperCut MF

5 -
o-ly-o
< Imprimir/ . Ricoh Cloud Hub >
Escanear(Dispositivo al...
151072025 3 i i i
ﬂ?%ﬂ Y M C K E

| Comprobar estado 5%** <

Una vez haya finalizado, para salir pulse en “Fin.sesién”.



5. Tarifas, Reembolso y Devolucién

5.1 Tarifas

Las tarifas aplicadas los servicios de las impresoras son (las impresoras detectan dentro de un documento qué
paginas tienen algo de color y cuales no y cobran atendiendo a ello si se elige la opcién de color):

A una cara A doble cara(precio cada cara)
Blanco y negro A4 0.04 0.04
Color A4 0.08 0.08
Blanco y negro A3 0.08 0.08
Color A3 0,16 0,16

Via web solo sera posible imprimir en tamafio A4. Para impresiones en A3 hagalo desde los equipos del Centro
de Calculo.

La funcidon de fotocopia permite fotocopiar tanto en tamafio A4 como A3 en ambas impresoras.
5.2 Reembolso

Si a la hora de imprimir tiene alguno de los siguientes problemas, se le devolverd a su saldo el importe que le
haya cobrado el servicio de impresién:

1. Silaimpresora da un mensaje de error: atasco de papel, falta papel, falta téner....
2. Sino ha podido realizar la impresidén 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 algun problema y no imprima/fotocopie el documento.

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

1. Pinche sobre “solicitar reembolso” que le aparecera en la parte derecha.
FdpeILUL. -

Trabajos de Impresién Recientes

FECHA DE USC 4 CARGADOD A IMPRESORA. PAGINAS cosTo NOMERE DE DOCUMENTO. ATRIBUTOS.

) A4 (150_A4)
0,12¢€ Ados caras: Si°

@ Trabajos de Impresién

Recientes

Al pinchar le preguntara si solicita reembolso completo o parcial y la razén por la que lo solicita.



PaperCut * -

Solicitud de reembolso

Todas las selicitudes de reembolse serdn revisadas por el administrador.

Detalles del trabajo
Hora 25-5ep-2025 17:50:29
Paginas 2
Costo 012¢
Nombre del documento Color_BN_2c_vert.pdf

Impresora gestor-impresio\CCalculo_Directa

Detalles del reembolse

Importe del reembolso 10 importe completo
Importe parcial:

0,00€

Motivo de la solicitud

2. La respuesta a su peticién de reembolso puede verla 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 opcién Cerrar en la parte superior derecha de la
pantalla donde aparece su usuario.

5.3 Devolucion

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

Lo que si puede hacerse es transferir saldo entre usuarios.
Desde su cuenta de usuario de PaperCut seleccione “Transferencias” y transfiera la cantidad de su saldo
al usuario que quiera.

Transferencias

Transferir desde

Saldo disponible

Importe

0,00€

Transferir a usuario

Comentario




