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Grundlæggende om systemet 
Køge Handelsskoles kopi/print/scan system (efterfølgende benævnt som FollowYou) giver mulighed for at 
benytte alle skolens MFP-maskiner (multifunktionsmaskiner) til at kopiere, printe og scanne ς blot ved at 
benytte det personlige personalekort/studiekort. 
 
Tidligere har der været opsat henholdsvis kopimaskiner og printere, typisk kun med mulighed for sort/hvid 
kopiering og udskrivning. Alle enheder er nu farve-MFP med mulighed for både kopi, print og scan.  
 
Den saldo som kan ses på MFP-skærmen er udelukkende til kopi/print og kan ikke bruges i cafeén eller 
andre steder. 

Opstart -login med kort og uden kort  
Første gang du skal benytte FollowYou på en MFP, så skal du indtaste dine login-oplysninger til skolens 
system ς dette skal kun gøres én gang. 
 

 
 

Figur 1. Betjeningspanel og kortlæser 



Side 2 af 10 
Version 1.2 ς marts 2014/IT/CH/ 2014-03-07 

 
Figur 2. Betjeningspanel  

Hold dit personalekort/studiekort ƻǇ ǘƛƭ ƪƻǊǘƭŋǎŜǊŜƴ Ǉň ƳŀǎƪƛƴŜƴ όŘŜǊ ǎƪŀƭ ƴǳ ǎǘň έKƻǊǘ ƛƪƪŜ ƎŜƴƪŜƴŘǘέύΦ 
Tryk på feltet έ.ǊǳƎŜǊ L5έ og indtast dit normale brugernavn til skolens netværk på skærmtastaturet ς tryk 
efterfølgende på Ok. Husk følgende: 
 

- Administrative brugere skal skrive KHSADM\  foran brugernavnet 
- Pædagogiske brugere, elever og kursister skal skrive UV\   foran brugernavnet 
- Elever. Husk at bruge dit nye login (identisk med UNI-login). Dette er på 8 karakterer; fx abcd123f. 

Det gamle login er kun på 5 karakterer, fx abcd1. 
 
Husk at bruge \  og ikke / 
 

 
 
Figur 2. Skærmtastatur ved indtastning af bruger ID 

Tryk på feltet έYƻŘŜƻǊŘέ og indtast din normale adgangskode og tryk Ok. Store bogstaver fås ved at trykke 
Ǉň έ{ƪƛŦǘέΣ ǎǇŜŎƛŀƭǘŜƎƴ ǾŜŘ ŀǘ ǘǊȅƪƪŜ Ǉň έ{ȅƳōƻƭƛƴŘǘŀǎǘƴΦέ όŦƻǊ ŀǘ ǎƪƛŦǘŜ ǘƛƭōŀƎŜ ǘƛƭ ǘŜƪǎǘκǘŀƭ ǘǊȅƪkes på 
έ¢ŜƪǎǘƛƴŘǘŀǎǘƴΦέ). 
 
Vigtigt: Din adgangskode må ikke indeholde danske bogstaver (ÆØÅ). Hvis din adgangskode indeholder 
disse, så skal du skifte koden før du kan indtaste koden på MFP-enheden. 
 
Når bruger id og kodeord er indtastet så tryk på knappen έ[ƻƎƛƴέ. 
 
Er oplysningerne indtastet korrekt, så bliver du logget ind i systemet. Efterfølgende skal du blot holde dit 
personalekort/studiekort op til kortlæseren for at logge ind i systemet. Husk at logge ud, når du har brugt 
systemet ς uanset om du har kopieret, scannet eller printet. Udlogning foretages ved at holde 
personalekortet/studiekortet op til kortlæseren igen. 
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Glemt kort et?  
Logind som ovenfor beskrevet bare uden at benytte kortet (ςIndtast Brugernavn og Kodeord tryk på 
knappen έ[ƻƎƛƴέ). Husk at trykke på knappen έƭƻƎǳŘέ, når du er færdig. 
 
Vælg altid FØR indlogning jobfunktion: 
 
¢Ǌȅƪ Ǉň έYƻǇƛ-ƪƴŀǇǇŜƴέ όCƛƎΦ р ƻƎ сύ ŜƭƭŜǊ tryk på et af menupunkterneΥ έMFP-adgang, Follow-You, Scan-
to-Me eller Autostore (Fig 3)Φ 9Ǌ Řǳ ƪƻƳƳŜǘ ŦƻǊ ƭŀƴƎǘ ƛƴŘ ƛ ƳŜƴǳŜǊƴŜΣ ǎň ǘǊȅƪ Ǉň έ!Ŧǎƭǳǘέ ƻƎ Řǳ ǊŜǘǳǊƴŜǊŜǎ 
til oversigten og kan vælge igen (Kan dog også gøres, hvis du allerede har logget ind): 
 
 
 

 
 
Figur 3. Skærm før indlogning 

 
Figur 4. Skærm efter indlogning 

 
 

  

Her er info om evt. printjobs 
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Kopi  
¢Ǌȅƪ Ǉň έYƻǇƛ-ƪƴŀǇǇŜƴέ όCƛƎΦ р ƻƎ с) (FØR indlogning) og hold efterfølgende personalekortet/studiekortet 
op til kortlæseren .  
 

 
Figur 5. Kopiknap 

 
Er du logget ind vises nedenstående billede og der ǘǊȅƪƪŜǎ ƻƎǎň ōŀǊŜ Ǉň έYƻǇƛ-ƪƴŀǇǇŜƴέΦ 
 

 
 
Figur 6. Kopiknap 

 
Selve betjeningen af kopifunktionen er identisk med de gamle kopimaskiner. D.v.s. at tilvalg som hæftning, 
duplex, hulning, skuffevalg etc. fungerer som tidligere. 
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Udskrivning  
På skolens faste computere og udefra via skolens Citrix-løsning (- se: http://khs.dk/logind) udskrives til 
ǇǊƛƴǘƪǄŜƴ έCƻƭƭƻǿ¸ƻǳtǊƛƴǘέΦ 5ŜǘǘŜ ƎŋƭŘŜǊ ŦƻǊ ōňŘŜ ŀŘƳƛƴƛǎǘǊŀǘƛƻƴ ƻƎ ǳƴŘŜǊǾƛǎƴƛƴƎΦ Dokumenter fra skolens 
computere udskrives automatisk som sort/hvid og i duplex. Ønsker du farveudskrift og eller ingen duplex, 
så vælg printeregenskaber på udskriftsiden og juster indstillingerne. Evt. indstillinger vedr. sortering, 
hæftning, hulning etc. sættes også i printeregenskaber. 
 
Er du lærer/elev/kursist og ønsker at udskrive fra egen enhed på skolens adresse, er der følgende to 
muligheder: 

1. Du sender til printeren gennem løsningen via din internet-browser ς tast http://print.uv.khs.dk.  
Log på med dit normale brugernavn og adgangskode, upload dokument til udskrivning og vælg 
kø/printer έFollowYouPrintέ.  Denne løsning kræver, at dit udskriftsjob er gemt på din enhed. 

2. Du skal trykke på Windows-ikonet     på proceslinjen i skærmens nederste venstre hjørne i 
Windows 7 ς benytter du Windows 8/8.1 skal du i din højre indtræksmenu (Genvej: Win-tast + Q) 
vælge luppen (søgefunktionen) og skrive \ \ lv-print-03.uv.khs.dk\  i søgefeltet. 
 
Første gang, kommer der en boks op, hvori du skal indtaste dine oplysninger: 
 
Brugernavn: uv\έŘƛǘ ōǊǳƎŜǊƴŀǾƴέ  
Adgangskode ******* (din internetkode) 
 
HUSK at sætte flueben for at dine oplysninger gemmes ς ellers skal du indtaste dem igen, hver gang 
du ønsker at udskrive! 
 
Når du har indtastet dine data fremkommer dette billede: 
 

 
 
Figur 8. Netværk->FollowYouPrint->lv-print 03  

 
5ǳ ǎƪŀƭ ƴǳ ŘƻōōŜƭǘƪƭƛƪƪŜ Ǉň έCƻƭƭƻǿ¸ƻǳtǊƛƴǘέΣ ƻƎ ŘŜǊ Ǿƛƭ ōƭƛǾŜ ƛƴǎǘŀƭƭŜǊŜǘ ŘǊƛǾŜǊŜ ǘƛƭ ǾƻǊŜǎ aCt´ere. 
Når dette er færdigt, vil der fremkomme en tom printerboks, denne boks og ovenstående ramme 
kan nu bare lukkes ned. 
Efterfølgende vil du nu kunne finde skolens MFP´ere i din normale udskriftsmenu på din computer 
(når du er på skolen!) 

 
Udskriftsjobbet kan nu udskrives på den nærmeste MFP. Hold dit personalekort/studiekort op til 
kortlæseren. 

http://khs.dk/logind
http://print.uv.khs.dk/
file://lv-print-03.uv.khs.dk
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Figur 9. Udskrivning og kø-oversigt 

 
Ovenstående viser en situation, hvor der ligger ét dokument i kø til udskrivning. Tryk på dokumentet på 
trykskærmen og vælg følgende: 
 

- Udskriv. Udskriver dokumentet og sletter det fra køen 
- Udskriv og gem. Udskriver dokumentet fra køen men sletter det ikke. 

 
Yderligere er der mulighed for at udskrive alle dokumenter samt slette dokumenter. 
 
Bemærk at dokumenter automatisk slettes fra udskriftskøen efter 24 timer (det er kun selve udskriften der 
slettes og ikke det originale dokument). 
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Scan 
Der er to muligheder for at scanne dokumenter: 
 

1. Til e-ƳŀƛƭΦ ±ŋƭƎ έ{Ŏŀƴ-to-ƳŜέ Ǉň ǎǘŀǊǘǎƪŋǊƳŜƴ (Mindre dokumenter) 
2. Til personlig mappe (Z-drev) eller e-mail med OCR (tekstgenkendelse).  

VŋƭƎ έ!ǳǘƻǎǘƻǊŜέ Ǉň ǎǘŀǊǘǎƪŋǊƳŜƴ (Alle størrelser dokumenter) 
 
Foretag dit valg og hold efterfølgende personalekortet/studiekortet op til kortlæseren for indlogning. 

Scan-to-me 
 

 
Figur 10. Scan-to-me startskærm 

 

 
Figur 11. Scan-to-me oversigt 

 
Læg materiale til indscanning i arkføderen og indtast evt. dokumentoplysninger og foretag evt. ændringer i 
scanformat og tryk Udfør. 
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Autostore  
 

 

Figur 12. Autostore oversigt 

 
Læg materiale til indscanning i arkføderen. 
 

- 9Ǌ Řǳ ŀŘƳƛƴƛǎǘǊŀǘƛǾ ōǊǳƎŜǊ ǎň ǾŋƭƎ έмΦύ {Ŏŀƴ ǘƛƭ ½ ŘǊŜǾ όŀŘƳύΦ 
- IǾƛǎ Řǳ ŜǊ ǳƴŘŜǊǾƛǎŜǊΣ ŜƭŜǾ ŜƭƭŜǊ ƪǳǊǎƛǎǘ ǎň ǾŋƭƎ έнΦ {Ŏŀƴ ǘƛƭ ½ ŘǊŜǾ όǳǾύέ 

 
Nu fremkommer nedenstående skærmbillede ς du kan nu evt. ændre i indstillingerne (se pilen) eller blot 
trykke på den grønne knap for at scanne nu. 

 
 

 
  Figur 13. Autostore indstillinger/scan 

OBS: Hold øje med beskederne i dine skærmbilleder, for dit dokument er først scannet, når beskeden om at 
scanningen er lykkedes vises (kun i et kort øjeblik!)  
Det indscannede materiale gemmes nu som PDF-fil direkte på dit Z-drev eller tilsendes som e-mail til din 
arbejds/skole e-mail. NB: Der kan godt et par timer før de helt store filer (f.x. kompendier m/mange 
billeder) kan ses! 
 
Autostore kan også scanne til e-mail på samme måde som Scan-to-me ς forskellen er blot at Autostore kan 
udføre OCR på de indscannede dokumenter ς det kan derfor tage lidt længere tid at bruge Autostore. 
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Hvordan kan de indscannede filer til z -drevet ses på egen enhed?  
-Primært for undervisere og studerende  på KHS 
 

(-Administrative brugere kan ikke benytte egen enhed, men kan tilgå indscannede filer via 

Fjernskrivebordet -> Stifinder->z-drev->Scan-mappe). 

Hvis ikke du allerede har indscannet et dokument, så start med at finde en MFP´er. Lav en scanning (bare 
en enkelt side) til dit z-drev. Det er vigtigt, da du skal bruge dette for at kunne se denne løsning på din PC. 
Derefter kan du starte på nedenstående instruktion, og du skal være opkoblet på skolens netværk. 
 

1. Du skal trykke på Windows-ikonet     på proceslinjen i skærmens nederste venstre hjørne i 
Windows 7 ς benytter du Windows 8/8.1 skal du i din højre indtræksmenu (Genvej: Win-tast + Q) 
vælge luppen (søgefunktionen) og skrive \ \ lv-st-02.uv.khs.dk\  i søgefeltet. 
 
Så fremkommer nedenstående skærmbillede ςҔ ǾŋƭƎ ǊŜƭŜǾŀƴǘ ƳŀǇǇŜ ŦΦȄΦ έƳŜŘŀǊōŜƧŘŜǊŜέ ς>  

 

 
 
Figur 14. Netværk->lv-st-02.uv.khs.dk 

 
ŘŜǊƴŋǎǘ ǾŋƭƎŜǎ ƳŀǇǇŜƴ ƳŜŘ Řƛǘ έŦƻǊōƻƎǎǘŀǾέ ŦƻǊ Řƛǘ ŦƻǊƴŀǾƴς> 

 
  

   
 
Figur 13. Netværk->lv-st-02.uv.khs.dk->Medarbejdere 

  

file://lv-st-02.uv.khs.dk

