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1 Kuvaus

WinNovan toimipaikkojen monitoimilaitteissa on kaytdssa MyQ turvatulostus, joka
mahdollistaa tietoturvallisen tulostamisen omalta WinNovan verkossa olevalta
tietokoneelta ja tulosteen voi kdyda vapauttamassa milta tahansa monitoimilaitteelta.

Turvatulostusta voi kayttaa seka henkilokunta, etta opiskelijat. Huomioikaa, etta
monitoimilaiteet sijaitsevat yleensa lukituissa tiloissa, joihin opiskelijoilla ei ole paasya
eli opettajan tulee kdyda yhdessa opiskelijan kanssa noutamassa tulosteet.

Nailta sivuilta [6ydat tietoa seka monitoimilaitteista, etta turvatulostuksesta.

Monitoimilaitteiden suoratulostus on poistettu kaytosta!

2 Pikaohjeet

2.1 Turvatulostuksen kayttaminen

1.

WinNovan tietokoneille on automaattisesti asennettu Turvatulostus tulostin.
Tulosta haluamasi dokumentti tdhan tulostimeen.

Mene haluamallesi monitoimilaitteelle ja kirjaudu sisdan omilla tunnuksillasi,
WinNovan henkil6kortilla tai opiskelijakortilla.

Voit vapauttaa tulostustoita, rekister6ida kortin, skannata omaan sahkopostiin tai
tehda kopioita.

Tulostustyot sdilyvat tydjonossa 3 pdivad, jonka jalkeen ne poistetaan
automaattisesti.

2.2 Henkilokortin rekisterdinti monitoimilaiteeseen

P W N

Kayta henkilokorttia laitteen kortinlukijassa.
Valitse Rekisteroi kortti.
Syo6ta tunnuksesi ja valitse uudestaan kohta Rekisteroi kortti.

Valmis.



3 Tulostaminen

WinNovan tietokoneille on automaattisesti asennettu Turvatulostus tulostin. Tulosta
haluamasi dokumentti tdhan tulostimeen.

Tulosta

&

Tulosta

Tulostin

— W-Turvatulostus kohteess...
| -

w= ¥ \apaa

Turvatulostus kohteessa w-print

—

wm \apaa

3.1 Nidonta

Nidontavalinta 16ytyy tulostusasetuksista ja alla on esimerkki, miten I6ydat sen
Wordissa.

1. Valitse Tiedosto - Tulosta.

2. Valitse tulostin Turvatulostus kohteessa W-PRINT (yleensa oletustulostin)
3. Valitse Tulostimen ominaisuudet (tulostimen alapuolella)
4

Valitse valilehti Tuloste ja sieltd Nidonta.



Tulosta

Aloitus

=

Tulosta

Uusi

Avaa
Tulostin

] Turvatulostus kohteessa W-P...
Tiedot
Vapaa

Tallenna -

Asetukset

T§|”E””E v Tulosta kaikki sivut
nimelld E_I .
Koko tiedosto

Save as Adobs Sivut:

L Tulosta molemmille puolille

K&anna sivut pitkdn reunan y...

Lajiteltu

123 123 123

Ominaisuudet: Asiakirja: \W-PRINT\Turvatulostus

Lisdasetukset Pikavabnnat Paperilaaty Tehosteel Vimeds) _ an  Huolto

Tulostusasetuksat E
Nidonta:
Ei mitasn - 1 I =
(Eimtagn | 7
Ysi nilth

Yksi niith vasemmalla
ksi niith okealla

Kaksi nittia vasemmalla
Kaksi nittia okealla
Kaksi niittia yios

Kaksi nittia alhaalla

|2 niittis (vaseniila)

Tulostedokeran asetukset

Lokero

Automaattinen vainta



4 Henkilokortin rekisterointi monitoimilaitteeseen

Henkilokortin tai opiskelijakortin rekisteréinti on kertaluonteinen asia, joka tehdaan
nayttamalla henkilokorttia monitoimilaitteessa olevaan kortinlukijaan.

Vaikka tulostimen kosketusnayttd on mustana eli lepotilassa voi silti ndyttaa korttiasi
kortinlukijaan ja nayttd heraa samalla.

Ota kortti esiin ja kosketa silla hetki lukijaa. Kuulet piippauksen ja lukijan valo vaihtuu
vihredksi, kun se lukee kortin RFID sirun tiedot.




Valitse terminaalista Rekisteroi kortti:

| Palauta MyQ

Unknown ID Card

Do you want to register it with your
account?

Rekisterdi kortti

Peruuta (44s)

Anna kayttajanimi UPN tai sSAMAccountName muodossa kts. Kdyttdjatunnuksen eri
muodot salasana ja paina Rekister6i kortti painiketta:

| Palauta MyQ

Unknown ID Card

opettajaoi

Rekisteroi kortti

Peruuta (54s)

Kortin rekisterdinti on valmis ja voit kayttaa sita kirjautumiseen tai uloskirjautumiseen.



5 Kayttajatunnuksen eri muodot

Kayttajatunnuksen laitteelle voi syottaa joko UPN tai sAMAccountName muodossa,
joista alempana esimerkit.

5.1 UPN

Kayttajatunnus: lupu.A99992 @student.winnova.fi

Salasana: Sama salasana, jolla kirjaudut tyokoneellesi

5.2 sAMAccountName
Kayttajatunnus: A99992

Salasana: Sama salasana, jolla kirjaudut tyokoneellesi

6 Tulostaminen, skannaus, kopiointi

Kun olet kirjautunut laitteelle voit pdandkymasta valita haluamasi toiminnon:

Kopiointi

Kortin rekisterdinti Kopiointi - Nidonta
= .

6.1 Omat tyot

T&alla voit vapauttaa joko yhden tai useamman tulostustyon. Voit myds poistaa
tulostustoita. Tulostustydn vapautus tapahtuu valitsemalla tyo ja sitten painamalla
oikeassa ylakulmassa olevaa tulostin kuvaketta.




6.2

6.3

6.4

6.5

6.6

Testisivu

Copies: 1+ 1 A4 » 2-side« ) 4
Testisivu
Copies: 1+ 1 A4« 2-side - ) 4 minutesfago

Tulosta kaikki

Tasta painikkeesta voit tulostaa kaikki omat tulostustyot.

Kortin rekisterointi

Rekisteroi RFID-sirulla varustettu kortti, kuten opiskelijakortti.

Skannaa omaan sahkdpostiin

Voit skannata tietoja omaan WinNovan sahkopostiin.
Kopiointi

Voit tehda kopioita skannatuista sivuista. HUOM! Nidonta ei toimi tdman kanssa.
Kopiointi — Nidonta

Kayta tata, kun haluat tehda kopioita ja tarvitset nidonnan.

—

Skannaa omaan sahkopostiin

Print All Kopiointi

Kortin rekisterdinti Kopiointi - Nidonta




Sivut

1-puolinen 1-puoliseksi >

Vari/Musta

Havaitse automaattisesti >

Pikasarjat ja oletusasetukset

g

Skannaa ja esikatsele valitsemalla
tama.

Maarita kolmiolla merkityt
asetukset ennen skannaamista.

1

Asetukset {  Nidonta

D Sivut Ei mitéan
1-puolinen 1-puoliseksi

EE| Véri/Musta [_ Yksi vasemmalle kulmassa
Havaitse automaattisesti T _

7 Nidonta [: Kaksi vasemmalle
E sl " Kaksiylos

D Vesileima
Ei mitdan _| Yldoikea kulmassa
Leimat

m R jl Kaksi oikealle
Ei mitdan !

m Kuvan peittokerros Vasen tai oikea ylidreuna
Ei mitdan

Skannaustila
Vakioasiakirja

| Pienennd/suurenna

piilota vaiht.ehd. 1 (/> Kopio

7 Ongelmatilanteet

Ongelmatilanteissa ilmoita asiasta opettajallesi ja han on tarvittaessa yhteydessa
Marskidatan tukeen tai tietohallintoon.
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