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1. Coje MyQ

MyQ je jednoduchy a pfehledny systém pro sledovéni a uctovani tiskovych i kopirovanych uloh. Zdkladem
systému je databdaze obsahujici informace o uzivatelich, skupinach uZivatell a tiskovych zafizeni. Na zakladé
téchto udaji umoziiuje MyQ identifikaci jednotlivych uZivatel(l na tiskovych zafizeni instalovanych v aredlu
CZU a sleduje mnozstvi a Cetnost tisku / kopirovani. Identifikace uzivatele v tiskovém zafizeni probiha
vlozenim studentské/zaméstnanecké karty do cteciho zafizeni umisténého ve stojanu vedle tiskového
zafizeni. Studenti i zaméstnanci CZU maiji zajistény pFistup do systému pies internetovy prohlize¢ zadanim
adresy http://myg.czu.cz. Tento webovy portél je pFistupny pouze ze sité CZU. V portalu MyQ si uzivatel maze
zadavat tiskové ulohy, editovat je a kontrolovat vlastni tiskové ndklady. Systém samoobsluzného tisku je
napojeny na Univerzitni elektronickou penézenku (UEP), ze které se néklady na tisk uctuji.

2. Webové rozhrani

Ovladaci rozhrani systému MyQ je pristupné ze sité CZU pies webové rozhrani zadani adresy
http://myqg.czu.cz. K zobrazeni je mozné pouzit néktery z podporovanych webovych prohlizecd, jako jsou:
Internet Explorer verze 9.0 a vyssi, Mozilla Firefox 4.0, Google Chrome a dalsi.

2.1. Prihlaseni do systému
Studenti zadavaji login a heslo, které pouzivaji pro

prihlaseni do IS Studium (http://hroch.czu.cz) m'k" Elewenr @ o El
Zaméstnanci a doktorandi zadavaji pfihlaSovaci
udaje jako do sité Novell (popf¥. intranet).

LAg s
Pred pfihladenim do systému je mozno zvolit néktery Heslo
z prednastavenych jazykd z nabidky v pravé horni
casti pfihlasovaci obrazovky. - Prihlasit

Po zadani pfihlasovaciho jména a hesla potvrdite
zadané udaje stisknutim tlacitka ,Prihlasit se” nebo stiskem klavesy Enter.

2.2. Uzivatelskeé rozhrani aplikace myg- o
Po Uspésném piihlaseni je zobrazeno uzivatelské

rozhrani aplikace. Informace o aktudlné pfihlaseném .

uzivateli je zobrazena v MyQ menu spolecné s = Uloky

tlacitkem ,Odhlasit se”, jehoz pomoci Ize aplikaci .
kdykoliv ukon¢it. Kliknutim na MyQ logo umisténé v s Mastaven

levé horni ¢asti obrazovky oteviete MyQ menu.

2.3. Moje nastaveni

Hlavni zalozka informuje wuzZivatele o poctu
pozastavenych, oblibenych a predevsim poctu udloh
pfipravenych k tisku.
Tomas Kot Wy Odhlasit

My 3331
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2.4. Upload soubori k tisku

Prihlaseny uzivatel mize prostfednictvim webového rozhrani nahravat dokumenty ktisku, ktery hodla
v budoucnu provést. Soucasna verze MyQ umoznuje upload soubor( téchto formatl: doc, docx, xls, xIsx, pdf,
ppt, pptx. Maximalni velikost uploadovanych soubor(i je 20MB.

Kliknutim na ,Tisk souboru” oteviete nové okno, ve kterém provedete vybér dokumentu a upfesnite
pozadavky na tisk.

m'” - iy | Ulaky

4 || Moje dlohy 8 Tisk souboruy [ prant Mahled % Akce =
¥ Kwytistént - Staw lména
W Pozastavené

FH Wytisknuté Dnies Tisk saubaru\ A | < ]

- Oblibené = e
5 : Fiipraven Saubor Soubor newybran,
e amazang Pii Farmat: pdf, doc doce %18, xlsx pot, pote
e ehig ripraven Wax, velikost: 20,00 MB
. Pipraven Oboustranné: [~
Pocet kopii* |1
+ OK K Storno
@ hahratsoubor V
] v Pofitad » Data (D) » My k tisku - | & Prohied: 4} P‘
@ y +
Usporadat = Nova sloika =« [ @.
W StaZené soubory = Mézew polozky : Daturm zmény Typ
= Movell Vibe = o =
okurmentl 10.1.2014 16:28 Dok
B I~ Dokument2 19.1.2014 16:28 List 2
A Enihiowny .
B Dk 7 %] Dokument3 1012014 16:29 Preze
15 Dokumen
@' Hudba
=) Mowell Wibe E
|| Obrazky
ﬂ Videa
1M pogitad
1‘._"', System (€3
—a Data (D)
Diata_studium (E: v
] o Tisk souboru

8 KOTTT (AFLEC_DATA C

3 DATA (WOIKT) ) = 54 I

Souban ¥ Dokurnentldocy

Farmat: pdf, doc, docs, x5, 2155, ppt, ppts

— bt e B
WI | S Max, vellkost 20,00 MEB

Oboustranng: [
Podet kopifi * |1

Mazew souboru Dokurmentl » |Miechny soubory

« OK K Storno
Po vybrani souboru zvaZte, zda chcete dokument vytisknut
oboustranné a jaky bude pocet kopii. Tyto parametry jiz
nelze po potvrzeni tlacitkem ,OK” editovat.
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2.5. Ulohy

Na zaloZce ,Ulohy” je mozné sledovat tiskové ulohy v riznych stadiich zpracovani.

MY - 4 ey e
< || Moje dlohy B Tisk souboru Uprawit Méhtes Bkee = I8 || Hizdat
¥ Kowytisteni
Ui Pozastavené
5 Wytisknuté
Oblibeng

12 Smazané

Staw 4 Iméno Welikost Wlastnik Pfijata | Fronta 310}

Dnes
Phipraven Dokument3 pptc 145,31KB  kottt OIKT.CZU.CZ

TEISKE kot OIKT.CZU.CZ

19.01,2014 16:30 Driverless printi.. 1123563

Pfipraven Dakumentl.docx 19.01.2014 16:2F Driverless printi.. - 1123557

echny

Slozka ,K vytisténi” zobrazuje vsechny tiskové uUlohy, které pravé cekaji na vytisténi. VSechny pozastavené
ulohy je mozno zobrazit kliknutim na slozku ,Pozastavené”. Jestlize byla Uloha vytiSténa, je automaticky
pfesunuta do slozky ,Vytisknuté”. Ulohy s pfiznakem oblibené jsou archivovany ve sloZce ,Oblibené”.
Zaznam o smazanych Ulohach je mozZno najit ve slozce ,Smazané”. Kompletni pfehled vsech tiskovych uloh
je ve slozce ,V3echny”. Po oznaceni prislusné ulohy v seznamu je mozno vyuzit dalsich funkci systému pro
danou ulohu, viz Popis funkci jednotlivych tlacitek:

{ Tisk souboru Otevrie formulaf pro upload soubor( k tisku.

& Upravit Zobrazi detailni informace o tiskové uloze.

Akce =

W Pozastavit

W Zaradit k tisku

Oblibene

#<  Smazat

Is-_"n_l

Pocet: 3 |

Radkd na strance: | 500

Zobrazi nahled tiskové ulohy. *
Zobrazi podnabidku (Pozastavit / Zaradit k tisku / Znovu vytisknout / Oblibené /
Smazat) pro zvolené tiskové ulohy.

Pozastavi zpracovani Glohy pro dal3i tisk. Uloha je automaticky pfesunuta do
slozky ,Pozastavené”, odkud je mozno s ni dale pracovat.

Zaradi ulohu neprodlené k dalSimu tisku.

Umoznuje znovu vytisknout zvolené tiskové ulohy s moznosti zmény tiskové
fronty, vlastnika a projektu.

Pfida uloze pfiznak oblibené. Takto oznacena uloha je automaticky zafazena
do slozky ,Oblibené”, odkud je mozno ji kdykoliv znovu zaradit k tisku.
Oblibené ulohy nejsou systémem mazany.

Smaze ulohu z pevného disku serveru, Ulohu jiz nelze dale nijak zpracovat.

Aktualizuje strdnku véetné seznamu uloh.

Nastavuje, ktera stranka ma byt zobrazena z celkového poctu stranek.
Hodnotu Ize zadat ru¢né a stisknutim klavesy Enter potvrdit. Druhou
moznosti je prochazeni pomoci Sipek doleva a doprava.

Nastavuje pocet fadkl (zaznamu) na jednu zobrazenou stranu. Hodnotu lze
zadat ruc¢né a stisknutim klavesy Enter potvrdit.

* Zobrazeni ndhledu tiskové tlohy je doplrikovou vlastnosti systému MyQ a nemusi byt vZdy k dispozici pro

vsechny ulohy.
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Stiskem tlacitka ,Vlastnosti” nebo dvojitym kliknutim na vybrany zdznam se zobrazi detailni informace o

vybrané tiskové uloze.

Jméno

Stav

Pocitac
Velikost
Pocet stranek
Barva

Duplex
Format papiru
Fronta
Vlastnik
Projekt

Jazyk tiskarny
Soubor

— Uplny nazev ulohy poslané k tisku
— zobrazuje stav, ve kterém se Uloha nachazi

— identifikace pocitace, z kterého je tiskova uloha odeslana

— velikost zpracované tiskové ulohy

— pocet stranek tiskové ulohy *

— identifikace barevného tisku *

— identifikace oboustranného tisku *

— nastaveny format papiru v tiskové tloze *
— nastavena tiskova fronta

— nazev vlastnika ulohy

— nézev Ulohy projektu

— typ pouzitého jazyka tiskarny

— ndzev souboru zpracované tiskové ulohy

* Tyto hodnoty nemusi byt vZdy k dispozici pro vsechny tiskové dlohy.

Dialogové okno detailnich informaci o tiskové uloze:

|« | Dokumentl.doox

Dhecné

lnéno:
Welikost!
Celkern CB:
Celkern barval
Podet kopii:
Duplesx
Forrmat papiru:
Tiskowy jazyk:
Cena:

Franta;
YWlastnik

Prajekt;

Sran
Poditad
Zoubor

I

Dokumentl.docx
78,15 KB

Driverless printing
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3. Jakna to

3.1. Jaktisknout

3.1.1. Tiskz PC uc¢eben

Pozadovany dokument odeslete k tisku pomoci volby Tisk... a zvolenim @ 7o dokument by odesien do tiskary. *

tiskarny MyQ BAREVNE (pro barevny tisk) a MyQ_CERNOBILE (pro = %ﬂ;‘;gpﬂ“;ﬂ&ﬁggﬁgﬁ;gn-aD;Ek;\mE"ﬂ
¢ernobily tisk). Po potvrzeni tiskarny dojde k odeslani dokumentu do Lo ltema

aplikace Easy Job manager. Kliknutim na ikonu Easy Job manageru
K (vlevo dole u hodin) oteviete okno se seznamem tiskovych uloh
k vytisknuti.

- -
K. MyQ Easy Job Manager el = &J
5 ESTIBULFLD-10;
mvl‘ EASY JOB MANAGER 4.3.11 s s 7:\? iy Aktualizovat ‘ [ Sspustitiya ‘ lcs = |
l J® Vytisknout ulohy l Smazat Ulohy X ‘
[T Mazev tiskove llohy Stran  Format Velkost Nazev tiskdrny UZivatel Poditad
[¥] Microsoft Word - Dokument1 1 Adsimplex 15kB WMy CFW VESTIBULFLD-10  WESTIBULFLD-10

Oznacenim tiskové ulohy a stisknuti tlacitka ,Vytisknout ulohu” dojde k odeslani dokumentu na portal MyQ
(http://myqg.czu.cz), se kterym sitové tiskarny komunikuji. =)

u Autorizace dlohy

Autorizaci tiskové ulohy pro vedete zadanim pfihlasovacich Udaja do || [P | Prinlasovaci adaje

nové otevieného okna. Po pfihldseni na libovolny kopirovaci stroj i T
umistény varedlu CZU zobrazite tiskové ulohy, které je mozno e
vytisknout.

7 OK X Stomo

3.2. Jakpracovats tiskovou ulohou

Pro viechny niZze popsané postupy je potfeba byt fadné pfihlasen do uzivatelského webového rozhrani
systému MyQ, viz kapitola Prihldseni do systému.

3.2.1. Jak smazat tiskovou ulohu

Pokud si pfejete smazat tiskovou Ulohu, kterad jiz byla odeslana na MyQ server, vyberte kliknutim mysi
pozadovanou tiskovou ulohu na pfislusné zélozce (,K vytisténi”, ,Pozastavené”, ,Vytisténé”, ,Oblibené”) a
poté stisknéte tlacitko Dali akce a vyberte ,Smazat”. Zdznam o Uloze je pfesunut do slozky ,Smazané”.

myR- [2] 8 e
41| Maje dlaky (B Tisk souboru o Upravit Mahted Bkce = !,—‘ Hisdat

P Kwytisténg Stav 3 s il Pozastavit Welikost Wlastnik Pfijato | Fronta i}

Ul Pozastavené |

4 Wytisknuté Dries

W Culibsnt Pfipraven Dokument3 ppt = 145,31 KB ottt OKT,CZL.CZ 19.01.201616:30 Driverless printi.. 1123563

3 . bené

*\;"T"E Piipraven Dokurnentldod TB15KE kottt OIKT.CZU.CZ 19.01.2014 16:37 Driverless printi,. 1123557

- zechny

K Smarat

|} Vybratwze
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3.2.2. Jak zaradit tiskovou tillohu mezi oblibené

Jestlize potfebujeme tiskovou Ulohu zafadit ¢asto k tisku bez jakékoliv zmény (napf. tisk standardizovanych
formularud), je vhodné tuto tiskovou ulohu zafadit mezi ,Oblibené”. Takto oznacena uloha bude automaticky

archivovana ve slozce ,Oblibené”, odkud je mozno ji kdykoliv znovu zafadit k tisku. Oblibené ulohy nejsou
systémem mazany.

Vyberte kliknutim mysi poZadovanou tiskovou ulohu na pfislusné zalozce (,K vytisténi”, ,Pozastaveno”,
LVytisténé”) a poté stisknéte tlacitko ,Dalsi akce” a ,Oblibené”.

Tiskova uloha bude automaticky zobrazovéna na zalozce ,Oblibené”, odkud je mozno ji kdykoliv znovu
zafadit k tisku, viz kapitola Jak zarfadit Ulohu opét k tisku dale. Tiskova uloha je doplnéna o pfiznak
Oblibené:

Oznacena ,Oblibena” tiskova uloha pfipravena k tisku:

MYEi- | ¢ ey Ccoer
4| Maje ilohy W Tisksouboru | o7 Upravit  Nshled |+ Akee v | & | Hiedor

¥ Kwytisteni S L Iména Il Pozastavit Velikost Viastnik Pfijata | Fronta s}

Wi Pozastavené

5 Wtisknuté s

- ?h"h”‘g Phpraven Delumentippt | 14531KE kot OIKT.CZU.CZ 19.012014 16:30 Driverless printi... 1123563

i é ibené

S Pripraven Dokumentl.dod {b T915KB kot DIKT.CZLL.CZ 19.01.201416:27 Driverless printi.. 1123557

O Viechny

K Smazat

] Wybratuze

3.2.3. Jak pozastavit ilohu

Vsechny tiskové ulohy, které nebyly doposud systémem MyQ smazany, je mozné opét zafadit k tisku. To je
vyhodné napt. u ,Oblibenych” nebo ,Pozastavenych” tiskovych uloh.

V pfipadé, Zze potiebujete pozastavit tiskovou Ulohu odeslanou na MyQ server, postupujte nasledovné.
Vyberte kliknutim mysi pozadovanou tiskovou uUlohu na zaloZzce K vytisténi” a poté stisknéte tlacitko
JPozastavit”. Stav tiskové ulohy je zménén na ,Pozastavené” a uloha je automaticky presunuta na zalozku
+Pozastavené”, odkud je mozno ji kdykoliv znovu zaradit k tisku, viz kapitola Jak zaradit ulohu opét k tisku
dale.

mygi- (¢ | = ow Ccoer
4 [|J Maje dlohy (8, Tisk sauboru | o Upravit Nahled fkce v | & || Hisdat
b Kwytisténi Stav L Jméno W Pozastavit {b Velikast Viastnik Piijato | Fronta iz}
Wi Pozastawene
45 Wytisknute —
) Sm’“be"e Piipraven Dokumentd.ppt S 145,31KB kottt.OIKT.CZLI.CZ 10.01.201416:30 Driverless printi. 1123563
. £ ibene
= v["az:"e Pripraven Dokument2.ds 93,41KB kottt OIKT.CZU.CZ 19.01.201816:29 Driverless printi... 1123562
b fipraven okumentL.dog , ottt OIKT.CZU, 01, .27 Driverless printi...
s pi DokumentL.d 815K Kottt OIKT.CZU.CZ 19.01.201416:27 Driverless printi... 1123557
K Smazat
[ ybratvie

3.2.4. Jak zaradit tiskovou ulohu opét k tisku

Vyberte kliknutim mysi pozadovanou tiskovou ulohu na pfislusné zélozce (,Pozastavené”, ,Vytisknuté”,
,Oblibené”, ,V3echny”) a poté stisknéte tlacitko ,Zafadit k tisku”. Stav ulohy se automaticky zméni na
,Pfipraven” a uloha je pfesunuta na zélozku ,K vytisténi”. V zavislosti na typu zvolené fronty je dokument
okamzité odeslan na pozadované tiskové zafizeni, nebo ¢ekd na pfiloZeni identifika¢ni karty ke ¢tecimu
zafizeni MyQ daného tiskového zafizeni.
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= Smazané Oblibené

- Wiechny

K Smarzat

| Vybratuge

3.3. Jak se prihlasit a odhlasit
Pokud je kopirovaci stroj ve stavu spanku, probudte jej pfislusnym tlacitkem ,I/O Power”.

Ve vychozim stavu je panel kopirovaciho stroje uzamdéen a zobrazuje se hlaska ,Pfilozte kartu”. V tomto stavu
nelze pouzivat zadné funkce stroje. VloZzenim studentské/zaméstnanecké karty, do ctec¢ky umisténé ve
stojanu vedle kopirovaciho zafizeni, se ovéfi pfistupovd prava a v pfipadé Uspésné autorizace je panel
kopirovaciho stroje odemcen.

UzZivatel muze zahdjit praci se strojem standardnim zplsobem (popf. dle manudlu umisténého u
kopirovaciho stroje).

Po ukonceni prace stisknutim tlacitka ,Authentication/Logout” nebo M dojde k odhlasenim z MyQ
terminalu. Stroj je opét uzamcen a ¢tecka vysune kartu. Odhlasovani muaze trvat nékolik sekund, protoze se
odesilaji informace o provedenych tiskovych ulohach.

Pokud se uzivatel po ukonéeni prace na kopirovacim zafizeni zapomene odhlasit, vystavuje se
riziku, ze ke kopirovacimu zafizeni bude mit pfistup neopravnéna osoba a veskeré vzniklé naklady
budou Gctovany osobé, ktera se zapomnéla od kopirovaciho stroje odhlasit!

3.4. Jak pracovat s kopirovacim strojem
Po pfihlaseni ke kopirovacimu stroji se zobrazi i ikony — Vytisknout vie, kopirovat, Easy Scan.

Jan Novak

Vytisknout vie Kaplirovat Easy Scan

Maje Glohy Easy Fax Skenovat

3.4.1. Tiskové dlohy

Tlacitkem ,Vytisknout vie” potvrdite tisk viech uloh, které mate v tiskové fronté. Pocet uloh je
zobrazen u ikony tiskarny.

Vytisknout vie

Pomoci tlac¢itka ,Moje ulohy” zobrazite dokumenty v tiskové fronté, jejich oznacenim a
potvrzenim zahdjite tisk.
V sekci ,Moje ulohy” mizete dokumenty spravovat, tj. pfidavat mezi oblibené a mazat je.

Moge ulohy
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3.4.2. Tisk z USB flash disku

Stisknéte tlacitko ,USB box”, pfipojte USB k tiskovému zafizeni a potvrdte rozpoznané zafizeni. Oznacte
dokument k tisku a stisknéte tlacitko ,Start” na panelu tiskového zafizeni.
Zvolte ,Zpét na seznam” a ,Odebrat pamét”. Nyni mlzete bezpecné odpojit USB z tiskového zafizeni.

3.4.3. Kopirovat

Stiskem tlacitka ,Kopirovat” na dotykové obrazovce stroje odemkneme ovladaci panel stroje
pro kopirovaci funkce. E
Zde je mozné nastavit pokrocilé funkce kopirovani (velikost papiru, oboustranny tisk, sytost, 4
zoom atd.

Vlozte dokumenty do podavace a tlacitkem ,Start” zahdjite kopirovani.

3.4.4. Skenovat

Tlacitko skenovat slouzi pro skenovani dokument( na USB flash disk. Sereat
Stisknéte tlacitko ,USB box" a pfipojte USB k tiskovému zafizeni. Potvrdte rozpoznané zafizeni

a zvolte tlacitko ,UloZit soubor”. Vlozte dokumenty do podavace a stisknéte tlacitko ,Start” na panelu
tiskového zafizeni.

Po dokon¢eni skenovani zvolte ,Zpét na seznam” a ,Odebrat pamét”. Nyni mlzete bezpe¢né odpojit USB
z tiskového zafizeni.

3.4.5. Easy scan

Tlacitko “Easy Scan” slouzi k rychlému odeslani naskenovaného dokumentu do vasi univerzitni
e-mailové schranky.

Vlozte dokumenty do podavace a stisknéte ,Easy Scan”.

4. Kontakty

V ptipadé problému kontaktujte pracovisté HELPDESK CZU.

e-mail :helpdesk@czu.cz
telefon : +420 22438 4444



