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., 1. Panel de mandos 'ngc?';'

El nuevo panel tactil de 10,1 pulgadas ofrece un uso sencillo e intuitivo. Su interfaz
multitactil permite utilizarlas con los mismos gestos que un smartphone o tableta;
puede desplazar, pellizcar y arrastrar y soltar. Desaparece por completo la botonera
fisica, facilitando la usabilidad del equipo

F———




2. PROCESO DE
AUTENTICACION




., 2. Proceso de autenticacion 'ngc?';'

El equipo multifuncion se encontrara blogueado cada vez que requiera de sus
servicios, de forma que sera necesario iniciar sesion sobre él para desbloquearlo.

El inicio de sesion podra realizarla INDISTINTAMENTE con su tarjeta de empleado,
introduciendo en el teclado su usuario/password de Windows o el PIN.

La forma mas rapida para autenticarse en los equipos es a través de la tarjeta de
empleado. Para poder utilizarla previamente debera registrarla sobre alguno de los
equipos multifuncion. Una vez registrada, podra iniciar sesion en cualquiera de los
equipos multifuncion mediante el acercamiento de la tarjeta al lector. Si su tarjeta de
empleado cambiase por algun motivo (robo, pérdida, deterioro...) deberd volver a
registrarla.

Siempre esta disponible la posibilidad de inicio de sesién mediante usuario/password
de Windows y a través del PIN, de forma que, si ha olvidado |a tarjeta en casa, ésta no
funciona, o no dispone de la misma, podra usar estos métodos alternativos de
validacion.



.,2. Proceso de autenticacion. regitro de tarjeta 'ngc?';'

¢COmo registrarse la tarjeta de empleado?

La primera vez que precisemos usar los equipos, nos encontraremos con una pantalla, que nos da la opcion de
acceder a la multifuncional introduciendo el PIN y Usuario y contraseia de Windows.

Simplemente pasamos nuestra tarjeta por el lector y nos aparecera una ventana en la que nos dice que la tarjeta

no esta registrada. Introducimos usuario y contrasefia de Windows y presionamos en “Registrar”.

[10.17.111.98 Inicio sesion | €

Inicio de Sesion

equipo no sera necesario

hacerlo en ningun otro.

>»
e

[10.17.111.98 Inicio sesion

1

La tarjeta utilizada no esta registrada. Registre [a informacion de usuario o

CODIGO PIN USUARIO Y CONTRASENA pulse [Cancelar] para no registrar.

ESPAROL

Comprobar estado 272
Nombre de usuario

Contrasefia

(Cancelar Inicio de sesion Registrar

Comprobar estado Z5*° <



B 2. Proceso de autenticacion. registrodern T ICOH

imagine. change.

¢Como registrarse el PIN?

Una vez autenticado en el equipo presionamos el botdn “Registro de Cédigo PIN”

A continuacion presionamos donde aparecen los **** y elegimos el PIN que queramos (5 digitos).

Pulsa | Esc | para salir del modo de pantalla completa

Pull pnnunq FCC Registro de Codig

PIN no cumple la normativa

' & |Fernandez Salve, Jos [ Conectado en:{Fernandez Salve, Jos]

4 ‘

Finsesion

& | Informacion de usuario

Nombre de usuario FERNANDEJ813
PIN de autenticacion FHHHHHHHHHIHRRHRHHK Mostrar
Valor de uso al iniciar sesion 214,00

Comprobar estado 2%
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., 3. Funcion Copiadora 'ngc?';'

Para acceder a esta funcién, una vez logado en el equipo, presione el botéon “Copiar”.

Pulsa | Escl para salir del modo de pantalla completa

Conectado en:JIMENEZ DE SANTIAGO

m Pull Pnntmq FCC m Reasllo de Codigo
e cideade, por Rncoh Cloud Hub Escanear “
lavwr, comtastor won Sosuite on

Partel Web

Mrtps/ Mec sarvica now comiss

Teletons




B 3. Funcién Copiadora. Copia 'ngc?';'

A continuacion, entraremos al detalle de cada una de sus opciones.

| & |Fernandez Salve, Jos

& Covi 7 Resicr

@ Selaccion Ratio de copias (antidad oo

color auto 1 OO% ‘l . —

ee Atodo color

Selecc. papel

S BN = AUtO

Cl ] O — -
I%l - Iz; @ > @ @ > EI | & |Fernandez Salve, Jos | Conectado en:[Fernandez Salve, Jos] IR Finsesion
1 cara=>2 caras 2 caras—>2 caras 2 caras—>1 cara @ Copia 4 Restablecer

o —
ELCT@m

\anbtn un ap sofeqeJ] JeuoIIBRS % /

= — =5 . —h =5

ey ;
Comprobar estado %7%5%* € o o BN s AUtO o
o) o 4 W
w [
o ‘
- "2 |FE-
; 1 cara=>2 caras 2 caras->2 caras 2 caras->1 cara
-0 U0 -
S 1 cara->Revista 2 caras>Revista
:') Ajuste original Acabado Editar/Color 2 caras/Combinar

Comerobar estado %



., 3. Funcion Copiadora. Copia 'ngc?';'

| & |Fernandez Salve, Jos  Conectado en-[Fenandez Salve, Jos] /[ ? | IREIRL

= Color o Blanco y negro: en este botdn

Copia . :
@ s podras elegir entre color o B/N
. . . (]
| Seleccin Bilok “’835 Lanticad o » Ratio de copias: aqui podris hacer
o] "= colorauto . .
iy 100 /0 1 — reducciones y ampliaciones
2 + . , . .
S| oo Atodocolor : = (Cantidad: aqui podras elegir el numero
= e Selecc. papel de COpi as
gl ., 2= Auto : . , , .
2| g BN P = Seleccionar Bandeja: aqui podras elegir
S desde que bandeja cogera el papel
4 I Ol O . .
ﬁ > @ @ > @ @ 2 D = 1 cara = 2 Caras: presionando este botdn
1 cara->2 caras 2 caras—>2 caras 2 caras—>1 cara indicamos que el Origina| estda a1 cara y la
e =5 1 —n 5 .
= copia la queremos a 2 caras.
Comprobar estado %™ <D ) o s © Parar platad _
| & |Fernandez Salve, Jos e e DI frseson | (] = 2 caras - 2 Caras: presionando este
@ Copia % Histrdece: botdn indicamos que el original estd a 2
- —— caras y la copia la queremos a 2 caras.
t2 " Auto . ,
&b BN AT = 2 caras =2 1 Cara: presionando este botén
-_—

indicamos que el original estd a 2 caras y

o 5 @ H @ > @ L @ > m la copia la queremos a 1 cara

T

D

¢

g 1 cara—>2 caras 2 caras—>2 caras 2 caras—>1cara [ 1 cara = Revista: presionando este botdn

o

g ] " @ Il @7 & @ indicamos que el original estda 1l caray la

s 1 cara->Revista 7 carasSRevista copia la queremos en formato revista.

= — ) _ = 2 caras > Revista: presionando este

- Ajuste original Acabado Editar/Color 2 caras/Combinar . ey . . ,
botén indicamos que el original esta a 2

caras y queremos la copia en formato
Comprobar estado 7 5 revista




., 3. Funcion Copiadora. Copia (con,

RICOH

imagine. change.

w

Ajuste original

Acabado

Editar/Color

2 caras/Combinar

4 |Fernandez Salve, Jos
< Ajuste original

NombreHost: ESLTPILOTOMCO!

Densidad Tamatio original Tieo original
K Auto Sl
Texto/Folo
Qrientacion original
Lotes 4R]

Direceion tegible

PRl Finsesion |

.
Y

& |Fernandez Salve, Jos
< Acabado

Clasificar

e

=
Desactivado

NombreHost: ESLTRILOTOMCO1

PR Fisesin | ¢

Comprobar estado s ™

4 |Fernandez Salve, Jos

Comprobar estado a5 ™

< Editar/Color

Sella Cop. no autoriz. Ajuste de margen
= B O

No disponible Nodisporible No disporible

Borrado centro/orde Borrar Color Alustar balance color

m o G

No disponible No disponible 2 No disponible .

Ajuste Color Copias dobles Centrar
G = - [& .-

Mo disponible

i

4 Restablecer
)

Comprobar estado 2%

0 ) A

4 |Fernandez Salve, Jos 1017.111.98 I Finsesion | L
< 2 caras/Combinar
2 caras/Combinar Serie Libro .3
v y @ —
Desactivado No disponible No disponible
Abrir Libro 2 caras Puster
[ [} g3
No disponible No disponible

Comprobar estado /s =

Ajuste Original: en este apartado
podremos modificar la Densidad, el
Tamano, el tipo y la orientacion del
original.

Acabado: en este apartado puedo
elegir la opcidn de clasificado.

Editar/color: en este apartado puedo:
- anadir un sello.

— Incluir un mensaje de copia no
autorizada.

- Ampliar o reducir el margen.

- Borrar parte del borde o del
centro.

- Borrar uno o varios colores.
- Ajustar balance de color.

- Hacer copias dobles.

- Centrar el documento.

2 caras/ combinar: ajustes
relacionados con la doble cara.

Podremos:
— Hacer copias en formato libro 1 o
2 caras

— Hacer copias en formato poster
— Series



4. FUNCION
FAX




., 4. Funcion Fax 'ngc?';'

Para acceder a esta funcién, una vez logado en el equipo botdn “Fax”.

Pulsa | Esc{ para salir del modo de pantalla completa

Conectado en: UIMENEZ DE SANTIAGO

O

Pull Printing FCC

(#)

Ricoh Cloud Hub

fowws, suntoctar won 3osuita v
Portal Waebs

https/ Mes service now com/ss

Telefono.




B 4. Funcién Fax RICOH

imagine. change.

Presionamos el botdn “+” e introducimos el numero de teléfono del destinatario mediante el teclado
tactil.

‘z‘ Luis Sanchez Beato F \ Conectado en:[Luis Sanchez Beato F] ‘\ \ Finsesion HI|

I@Q Fax Recepcion de fax ~ Estado de trabajo  4# Restablecer

-t Especificar destino(s) . | I Vista previa ‘
SinDesc
Trans. de memoria
Estand il
Frec. AB CD EF GH UK LMN OPQ RST UVW XYZ 4% >landar ]
- Detecc. auto
Orig. 1 cara. LI
Ajustes ‘

Comprobar estado < “a © Parar



B 4. Funcién Fax RICOH

Los ajustes que podemos realizar para el fax son los siguientes:

= Transmision Memoria / Transmision Inmediata:

< Ajustes s evtuieneliba s con la primera opcidn el equipo escaneard el
- 3 documento y a continuacion realizara el envio. Con
Transmision Tipo original Resolucion ., “« e, . ” .
Memoria la opcidn “Transmision Inmediata” el equipo
P primero intentara contactar con el nimero y a
riediata Teda 1 | Estinder continuacién escaneara el original.
Densidad Tamaiio escaneo Config. original L] T|p0 Originah podemos decirle al equipo si el
8 Detecc. auto % > original es texto o imagen.
AENEN (Mismo tamano) . , .
1 cara = Resolucion: aqui podemos aumentar o reducir la
Orientacion original Remitente rESOIUCIOn :
¢R] N T — Sall * Densidad: con este boton podremos hacer que el
original sea mas claro o mas oscuro.
4 Envio retardado Imprimir texto * Tamafo escaneo: por defecto detectard el tamafio
Reduccion auto Establecido del documento, si lo queremos asignhar
No disponible manualmente hay que hacerlo aqui.
Notificacion resultado Informe result. com. =  Config. Original: podemos indicar si el original esta
Red cerrada Usar ajuste caract. > aunacaraoa 2 caras.
Ko disponible * Orientacion original: en le caso de que el original

estuviese en horizontal en lugar de vertical

= ——— © oy deberiamos modificarlo en este ajuste.
omprobar estado a



B 4. Funcién Fax

RICOH

imagine. change.

Los ajustes que podemos realizar para el fax son los siguientes:

< Ajustes

Transmision
Memaria

Transmision
Inmediata

Densidad

OMEEm

Tipo original

Texto

Tamafio escaneo

Detecc. auto
(Mismo tamano)

Recepcion de fax

Resolucion

Estandar

Config. original

g

1cara

Estado d

Orientacion original
4R]

v

Reduccion auto

Remitente

Luis Sanchez Beato F

Envio retardado

No disponible

Sello

Imprimir texto

Establecido

Red cerrada

Notificacion resultado

No disponible

Informe result. com.

Usar ajuste caract

>

Comprobar estado

=)

A

Remitente: por defecto el remitente sera el
nombre del usuario logado, si lo quieres cambiar
puedes hacerlo en este ajuste.

Sello: con este ajuste podremos poner un sello en
el escaneo.

Reduccion Auto: por defecto estd marcado, con
esto aseguramos que siempre llega al destino el
tamafo del original.

Envio retardado: esta opcidn esta desactivada

Imprimir texto: En esta opcion podra anadir un
texto predeterminado en el fax enviado.

Red Cerrada: es una funcionalidad no disponible

Notificacion resultado: esta opcidon esta
deshabilitada, por defecto el equipo imprime un
reporte tanto para el envio correcto como si hay
algun error.

Informe result. com.: aqui se podra decidir si se
quiere imprimir el reporte de comunicacién o no,
por defecto siempre lo imprime.



5. FUNCION
IMPRESORA




., 5. Funcion impresora 'ngc?';'

Una vez logado en el equipo, presionamos el botdon “Pull Printing FCC”.

En la siguiente pantalla veremos los trabajos pendientes de imprimir por parte del usuario validado
y solo los suyos. Seleccionamos los que queramos imprimir y presionamos el botén “INICIO”.

—
Pulsa | Esc | para salir del modo de pantalla completa

Conectado en UIMENEZ DE SANTIAGL B finsesion

¥ 3
)Y <& Em
7 e | & |Fernandez Salve, Jos | NombreHost: ESLTPILOTOMCO! I Finsesion
Trab. impr. de Fernandez Salve, Jos & Selecpropiet trab.
S
sumbyuier incidoncie, por Ricoh Cloud Hub
fover, comtioniar wm Susuite on

Seleccionar todo _ Actualzer Trabajo(s) selec.: ()
Porral Wb
Mitox/ Aot sarvia.row com/sz Eliminar
Teietuns
¢

Ajustar

Comprobar estado 222



Anexo -
Impresion
desde

dispositivos
moviles.

RICOH

iImagine. change.




. Impresion desde dispositivos moviles

RICOH

imagine. change.

Para aquellos usuarios que quieran utilizar sus dispositivos mdviles para imprimir, el proceso

sera el siguiente.

La impresion se realizara enviando el archivo deseado como dato adjunto en un mail.

La direccién habilitada para realizar este envio es: impresionmovil@fcc.es

Este servicio esta disponible sélo enviando el correo desde la cuenta de FCC.

4
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6. FUNCION
ESCANER




., 6. Funcion Escaner 'ngc?';'

Para acceder a esta funcidn, una vez logado en el equipo, presione el botén “Escaner”.

Pulsa ‘ Esc ’ para salir del modo de pantalla completa

Conectado en:JIMENEZ DE SA

Pull Prmlmg FCC RMUO de Codigo

CONTACTO
A Rlcoh Cloud Hub Escanear “




., 6. Funcion Escaner

RICOH

imagine. change.

Seleccionamos la opcién deseada entre las 3 opciones:
- Escaner: escaneo sin OCR directo al email.

- Escaner PDF Texto: escaneo con OCR, lo que genera un PDF buscable directo al email.

- Escaner MS Word: transforma el documento a Word y lo envia al email.

| & Fernandez Salve, Jos omes

Seleccione.. p
i oG
Escaner Escaner PDF Texto

Finsesion | € |

RICOH Streamline NX™ #c2>

Escaner MS Word™

Comprobar estado 2722 < oy

—




., 6. Funcion Escaner 'ngc?';'

A continuacion, colocamos el original en el alimentador y presionamos el botén “INICIO”

| & |Fernandez Salve, Jos

“ Escaner \ Destino ” Ajustes escaneo| 22 Volverarriba | =

< Send to Email Vista previa
Para: Send to Me<Send to Me> < 1
Nombre documento

Opciones
Comprobar estado 472%* <




., 6. Funcion Escaner 'ngc?';'

En el caso de que queramos realizar algun ajuste, presionamos el botén “Ajustes escaneo”.

[ & |Fernandez Salve, Jos | Conectado en:[Fernandez Salve, Jos] | Finsesion En este apa rta d 0 po d remos
“=  Escaner PDF Texto Destino  Ajustesescaneo |22 Volverarriba | = . L.
= ’ H B cambiar lo siguiente:
€ el Vista preia = Resolucién: desde 100 a 600 dpi.

Para:

| & |Fernandez Salve, Jos | NombreHost: ESLTPILOTOMCO! = Tipo de escaneo: foto, texto,
original claro.

% Escaner MS Word™ ‘ Destino H Ajustes escaneo \ . _
— =  Formato archivo: podremos elegir
entre JPG o PDF.
Resolucion 300dpi > =  QOrientacion
= Ajustes de original: si lo tenemos a
% Tipo de escaneo | A todo color: Texto/Foto > 1 carao 2 caras.
= Densidad: ajustar si queremos mas
E Formato archivo JPEG > oscuro o mas claro el escaneo.
Oorrig’r‘]g?dé” del Direccion legible >
B Aiustes original 1cara >
ﬁl Densidad ™ : Densidad auto Activado >

Comprobar estado 55" €







._ 7. Office 365 'ngc?';'

Para acceder a esta funcidn, una vez logado en el equipo, presione el botén “Office365”.

X Salir de |a pantalla completa

Pulsa | Esc | para salir del modo de pantalla completa

Conectado en JIMENEZ DE SANTIAGO

O

Pull Printing FCC

CONTACTO

Slgler incidends, por Ricoh Cloud Hub Escanear
favwr, somtastal ton Suocrte an

Portal Web

Mtps/ Mes sarviee now.com/sz

Telefons




. 7. Office 365 'ngl,c?';'

Si es la primera vez que accede a esta funcionalidad, le pedira sus credenciales, es decir, tendra
gue introducir su correo electronico y su contrasefia.

A continuacion, seleccion la funcionalidad que desea utilizar: Onedrive, SharePoint o Teams.
Finsesion | C |

| & |Fernandez Salve, Jos | NombreHost: ESLTPILOTOMCOI

@ Office365 & Obteniendo usuario..
En cualquiera de las

_ opciones podra imprimir o
Por favor, seleccione un proveedor: escanear

OneDrive SharePoint Teams

Desconectar de Office 365
27 Feb. 2020
18:27 s @

Comprobar estado



. 7. Office 365 'ngc?';'

Una vez seleccionada la opcién deseada deberemos presionar en el botén correspondiente
segun queramos imprimir o escanear.

| & |Fernandez Salve, Jos NombreHost: ESLTPILOTOMCO1 ) Finsesion

Finsesion

& |Fernandez Salve, Jos NombreHost: ESLTPILOTOMCO!

(> OneDrive
Por favor, seleccione una opcion: Por favor, seleccione una opcion:
e & N e
il ¢ ‘ p——— v * Y
— OneDrive =il -—
Digitaizar docgmeggnsysubirlasa Imprimir documentos desde [a nube Digitalizar ““g"gﬁ’g?s y subirlos a Imprimirdocurn@irtus desde (a nube
| nui S i
' Cambiar de proveedor
Comprobar estado 5™ €

18:2

@~ Parar ‘

Imprimir

Escanear |- P

Digitalizar doclumergteos y subirlos a Imprimir documentos desde la nube
anu

Cambiar de proveedor
@

27 Feb. 2020
18:27

Comprobar estado =)



. 7. Office 365. Escaneo

RICOH

imagine. change.

Una vez elegida la opcidon de escaneo,
realizamos los ajustes que queramos para
nuestro trabajo y presionamos el botén “Start”.
A continuacidon nos aparecera el listado de
carpetas de la plataforma elegida para que
seleccionemos el destino.

Finsesion

10.17.111.98

' & |Fernandez Salve, Jos

@ Teams

Digitalizacion

Color Resolucion Tamano Densidad
Color 400 dpi Auto Auto
Duplex Orientacion Tivo fichero Preparado
On @ Legible  4R] PDF
Volver

27 Feb. 2020
18:28

Comprobar estado

[ & |Fernandez Salve, Jos

10.17.111.98

Finsesion

SharePoint Digitalizacion PRyE—
Color Resolucion Tamano Densidad
Color 400 dpi Auto Auto
Dupiex Onientacion Tipo fichero Preparado
on @ Legble  4R] PDF
Volver

27 Feb. 2020
18:32

Comprobar estado

[ & |Fernandez Salve, Jos

=5

|10.17.111.98

C=> OneDrive Digitalizacion & oo FisebioFerancer,
Color Resolucion amang Densidad
Color 400 dpi Auto Auto
Duplex Orientacion Tiro fichero i) Preparado
on (4| Lesble <R] PDF
Volver

21 Feb. 2020
18:33

Comprobar estado




B 7. Office 365. Impresion

RICOH

imagine. change.

Una vez elegida la opcion de Impresion, nos
aparecera el listado de trabajos que tengamos
en nuestro apartado de la plataforma.

Solo se podran imprimir archivos en formato
PDF y JPG/TIFF

Lo seleccionamos y presionamos en “siguiente”
para imprimirlo.

[ & |Fernandez Salve, Jos
2> OneDrive

Finsesion

Seleccion fichero

& Jose Eusehio Fernandez.,

Ricoh test

|)w 20200227-174113_G716MB20288-file001.pdf

Volver

Comprobar estado 2 %2

[ & |Fernandez Salve, Jos |

€ SharePoint

Finsesion

Seleccion fichero & Jose Eusebio Fermandez..

Ricoh test

‘ ,Lj 20200227-174113_G716MB20288-file001.pdf

Seleccion fichero

& Jose Eusebio Fernandez..,

ﬁ Proyecto Malthus
BB ESTRes comner 365
B Los e Calcad

Volver

Comprobar estado 2% < ~ © Parar



8. ATASCOS
DE PAPEL




. 8. Atascos de papel 'ngc?';'

En el caso de que se atasque un papel, el equipo nos indicara en la pantalla la zona déonde esta el papel
atascado, asi como las puertas que debemos abrir para retirarlo.

& Atasco de papel

Atasco papel detectado en el siguiente punto.
El procedimiento para retirarlo se indica en el lado derecho.

Suba la palanca del lado derecho de la
rrigaUing para abrir la tapa.

Avpaa. B

punto.
en el lado derecho.

(Joo1)

P Guia: Retirar papel (B)

Suba y baje B1 aprox. 5-8 veces
para retirar el papel atascado.

A Refwm. || Avew. P

Clerre la tapa.

4  RePaw.
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. 9. Carga de papel 'ngc?';'

En este capitulo se explica como cargar papel en las bandejas.

Consejos previos:

e Al cargar el papel, tenga cuidado de no pillarse ni dafiarse los dedos.

* No apile el papel mas alla de la marca de limite.

* Para evitar que se carguen varias hojas a la vez, separe bien las hojas antes de cargarlas.

e Si carga papel cuando sélo quedan unas hojas en la bandeja, puede que se alimenten varias hojas al
mismo tiempo. Retire el papel que queda, apilelo con las nuevas hojas de papel y airee todas las hojas antes
de cargarlas en la bandeja.

e Alise el papel doblado o arrugado antes de cargarlo.

* Puede que, en ocasiones, oiga el ruido del roce del papel al pasar por la maquina. Este ruido no indica un

fallo de funcionamiento.



. 9. Carga de papel 'ngc?';'

Compruebe gue el papel de la bandeja no se esta
utilizando y, a continuacion, extraiga totalmente
la bandeja hasta el tope.

Cuadre el papel y carguelo con la cara de
impresion hacia arriba.
No apile el papel mas alla de la marca de limite.

Finalmente, empuje suavemente la bandeja de papel hasta que cierre
completamente.



10.
REEMPLAZO
DE TONER




., 10. Reemplazo de téner 'ngc?';'

Consideraciones previas:

1. El equipo avisara que queda poco téner. Este no es el momento de sustituirlo, simplemente es un aviso
para tener el toner correspondiente a mano.

2. Cuando el equipo se detenga definitivamente, sustituya la botella.

3. La peticidn de téner se realiza automaticamente cuando el equipo detecta que el estado de uno de los
cartuchos esta bajo. De esta forma recibira el téner con la antelacidn suficiente para que el equipo no se pare.

4. Para proceder a la sustitucién, siga las indicaciones que aparecen en la caja del consumible, en el panel
tactil o en la guia que parece tras la tapa delantera.
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