Kgge Handelsskole

Vejledning tilFollowYoug Version 12 ¢ marts 2014
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Grundleeggende om systemet

Kgge Handelsskoles kopi/print/scan syst@fierfalgende benaevnt som FollowY@iyer mulighed for at
benytte alle skolens MFRaskiner(multifunktionsmasking) til at kopiere, printe og scanneblot ved at
benytte det personligepersonalekortstudiekott.

Tidligere har der veetepsat henholdsvis kopimaskiner og printere, typisk med mulighed for sort/hvid
kopiering og udskrivningille enheder er nu farv®FP med mulighed for bade kopi, print og scan.

Den saldo som kan ses pa MBRseermen er udelukende til kopi/print og kan ikke bruges i cafeésiler
andre steder

Opstart -login med kort og uden kort

Farste gang dekal benytte FollowYou pa en MFP, sa skal du indtaste dinedplyisninger til skolens
systemg dette skal kun ggres én gang
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Figu 1. Betjeningspanel og kortlaeser
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Figur2. Betjeningspanel

Hold dit personalekofstudiekort2 LI G Af 12Nt nadSNBy LB N¥IFA1APSHESYRSMW
Tryk pa felteté . NHz3 SgNddtasEditnormalebrugernavrtil skolens netveerbd skeermtastaturet, tryk
efterfglgende pa Ok. Husk falgende:

- Administrative brugere skal skrikdHSADM foran brugernavnet

- Paedagogiske brugere, elever og kursistal skrivaJ\ foran brugernavnet

- Elever. Husk at bruge dit nye logidgintisk med UNlogin). Dette er pa 8 karakterer; &bcd123f
Det gamle login er kun pa 5 karaktererabcdl

Husk at brugé og ikke /

Figur2. Skeermtastatur ved indtastning af bruger ID

Tryk pa felte Y 2 R Sag) MdRastdin normale adgangskodsy tryk Ok Store bogstaver fas ved at trykke
LI {1 ATFOGEZI GLIBKMBRTTESTY OERYO2IAYRGI a0 ¥edpd 0F2NJ I {
ST atAYRGLaGY DE

Vigtigt: Din adgangskode ma ikke indeholde danske bogs(@&&A). Hvis din adgangskode indeholder
disse, sa skal du skifte koden far du kan indtaste koden paevik€&den.

Nar bruger id og kodeord er indtastet sa tryk pa knappen 2 I3 A y €

Er oplysningere indtastet korrekt, sa bliver du logget ind i systemeteHEfilgende skal du blot holde dit
personalekortstudiekort op til kortleeseren for at logge ind i systemet. Husk at loggenéddu har brugt
systemetg uanset om du har kopieret, scannet eller printet. Udlogrimgtagesved at holde
personalekortetstudiekortet op til kortlseseren igen.
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Glemt kort et?
Logindsom ovenfor beskrevdiare uden at benytte kortefcindtast Brugernavn og Kodeord tryk pa
knappené [ 2 3 Rugkéat trykke pd knappeh f 2 InfaRlé er feerdig.

Veelg altid FOR indlogning jobfunkiio
¢NB1 LRyENMREKE 0O CAirgkpaepal eBupunkierndy tMERadgang,Follow-You,Scan

to-Me eller Autostore(Fig 3% 9 NJ Rdz 1 2YYSG F2NJ € Fy3d AYyR A YSydzSNS
til oversigten og kan vaelge igen (Kaiog agsagares, hvis du allerede har logget ind):

i : {(equitrac
I Log ind Print & Copy Control

Vzlg en funktion,
og log ind

MFP-adaang

£ Fol low-You

B! Scan-to-He
Kodeord

) Autostore

Opdatér

Figur3. Skeerm fgr indlogning

'Follow-You Printing

Ricoh - [S(gﬂcja rd] 2

Uekkriv ) 14:29 Microsoft Word - Dokument]

) L} 14:30 Microsoft Word - Brev
Udskriv og gem

Slet

Vaelg alle 1 dokument (er)
1 side(r)
S/H
2-sidet

Udskriv i s/h
1x44/D

Opdatér

Servere B [ roresende |7 tasce ] Kool

- D - |

Figur4. Skeerm efter indlogning

Her er info om evt. printjobs
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Kopi
¢ NE1 LY ENMIEIRE )GFOR Bdpniny oghald efterfalgendpersmalekortetstudiekortet
op til kortleeseren.

Figur5. Kopiknap
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Figur6. Kopiknap

Selve betjeningen af kopifutignen er identisk med de gamle kopimaskiner. D.v.s. at tilvalg som haeftning,
duplex, hulning, skuffevalg etc. fungerer som tidligere.
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Udskrivning

Pa skolens faste computeog udefra via skolens Citfigsning { se: http://khs.dk/logind) udskrivedtil

LINAY G DAY éC2tt26, 2dzt NAyGé d 5SGGS BokdmerBeNfrasi®leidls 6 1 RS
computere udskrives automatisk som sort/hvid og i duplex. @nsker du farveudskrift og eller ingen duplex,

sa veelgrinteregenskaber pa udskriftsiden og juster indstillingetet. indstillinger vedr. sortering,

heeftning, hulning etc. saettes ogsa i printeregenskaber.

Er du leerer/elev/kursist og gnsker at udskrive fra egen ergéeskolens adresser der fglgende to
muligheder:
1. Du sender til printeren gennem Igsningen via din internewserg tast http://print.uv.khs.dk
Log p& med dit normalbrugernavn og adgangskode, upload dokument til udskrivning og veelg
kg/printer éFolowYouPriné. Denne lgsning kraever, at dit udskriftsjob er gemt pa din enhed.

2. Du skal trykke pa Windowikonet pa proceslinjen i skeermens nederste venstre hjdrne
Windows 7¢ benytter du Windows 8/8.1 skal du i din hgjre indtreeksmé@envej: Wirtas + Q)
veelge luppen (sggefunktionen) og skivie-print-03.uv.khs.dki sggefeltet

Farste gang,dmmer der en boks op, hvori du skal indtaste dine oplysninger:

Brugernavn: M RA G 0 NHZASNY | gy ¢
Adgangkode ******* (din internetkode)

HUSKat seette flueben for at dine oplysninger gemngesllers skal du indtaste dem igen, hver gang
du gnsker at udskrive!

Nar du har indtastet dine data fremkommer dette billede:

O-Qﬁf" » Netvaerk » Iv-print-03

Organiser v Netvaerks- og delingscenter Vis fjernprintere

.~ Biblioteker q// FollowYouPrint
&/ Billeder -
<| Dokumenter

@' Musik

B videoer

Figur8. Netvaerk>FollowY ouPrint>lv-print 03

5dz a{1lf ydz R200StG1tA11S LI £C2ft2¢, 2dzer&dlAy (¢ 2
Nar dette er faerdigt, vil der fremkomme en tom printerboks, denne boks og ovenstaende ramme

kan nu bare lukkes ned.

Efterfalgende vil du nu kuenfinde skolens MFErei din normale udskriftsmenu pa din computer

(nér du er pé skolen!)

Udskriftsjobbetkan nu udskrives pa den neermeste MFP. Hold dit personalsatekort op til
kortlaeseren.
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http://khs.dk/logind
http://print.uv.khs.dk/
file://lv-print-03.uv.khs.dk

Follow-You Printin

€ A!l!:
Michael - [Standard] . Print & Copy Cont

Michael
Balance: 489

Yalg alle

ldskriv i s/h

Kopiers 18

Figur9. Udskrivning og ksversigt

Ovenstaende ger en situation, hvor der ligger ét dokument i kg til udskrivning. Tryk pa dokumentet pa
trykskeermen og veelg fglgende:

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

Yderligere eder mulighed for at udskrive alle dokumenter samt slette dokumenter.

Bemaerk at dokumenter automatisk slettea udskriftskaen 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 atcanne dokumenter:

1. TileYl Af & +4pfyB £¢ {LI A (0 KMHré dokpmentsry

2. Til personlig mappe {drev) eller email med OCR (tekstgenkendelse).
Wt 3 ¢! dzii 2 a i 2 NB ¢Allelsiarreldeil dotudnentpr)) N Sy

Foretag dit valg og hold efterfglgde personalekortestudiekortet op til kortlaesererfor indlogning

Scanto-me

equitrac

|i,|anl°ELy'shn' Print & Copy Control

khsade- _30-10-2013_10-52-16

52{1 - Scan-to-Me 0 sider i alt

Sterrelse: Registrér automatisk

Sort og hvid i

200 i Eme: Equitrac Scan-to-Me

Tekst s o

1-sidet original SR

Tathed: Til Filnawn: khsadm 30-10-2013.10-32-16
Lysstyrke: 5

OEEE = N CE—

Figurll Scarto-me oversigt

Leeg materiale til indscanning i arkfaderen og indtast evt. dokumentoplysninger og foretag evt. sendringer i

scanformat og tryk Udfar.
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Autostore

| Indstilling Iil
AUTOSTORE workf Low

Main Menu

Tk AUTOSTORE

1.) Scan til Z drev (adm 2.) Scan til Z drev (w)

3.) Scan til egen Mail 4.) Scan til OCR pdf

Figurl2. Autostore oversigt

Leeg materiale til indscanning i arkfederen.
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Nu fremkommer nedenstaende skaermbillegeu kan nu evt. aendre i indstillingerne (se pilen) eller blot
trykke pa den grgnne knap for at scanne nu.

Figur B. Autostore indstillinger/scan

OBS: Hold gje med beskederne i dine skaermbilleder, for dit dekuer fgrst scannet, nar beskeden om at
scanningen er lykkedes vises (kun i et kagetlik!)

Det indscannede materiale gemmes nu somfiDfrekte pa dit Zrev eller tilsendes som-mail til din
arbejds/skole email. NB: Der kan godt et par timer fde helt store filer (f.x. kompendier m/mange
billeder) kan ses!

Autostore kan ogsa scanne tineail pA samme made som Setame ¢ forskellen er blot at Autostore kan
udfgre OCR pa de indscannede dokumentdet kan derfor tage lidt laengere tid at breighutostore.
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Hvordan kan de indscannede filer til z -drevet ses pa egen enhed?
-Primzert for undervisere og studerende pa KHS

(-Administrative brugere kan ikke benytte egen enhed, men kan tilga indscannede filer via
Fjernskrivebordet> Stifinder>zdrev->Scarmappe)

Hvis ikke du allerede har indscannet et dokument, sa start med at finde en MFP er. Lav en scanning (bare
en enkelt side) til dit-zirev. Det er vigtigt, da du skal bruge dette for at kunne se denne lgsning pa din PC.
Derefter kan du starte paedenstaende instruktionog du skal veere opkoblet pa skolens netvaerk.

3 o S . .
1. Du skal trykke pa Windowkonet pa proceslinjen i skeermens nederste venstre hjgrne i
Windows 7¢ benytter du Windows 8/8.1 skal du i din hgjre indtreeksmenu (Genvej:tsgint+ Q
veelge luppen (sggefunktionen) og sknivly-st-02.uv.khs.dki sggefeltet.

Sé& fremkommer nedenstende skeermbillesfe @nt 3 NBf SO yi YI¢IIS TFOE®

= 5 [ |
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(€™ » Newsrk » v-st02uvkhsdk » « [ 42 ][ sog i tv-st-02.0v.khs.d 2|
QOrganiser v S@g i aktiv mappe Netvazrks- og delingscenter Vis fjernprintere ;'Z: - [ @'
-
-0 Favoritter ’ Akademi J Ansatte F
Overfersl ., Filshare . Filshare
\J’ heert@rsler e ey
1=l Seneste steder
B Skrivebord ’ Brobygning J Grupper
§ Filshare = Filshare
- -
i Biblioteker
-~ J | uet | | Lpubic
=] Billeder . Filshare P Filshare
3 Dokumenter - -
J‘I Musik ’ Kurser J Kursus E
Vid ., Filshare = Filshare
B Videoer - [
18 Computer ’ l;:lr;us_shara J FK:rli_PUb“c
., ilshare £ Filshare
Gi MNetvaerk X X
J medarbejdere J O_Public
| Filshare ’ Filshare

Figurl4. Netveerk>lv-st-02.uv.khs.dk

RSNYynaid @nf3asSa YILWISY YSReRAG £¢F2Nb23adl

Figurl3. Netveerk->lv-st-02.uv.khs.dk>Medarbejdere
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