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Uber MyQ 8.2

1 Uber MyQ 8.2

MyQ ist eine preisgekrénte Losung, die entwickelt wurde, um lhre Druckumgebung
effektiv zu verwalten und zu optimieren und ihre Prozesse zu rationalisieren.
Abhdngig von seiner Implementierung in lhrer Arbeitsumgebung kann es eine
Vielzahl von Funktionen bereitstellen, z. B. Scannen an mehrere Cloud-Ziele,
Auftragsvorschau usw.

Sie kénnen auf die Optionen und Funktionen des MyQ-Systems iber das MyQ-
Webinterface zugreifen, nachdem Sie sich mit einem MyQ Embedded-Terminal bei
einem Druckgerat oder mit Ihrem Mobiltelefon angemeldet haben. Obwohl sie einige
der Job- und Kontoverwaltungsoptionen gemeinsam haben, spielen die drei
Zugangspunkte in MyQ unterschiedliche Rollen.

Diese Anleitung fihrt Sie durch alle drei Optionen und erklart die verfiigbaren MyQ-
Funktionen.

B8 Bitte beachten Sie, dass die Ubersetzung maschinell erstellt ist.

@ Die Anleitung ist auch als PDF verfiigbar.



MyQ Druckverfahren

2 MyQ Druckverfahren

Je nach der von lhrem MyQ-Administrator vorgenommenen Einrichtung gibt es
mehrere Methoden zum Drucken, von verschiedenen Geraten, mit unterschiedlichen
Druckoptionen.

» Direktes Drucken - Dies ist die einfachste Methode und funktioniert genauso
wie das herkommliche Drucken, bei dem der Auftrag direkt an ein
ausgewadhltes Druckgerat gesendet wird.

* Pull Print Druck - Mit dieser Methode kdnnen Sie einen Druckauftrag senden,
der so lange wie nétig auf dem MyQ-Server gehalten wird, und aus einer Reihe
von Druckgerdten auswdhlen, wo er gedruckt werden kann. Um den Auftrag zu
drucken, missen Sie sich lediglich am Terminal des Druckgerats
authentifizieren. Nach der Authentifizierung wird der Auftrag entweder sofort
gedruckt oder auf dem Touchpanel des Terminals angezeigt, wo Sie ihn
verwalten kénnen. Je nach Typ und Einstellungen des Terminals haben Sie
entweder eine oder beide Méglichkeiten. Um diese Methode zu verwenden,
muss ein eingebettetes Terminal oder eine Hardware-Klemme erforderlich.

 Delegiertes Drucken - Die Funktion "Delegierter Druck" ist eine Erweiterung
des Pull-Print-Druckverfahrens, mit der Sie lhre Druckauftrdge fir eine
bestimmte Gruppe anderer Benutzer freigeben konnen. Diese Benutzer
konnen die Auftrdge auf einem eingebetteten Terminal auf die gleiche Weise
freigeben, wie sie ihre eigenen Auftrdge freigeben wiirden.

» Drucken aus E-Mail - Wenn diese Option von lhrem Administrator aktiviert
wurde, konnen Sie ein Dokument drucken, indem Sie es an eine E-Mail
anhangen und an ein spezielles E-Mail-Konto fir den Druck senden. Auftrage,
die per E-Mail gesendet werden, sind begrenzt auf 500MB pro E-Mail-Nachricht,
einschlief3lich aller Anhdnge. Dariiber hinaus kénnen Sie die Parameter des
Druckauftrags andern, indem Sie Schliisselworter in den E-Mail-Betreff
einflgen. Sie kénnen aus den folgenden Schlisselwortern wahlen: #Farbe
(Farbdruck), #mono (monochromer Druck), #duplex (beidseitiger Druck auf
einem Papier), #simplex (Druck auf einer Seite eines Papiers), #ecoon (Toner-
Spar-Druckmodus ein), #ecooff (tonerschonender Druckmodus aus). Sie
konnen als beliebiger Teil des Betreffs verwendet werden und missen nicht
getrennt werden. Zum Beispiel kann eine E-Mail mit dem MyPrintJob
#mono#duplex subject erzwingt, dass der Auftrag monochrom und beidseitig
gedruckt wird.

» Drucken aus der MyQ-Web-Benutzeroberflache - Wenn diese Option von
Ihrem Administrator aktiviert wurde, kénnen Sie Hochladen und Drucken von
Dateien direkt in der MyQ-Web-Benutzeroberfldche.

« Drucken von lhrem Mobiltelefon - Sie kénnen Drucken von lhrem
Mobiltelefon Giber den MyQ X Mobile Client, die MyQ Mobile Printing
Application oder Gber AirPrint und Mopria.
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3 MyQ Embedded Terminal

Das MyQ Embedded Terminal ist eine Schnittstelle, die auf dem Bedienfeld des
Druckgerdts installiert ist. Es vereinfacht die Bedienung der Grundfunktionen des
Gerdts und ermdoglicht den Zugriff auf Originalfunktionen von MyQ, wie z. B. Single-
Tap-Kopieren oder Single-Tap-Scannen zu Cloud-Zielen.

Dieses Thema zeigt Ihnen, wie Sie sich am eingebetteten Terminal anmelden und
beschreibt alle Aktionen des Terminals, die in MyQ verfiigbar sind.

Die tatsachliche Kombination von Aktionen, die Sie auf dem eingebetteten Terminal
auf einem bestimmten Druckgerat sehen, hangt von der Einrichtung der MyQ-
Druckumgebung sowie von den Optionen und der Konfiguration des Druckgerats ab.

3.1 Einloggen in das MyQ Embedded-Terminal

Um sich an einem eingebetteten MyQ-Terminal anzumelden, kénnen Sie entweder
Ihre ID-Karte am Kartenleser durchziehen oder lhre Anmeldedaten (PIN oder
Benutzername und Kennwort) eingeben und dann auf OK.

Enter PIN or present a card o log in

Wenn Sie mit Ihrem Mobiltelefon auf das Terminal zugreifen, konnen Sie auch die
QR-Login-Option nutzen, indem Sie auf das QR-Symbol oben rechts auf dem Terminal
tippen und den QR-Code mit lhrem Telefon scannen.
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Enter PIN or present a card to login

3.2 Terminal-Aktionen

Hier finden Sie alle Aktionen, die auf MyQ Embedded Terminals verfiigbar sein
kénnen.

A Die Verfiigbarkeit und das Layout hdngen von der Einrichtung Ihres Administrators,

der MyQ-Server-Version, der Version des eingebetteten MyQ-Terminalpakets und
der Marke des Druckgerats ab.

@ Kohei Genji 8

3.2.1 Alle drucken

Diese Aktion druckt alle Auftrage, die in der Warteschlange in den Zustdnden Bereit

und Angehalten warten, einschlieRlich der von anderen Benutzern delegierten
Auftrage.
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Alle Auftriage nach der Anmeldung drucken

Als Alternative zum Alle drucken Terminal-Aktion, konnen Sie mit der Alle Auftrage
nach der Anmeldung drucken Funktion. Wenn sie vom Administrator aktiviert
wurde, werden alle Ihre Auftrdge sofort gedruckt, sobald Sie sich an einem
eingebetteten Terminal anmelden. Auf diese Weise miissen Sie nicht erst auf die Alle
drucken Taste, um die Auftrdge zu drucken.

Wenn Sie nicht sofort alle Ihre Auftrage drucken méchten, konnen Sie die Funktion
auf dem eingebetteten Terminal deaktivieren, indem Sie auf das Kontrollkdstchen
neben Alle Auftriage nach der Anmeldung drucken, bevor Sie sich anmelden.

@ Print all jobs after logging in

Enter PIN or present a card to log in

3.2.2 Meine Auftrage

Die Meine Auftrage terminal action zeigt alle Auftrage an, die auf dem Druckgerat
gedruckt werden konnen. Sie kénnen hier Ihre fertigen, fFavorisierten und gedruckten
Auftrage verwalten.

* Fertige Auftrage: Dies ist die erste Registerkarte des Meine Auftrage
Bildschirm. Sie kann durch Tippen auf das Seitensymbol in der oberen linken
Ecke des Bildschirms wieder ge6ffnet werden. Sie enthalt Auftrége in der
Warteschlange, die zum Drucken bereit sind.

* Bevorzugte Auftrage: Favoriten-Jobs kénnen durch Tippen auf die
Schaltflache angezeigt werden Stern Symbol in der oberen linken Ecke des
Bildschirms. Es enthalt eine Liste der Auftrdge, die Sie als Favoriten markiert
haben.

» Gedruckte Auftrage: Gedruckte Auftrage konnen angezeigt werden, indem
Sie auf die Schaltflache Uhr Symbol in der oberen linken Ecke des Bildschirms.
Es enthalt eine Historie Ihrer Druckauftrage.
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‘ Ready 1] o%

MyQ Printer Tes 091420 131225863
m}

MyQ: Printer Tes 091420 131225000
O

MyQ Printer Tes 091420 130956771
O i

Job-Filter

Wenn ein Auftrag nicht gedruckt werden darf, weil das gewahlte Format/die
gewdhlte Farbe vom Gerat nicht unterstiitzt wird, befindet sich neben dem Auftrag
ein rotes Ausrufezeichen-Symbol. Wenn Sie auf das Symbol klicken, wird der Grund
fir den Fehler angezeigt:

 Farbauftrége kénnen auf diesem Gerdt nicht gedruckt werden, wenn ein
Farbauftrag an einen S/W-Drucker gespoolt wird.

» A3-Auftrdge kénnen auf diesem Gerdt nicht gedruckt werden, wenn ein A3-
Auftrag an einen A4-Drucker gespoolt wird.

» Weder Farbe noch Auftrdge in diesem Format kénnen auf diesem Gerdt gedruckt
werdenwenn ein A3- und Farbauftrag an einen A4- und S/W-Drucker gespoolt
wird.

o A3 jobs cannot be printed on this device

Verwalten von Auftragen auf dem Bildschirm Meine Auftrige

Um die verfiigbaren Auftragsverwaltungsoptionen anzuzeigen, wahlen Sie den
Auftrag in der Liste aus. Die Verwaltungsleiste fiir die ausgewahlten Druckauftrage
wird am oberen Rand des Bildschirms geoffnet.

In der Leiste kdnnen Sie aus den folgenden Optionen wahlen:
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Drucken: Tippen Sie auf das Druckersymbol, um die ausgewahlten Auftrage zu
drucken.

Bearbeiten: Tippen Sie auf das Symbol Bearbeiten, um die Druckoptionen der
ausgewdhlten Auftrdge zu bearbeiten. Im Druckoptionen Dialogfeld kénnen
Sie je nach den vom Administrator erteilten Berechtigungen zwischen Farbe
oder S/W, Tonersparmaoglichkeiten, Simplex/Duplex-Optionen wahlen und die
Anzahl der Kopien dndern. Nachdem Sie die Druckoptionen gedndert haben,
tippen Sie auf DRUCKEN um die Auftrage zu drucken.

‘ Print options

% Color
% Duplex
. Staple 112

% Punch

% Toner saving

Zu Favoriten hinzufiigen: Tippen Sie auf das Stern-Plus-Symbol, um die
ausgewdhlten Auftrdge zu lhren Favoriten hinzuzufiigen (sichtbar auf der
Registerkarte "Fertige Auftrdge" und auf der Registerkarte "Gedruckte
Auftrage").

Aus Favoriten léschen: Tippen Sie auf das Stern-Minus-Symbol, um die
ausgewdhlten Auftrdge aus den Favoriten zu l6schen (sichtbar auf der
Registerkarte Favoritenauftrage).

Loschen: Tippen Sie auf das Milltonnen-Symbol, um die ausgewdhlten
Auftrage zu l6schen.

Job-Roaming

Die Funktion "Job Roaming" erméglicht es lhnen, Ihre Auftrage von einem Standort
zu einem anderen zu (bertragen: Auftrdge, die an einen Standort gesendet werden,
konnen auf Druckgeraten an jedem anderen Standort gedruckt werden.

Fir diese Funktion ist ein MyQ Central Server mit Site Servern erforderlich.

Zum Drucken der Auftrage:

1.
2.
3.

Melden Sie sich am eingebetteten Terminal an.

Tippen Sie auf Meine Auftrage. Der Bildschirm Meine Auftrage wird ge6ffnet.
Die Remote-Jobs werden automatisch heruntergeladen und sind mit der IP-
Adresse oder dem Hostnamen des Quell-Servers gekennzeichnet. Wahlen Sie
sie aus und tippen Sie auf Drucken.

10
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Wenn ein Gemeinsame Nutzung Auftragsliste verwendet wird und die Drucken von
Remote-Auftrdagen innerhalb von Print All ausgewadhlt ist, kénnen Sie die Taste
Alle drucken Terminalaktion und alle Auftrége, remote und lokal, werden gedruckt.

3.2.3 Easy Scan

Scannen durch eine einzige Beriihrung. Nachdem Sie auf diese Aktion getippt haben,
wird die Seite sofort an ein vordefiniertes Ziel gescannt. Ihr Administrator kann
mehrere Ziele definieren, an die das gescannte Dokument gesendet wird, indem er
mehrere Easy Scan-Aktionen einrichtet (z. B. Easy Scan to Email, Easy Scan to Folder,
Easy Scan to OneDrive, usw.). Der Administrator kann auch die Parameter des Scans
einstellen und Ihnen eventuell erlauben, diese vor dem Scannen zu dndern.

Einige Parameter (z. B. Auflésung, Farbe) beeinflussen die GroRe der gescannten
Datei erheblich. Zum Beispiel erhdht eine Kombination aus héherer Auflésung und
Vollfarbe die DateigrofRe drastisch.

‘ Easy Scan — Folder

.. Resolution 5

1/3

Vordefinierte Parameter

Jeder Parameter hat einen Standard Option. Wenn diese Option ausgewahlt ist,
werden die aktuellen Werte aus den Standard-Scaneinstellungen des Druckgerats
Ubernommen.

» Auflosung - Die Auflosung der ausgehenden Datei. Sie konnen aus den
folgenden Optionen wahlen:
° 100 dpi
> 200 dpi
> 300 dpi
° 400 dpi
° 600 dpi
° 1200 dpi
° Standard
* Farbe - Die Farbskala der ausgehenden Datei. Sie kénnen aus den folgenden
Optionen wahlen:
> Farbe
> Graustufen

11
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> Schwarzweil (zwei Téne)
> Automatisch
> Standard
« Format - Das Format der ausgehenden Datei. Sie konnen aus den folgenden
Optionen wahlen:
> PDF
> JPEG
° TIFF
> XPS
> HCPDF
> Standard
* Duplex - Simplex- und Duplex-Scanoptionen. Sie konnen aus den folgenden
auswahlen:
° Einseitig
> Duplex - Bindung oben
> Duplex - Bindung auf Seite
Booklet - Bindung auf der linken Seite
Booklet - Bindung rechts
Standard

‘ Duplex

Single Sided

[

[

[

Duplex - binding on top

1M

Duplex - binding on side

Booklet - binding on left

Booklet - binding on right

« Kontinuierliche Abtastung - Mit der Option kontinuierlicher Scan
Aktiviertwerden Scanauftrage nicht gesendet, bis Erledigt angetippt wird.
Nach dem Klicken Scannen, scannt das Druckgerat eine weitere Seite.

‘ Continuous Scan

5

Finish

Sie kénnen aus den folgenden Mdglichkeiten wahlen:
> Deaktiviert

12
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> Aktiviert
> Standard
« Scan-Trennung - Wenn ein Dokument mit mehreren Seiten gescannt wird,
kénnen die gescannten Seiten entweder separat (jede Seite in einer eigenen
Datei) oder alle zusammen in einer Datei gespeichert werden. Sie konnen
zwischen den folgenden Optionen wahlen:
> Alle Seiten zusammen
> Trennen Sie jede Seite
> Standard
« Original Bild - Legt die Art und Weise fest, wie das Druckgerat die gescannte
Seite verarbeiten soll. Sie kénnen aus den folgenden Optionen wahlen:
° Text + Foto
° Foto
° Text
> Standard
« Originalausrichtung - Bestimmt die Ausrichtung der gescannten Seite in der
ausgehenden Datei. Die Position des Papiers ist relativ zu der Person, die am
Druckgerdt steht. Sie kénnen aus den folgenden Optionen wahlen:
> Top Edge on Top: Die Seite wird in horizontaler Position angezeigt
(Oberkante der Seite gegeniiber der Person)
> Top Edge on Left: Die Seite wird in vertikaler Position angezeigt (oberer
Rand der Seite auf der linken Seite der Person)
> Standard
 Dichte - Die Dichte des Bildes in der ausgehenden Datei. Je héher sie ist, desto
dunkler ist das resultierende Bild. Sie konnen aus den folgenden Optionen
wahlen:
> Automatisch
> Niedrigste
° Unter
> Niedrig
> Normal
> Hoch
> Hoéher
> Hochste
> Standard
» GroBe - Die GrofRe der gescannten Ausgabe. Diese bestimmt die GrofRe des
Scanbereichs, daher sollte sie der tatsdchlichen Grofie des gescannten Papiers
entsprechen. Sie konnen aus den folgenden Optionen wahlen:
> Automatisch
° A3
° A4
> A5
° A6
> Folio
> Ledger
> Brief
> Legal
> Dienststelle Il

13



MyQ Embedded Terminal

° Anweisung

> Standard
Leere Seiten iiberspringen - Mit diesem Parameter kénnen Sie auswahlen, ob
leere Seiten im gescannten Dokument ibersprungen werden sollen. Sie
kénnen aus den folgenden Optionen wahlen:

> Standard

° Ja

> Nein

3.2.4 Easy Copy

Mit der Easy Copy-Funktion missen Sie nicht zum oft komplizierten und
verwirrenden Kopierbildschirm des Druckgerats gehen - Sie kénnen mit einer
einzigen Berihrung direkt vom Startbildschirm des MyQ-Terminals kopieren. Beim
Antippen der Schaltflache kann MyQ den Kopiervorgang einfach mit den
Standardeinstellungen des Druckgerats fortsetzen, oder Sie konnen die Easy Copy-
Parameter vor dem Kopieren andern.

Alle Parameter sind abhdngig vom jeweiligen Druckgeréatetyp und der Einrichtung
des Administrators. Daher sind einige Werte moglicherweise nicht verfiigbar.

Parameter Fiir Easy Copy

Kopien - Vordefinieren der Anzahl der verfligbaren Kopien 7-99.
Farbe - Farbskala der ausgehenden Datei. Sie konnen aus den folgenden
Optionen wahlen:

> Farbe

> Monochrom

> Automatisch

> Standard
Duplex - Simplex- und Duplex-Scanoptionen. Sie kdnnen aus den folgenden
Optionen wahlen:

> Einseitig

> Duplex

> 1-seitig bis 2-seitig

o 2-seitig bis 1-seitig

> Standard
Originalausrichtung - Bestimmt die Ausrichtung der Seite in der ausgehenden
Datei. Die Position des Papiers ist relativ zu der Person, die am Druckgerat
steht. Sie konnen aus den folgenden Optionen wahlen:

> Top Edge on Top: Die Seite wird in horizontaler Position angezeigt

(Oberkante der Seite gegeniiber der Person)
> Top Edge on Left: Die Seite wird in vertikaler Position angezeigt (oberer
Rand der Seite auf der linken Seite der Person)

> Standard

Dichte - Dichte des Bildes in der ausgehenden Datei. Je héher sie ist, desto
dunkler ist das resultierende Bild. Sie konnen aus den folgenden Optionen
wahlen:

> Automatisch

14
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> Niedrigste

° Unter

> Niedrig

> Normal

> Hoch

> Hoéher

> Hochste

> Standard

» GroRe - GroRe der gescannten Eingabe. Sie bestimmt die GréRe des

Scanbereichs; daher sollte sie der tatsdchlichen Grofie des gescannten Papiers
entsprechen. Sie konnen aus den folgenden Optionen wahlen:

> Automatisch

° A3

° A4

> A5

° A6

° B4

° B5

° B6

> Folio

> Ledger

> Brief

° Legal

> Anweisung

> Dienststelle Il

> Standard

» VergroRerung - Mit diesem Parameter kénnen Sie die GréRe der Kopie

bestimmen. Auf diese Weise konnen Sie sie kleiner oder groRer als die
Originaldatei machen. Sie kénnen aus den folgenden Optionen wéhlen:

> Standard

° Gleich wie das Original

° A3

° A4

> A5

° A6

° B4

° B5

° B6

> Folio

> Ledger

> Brief

° Legal

> Anweisung

* Leere Seiten iiberspringen - Mit diesem Parameter kdnnen Sie auswahlen, ob
leere Seiten im kopierten Dokument ibersprungen werden sollen. Sie konnen
aus den folgenden Optionen wahlen:

> Standard
° Ja

15
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° Nein

3.2.5 Easy Fax

Mit der Easy Fax-Funktion kénnen Sie lhre gescannten Dokumente in nur zwei
Schritten faxen. Sie missen lediglich auf die Easy Fax-Schaltflache auf dem
eingebetteten Terminal tippen und dann die Faxnummer eingeben (oder, falls
verfligbar, das Faxziel aus der Liste auswahlen).

3.2.6 Panel entriegeln

Entriegelt das Bedienfeld des Druckgerats und 6ffnet den nativen Geratebildschirm.

3.2.7 Panel Kopie
Offnet den Kopierbildschirm des Druckgerits.

3.2.8 Panel Scan
Offnet den Scan Bildschirm des Druckgerits.

Abhdngig vom Gerat und den Einstellungen des Administrators kdnnen Sie gescannte
Dokumente automatisch an einen bestimmten Ordner oder an lhre E-Mail senden,
mit dem Zu mir scannen Funktion.

3.2.9 Panel USB
Offnet den USB Bildschirm des Druckgerits.

3.2.10 ID-Karte Registrierung

Nachdem Sie auf diese Aktion getippt haben, 6ffnet sich der Bildschirm zur ID-
Kartenregistrierung und Sie konnen Ihre Karte registrieren, indem Sie sie am
Kartenleser durchziehen.

my

ID Card registration
Place your card to the reader
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3.2.11 Konto bearbeiten

Durch Antippen der Taste Konto bearbeiten Aktion kénnen Sie lhren
Benutzerprofilbildschirm 6ffnen, wo Sie Ihre Vollstandiger Name, Passwort, E-Mail,
und Standardsprache. Die Anderungen werden bei der ndchsten Anmeldung
Ubernommen.

‘ User profile

* Full name

Password

Email 171

Default language

3.2.12 Guthaben aufladen

Nach dem Antippen der Guthaben aufladen Aktion 6ffnet sich der Bildschirm
Guthaben aufladen und Sie kdnnen den Aufladecode aus Ihrem Gutschein eingeben.

Recharge Credit
Credit: USD24.00000

Enter code 630551411108

Valid
06/23/2017

mye . $10000

\ ¥
S,

630551411108 ™ “
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Sie kénnen die Preise fiir verschiedene Konfigurationen einer gedruckten Seite
anzeigen, indem Sie auf die Schaltflache Miinzen in der oberen rechten Ecke des
Bildschirms.

Recharge Credit —r P~
Credit: USD54.000 (minimum USD1.000) g ) -.ﬁ

Page prices, per page, format:

1-sided 2-sided
BE&EW Color B&W Color
Print usD4.500 UsD5.500 usD7.000 uUsDs8.000
Copy UsD4.500 UsD5.500 uUsD7.000 usDs.000
Scan usD5.500

3.2.13 Ordner

Terminalaktionen konnen in Ordnern abgelegt werden. Ordner kénnen verwendet
werden, um das Layout des Terminalbildschirms zu optimieren oder um den Zugriff
auf eine groRere Anzahl von Aktionen zu ermdéglichen. Ihr Administrator kann z. B.
mehrere Easy Scan-Aktionen mit unterschiedlichen Zielen unter einem Easy Scan-
Ordner ablegen.

Durch Tippen auf die Aktion "Ordner" werden die Terminalaktionen innerhalb des
Ordners angezeigt.

3.2.14 Custom Box

Wenn Sie auf diese Aktion tippen, konnen Sie auf die Custom Box des Druckgerdts
zugreifen.

3.2.15 ID-Karte kopieren

Wenn Sie auf diese Aktion tippen, kénnen Sie eine Kopie erstellen, bei der beide
Seiten einer ID-Karte auf einer einzigen Seite gedruckt werden.

Sie kénnen die folgenden Parameter einstellen:

« Kopien - Anzahl der gedruckten Exemplare.
» Farbe - Wahlen Sie zwischen Farbe, Monochrom oder Graustufen.

3.2.16 USB Druck

Offnet den USB-Bildschirm des Druckgeréts, wo Sie Dateien von einem USB-Laufwerk
drucken konnen.
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3.2.17 USB Scan

Offnet den USB-Bildschirm des Druckgeréts, wo Sie auf ein USB-Laufwerk scannen
kénnen.

3.2.18 Externer Workflow

Durch Antippen dieser Terminalaktion werden Sie mit externen Anbietern von
Workflows, wie z. B. ScannerVision, verbunden. Der Workflow sorgt dafiir, dass Sie
bestimmte vordefinierte Aktionen ausfihren, bevor Ihr Dokument gescannt wird.

Ein externer Workflow ermdglicht eine Verbindung zu externen Anbietern wie
ScannerVision. Der Workflow basiert auf bestehenden Scanprofil-WorkFflows, wobei
die Verarbeitung auf einen externen Server und nicht auf MyQ verlagert wird.

Der externe Workflow kann dem eingebetteten Terminal Scaneinstellungen und
Metadaten zur Verfliigung stellen, die vor der Scanausfiihrung ausgefiillt werden
muassen.

‘ Select a workflow

Workflow B

o

3.2.19 Anwendung

Die Anwendung terminal action ermdglicht dem Benutzer den direkten Zugriff auf
eine Drittanbieteranwendung.

Der Name der Anwendung hangt von Ihrem Administrator ab.
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4 MyQ Web-Benutzeroberflache

Auf der MyQ-Web-Benutzeroberfldche konnen Sie Ihr Konto verwalten, eine
Ubersicht (iber die Druckgeréte erstellen, Druckauftrige verwalten, auf MyQ
drucken, Berichte erstellen und schlief3lich den Stand Ihres Guthabens oder Ihrer
Kontingente kontrollieren.

Dieses Thema zeigt Ihnen, wie Sie sich bei lhrem Konto auf der MyQ-Web-
Benutzeroberflache anmelden, und beschreibt die Standardoptionen, die dort
verflgbar sein konnen.

Die tatsachliche Kombination von Optionen, die Sie auf der Web-Benutzeroberflache
sehen, hangt von der Einrichtung der MyQ-Druckumgebung ab; fir Informationen zu
den unterstltzten Funktionen fragen Sie bitte lhren MyQ-Administrator.

4.1 Einloggen in Ihr Konto auf der MyQ-Web-

Benutzeroberflache

Um sich bei Ihrem Konto auf der MyQ-Web-Benutzeroberflache anzumelden, 6ffnen
Sie die Webseite der MyQ-Web-Benutzeroberflache, geben Sie dann lhre
Anmeldedaten ein (MyQ-Benutzername und entweder PIN oder Passwort) und
klicken Sie auf Einloggen.

myeo

Language:
English {United States) -
Eliot Kate
L2 1] ]
Log In
Lost PIN
My 8.2 RC4

Bevor Sie sich anmelden, konnen Sie die Sprache der Web-Benutzeroberflache
andern, indem Sie eine andere Sprache aus dem Men( Sprache Dropdown.

Wenn Sie lhre PIN verloren/vergessen haben, klicken Sie auf PIN verloren.

Im Fenster "Verlorene PIN":
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« Wenn Sie keinen Code zum Zuricksetzen der PIN haben, geben Sie Ihre E-Mail-
Adresse in das Feld E-Mail Feld, und klicken Sie auf Senden. Der Code zum
Zurlcksetzen der PIN wird an die angegebene E-Mail-Adresse gesendet.

« Wenn Sie bereits einen PIN-Reset-Code haben, geben Sie ihn im Feld Code
Feld, und klicken Sie auf Senden.

myo

Lost PIN

| have no PIN reset code — enter your email and the code
will be sent to you.

‘ Email ‘
OR
| have the PIM reset code
‘ Code ‘
Send Cancel
Log In =
My 3.2 RC4

4.2 Startseite Dashboard

Sobald Sie sich erfolgreich an der MyQ-Web-Benutzeroberflache angemeldet haben,
befinden Sie sich auf der Startseite Dashboard Ihres MyQ-Kontos, wo Sie Ihr Konto
bearbeiten und schnell auf die wichtigsten Einstellungen und Funktionen zugreifen
kénnen.

Weitere Registerkarten mit Einstellungen kénnen Gber die Schaltflaiche MyQ Menii in
der oberen linken Ecke der Seite.
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= qu {n_\ Home

/1\ Home
&' Refresh | & Log out
= Add a new widget
Quick links o Credit =
& Jobs #2 Reports | 3 Settings Account balance: 25.00

% Recharge Credit Credit Statement

User profile -

User name: Eliot Kate
Full name: Eliot Kate
Email: eliotkate@email.com

Default language: -

& Edit Set password | | 5 Generate PIN

Jobs s
Ready jobs: 0

Paused jobs: 0

Favorite jobs: 0

Je nach der aktuellen Einrichtung der MyQ-Druckumgebung kénnen Sie die
folgenden Widgets anzeigen:

« Schnelle Links: Dies sind Links zu Registerkarten, auf denen Sie MyQ-
Funktionen, wie z. B. Druckauftrage oder Berichte, verwalten kénnen.
« Benutzerprofil: Hier konnen Sie Ihr MyQ-Profil bearbeiten, ein neues Passwort
festlegen und eine neue PIN generieren.
> Bearbeiten - Im Pop-up-Fenster "Benutzerprofileinstellungen" konnen Sie
Ihre Benutzername, vollstindiger Name, E-Mail, Standard Sprache, und
Delegierte, und klicken Sie OK. Die bearbeitbaren Felder hdngen von der
Einrichtung lhres Administrators ab.

User profile settings X

Fields marked by * are mandatory. A

Setting user profile details for the user Eliot Kate

User name: | Eliot Kate

Full name: |Eliot Kate

Default language: | English (United Kingdom) A

|
|
Email: |eliotkate@email.com |
|
|

Delegates: | v

> Passwort festlegen - Geben Sie im Pop-up-Fenster Passwortanderung Ihr
neues MyQ-Passwort in das Feld Passwort und Bestatigen Sie das
Passwort Felder, und klicken Sie auf OK. Das neue Passwort muss sich an
die aufgefiihrten Regeln halten.
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Password change X

Setting a new password for the user Eliot Kate
Password: | |

Confirm password: | |

At least 8 characters

The password must follow 2 of 4 rules:

At least one upper-case letter

At least one lower-case letter

At least one number

At least one special (non-alphanumeric) character

o 0K X Cancel

> PIN generieren - Beim Anklicken des PIN generieren klicken, wird ein
Bestatigungsdialogfeld angezeigt, in dem Sie gefragt werden, ob Sie
mochten, dass MyQ eine neue PIN generiert. Wenn Sie auf OKwird in einem
neuen Popup-Fenster Ihre neue PIN angezeigt.

« Jobs: Hier kénnen Sie sich einen Uberblick (iber die Anzahl Ihrer fertigen,
pausierten und favorisierten Auftrdage verschaffen. Wenn Sie auf die einzelnen
Links klicken, gelangen Sie zu den Jobs Registerkarte "Ubersicht".

« Kredit: Hier konnen Sie den aktuellen Betrag Ihres Guthabens priifen, Ihr
Guthaben aufladen und die Kontoauszug Registerkarte, die Informationen
Uber lhren Kreditverlauf enthalt.

> Guthaben aufladen - Im Pop-up-Fenster "Guthaben aufladen" konnen Sie
Ihr Kontostand und wéhlen Sie die Zahlungsanbieter die Sie zum Aufladen
Ihres Guthabens verwenden méchten. Die verfliigbaren Zahlungsanbieter
hangen von der Einrichtung lhres Administrators ab. Wahlen Sie einen aus
der Dropdown-Liste, fiillen Sie alle anderen Pflichtfelder aus und klicken Sie

auf Guthaben aufladen.
Recharge Credit X

Fields marked by * are mandatory.

Account balance: 25.00

Payment provider: * |Voucher d |

Enter voucher code: * | |

' Recharge Credit * Close

» Gescannte Dokumente: Hier konnen Sie Links zu Ihren gescannten
Dokumenten sehen, die auf dem MyQ-Server gespeichert sind. Dies sind
gescannte Dokumente, die zu grof3 waren, um sie per E-Mail zu versenden.

Sie kénnen auch jedes dieser Widgets in Ihrem Dashboard hinzufiigen und entfernen.

Um ein Widget hinzuzufiigen, klicken Sie auf die Schaltfldche Ein neues Widget
hinzufiigen auf der oberen rechten Seite. Wahlen Sie im Pop-up-Fenster das Widget
aus der Dropdown-Liste aus und klicken Sie auf OK.
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Add a new widget

Widget: [Scanned documents v]

o OK | X Cancel |

Um ein Widget zu entfernen, klicken Sie auf den Pfeil auf der oberen rechten Seite
des Widgets, und wahlen Sie Loschen.

Scanned documents E Credit

&” Edit
No available scanned document found _

| |5y Recharge ¢

In der oberen linken Ecke des Bildschirms finden Sie die Aktualisieren und

Abmelden Tasten.
=MYQ @ rome {

",_ﬁ} Home

c—,jREfl'ﬂh| QjLﬂgDut

4.3 Registerkarte Auftrage

Sie kénnen die Auftrige Ubersichtsregisterkarte aus dem Startseite Dashboard auf
drei Arten:

1. Klicken Sie auf Auftrage auf der Schnelle Links Widget.

2. Klicken Sie auf den MyQ Mend, und wahlen Sie Auftrage.

3. Klicken Sie auf den Bereitgestellte Auftrage, Angehaltene Auftrage, oder
Bevorzugte Auftrage Links auf dem Auftrdge-Widget.

In der Liste der Auftrige auf der Auftrige Auf der Registerkarte "Ubersicht" sehen
Sie alle Ihre Druckauftrdage und Informationen zu ihnen.
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myoQ- -

4 || Al jobs Preview Actions ES Tools ~ & Refresh | Search
v Ready Status L Mame
il Paused Ready Microsoft Word - My Print 3.rif
$5) Printe
— Printed Ready My Print 2.tut
Favorite . . -
_ Ready Microsoft Word - Document X.rtf
¢ Deleted
= Ready aaa.txt
+ All .

Auf der linken Seite des Auftrage Registerkarte kénnen Sie die Alle Auftrage
Dropdown-Meni. Im Meni kénnen Sie aus den folgenden Optionen wahlen:

» Bereit - Zeigt druckfertige Auftrdge an, d. h., der Auftrag wurde in eine
Druckwarteschlange gestellt und wartet darauf, dass Sie ihn autorisieren oder
dass vorangegangene Auftrage beendet werden.

» Pausiert - Zeigt angehaltene Auftrdage an, was bedeutet, dass der Auftrag von
Ihnen oder automatisch vom MyQ-System angehalten wurde.

» Gedruckt - Zeigt gedruckte Auftrage an, was bedeutet, dass der Auftrag
gedruckt wurde und auf dem MyQ-Server gespeichert ist.

 Favorit - Zeigt bevorzugte Auftrdage an. Alle Druckauftrage, aufRer den
geloschten, konnen markiert werden als Favorit.

* Geloscht - Zeigt geldschte Auftrdage an, was bedeutet, dass der Auftrag vom
MyQ-Server geldscht wurde.

 Alle - Zeigt alle Auftrdge an.

Um das Fenster mit den Eigenschaften eines Druckauftrags zu 6ffnen, doppelklicken
Sie auf den Auftrag in der Liste (oder wahlen Sie den Auftrag aus und klicken Sie dann
auf Aktionen in der Symbolleiste oben, und klicken Sie dann auf Bearbeiten im
Dialogfeld der Auftragsaktion). Das Panel wird auf der rechten Seite des Bildschirms
geoffnet.

Auf dem Bedienfeld werden allgemeine Informationen Giber den Druckauftrag
angezeigt, z. B. sein Name und seine ID, seine Grol3e, sein Autor und die IP-Adresse
des Computers des Autors. Wenn der Auftrage Parser Tool auf dem MyQ-Server
verwendet wird, kénnen Sie zusatzliche Daten sehen, wie z. B. die Summe der
SchwarzweilR- und Farbkopien, die Anzahl der Kopien, das Papierformat, Duplex,
Tonersparmodus, Heften, Lochen, die verwendete Druckersprache und den Preis des
Auftrags.

Sie konnen auch den Druckauftrag andern Eigentiimer und Projekt in ihre jeweiligen
Felder ein. Nur ein Administrator und Benutzergruppenleiter konnen den Besitzer
eines Druckauftrags andern. Wenn Sie den Auftragseigentimer andern, muss der
neue Eigentiimer Rechte Fiir die aktuelle Warteschlange und das Projekt haben.
Wenn Sie das Projekt andern, muss der aktuelle Auftragseigentiimer iber Rechte Fir
das neue Projekt verfiigen.

So léschen Sie ausgewadhlte Auftrage:

1. Wahlen Sie in der Auftragsliste die Auftrdge aus, die Sie l6schen mdchten, und
klicken Sie dann auf Aktionen.
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2. Wahlen Sie in der Dropdown-Liste Aktionen Léschen. Sie finden die geléschten
Auftrage auf der Seite Geldscht Stellenliste.

Die Auftrdage konnen vor dem Drucken in der Vorschau angezeigt werden.

Um einen Druckauftrag in der Vorschau anzuzeigen, wahlen Sie den Auftrag auf der
Registerkarte aus und klicken Sie auf Vorschau auf der linken Seite der Symbolleiste.
(Oder klicken Sie mit der rechten Maustaste auf den Auftrag und dann auf Vorschau
im Kontextmend).

myQ- -

4 ||} All jobs -4 Preview 3 Actions = Bl Tools & Refresh || Search
Sy Status L | Name Size Owner
Ui Paused
¥4 Printed Today
Favorit
= DE'VI“:: Paused ) Document B 157.51 KB _eliot.kate
b 22 Te
Jory Paused L, Document A 52.05 KB eliotkate

4.3.1 Direktes Hochladen und Drucken von Dateien

Wenn von Ihrem Administrator freigegeben, haben Sie die Méglichkeit, Dateien
direkt auf der Web-Bedienoberflache hochzuladen und zu drucken. Die Dateien
werden automatisch dem E-Mail_Web Warteschlange und kann nur auf
Druckgerdten gedruckt werden, die dieser Warteschlange zugeordnet sind.

So laden Sie eine Datei hoch:

* klicken Sie die Datei drucken Schaltflache in der Symbolleiste im Fenster
Auftrage Registerkarte

— mvo 4 Home =] Jobs

- | Jobs ¥ Ready
@ || Myjobs [ Print File Preview Actions w | Bl Took » & Refresh l| Search l
| Ready Status | Name

« oder klicken Sie auf die Datei drucken Taste im Menl Auftrage Widget, in der
Startseite Armaturenbrett.

Jobs o
Ready jobs: 0
Paused jobs 0
Favonte jobs: 0

M, Print Filz

Es 6ffnet sich das Fenster Druckdateioptionen mit den folgenden Feldern:
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» Datei - Suchen Sie nach der Datei, die Sie hochladen mdchten, wahlen Sie sie
aus und klicken Sie auf Offnen Sie. Die unterstiitzten Dateiformate sind: pdf,
bmp, jfif, jpe, jpeg, jpg, mime, myqurl, png, tif, tiff, txt, urf. Die maximale GréfRRe
ist 60.00MB.

 Projekt - Nur sichtbar, wenn die Projektabrechnung auf dem Server aktiviert
ist. Wahlen Sie ein Projekt aus der Dropdown-Liste aus.

« Farbe - Wahlen Sie, ob der Druckauftrag in Farbe oder SCHWARZWEISS.

» Duplex - Wahlen Sie zwischen dem Simplex, Duplex lange Kante, und Duplex
kurze Kante Optionen.

» Heftklammer - Wahlen Sie zwischen dem Keine Heftklammer, Linke obere Ecke,
Booklet, und Linke untere Ecke Optionen.

e Stanzen - Wahlen Sie zwischen dem Keine Stanze, 2 Lécher, und 3/4-Lécher
Optionen.

» Toner sparen - Wahlen Sie Ja oder Nein.

» Kopien - Legen Sie die Anzahl der Kopien fest.

Print File b

Fields marked by * are mandatory.

File: = Browse... |

Format: pdf, bmp, jiif, jpe, jpeg, jpg, mime, mygqurl, png, tif, tiff, bd
urf
Maximum size: 60.00 MB

Project: * | v
Color: * | Color -
Duplex: = | Simplex -
Staple: * | No Staple -
Punch: * | No Punch v|
Toner saving: * | No -
Copies:* |1 |
v OK % Cancel

Einige der Optionen (Duplex, Heften, Lochen), wird moglicherweise von lhrem
Druckgerat nicht unterstiitzt. Wenn Sie sich nicht sicher sind, verwenden Sie die
Standardoptionen.

Nachdem Sie die Druckoptionen eingestellt haben, klicken Sie auf OK. Die Datei wird
zu MyQ hochgeladen und der Auftrag wird auf dem Bildschirm Bereit Auftragsliste,
die darauf wartet, gedruckt zu werden.
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4.4 Registerkarte Berichte

Sie konnen die Berichte Ubersichtsregister entweder durch Klicken auf Berichte im
Schnelle Links Widget, oder durch Klicken auf das MyQ Meni und wahlen Sie
Berichte.

Hier konnen Sie Berichte mit einer Vielzahl von Daten zu lhrer Druckumgebung
erstellen und generieren, je nach den von Ihrem Administrator gewahrten Rechten.

Berichte in MyQ sind in zwei Hauptkategorien unterteilt: Meine Berichte und
Gemeinsame Berichte. Meine Berichte anzeigen von Ihnen erstellte Berichte,
wahrend Gemeinsame Berichte zeigen Ihnen Berichte, die von lhrem Administrator
oder von anderen Benutzern erstellt wurden.

Es gibt drei Standardberichte: Meine tagliche Zusammenfassung, Meine Sitzungen
und Meine monatliche Zusammenfassung. Diese werden im Fenster Gemeinsame
Berichte und kénnen in keiner Weise gedndert werden, da sie von lhrem
Administrator verwaltet werden.

Jeder Bericht kann direkt auf der Web-Benutzeroberflache angezeigt und in einem
der folgenden Formate gespeichert werden: PDF, CSV, XML, XLSX und ODS. Die
Berichte kénnen automatisch erzeugt und in einem vordefinierten Ordner
gespeichert werden. Es gibt keine Datenbegrenzung fir den generierten Bericht, er
enthalt alle Daten aus dem angegebenen Zeitraum.

4.4.1 Erstellen eines Berichts
Sie kénnen einen neuen Bericht in wenigen Schritten erstellen:

1. Inder rechten oberen Ecke des Berichte Hauptregisterkarte, klicken Sie auf
+Hinzufiigen und klicken Sie dann auf +Neuer Bericht. Das Dialogfeld Neuer
Bericht wird angezeigt.

#- Reports

=k Add ~| . Preview P Run~ o Edit
=+ Newtgpurt
Cﬂ' Mew tolder

¥ Users - Daily summary

!"5 Uszers — Session details

!"5 Users = Monthly summary
[ Shared reports

2. Wahlen Sie im Feld den Typ des neuen Berichts und den Ordner, in dem er
abgelegt werden soll, und klicken Sie dann auf OK. Das Bearbeitungsfeld des
neuen Berichts wird ge6ffnet. Bearbeiten und speichern Sie den Reportim
Bedienfeld.
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New report X
Type: * | Weekly statistics -
Folder: | My reports -

o ﬂ#‘ &K Cancel

4.4.2 Bearbeiten eines Berichts

1. Auf der Allgemein Unterregisterkarte der Registerkarte "Bearbeiten" des
Berichts konnen Sie den Bericht Name, fligen Sie eine Beschreibung, wihlen
Sie Teilen Rechte, d. h. die Benutzer oder Gruppen, die die Rechte haben
werden, um Lauf den Bericht und diejenigen, die die Rechte an Bearbeiten den
Bericht. Sie kdnnen auch auf Zeitplan um die geplante Ausfiihrung
festzulegen. Wenn Sie fertig sind, klicken Sie auf Entwurf um die
Unterregisterkarte Design des Berichts zu 6ffnen.

o Save | P Run

= Only you can see this report

General Design

4 General

Mame: * | General — Weekly statistics

Description:
o5
4 Sharing
Rur: | S Administrator -
cdit | L Administrator -

4 Scheduled run
This report is not scheduled.

5 Schedule

2. Auf der Entwurf Unterregisterkarte konnen Sie das Layout des Berichts
festlegen, die Elemente (Benutzer, Drucker usw.) auswahlen, die in den Bericht

aufgenommen werden sollen, Spalten hinzufligen oder entfernen und deren
Reihenfolge dndern.

Optionen

« Orientierung: Wahlen Sie entweder die Portrat, oder die LandschaFft
Orientierung.
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| | Optioens

Onentation: | Portrait r

Filter und Parameter

- Filters and parameters

User: | B All users -

Accounting Group: -
Printer: A

Printer group: | All printers -
Period: * |Last 7 days B -

Counter value: =0

Die verfligbaren Filter und Parameter unterscheiden sich je nach Berichtstyp. Dies
sind die wichtigsten Parameter, die fiir die meisten Standardberichtstypen verfiigbar

sind:

Benutzer: Wihlen Sie die Benutzer aus, die in den Bericht aufgenommen
werden sollen. Wenn Sie die Ich wahlen und diesen Bericht fir alle Benutzer
freigeben, kann jeder Benutzer nur die Daten sehen, die ihn selbst betreffen;
auf diese Weise kénnen Sie flr jeden Benutzer personalisierte Berichte
erstellen.

Abrechnungsgruppe: Wahlen Sie die Abrechnungsgruppen der Benutzer, die
in den Bericht aufgenommen werden sollen.

Drucker: Wahlen Sie die Drucker aus, die in den Bericht aufgenommen werden
sollen.

Drucker-Gruppe: Wihlen Sie die Gruppen von Druckern aus, die in den Bericht
aufgenommen werden sollen.

Zeitraum: Wahlen Sie den Zeitraum, den der Bericht abdecken soll.

Tabelle
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| | Table

= Add Edit

Column Width Align Surnmary
User name Auto Auto MNone
Printer Auto Auto Mone
Full name Auto Auto Mone
Finish date Auto Auto Mone
B&W pages Auto Auto sum
Color pages Auto Auto Sum
Total Auto Auto Sum
Scans Auto Auto sum
Total price Auto Auto Sum

Hier konnen Sie die Tabellenoption aktivieren und deaktivieren.

Sie kénnen der Tabelle auch Spalten hinzufiigen und entfernen, sie bearbeiten und
ihre Reihenfolge dndern. Fir jede Spalte konnen Sie die Breite, die Ausrichtung und
die Art der Zusammenfassung, die in der letzten (unteren) Zeile angezeigt wird,
andern (Summe, Durchschnitt oder Keine).

Um eine neue Spalte hinzuzufiigen, klicken Sie auf +Hinzufiigen. Um die
Bearbeitungsoptionen einer vorhandenen Spalte zu 6ffnen, doppelklicken Sie auf sie
(oder wahlen Sie sie aus und klicken Sie dann auf Bearbeiten). Um eine Spalte zu
entfernen, wahlen Sie sie aus und klicken Sie auf X. Um eine Spalte in der Reihenfolge
nach oben oder unten zu verschieben, wahlen Sie sie aus und verwenden Sie dann die
Auf-/Ab-Pfeile.

Period B&W pages Color Pages Total Scans Total price
2017-3 5,621 9,189 14,810 5,506 $5,440.000
2017-4 1211 569 1,780 1,234 §7,072.000
Period B&W pages Color Pages Total Scans Total price

6,832 9,758 16,590 6,740 $12,512.000

Einige Berichte enthalten nicht die Option, Tabellen zu verwenden, und ihre Daten
kénnen nur in Diagrammform angezeigt werden.

Diagramm
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#- Chart

Chart type: | Line v
Cata senes: .:H- Add Edit

Column Color
B&W pages

Color Pages

Total

Scans

Hier konnen Sie die Diagrammoption aktivieren und deaktivieren.

Sie kénnen auch aus den Balken, Linie, Torte und Krapfen Diagrammtypen.
AuRerdem kénnen Sie Datentypen, die im Diagramm angezeigt werden sollen,
hinzufliigen und entfernen und Farben fir jeden Datentyp auswahlen.

Um einen Datentyp hinzuzufiigen, klicken Sie auf +Hinzufiigen. Um die
Bearbeitungsoptionen eines Datentyps zu 6ffnen, doppelklicken Sie auf ihn (oder
wadhlen Sie ihn aus und klicken Sie dann auf Bearbeiten). Um einen Datentyp zu
entfernen, wahlen Sie ihn aus und klicken Sie auf X. Um einen Datentyp in der
Reihenfolge nach oben oder unten zu verschieben, wahlen Sie ihn aus und
verwenden Sie dann die Pfeile nach oben/unten.

Einige Berichte enthalten nicht die Option, Diagramme zu verwenden, und ihre Daten
kénnen nurin Tabellenform angezeigt werden.

16000
N caw pages
14000 B color Pages
12000 B o
N scans
10000
8000
6000
4000
2000
0
2017-3 2017-4

Das Entwerfen eigener Berichte kann ein wenig knifflig sein, da es immer von vielen
Faktoren abhangt - Menge der enthaltenen Daten (Spalten), Ldnge der Spaltennamen
und -werte, Ausrichtung des Berichts usw. Um das beste Ergebnis zu erzielen, kdnnen
Sie auf Vorschau jederzeit wahrend der Erstellung des Berichts, um zu prifen, wie
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das neue Design aussehen wird. Erst wenn Sie mit dem Layout zufrieden sind, klicken
Sie auf Speichern um den Bericht zu speichern.

¥ Save . Preview

4.4.3 Berichte generieren
So zeigen Sie einen Bericht in der Vorschau an

Wahlen Sie den Bericht und klicken Sie auf Vorschau (oder klicken Sie mit der
rechten Maustaste darauf und dann auf Vorschau in seinem Kontextmend). Der
Bericht wird im HTML-Format angezeigt und die Anzahl der enthaltenen Daten ist
begrenzt.

So fiihren Sie einen Bericht aus

Wahlen Sie den Bericht und klicken Sie auf LauF. (Oder klicken Sie mit der rechten
Maustaste darauf und dann auf LauF in seinem Kontextmend). Der Bericht lauft in
dem angegebenen Format (PDF, CSV, XML, XLS oder ODS) ohne Datenbegrenzung.

So exportieren Sie den angezeigten Bericht

Nachdem der Bericht erstellt wurde, klicken Sie auf eine der Format-Schaltflachen in
der Leiste am oberen Rand des Berichtsbildschirms, um ihn herunterzuladen.

# PDF p C5V P XISX p# ODS P XML

4.5 Registerkarte Kontoauszug

Sie konnen die Kontoauszug Registerkarte entweder durch Klicken auf Kontoauszug
auf der Kredit Widget, oder durch Klicken auf das MyQ Meni und wahlen Sie
Kontoauszug.

Auf der linken Seite kdnnen Sie eine bestimmte Datum, wahlen Sie eine bestimmte
Zahlungsanbieter, und klicken Sie Suche, um nach bestimmten Kredittransaktionen
zu suchen.

In den Suchergebnissen kénnen Sie die ID, Datum, Typ, Guthaben, Wert, und
Zahlungsanbieter fir die Kredittransaktion verwendet.

— myQ ’j_" Home |55 Credit Statement

%) Credit Statement

Date: &' Refresh || Search

8~ |ip Date Type Credit balance Value Payment provider

Select a period or enter a range with the format
starting date.ending date. Date format:
mm/ddfyyyy

Today

Payment provider: 2021000001 05/12/2021 1:21:51 PM - 25.00 25.00 -

| None -

#8 Search
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5 Drucken vom Mobiltelefon

MyQ bietet zwei mobile Druckanwendungen, die multifunktionale Werkzeuge fir die
einfache Verwaltung von Aufgaben innerhalb der Druckumgebung der MyQ-Ldsung
sind. Sie unterstitzen Sie jederzeit und iberall, wo Sie drucken oder lhre
Druckauftrdage verwalten missen, und bieten lhnen einen einfachen Zugriff auf eine
Vielzahl von MyQ-Funktionen.

Wenn Sie einen MyQ Server 8.2+ verwenden und die Version der eingebetteten
Terminals mit MyQ Server 8.2+ kompatibel ist, konnen Sie die MyQ X Mobile Client.

Fir jede andere Kombination aus MyQ-Server-Version und eingebetteten Terminals
kénnen Sie die MyQ Mobile Printing-Anwendung (weitere Informationen finden Sie
in der MyQ Mobile Printing-Anwendung Anleitung).

Beide Apps stehen zum kostenlosen Download in Google Play (Android und
ChromeOS) und im App Store (iOS) zur Verfiigung.

Wenn Sie sich bei den Versionen nicht sicher sind, wenden Sie sich an Ihren MyQ-
Administrator.

Wenn von Ihrem Administrator aktiviert, kénnen Sie Drucken Gber AirPrint oder
Mopria, ohne dass die MyQ Mobile Apps oder zusatzliche Treiber benétigt werden.

5.1 MyQ X Mobile Client

Die MyQ X Mobile Client Anwendung ist ein multifunktionales Werkzeug zur
einfachen und berihrungslosen Aufgabenverwaltung innerhalb der Druckumgebung
der MyQ-L6sung. Druckoptionen werden auch vor dem Drucken verwaltet. Sie
unterstitzt auch Biometrie.

Mit der mobilen App kénnen Sie die folgenden Vorgange durchfihren:

» Drucken Sie PDF-Dateien, Office-Dokumente und Fotos direkt von lhrem Gerét
aus.

* Geben Sie lhre Druckauftrage sicher auf einem ausgewahlten Druckgerat frei.

» Druckauftrdage verwalten, bereits gedruckte Auftrage erneut drucken, Projekte
auswadhlen.

¢ MyQ-Guthaben aufladen.

* Quoten anzeigen.

» Entsperren Sie Druckgerate durch Scannen eines QR-Codes.

 Registrieren und Einrichten eines MyQ-Servers durch Scannen eines QR-Codes.

« Bearbeiten Sie Ihr Profil und generieren Sie eine neue PIN.

 Es wird ein MyQ Server 8.2+ benétigt.
« |hre eingebettete Terminalversion muss mit MyQ Server 8.2+
kompatibel sein.
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5.1.1 Installation

Die MyQ X Mobile Client-Anwendung kann direkt (iber Google Play (Android und
ChromeOS) oder den App Store (iOS) installiert werden. Sie ist kostenlos und
erfordert keine Lizenz.

Die App erfordert Android Version 4.4+, oder iOS Version 8.0+.

5.1.2 Verbinden und Anmelden an einem MyQ-Server

Wenn Sie die Anwendung zum ersten Mal 6ffnen, miissen Sie sie mit einem MyQ-
Server verbinden. In der Regel ist dies der MyQ-Server lhres Unternehmens oder Ihrer
Niederlassung.

myoQ >(

Connect to MyQ server

= SCAN QR CODE

SELECT SERVER

Sobald die Verbindung zum Server hergestellt ist, werden Sie aufgefordert, lhre
MyQ-Anmeldedaten einzugeben, um sich beim Server anzumelden. Nach der
Anmeldung bleiben Sie eingeloggt, bis Sie sich vom Server abmelden. Jedes Mal,
wenn Sie die Anwendung 6ffnen, werden Sie automatisch zum Startbildschirm der
Anwendung weitergeleitet, wo Sie auf deren Funktionen zugreifen konnen.
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Nachdem Sie sich von einem Server abgemeldet haben, kénnen Sie bei der nachsten
Anmeldung entweder eine Verbindung zu einem neuen Server herstellen oder einen
der zuvor verwendeten Server auswahlen.

Der einfachste Weg, sich mit dem Server zu verbinden, ist das Scannen eines QR-
Codes, den Sie auf jedem Druckgerat Ihres Unternehmens finden kénnen.
Normalerweise ist er entweder auf einem Aufkleber in der Ndhe des Bedienfelds des
Druckgerdts aufgedruckt oder wird direkt auf dem Bedienfeld angezeigt. Falls Sie
diese Option nicht nutzen kdnnen, konnen Sie lhren Administrator um alle
notwendigen Informationen bitten und sich manuell mit dem Server verbinden.

Verbinden iiber einen QR-Code

1. Tippen Sie auf dem Startbildschirm der Anwendung auf QR-CODE SCANNEN,
und scannen Sie dann den QR-Code vom Druckgerat. Die Anwendung
verwendet die Informationen aus dem QR-Code, um automatisch die IP-
Adresse und andere Sicherheitseinstellungen festzulegen. Der
Anmeldebildschirm wird ge6ffnet und Sie kénnen sich anmelden.

Manuelles Verbinden

1. Tippen Sie auf dem Startbildschirm der Anwendung auf SELECT SERVER. Im
Fenster Manuell eingeben Bildschirm, fiigen Sie einen Servernamen hinzu,
geben Sie die IP-Adresse oder den Hostnamen und den Port des MyQ-Servers
ein, und tippen Sie auf SERVER HINZUFUGEN.

B8 Wenn die Ungiiltiges ssl-Zertifikat Meldung erscheint, wurde kein
vertrauenswiirdiges SSL-Zertifikat gefunden. Wenden Sie sich in solchen
Fallen an lhren Administrator, oder tippen Sie auf WEITER um die Anwendung
ohne ein vertrauenswiirdiges Zertifikat zu verwenden.

5.1.3 Einloggen auf dem MyQ-Server

Um sich am MyQ-Server anzumelden, geben Sie Ihre MyQ-Anmeldedaten ein und
tippen dann auf ANMELDEN.

Die App speichert die Verbindungseinstellungen fiir zuvor verwendete Server. Wenn
Sie einen der zuvor verwendeten Server auswahlen moéchten, tippen Sie auf AUS
GESPEICHERTEN SERVERN AUSWAHLEN. Der Bildschirm Select a server (Server
auswahlen) wird gedffnet. Tippen Sie auf dem Bildschirm auf den Server, mit dem Sie
sich verbinden méchten. Der Anmeldebildschirm 6ffnet sich und Sie kénnen sich
anmelden.

5.1.4 Verwenden der App

Alle Funktionen der MyQ X Mobile Client-Anwendung kénnen entweder direkt von
der App aus aufgerufen werden Startseite Bildschirm oder Gber die
Navigationsleiste. Dariiber hinaus ermdéglicht die App das direkte Drucken aus
anderen mobilen Apps und aus mobilen Webbrowsern.
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Startbildschirm

Auf der Startseite Bildschirm kénnen Sie den Stand Ihres Guthabens (wird nur
angezeigt, wenn die Guthabenabrechnung auf dem MyQ-Server aktiviert ist) und alle
Ihre fertigen Auftrdge sehen. Sie konnen auch Guthaben aufladen, neue Auftrage
hinzufiigen und die fertigen Auftrage drucken.

Navigationsleiste

Die Navigationsleiste der App, die am unteren Rand des Bildschirms zuganglich ist,
enthalt die folgenden Shortcuts:

« Startseite
e Jobs
 Einloggen
» Profil

* Mehr

Sie kénnen alle Ihre fertigen Auftrdge sehen und drucken, indem Sie auf ALLE
DRUCKEN.
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Custom Report logo.jpa

today in 16:54

@ PRINT ALL

RECHARGE

Sie kénnen der Liste auch neue Auftrage hinzufiigen, indem Sie auf die Schaltfldche +
(Plus)-Symbol neben den Bereitschaftsauftragen.

Sie konnen lhren Kontostand sehen (wird nur angezeigt, wenn die
Guthabenabrechnung auf dem MyQ-Server aktiviert ist).

Durch Anzapfen RECHARGE, kénnen Sie |hr Guthaben aufladen:
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Recharge credit

RECHARGE

Geben Sie den Code lhres Gutscheins ein und tippen Sie dann auf RECHARGE.

Auftrage

Die Auftrage gelangen Sie zum Bildschirm "Auftrdge", der die folgenden
Registerkarten enthalt:

PRINT ALL PRINT ALL

olo] P folc] .
g Q) na ®
S =

* Bereit - Eine Liste der Auftrage, die Sie zum Drucken gesendet haben und die
noch nicht gedruckt sind. Fir jeden fertigen Auftrag wird die Drucken, Alle
drucken, Zu Favoriten hinzuftiigen, und Léschen Optionen sind verfiigbar.

 Favorit - Eine Liste von Auftragen, die Sie als Favoriten markiert haben. Diese
Auftrage bleiben auch nach dem Druck auf der Registerkarte "Favorit"
aufgefihrt und werden nicht von dieser Registerkarte entfernt, es sei denn, Sie
entfernen sie manuell. Fir jeden Favoriten-Auftrag wird die Drucken, Alle
drucken, und Aus Favoriten entfernen ist (ber das Drei-Punkte-Optionsmeni
verflgbar.

» Gedruckt - Eine Liste aller Ihrer Druckauftrage. Fiir jeden Druckauftrag wird die
Drucken, Alle drucken, und Zu Favoriten hinzufiigen ist iber das Drei-Punkte-
Optionsmenii verfiigbar.
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Sie konnen entweder auf ALLE DRUCKEN unten, um alle Auftrage zu drucken, oder
markieren Sie das Kontrollkdstchen neben einem Auftrag, um ihn auszuwahlen, und
drucken Sie ihn dann. Bevor Sie den Auftrag freigeben, konnen Sie die Anzahl der
Kopien angeben, zwischen SchwarzweilR- oder Farbdruck und Simplex oder Duplex
wdhlen. Wenn die Projektabrechnung auf dem MyQ-Server aktiviert ist, kdnnen Sie
dem Auftrag ein Projekt zuweisen.

Sie kénnen auch auf die Schaltfldche + Plus-Symbol oben, um einen neuen Auftrag
(aus den Ordnern lhres Gerats oder dem Cloud-Speicher) zur Liste hinzuzufiigen.

41



Drucken vom Mobiltelefon

W Monochrome

Custom Report logo.png

Sie kénnen dann die Anzahl der Kopien angeben, zwischen Schwarzweil3- oder
Farbdruck und Simplex oder Duplex wahlen. Wenn die Projektabrechnung auf dem
MyQ-Server aktiviert ist, kénnen Sie dem Auftrag ein Projekt zuweisen. Sie konnen
auch die Warteschlange des Auftrags angeben:

 Direkter Typ - wird der Auftrag sofort auf dem Drucker gedruckt, der der
Warteschlange zugeordnet ist.
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« Ziehen Drucktyp - werden Sie aufgefordert, den QR-Code des Druckers zu
scannen, auf dem der Auftrag gedruckt werden soll (Pull Print-Warteschlangen
erfordern MyQ Embedded Terminals oder MyQ TerminalPro (Hardware).

Wenn Sie wahlen Auftrage SICHERN wird der Auftrag fiir den Druck zu einem
spateren Zeitpunkt gespeichert.

Einloggen iiber QR-Code

Die Einloggen in der Mitte der Navigationsleiste gelangen Sie zum Bildschirm QR-
Code scannen. Dort konnen Sie ein Druckgerat entsperren, indem Sie den QR-Code
scannen, der auf dem Bedienfeld des Gerats angezeigt wird.

Scan QR code

Ellot Kate

Y Credit USDS4000 (limit USD1.000)

-smmm

L

Richten Sie Ihr Telefon auf den QR-Code, als ob Sie ein Foto davon machen wollten.
Achten Sie darauf, dass sich der QR-Code innerhalb des griinen Rechtecks befindet,
das in der Mitte des Bildschirms angezeigt wird. Die Anwendung scannt den Code
automatisch und entriegelt das Gerat.

Profil

Die Profil 6ffnet den Bildschirm Profil, in dem Sie aktuelle Informationen zu lhrem
Konto sehen kénnen.
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Test User

GENERATE PIN

EUR 0.00

RECHARGE

Color print
: Color copy
BEW print
BEW copy
1 Scan

Tesk quota = Print & Copy total
4112021 - 5/1/2021

m 48

Login

Im Konto Abschnitt konnen Sie die zu lhrem Konto gehérende E-Mail-Adresse
andern, indem Sie auf das Bearbeitungssymbol daneben tippen. Sie konnen auch auf
PIN ERZEUGEN um eine neue PIN zu generieren.

Im Kontostand Abschnitt konnen Sie Ihren aktuellen Kontostand sehen und auch Ihr
Guthaben aufladen, indem Sie auf RECHARGE.

Wenn Quoten auf dem MyQ-Server aktiviert sind, konnen Sie alle Ihnen
zugewiesenen Quoten und deren aktuellen Status im Fenster Kontingent Abschnitt.

Mehr Optionen

Mit der Tastenkombination Mehr gelangen Sie zum Bildschirm Weitere Aktionen, in
dem die folgenden Optionen zur Verfligung stehen:

 Server - Betrachten und verwalten Sie Ihre Server.

» App-Sicherheit - Biometrie (Gesichts- und Fingerabdruckerkennung) aktivieren
oder deaktivieren.

« Uber app - Informationen {iber die Anwendung anzeigen.

* Aus der App abmelden - Melden Sie sich von der Anwendung ab.
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Servers

App security

About app

Logaut From app

Server

Unter "Server" kdnnen Sie MyQ-Server anzeigen und verwalten.
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& Apple kest

Created yesterday in 10:54

* Mew server

connected
Created yesterday in 11:10

Der aktuell verwendete Server ist markiert als angeschlossen. Andere in der
Vergangenheit verwendete (oder derzeit nicht erreichbare) Server werden mit einem
kleinen roten Punkt neben dem Servernamen aufgefihrt.

Tippen Sie auf die Schaltflache mit den drei Punkten auf der rechten Seite des
Servers, um die folgenden Optionen anzuzeigen:

Apple test
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« Verbinden - Verbinden Sie sich mit dem Server.

« Bearbeiten - Andern Sie den Namen des Servers, die IP-Adresse und den Port.

» Loschen - Loschen Sie den Server (nur verfligbar fiir Server, die derzeit nicht
verwendet werden).

Hinzufiigen eines neuen Servers

Um einen neuen Server hinzuzufiigen, tippen Sie auf die Schaltflache + (Plus)-Symbol
am oberen Rand. Im neuen Fenster konnen Sie entweder die Informationen des
neuen Servers manuell eingeben (einen Servernamen, die IP-Adresse und den Port
hinzufiigen) und auf SERVER HINZUFUGEN, oder Sie kénnen auf QR-CODE
SCANNEN.

Enter manually

New server

ADD SERVER

SCAN QR CODE

Drucken iiber MyQ X

Sie konnen direkt aus mobilen Apps und aus mobilen Webbrowsern drucken. Wahlen
Sie dazu die Freigabe der Datei (Bild, Webseite usw.) iber den Drucken iiber MyQ X
Freigabeoption.
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17:59

',,—é 1 Photo Selected
S lo Locatiol

Add to Album

onios Print via MyQ X sharing
Duplicate .
option
Hide
Slideshow
AirPlay gr?droid
Use as Wallpaper
v
Copy iCloud Link
——
Create Watch Face 9
i myQ
Save to Files
Print via MyQ
Assign to Contact @ X
4 °© 0®O0
Pay with Twisto T
Skype Yahoo Mail Viber Messages

Print via MyQ X

8

Print via MyQ Roger

i0

Das Dialogfeld zur Verwaltung des Druckauftrags wird angezeigt, in dem Sie die
Eigenschaften des Druckauftrags andern konnen (Farbe/Monochrom, Simplex/
Duplex, Anzahl der Kopien), und tippen Sie dann auf DRUCKEN um den Druckauftrag
an MyQ zu senden.

Wenn die Projektabrechnung auf dem MyQ-Server aktiviert ist, kénnen Sie dem
Druckauftrag auch ein Projekt zuweisen. Um ein Projekt zuzuordnen, tippen Sie auf
das Feld unter Projekt und wahlen Sie dann das Projekt in der Liste aus.

Auf iOS-Geraten missen Sie die Option Drucken iiber MyQ X Umtauschoption unter
Mehr, Aktivitaten.

5.2 AirPrint und Mopria

Mit AirPrint kdnnen Sie Fotos und Dokumente von Ihrem MacBook, iMac, iPhone,
iPad oder iPod touch drucken, ohne zusatzliche Software (Treiber) installieren zu
mussen.
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Mopria Print Service macht das Gleiche fir Android-Smartphones oder -Tablets.
Android-Benutzer missen die Mopria Print Service-App von Google Play
herunterladen.

AirPrint und Mopria Print Service arbeiten mit MyQ zusammen, indem sie MyQ-
Druckwarteschlangen als AirPrint- / Mopria Print Service-Druckergerate bereitstellen.
Sie verbinden sich mit dem Wi-Fi-Netzwerk des Unternehmens, wahlen die
Warteschlange aus, an die Sie den Druckauftrag senden mochten, und
authentifizieren sich mit Ihren MyQ-Anmeldedaten. Nach der ersten
Authentifizierung werden die Anmeldeinformationen auf dem Gerat gespeichert.
Ziehen Drucken und Delegiertes Drucken Warteschlangen werden als verfligbare
Drucker auf lhrem mobilen Gerdt angezeigt.
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6 Geschaftskontakte

MyQ®
Hersteller

Geschaftliche
Informationen

Technische
Unterstiitzung

Hinweis

MyQ® spol. s r.o.

Harfa Office Park, Ceskomoravska 2420/15, 190 93 Prag 9,
Tschechische Republik

Die Firma MyQ® ist im Firmenregister beim Stadtgericht in
Prag, Abteilung C, Nr. 29842 eingetragen.

www.myg-solution.com
info@myg-solution.com

support@myg-solution.com

DER HERSTELLER HAFTET NICHT FUR VERLUSTE ODER
SCHADEN, DIE DURCH DIE INSTALLATION ODER DEN
BETRIEB DER SOFTWARE- UND HARDWARE-TEILE DER MyQ®
PRINTING SOLUTION VERURSACHT WURDEN.

Dieses Handbuch, sein Inhalt, sein Design und seine Struktur
sind urheberrechtlich geschiitzt. Das Kopieren oder die
sonstige Vervielfiltigung des gesamten oder eines Teils
dieses Handbuchs oder eines urheberrechtlich geschiitzten
Gegenstands ohne die vorherige schriftliche Zustimmung der
Firma MyQ® ist verboten und kann strafbar sein.

MyQ® Ubernimmt keine Gewahr fir den Inhalt dieses
Handbuchs, insbesondere nicht fiir dessen Vollstandigkeit,
Aktualitdt und kommerzielle Verwertbarkeit. Das gesamte
hier ver6ffentlichte Material hat ausschlieflich informativen
Charakter.

Dieses Handbuch kann ohne vorherige Ankiindigung gedandert
werden. Die Firma MyQ® ist nicht verpflichtet, diese
Anderungen regelmaRig vorzunehmen oder anzukiindigen,
und ist nicht dafir verantwortlich, dass die aktuell
veroffentlichten Informationen mit der neuesten Version der
MyQ®-Drucklésung kompatibel sind.
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Markenzeichen

Geschéftskontakte

MyQ®, einschlielich seiner Logos, ist ein eingetragenes
Warenzeichen der Firma MyQ®. Microsoft Windows, Windows
NT und Windows Server sind eingetragene Warenzeichen der
Microsoft Corporation. Alle anderen Marken und
Produktnamen kénnen eingetragene Warenzeichen oder
Warenzeichen der jeweiligen Unternehmen sein.

Jegliche Verwendung von Markenzeichen von MyQ®
einschlief3lich seiner Logos ohne vorherige schriftliche
Zustimmung der MyQ® Company ist verboten. Der Marken-
und Produktname ist durch MyQ® Company und/oder seine
lokalen Tochtergesellschaften geschiitzt.

51



	Über MyQ 8.2
	MyQ Druckverfahren
	MyQ Embedded Terminal
	Einloggen in das MyQ Embedded-Terminal
	Terminal-Aktionen
	Alle drucken
	Meine Aufträge
	Easy Scan
	Easy Copy
	Easy Fax
	Panel entriegeln
	Panel Kopie
	Panel Scan
	Panel USB
	ID-Karte Registrierung
	Konto bearbeiten
	Guthaben aufladen
	Ordner
	Custom Box
	ID-Karte kopieren
	USB Druck
	USB Scan
	Externer Workflow
	Anwendung


	MyQ Web-Benutzeroberfläche
	Einloggen in Ihr Konto auf der MyQ-Web-Benutzeroberfläche
	Startseite Dashboard
	Registerkarte Aufträge
	Direktes Hochladen und Drucken von Dateien

	Registerkarte Berichte
	Erstellen eines Berichts
	Bearbeiten eines Berichts
	Berichte generieren

	Registerkarte Kontoauszug

	Drucken vom Mobiltelefon
	MyQ X Mobile Client
	Installation
	Verbinden und Anmelden an einem MyQ-Server
	Einloggen auf dem MyQ-Server
	Verwenden der App

	AirPrint und Mopria

	Geschäftskontakte

