

图书馆自助打印\复印设备使用说明
目前仅支持A4\A3单双面黑白打印复印

一、自助打印使用说明
1.首次使用时，请您先到图书馆主页下载“联创打印管理系统客户端”。
2.下载解压并默认安装后，会弹出如下界面：
[image: 说明: http://lib.qlu.edu.cn/_upload/article/images/0e/4b/b4eaa84a4538834b181ef7efa181/5e0c3a50-f268-4218-8b60-d492e7a42cb6.jpg]
[bookmark: OLE_LINK58][bookmark: OLE_LINK59]3.使用校园一卡通卡号（学号或工号）和密码登录，初始密码为身份证后6位（公用电脑不要选绑定，安装过程中也可以选择“取消”），若校园一卡通有任何变更，请在变更一天后再使用，若忘记密码，请联系校园一卡通中心。
4.点确定，配置完成。出现以下窗口：
[image: 说明: http://lib.qlu.edu.cn/_upload/article/images/0e/4b/b4eaa84a4538834b181ef7efa181/ef82f9a8-87a5-44ed-9337-ac7148f871d0.gif]
5.点击确定后完成后桌面出现“联创打印管理系统”快捷方式:
[image: 说明: http://lib.qlu.edu.cn/_upload/article/images/0e/4b/b4eaa84a4538834b181ef7efa181/108bcdf3-c433-49f4-9f19-6bd4b2c60e26.jpg]
注意：假如安装不成功，请进入windows控制面板－管理工具－服务选项，查看Print spooler服务是否启用。如未启用，请启用。并将启动类型设为自动启用。 
6、安装完成后，您的系统就会增加一个打印机（联创打印管理系统），打印时与普通打印机方法完全一样。 
7.举例说明如何自助打印一份WORD文档，如下图所示： 
[image: 说明: http://lib.qlu.edu.cn/_upload/article/images/0e/4b/b4eaa84a4538834b181ef7efa181/0cd6430a-cc6b-4316-b560-3b34c7931b7b.jpg]
7.1 打印时，打印机选择“联创打印管理系统”,如下图所示： 
[image: 说明: http://lib.qlu.edu.cn/_upload/article/images/0e/4b/b4eaa84a4538834b181ef7efa181/5ec0a8b0-3ab1-49bd-b1fb-7db1b83e4ca9.jpg]
       7.2点击 属性 可配置纸张方向（纵向或者横向打印），默认为纵向黑白打印，本系统全为黑白打印。打印纸张默认为A4纸，若要打印A3纸，请在“页面设置”→“纸张”，将纸张大小设为A3。见下图
[image: 说明: http://lib.qlu.edu.cn/_upload/article/images/0e/4b/b4eaa84a4538834b181ef7efa181/6921be3d-6548-420d-8822-c9dae7754e13.jpg]
7.3 图书馆复印机仅支持黑白打印，请不要选择彩色打印。 
[image: 说明: http://lib.qlu.edu.cn/_upload/article/images/0e/4b/b4eaa84a4538834b181ef7efa181/446698f4-91f1-4b0e-9f6a-bff3de190594.jpg]7.4 文档属性设置完毕后，点击确定后，您可以设置当前打印的页数等选项，点击确定打印后，出现下列窗口输入校园一卡通账号和密码开始打印，如下图所示： 
      
      





7.5输入完毕后点击确定按钮完成了本次打印任务。弹出如下对话框：
[image: 说明: http://lib.qlu.edu.cn/_upload/article/images/0e/4b/b4eaa84a4538834b181ef7efa181/42d49ded-f855-470f-81c2-6df7086969e2.jpg]
7.6确定后： 
[image: 说明: http://lib.qlu.edu.cn/_upload/article/images/0e/4b/b4eaa84a4538834b181ef7efa181/68232e25-bdfb-4018-bbce-028d5754ad82.gif]





7.7. 如果需要查看已经打印的文档，您可以点击运行桌面上的"联创打印管理系统"，或在"打印成功"窗口中选"是",进入个人文档管理界面，如下图所示。查看文档列表： 
[image: 说明: http://lib.qlu.edu.cn/_upload/article/images/0e/4b/b4eaa84a4538834b181ef7efa181/38833b6e-ceb6-4b22-aa4e-8beeaff043cd.jpg]









7.8您也可以点击文档查看您本次的打印任务预览。如果此时您发觉不小心打错了文档，或者出于某种原因决定放弃此次打印任务，那么请您不必担心，您仍有机会后悔。在您前去自助打印刷卡端上刷卡确认前，您的费用是不会被扣取的，您可对已提交文件进行查看、删除等操作。 
8. 现在您可以随时持校园一卡通到开放中的自助打印机刷卡端上进行刷卡，即可打印出该文件。 
[image: 说明: http://lib.qlu.edu.cn/_upload/article/images/0e/4b/b4eaa84a4538834b181ef7efa181/6480c267-70c2-48e1-9d05-41e5cfeb0ad4.jpg]9. 在图书馆自助文印刷卡柜的操作界面上选择“自助打印”功能选项。如下所示： 
           
            
               
              






10. 触摸点击“自助打印”功能选项后，将弹出提示刷卡界面。请您使用校园一卡通在刷卡区域进行刷卡确定。 
11. 如果有多个文件需要打印，在您刷卡后将提示您按提交文件的先后顺序确定是否打印。如需打印，您只需再次刷卡确定；如果暂时不打印，请按“跳过…”按钮转到下一个待打印文件。如下图所示： 
[image: 说明: http://lib.qlu.edu.cn/_upload/article/images/0e/4b/b4eaa84a4538834b181ef7efa181/0816235d-3552-4f2c-b52e-3dc00d364d95.jpg]   
    
    
   




12. 刷卡确认打印时，界面会弹出界面显示当前打印文档总面数及实际费用，请注意，本次刷卡将真正扣除该次打印所需金额。打印完成后，请您记得从打印机上取走本次打印的文件。到此为止，本次自助式打印全部结束。如下图所示： 
[image: 说明: http://lib.qlu.edu.cn/_upload/article/images/0e/4b/b4eaa84a4538834b181ef7efa181/4fc6d61a-3513-4a04-88b3-d065cac1132a.jpg]
二、自助复印使用说明
图书馆自助复印真正实现复印无人化管理。全校师生可在图书馆内任意一台自助服务一体机上，方便地选择自助复印功能项，使用校园一卡通进行刷卡确定开始复印，并在复印机上完成复印任务、刷卡完成缴费。 
使用说明
如果您需要对一些文档进行复印，那么您可以试着体验以下简单方便的自助式复印旅程。 
1. 首先，请您在图书馆内找到任意一台自助服务一体机，并在操作界面上选择“自助复印”功能选项。如图一所示：
[image: http://202.117.24.12/lib75/opm/unifoundimg/image021.jpg]
图一
2. 触摸点击“自助复印”功能选项后，将弹出提示刷卡界面。请您使用校园卡在刷卡区域进行刷卡确定。如图二所示： 
[image: http://202.117.24.12/lib75/opm/unifoundimg/image023.jpg]
图二
[bookmark: _GoBack]3. 刷卡确定后，界面中将提示您的帐户信息余额等情况。下面您就可以按照您的需要在旁边的复印机上进行复印操作了。将所需复印文稿放入打印机复印位置，并自行复印，可将文稿放置最上方的自动送稿器（需复印面向上，支持多页和双面）或复印玻璃面板上（需复印面向下，仅支持单页单面），目前仅支持A4\A3单双面黑白复印。如图三所示：
[image: http://202.117.24.12/lib75/opm/unifoundimg/image025.jpg]
图三
4. 在您确定完成全部的复印任务后，请记得取走复印完成的文档。并使用您的校园卡在一体机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，并对您本次的复印任务进行金额结算。(如果您忘记刷卡退出，请不要担心，在复印机闲置超过90秒后，系统仍然会终止本次复印并对您本次的复印进行金额结算)。如图四所示： 
[image: http://202.117.24.12/lib75/opm/unifoundimg/image026.jpg]
图四
5.本次自助复印任务全部完成！
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