自助文印系统使用说明


图书馆为了方便读者进行自助式复印，打印和扫描，在5层报刊阅览室、6层妇女/社会性别特藏阅览区和7层咨询台处均提供了自助文印设备。
自助文印的收费标准是复印、打印黑白A4纸：单面0.15元/页，A3纸：单面0.3元/页。复印、打印彩色A4纸：单面2元/页，A3纸：单面4元/页。扫描是按照最后扫描的文件大小来收费的，价格是0.1元/64K。

                        一、自助打印
如果您准备借助U盘进行打印时，可以在5、6、7层的任意一台自助检索机上进行操作。即：插入U盘，打开要打印的文档，提交数据信息，最后到自助文印设备上打印出结果。 

具体操作步骤如下：
1. 登陆系统  在您完成文档页面设置后，点击打印，弹出“登录”窗口，请输入帐号和密码。（账号和原始密码，都是您的学号。如果发现密码错误，请带上学生证到5层电子阅览室办公室进行密码修改。）
[image: http://219.242.31.136:27/zzwy/unifoundimg/image009.jpg]
2. 确认、预览信息  输入完毕后，弹出“打印确认”窗口，如无异议，请点击“确认”。在该窗口中，还可以预览所要提交的文档，如果对所提交打印文档不满意，可选择删除。
[image: http://219.242.31.136:27/zzwy/UnifoundImg/image031.jpg]
3.提交打印  如果需要打印，点击确认选项，在窗口中弹出“打印文档已提交成功”的对话框。
[image: http://219.242.31.136:27/zzwy/unifoundimg/image010.jpg]
4. 查看列表  如果需要查看已经提交的文档，可在"打印任务提交成功"窗口中，选择"查看打印列表",或者双击运行桌面上的"联创打印管理系统"，凭借用户名和密码进入个人文档管理界面， 如下：
查看文档列表： 
[image: http://219.242.31.136:27/zzwy/unifoundimg/image011.jpg]

5.取消打印  在“文档列表”的对话框中，选中被取消的文档，打（），并点击删除选项，则该文档被取消打印。（凡未经文印设备刷卡确认，您的费用将不被扣取。）
6. 追踪信息  您可以方便地对已提交的文件进行查看、删除等操作，也可以查看打印点所在位置、是否处于开放状态、以及打印点所支持的属性、收费标准、个人信息维护等内容。
[image: http://219.242.31.136:27/zzwy/UnifoundImg/image012.jpg]
7. 点击选项  在文印设备的操作界面上，点击“自助打印”功能选项。 
[image: http://219.242.31.136:27/zzwy/UnifoundImg/image021.jpg]
8. 刷卡打印  触摸点击“自助打印”功能选项后，将弹出提示刷卡界面。请使用校园卡，在刷卡区域进行刷卡确定，打印出该文档。

[image: http://219.242.31.136:27/zzwy/unifoundimg/image022.jpg]

9. 筛选文档  如有多个文档需要打印，刷卡后，将提示您按提交文档的先后顺序，逐一打印。即：选定目标，再次刷卡确定。如暂不打印，等待十秒钟后系统会自动转到下一个待打印的文档上。（请注意，当系统转入下一文档时，您未打印的文档费用将不被扣除。即：文印设备，只扣除实际打印出来的文档费用。）

[image: http://219.242.31.136:27/zzwy/UnifoundImg/image024.jpg]
10.打印结束  打印完成后，请及时从设备上取走打印的文档。

[image: http://219.242.31.136:27/zzwy/UnifoundImg/image027.jpg]
二、自助复印
1.点击选项  请您找到任意一台文印设备，在操作界面上选择“自助复印”功能选项。
[image: http://219.242.31.136:27/zzwy/unifoundimg/image021.jpg]

2. 刷卡复印  触摸点击“自助复印”功能选项后，将弹出提示刷卡界面。请使用校园卡在刷卡区域进行刷卡确定。 
[image: http://219.242.31.136:27/zzwy/unifoundimg/image023.jpg]

3.核对信息进行复印  当弹出复印界面后，请核对您的帐户信息、余额等内容，核对无误后，根据需要在设备上进行复印操作即可。
[image: http://219.242.31.136:27/zzwy/unifoundimg/image025.jpg]
图三
4.结束复印  确定完成全部的复印任务后，请及时取走文档。并将校园卡在文印设备的刷卡区域上进行再次刷卡。
此次刷卡将终止本次复印任务，并对本次的复印任务进行金额结算。(如果忘记刷卡结束，当设备闲置超过90秒后，系统本身会终止本次复印，并对本次复印进行金额结算)。
[image: http://219.242.31.136:27/zzwy/unifoundimg/image026.jpg]

三、自助扫描
1.点击选项  请您找到任意一台文印设备，在操作界面上选择“自助扫描”功能选项。 
[image: http://219.242.31.136:27/zzwy/UnifoundImg/image021.jpg]
2. 刷卡扫描  触摸点击“自助扫描”功能选项后，将弹出提示刷卡界面。请使用校园卡在刷卡区域进行刷卡确定。 
[image: ]


3. 核对信息进行扫描  当弹出扫描界面后，请核对您的帐户信息、余额等内容，核对无误后，根据需要在设备上进行扫描操作即可。

[image: http://219.242.31.136:27/zzwy/UnifoundImg/scan3.jpg]
4.结束扫描  确定完成全部的扫描任务后，请使用校园卡在刷卡端的刷卡区域上进行再次刷卡。 此次刷卡将终止本次扫描任务，并对本次的扫描任务进行金额结算。(如果忘记刷卡结束，设备闲置超过90秒后，系统本身会终止本次扫描，但本次扫描的文档，将不能发送到您的个人空间内，扫描未成功)。 
扫描成功后，文档将被自动发送到您的个人空间和电子邮箱，您可以凭借用户名和密码，登录联创打印管理系统或者登录您的电子邮箱，浏览并下载扫描文档。

[image: http://219.242.31.136:27/zzwy/UnifoundImg/scan4.jpg]
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