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Acerca de MyQ 8.2

1 Acercade MyQ 8.2

MyQ es una solucién galardonada disefiada para administrar y optimizar eficazmente
su entorno de impresion y agilizar sus procesos. Dependiendo de su implementacién
en su entorno de trabajo, puede proporcionar una amplia variedad de funciones,
como escaneo a multiples destinos en la nube, vista previa del trabajo, etc.

Puede acceder a las opciones y funciones del sistema MyQ en la interfaz web MyQ,
después de iniciar sesion en un dispositivo de impresiéon con un terminal MyQ
Embedded o usando su teléfono mévil. Aunque comparten algunas de las opciones
de administracién de trabajos y administraciéon de cuentas, los tres puntos de acceso
juegan diferentes roles en MyQ.

Esta guia lo guia a través de las tres opcionesy explica las funciones de MyQ
disponibles.

B Tenga en cuenta que la traduccién es generada por maquina.

@ La guia también esta disponible en PDF.
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2 Métodos de impresion MyQ

Dependiendo de la configuracién realizada por su administrador de MyQ, existen
multiples métodos de impresién, desde varios dispositivos, con diferentes opciones
de impresion.

 Impresion directa - Este es el método mas bdsico y funciona de la misma
manera que la impresién comudn, donde el trabajo se envia directamente a un
dispositivo de impresién seleccionado.

 Impresion Pull Print - Con este método, puedes enviar un trabajo de impresion
para que se mantenga en el servidor MyQ durante el tiempo que necesites, y
seleccionar entre una serie de dispositivos de impresion donde se puede
imprimir. Para imprimir el trabajo, sélo tiene que autenticarse en el terminal
del dispositivo de impresién. Tras la autentificacion, el trabajo se imprime
inmediatamente o se muestra en el panel tactil del terminal, donde puede
gestionarlo. Dependiendo del tipo y la configuracién del terminal, puede tener
una o ambas opciones. Para utilizar este método, un terminal integrado o se
requiere un terminal de hardware.

» Impresion delegada - La funcién de impresion delegada es una extensién del
método de impresién pull print que permite compartir los trabajos de
impresién con un grupo especifico de otros usuarios. Estos usuarios pueden
liberar los trabajos en un terminal integrado de la misma manera que liberarian
sus propios trabajos.

« Impresion desde el correo electronico - Si esta opcion estd habilitada por su
administrador, puede imprimir un documento adjuntdndolo a un correo
electrénico y enviandolo a una cuenta de correo especial dedicada a la
impresién. Los trabajos enviados por correo electréonico estan limitados a
500MB por mensaje de correo electrénico, con todos los archivos adjuntos
incluidos. Ademas, puede cambiar los pardmetros del trabajo de impresion
anadiendo palabras clave al asunto del correo electrénico. Puede elegir entre
las siguientes palabras clave: #color (impresién en color), #mono (impresion
monocromatica), #daplex (imprimir en ambas caras de un papel), #simplex
(imprimir en una cara de un papel), #ecoon (modo de impresién con ahorro de
toner activado), #ecooff (modo de impresion con ahorro de téner
desactivado). Pueden usarse como cualquier parte del asunto y no tienen que
estar separados. Por ejemplo, un correo electrénico con el MyPrintJob
#mono#duplex obligard a que el trabajo se imprima en monocromo y a doble
cara.

» Impresion desde la interfaz de usuario web de MyQ - Si esta opcién estd
activada por su administrador, puede cargar e imprimir archivos directamente
en la interfaz de usuario web de MyQ.

» Impresion desde el teléfono movil - Puedes imprimir desde el teléfono movil
utilizando el cliente mévil MyQ X, la aplicaciéon de impresién moévil MyQ, o a
través de AirPrint y Mopria.
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3 Terminal MyQ Embedded

El MyQ Embedded Terminal es una interfaz instalada en el panel de control del
dispositivo de impresién. Simplifica el manejo de las funciones basicas del dispositivo
y proporciona acceso a funciones originales de MyQ, como la copia con un solo toque
o el escaneo con un solo toque a destinos en la nube.

Este tema muestra como iniciar sesiéon en el terminal integrado y describe todas las
acciones del terminal que estan disponibles en MyQ.

La combinacién real de acciones que se ve en el terminal integrado en un dispositivo
de impresion concreto depende de la configuracion del entorno de impresion MyQ 'y
de las opciones y la configuracién del dispositivo de impresion.

3.1 Iniciar sesion en el terminal MyQ Embedded

Para iniciar sesion en un terminal MyQ integrado, puede pasar su tarjeta de
identificacién por el lector de tarjetas o introducir sus credenciales (PIN o nombre de
usuario y contrasena) y, a continuacion, tocar OK.

Enter PIN or p

Si accede al terminal desde su teléfono movil, también puede utilizar la opcién de
inicio de sesién QR, tocando el icono QR en la parte superior derecha del terminal y
escaneando el cddigo QR con su teléfono.
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Enter PIN or present a card to login

3.2 Acciones terminales

Aqui puede encontrar todas las acciones que pueden estar disponibles en los
terminales empotrados MyQ.

La disponibilidad y el diseno dependen de la configuracién del administrador, de la
version del servidor MyQ, de la version del paquete del terminal integrado MyQ y de
la marca del dispositivo de impresion.

@ Kohei Genji 8

3.2.1 Imprimir todo

Esta accion imprime todos los trabajos que estan en cola en los estados Listo y
Pausado, incluyendo los trabajos delegados por otros usuarios.
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Imprimir todos los trabajos después de iniciar la sesion

Como alternativa a la Imprimir todo accién de la terminal, puede utilizar el Imprimir
todos los trabajos después de iniciar la sesion funcion. Si el administrador la
habilita, todos sus trabajos se imprimen inmediatamente una vez que se conecta a un
terminal integrado. De este modo, no tiene que tocar el Imprimir todo para imprimir
los trabajos.

Si no desea imprimir inmediatamente todos sus trabajos, puede desactivar la funcién
en el terminal integrado pulsando la casilla de verificacién situada junto a Imprimir
todos los trabajos después de iniciar la sesionantes de iniciar la sesion.

@ Print all jobs after logging in

Enter PIN or present a card to log in

3.2.2 Mis trabajos

El Mis trabajos La accion del terminal muestra todos los trabajos que se pueden
imprimir en el dispositivo de impresion. Aqui puede gestionar los trabajos listos,
favoritos e impresos.

» Trabajos listos: Esta es la pestana inicial del Mis trabajos pantalla. Se puede
reabrir tocando el icono de la pagina en la esquina superior izquierda de la
pantalla. Contiene trabajos en cola, listos para ser impresos.

» Trabajos Favoritos: Los trabajos favoritos se pueden mostrar tocando el
estrella en la esquina superior izquierda de la pantalla. Contiene una lista de
trabajos que has marcado como favoritos.

» Trabajos impresos: Los trabajos impresos se pueden visualizar tocando el reloj
en la esquina superior izquierda de la pantalla. Contiene un historial de sus
trabajos impresos.
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‘ Ready = o%

MyQ Printer Tes 091420 131225863
m}

MyQ: Printer Tes 091420 131225000
O

MyQ Printer Tes 091420 130956771
O i

Filtros de trabajo

Si no se puede imprimir un trabajo porque el formato/color seleccionado no es
compatible con el dispositivo, habra un icono de exclamacion rojo junto al trabajo. Al
hacer clic en el icono se muestra el motivo del error:

* Los trabajos en color no se pueden imprimir en este dispositivoCuando un trabajo
en color se envia a una impresora en blanco y negro.

 Los trabajos A3 no pueden imprimirse en este dispositivoCuando un trabajo A3 se
envia a una impresora A4.

» En este dispositivo no se puede imprimir ni el color ni los trabajos en este
formatoCuando un trabajo A3y en color se envia a una impresora A4y en
blanco y negro.

o A3 jobs cannot be printed on this device

Gestionar los trabajos en la pantalla de Mis Trabajos

Para mostrar las opciones de gestién de trabajos disponibles, seleccione el trabajo en
la lista. La barra de gestion de los trabajos de impresion seleccionados se abre en la
parte superior de la pantalla.

En la barra, puede seleccionar entre las siguientes opciones:
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 Imprimir: Pulse el icono de la impresora para imprimir los trabajos
seleccionados.

 Editar: Pulse el icono de edicion para editar las opciones de impresion de los
trabajos seleccionados. En el Opciones de impresion En el cuadro de didlogo,
dependiendo de los permisos otorgados por el administrador, puede
seleccionar entre color o B/N, opciones de ahorro de téner, opciones simplex/
diplex y cambiar el niUmero de copias. Después de cambiar las opciones de
impresién, pulse IMPRESO para imprimir los trabajos.

‘ Print options

% Color
% Duplex
, Staple 112

% Punch

% Toner saving

« Anadir a favoritos: Pulse el icono de la estrella mds para anadir los trabajos
seleccionados a sus favoritos (visibles en la pestafna de trabajos listos y en la
pestana de trabajos impresos).

« Borrar de los favoritos: Toque el icono de estrella-menos para eliminar las
tareas seleccionadas de sus favoritos (visibles en la pestana de tareas
favoritas).

 Borrar: Pulse el icono de la papelera para eliminar los trabajos seleccionados.

Itinerancia laboral

La funcién de itinerancia de trabajos le permite transferir sus trabajos de un sitio a
otro: los trabajos enviados a un sitio pueden imprimirse en los dispositivos de
impresion de cualquier otro sitio.

Para esta funcion se requiere un servidor MyQ Central con servidores de sitio.
Para imprimir los trabajos:

1. Inicie sesién en el terminal integrado.

2. Pulse Mis trabajos. Se abre la pantalla de Mis Trabajos.

3. Los trabajos remotos se descargan automaticamente y se marcan con la
direccién IP o el nombre de host del servidor de origen. Selecciénelos y pulse
Imprimir.

Si un Compartido se utiliza la lista de trabajos y el Imprimir trabajos remotos
dentro de Imprimir todo esta seleccionado, puede pulsar el botén Imprimir todo
accion del terminal y se imprimen todos los trabajos, remotos y locales.

10
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3.2.3 Easy Scan

Escanear con un solo toque. Después de tocar esta accion, la pagina se escanea
inmediatamente a un destino predefinido. Su administrador puede definir varios
destinos a los que se envia el documento escaneado configurando varias acciones de
Escaneado Facil (por ejemplo Easy Scan to Email, Easy Scan to Folder, Easy Scan to
OneDriveetc.). El administrador también puede establecer los pardmetros del
escaneo, y puede permitirle cambiarlos antes de escanear.

Algunos pardmetros (por ejemplo, la resolucion y el color) influyen significativamente
en el tamano del archivo escaneado. Por ejemplo, la combinacién de una mayor
resolucién y un color completo aumentara drasticamente el tamano del archivo.

‘ Easy Scan — Folder

.. Resolution S

173

Parametros predefinidos

Cada parametro tiene un Por defecto opcion. Si se selecciona, los valores reales se
toman de la configuracion de escaneo por defecto del dispositivo de impresion.

* Resolucion - La resolucion del archivo saliente. Puede seleccionar una de las
siguientes opciones:
> 100 dpi
> 200 dpi
> 300 dpi
> 400 dpi
> 600 ppp
> 1200 dpi
> Por defecto
e Color- La escala de colores del archivo saliente. Puede seleccionar entre las
siguientes opciones:
> Color
> Escala de grises
> B&N (dos tonos)
° Automadtico
> Por defecto
* Formato - El formato del archivo saliente. Puede seleccionar entre las
siguientes opciones:

11
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> PDF
> JPEG
° TIFF
o XPS
- HCPDF
> Por defecto
» Daplex - Opciones de escaneo simplex y diplex. Puede seleccionar una de las
siguientes opciones:
° Una cara
> Duplex - encuadernacion en la parte superior
> DUplex - encuadernacién en el lado
> Folleto - encuadernacién a la izquierda
> Folleto - encuadernacion a la derecha
Por defecto

‘ Duplex

Single Sided

[

Duplex - binding on top

Duplex - binding on side M

Booklet - binding on left

Booklet - binding on right

« Escaneo continuo - Con la opcion de escaneo continuo ActivadolLos trabajos de
escaneo no se envian hasta que Hecho se pulsa. Después de pulsar Escanear El
dispositivo de impresion escanea otra pagina.

‘ Continuous Scan

5

Finish

Puede seleccionar una de las siguientes opciones:
> Discapacitados
> Activado
> Por defecto
» Separacion de la exploracion - Si se escanea un documento con varias paginas,
las paginas escaneadas pueden almacenarse por separado (cada pagina en un

12
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archivo distinto) o todas juntas en un solo archivo. Puede seleccionar una de las
siguientes opciones:
> Todas las paginas juntas
> Separe cada pagina
> Por defecto
» Imagen original - Determina el modo en que el dispositivo de impresién va a
procesar la pdgina escaneada. Puede seleccionar una de las siguientes
opciones:
° Texto + Foto
° Foto
° Texto
> Por defecto
 Orientacion original - Determina la orientacién de la pagina escaneada en el
archivo de salida. La posicion del papel es relativa a la persona que se
encuentra en el dispositivo de impresion. Puede seleccionar una de las
siguientes opciones:
> Borde superior en la parte superior: La pagina se muestra en posicion
horizontal (borde superior de la pagina opuesto a la persona)
> Borde superior a la izquierda: La pagina se muestra en posicién vertical
(borde superior de la pagina a la izquierda de la persona)
> Por defecto
» Densidad - La densidad de laimagen en el archivo saliente. Cuanto mas alta
sea, mas oscura sera la imagen resultante. Puede seleccionar una de las
siguientes opciones:
> Automadtico
> Mas bajo
> Baja
> Bajo
> Normal
> Alto
° Mayor
> El mds alto
> Por defecto
« Tamaiio - El tamano de la salida escaneada. Determina el tamano del drea de
escaneado, por lo que debe corresponder al tamano real del papel escaneado.
Puede seleccionar entre las siguientes opciones:
> Automadtico
° A3
° A4
> A5
° A6
°> Folio
° Libro Mayor
> Carta
> Legal
> Oficio ll
> Declaracion
> Por defecto

13
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« Saltar paginas en blanco - Con este parametro, puede seleccionar que se
omitan las paginas en blanco en el documento escaneado. Puede seleccionar
entre las siguientes opciones:

> Por defecto
° Si
° No

3.2.4 Easy Copy

Con la fFuncién de Easy Copy, no tiene que ir a la pantalla de copia del dispositivo de
impresién, a menudo complicada y confusa, sino que puede copiar directamente
desde la pantalla de inicio del terminal MyQ con un solo toque. Al tocar el botén,
MyQ puede simplemente proceder a copiar utilizando la configuracién por defecto
del dispositivo de impresion, o puede modificar los pardmetros de Easy Copy antes
de copiar.

Todos los pardmetros dependen del tipo de dispositivo de impresiéon concreto y de la
configuracién del administrador. Por lo tanto, es posible que algunos valores no
estén disponibles.

Parametros de Easy Copy

» Copias - Predefinir el nimero de copias disponibles 7-99.
» Color - Escala de color del archivo saliente. Puede seleccionar entre las
siguientes opciones:
> Color
° Monocromo
> Automadtico
> Por defecto
« Daplex - Opciones de escaneo simplex y diplex. Puede seleccionar una de las
siguientes opciones:
° Unacara
> Duplex
° De1a2caras
° De2carasalcara
> Por defecto
 Orientacion original - Determina la orientacién de la pagina en el archivo de
salida. La posicion del papel es relativa a la persona que se encuentra en el
dispositivo de impresién. Puede seleccionar una de las siguientes opciones:
> Borde superior en la parte superior: la pdgina se muestra en posicion
horizontal (borde superior de la pagina opuesto a la persona)
> Borde superior a la izquierda: la pagina se muestra en posicién vertical
(borde superior de la pagina a la izquierda de la persona)
> Por defecto
* Densidad - Densidad de la imagen en el archivo saliente. Cuanto mas alta sea,
mas oscura sera la imagen resultante. Puede seleccionar entre las siguientes
opciones:
> Automadtico
> Mas bajo

14
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> Baja

> Bajo

> Normal

> Alto

° Mayor

> El mas alto

> Por defecto

¢ Tamano - Tamano de la entrada escaneada. Determina el tamano del rea de

escaneo; por lo tanto, debe corresponder al tamano real del papel escaneado.
Puede seleccionar entre las siguientes opciones:

° Automadtico

° A3

° A4

> A5

° A6

° B4

> B5

° B6

> Folio

° Libro Mayor

> Carta

> Legal

> Declaraciéon

> Oficio ll

> Por defecto

« Aumento - Con este pardmetro puede determinar el tamano de la copia. De

este modo, puede hacerla mas pequefa o mas grande que el archivo original.
Puede seleccionar una de las siguientes opciones:

> Por defecto

° |gual que el original

° A3

° A4

> A5

° A6

° B4

> B5

° B6

> Folio

° Libro Mayor

> Carta

> Legal

> Declaraciéon

« Saltar paginas en blanco - Con este parametro, puede seleccionar que se
omitan las paginas en blanco en el documento copiado. Puede seleccionar
entre las siguientes opciones:

> Por defecto
° Si
> No

15
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3.2.5 Easy Fax

Con la funcion Easy Fax, puedes enviar por fax tus documentos escaneados en sélo
dos pasos; todo lo que tienes que hacer es tocar el botdn Easy Fax en el terminal
integrado y, a continuacion, escribir el nGmero de fax (o, si esta disponible,
seleccionar el destino del fax en la lista).

3.2.6 Desbloquear el panel

Desbloquea el panel del dispositivo de impresién y abre la pantalla nativa del
dispositivo.

3.2.7 Copia del panel

Abre la pantalla de copia del dispositivo de impresion.

3.2.8 Escaneo del panel
Abre la pantalla de escaneo del dispositivo de impresion.

Dependiendo del dispositivo, y de la configuraciéon del administrador, puede enviar
automaticamente los documentos escaneados a una carpeta especifica o a su correo
electrénico, con el Escanearme caracteristica.

3.2.9 Panel USB

Abre la pantalla USB del dispositivo de impresién.

3.2.10 Registro del DNI

Tras pulsar esta accién, se abre la pantalla de registro de la tarjeta de identificaciény
puede registrar su tarjeta pasandola por el lector de tarjetas.

11) 4

ID Card registration
Place your card to the reader

16
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3.2.11 Editar cuenta

Al tocar el Editar cuenta puede abrir la pantalla de su perfil de usuario, donde puede
cambiar su Nombre completo, Contraseiia, Envie un correo electronico a, y Idioma
por defecto. Los cambios se aplican la préxima vez que te conectes.

‘ User profile

-
* Full name V4
_Q
Password V4
_!

Email 4 11

Default language

3.2.12 Crédito de recarga

Después de tocar el Crédito de recarga accion, se abre la pantalla de recarga de
crédito y puede introducir el cédigo de recarga de su vale.

‘ Recharge Credit

Enter code 630551411108 ‘

Valid 6l

myeQ 10000

: \T
N,

630551411108 ™

"

Puede ver los precios de las diferentes configuraciones de una pagina impresa
tocando el botén Monedas en la esquina superior derecha de la pantalla.
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Recharge Credit - .
Credit: USD54.000 (minimum USD1.000) g &

Page prices, per page, format:

1-sided 2-sided
B&W Color B&W Color
Print UsD4.500 USD5.500 UsSD7.000 UsD8.000
Copy UsD4.500 USD5.500 UsSD7.000 UsD8.000

Scan USD5.500

3.2.13 Carpeta

Las acciones del terminal pueden colocarse en carpetas. Las carpetas pueden
utilizarse para optimizar la disposicion de la pantalla del terminal o para permitir el
acceso a un mayor nimero de acciones. Por ejemplo, el administrador puede colocar
varias acciones de Easy Scan con diferentes destinos bajo una misma carpeta de Easy
Scan.

Al tocar la accién de la carpeta, se muestran las acciones del terminal dentro de la
carpeta.

3.2.14 Caja a medida

Al tocar esta accién, puede acceder al cuadro personalizado del dispositivo de
impresion.

3.2.15 Copia del DNI

Al pulsar esta acciéon, puede crear una copia en la que se impriman las dos caras de un
documento de identidad en una sola pagina.

Puede configurar los siguientes pardmetros:

» Copias - Numero de ejemplares impresos.
» Color - Seleccione entre color, monocromo o escala de grises.

3.2.16 Impresion USB

Abre la pantalla USB del dispositivo de impresién, donde puede imprimir archivos
desde una unidad USB.

3.2.17 Escaneo USB

Abre la pantalla USB del dispositivo de impresién, donde puede escanear a una
unidad USB.
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3.2.18 Flujo de trabajo externo

Al pulsar esta accion del terminal, se conecta a proveedores externos de flujos de
trabajo, como ScannerVision. El flujo de trabajo se encarga de realizar determinadas
acciones predefinidas antes de escanear el documento.

Un flujo de trabajo externo permite una conexién con proveedores externos como
ScannerVision. El flujo de trabajo se basa en los Flujos de trabajo de perfiles de
escaneado existentes, mientras que el procesamiento se traslada a un servidor
externo en lugar de a MyQ.

El flujo de trabajo externo puede proporcionar al terminal incrustado la
configuracioén de la exploracion y los metadatos que deben rellenarse antes de la
ejecucion de la exploracion.

‘ Select a workflow

Workflow A

Workflow B

11

o

3.2.19 Aplicacion

El Aplicacion La accion del terminal permite a los usuarios acceder directamente a
una aplicacién de terceros.

El nombre de la aplicaciéon depende de su administrador.

s -

Panel Copy Panel USB

2 =B

3rd party application Easy Scan — Email Easy Copy

= = 3

My Jobs Easy Scan - Folder Panel Scan
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4 Interfaz de usuario de MyQ Web

En lainterfaz de usuario web de MyQ, puede administrar su cuenta, tener una vision
general de los dispositivos de impresién, gestionar los trabajos de impresion,
imprimir en MyQ, generar informes y, finalmente, controlar el estado de su crédito o
cuotas.

Este tema le muestra cémo acceder a su cuenta en la Interfaz Web de Usuario MyQ, y
describe las opciones estandar que pueden estar disponibles alli.

La combinacién real de opciones que se ve en la Interfaz Web de Usuario depende de
la configuracion del entorno de impresion MyQ); para obtener informacion sobre las
funciones compatibles, consulte a su administrador de MyQ.

4.1 Acceder asu cuenta en lainterfaz web de usuario

MyQ

Para acceder a su cuenta en la Interfaz Web de Usuario MyQ, abra la pagina web de la
Interfaz Web de Usuario MyQ, luego introduzca sus credenciales (hombre de usuario
MyQy el PIN, o la contrasena), y haga clic en Entrar en el sistema.

myeo

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

Antes de iniciar la sesién, puede cambiar el idioma de la interfaz web seleccionando
uno diferente en el menud Idioma desplegable.

Si ha perdido u olvidado su PIN, haga clic en Pérdida del PIN.
En la ventana del PIN perdido:

 Sino tiene un codigo de restablecimiento del PIN, introduzca su direccién de
correo electrénico en el Envie un correo electrénico ay haga clic en Enviar. El

20



Interfaz de usuario de MyQ Web

cédigo de restablecimiento del PIN se enviara a la direccion de correo
electrénico especificada.

« Siya tiene un cédigo de restablecimiento del PIN, introddzcalo en el Cédigo y
haga clic en Enviar.

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 Tablero de mandos de la casa

Una vez que haya iniciado sesion con éxito en la interfaz de usuario web de MyQ,
estard en el Inicio el panel de control de su cuenta MyQ, donde puede editar su
cuentay acceder rapidamente a los principales ajustes y funciones.

Se puede acceder a otras pestanas con ajustes a través de la opcién MyQ en la
esquina superior izquierda de la pagina.
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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

Dependiendo de la configuracién actual del entorno de impresién MyQ, puede ver los
siguientes widgets:

» Enlaces rapidos: Se trata de enlaces a pestanas en las que puedes gestionar las
funciones de MyQ, como los trabajos de impresién o los informes.
* Perfil del usuario: Aqui puedes editar tu perfil MyQ, establecer una nueva
contrasenay generar un nuevo PIN.
> Editar - En la ventana emergente de configuracion del perfil de usuario,
puede editar su Nombre de usuario, Nombre completo, Correo
electrénico, Predeterminado idiomay Delegados y haga clic en OK. Los
campos editables dependen de la configuracion de su administrador.

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

> Establecer contraseia - En la ventana emergente de cambio de contrasena,
escriba su nueva contrasena de MyQ en el campo Contraseia y Confirmar
contrasefay haga clic en OK. La nueva contrasefna debe respetar las reglas
indicadas.
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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

> Generar PIN - Al hacer clic en el botén Generar PIN aparece un cuadro de
didlogo de confirmacién que le pregunta si desea que MyQ genere un nuevo
PIN. Si hace clic en OK, una nueva ventana emergente muestra su nuevo
PIN.

» Trabajos: Aqui puedes ver el nimero de tus trabajos listos, pausados y
favoritos. Al hacer clic en cada uno de los enlaces se accede a la Trabajos ficha
de resumen.

 Crédito: Aqui puede comprobar el importe actual de su crédito, recargar su
crédito y abrir el Estado de cuenta que contiene informacién sobre su historial
de crédito.

o Crédito de recarga - En la ventana emergente de Crédito de Recarga puede
ver su Saldo de la cuenta y seleccione el Proveedor de pagos que desea
utilizar para recargar su crédito. Los proveedores de pago disponibles
dependen de la configuracion de su administrador. Elija uno del menu
desplegable, rellene los demas campos obligatorios y haga clic en Crédito

de recarga.
Recharge Credit X

Fields marked by * are mandatory.

Account balance: 25.00

Payment provider: = | Voucher - |

Enter voucher code: =

' Recharge Credit * Close

» Documentos escaneados: Aqui puede ver los enlaces a sus documentos
escaneados que estan almacenados en el servidor MyQ. Son documentos
escaneados que eran demasiado grandes para ser enviados por correo
electrénico.

También puedes anadir y eliminar cualquiera de esos widgets de tu panel de control.

Para anadir un widget, haga clic en el botén Ainadir un nuevo widget en la parte
superior derecha. En la ventana emergente, seleccione el widget en el menu
desplegable y haga clic en OK.
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Add a new widget

Widget: [Scanned documents v]

o OK | X Cancel |

Para eliminar un widget, haga clic en la flecha situada en la parte superior derecha del
widget y seleccione Borrar.

Scanned documents E Credit

&” Edit
No available scanned document found _

| |5y Recharge ¢

En la esquina superior izquierda de la pantalla, puede encontrar el Actualizary
Cerrar la sesion botones.

=MYQ ¢ |

",_ﬁ_,*‘ Home

ff'REfrﬂh| ﬂjLﬂgDut

4.3 Ficha de trabajos

Puede abrir el Trabajos pestana de resumen de la Inicio tablero de mandos de tres
maneras:

1. Haga clic en Trabajos en el Enlaces rapidos widget.

2. Hagaclicen el botéon MyQ y seleccione Trabajos.

3. Hagaclicen el botén Trabajos listos, trabajos en pausa o Trabajos Favoritos
en el widget de empleo.

En la lista de trabajos de la Trabajos pestana de resumen, puedes ver todos tus
trabajos de impresién e informacion sobre ellos.
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myoQ- -

4 ||J Al jobs Preview Actions &l Tools v & Refresh || Search
¥ Ready Status 5 Mame
il Paused Ready Microsoft Word - My Print 3.rif
+= Printe
= Printed Ready My Print 2.txt
F it 4
A Favomte Ready Microsoft Word - Document X.rtf
+| Deleted
= Ready aaa.fxt
- All i

En el lado izquierdo del Trabajos se puede ver el Todos los trabajos men
desplegable. En el menu puede seleccionar entre las siguientes opciones:

* Listo - Muestra los trabajos listos para imprimir, lo que significa que el trabajo
se ha colocado en una cola de impresién y estd a la espera de que usted lo
autorice o de que terminen los trabajos anteriores.

« En pausa - Muestra los trabajos pausados, lo que significa que el trabajo ha
sido pausado por usted o, automdticamente, por el sistema MyQ.

» Impreso - Muestra los trabajos impresos, lo que significa que el trabajo ha sido
impreso y esta almacenado en el servidor MyQ.

» Favoritos - Muestra los trabajos favoritos. Todos los trabajos de impresion,
excepto los eliminados, pueden marcarse como Favoritos.

» Borrado - Muestra los trabajos eliminados, lo que significa que el trabajo ha
sido eliminado del servidor MyQ.

* Todo - Muestra todos los trabajos.

Para abrir el panel de propiedades de un trabajo de impresién, haga doble clicen el
trabajo en la lista (o seleccione el trabajo y haga clic en Acciones en la barra de
herramientas de arriba, y luego haga clic en Editar en el cuadro de didlogo de la
accion de trabajo). El panel se abre en la parte derecha de la pantalla.

En el panel, puede ver informacién general sobre el trabajo de impresién, como su
nombre e ID, tamano, su autor y la direccién IP del ordenador del autor. Si el Parser
de trabajos se utiliza en el servidor MyQ, puede ver datos adicionales como el total
de B&N, las copias en color, el nimero de copias, el formato del papel, el duplex, el
ahorro de téner, la grapa, la perforacion, el idioma de la impresora utilizado y el
precio del trabajo.

También se puede cambiar la fecha del trabajo de impresion Propietario y Proyecto
en sus respectivos campos. S6lo un administrador y los jefes de grupo de usuarios
pueden cambiar el propietario de un trabajo de impresion. Si cambia el propietario
del trabajo, el nuevo propietario debe tener derechos sobre la cola y el proyecto
actuales. Si cambia el proyecto, el propietario actual del trabajo debe tener derechos
sobre el nuevo proyecto.

Para eliminar los trabajos seleccionados:

1. En la lista de trabajos, seleccione los trabajos que desea eliminar y haga clic en
Acciones.

2. En el menu desplegable Acciones, seleccione Borrar. Puede encontrar los
trabajos eliminados en el Borrado lista de trabajos.
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Los trabajos se pueden previsualizar antes de imprimir.

Para obtener una vista previa de un trabajo de impresion, seleccione el trabajo en la
fichay haga clic en Vista previa en la parte izquierda de la barra de herramientas. (O
haga clic con el botén derecho del ratén en el trabajo y, a continuacién, haga clic en
Vista previa en el menu contextual).

myQ- -

4| Alljobs L Preview 5 Actions v [N Tools v & Refresh | Search
ol status 4 | Name Size Cwner
il Paused
¥4 Printed Today
F it
T svertE Paused &  Document B 157.51 KB | eliot.kate
%] Deleted
Al Paused 4  Document A 5205 KB  eliot.kate

4.3.1 Carga e impresion directa de archivos

Si el administrador lo habilita, tiene la opcién de cargar archivos directamente en la
interfaz de usuario de la web, e imprimirlos. Los archivos se asignan
automadaticamente al Email_Web y sélo se puede imprimir en los dispositivos de
impresién asignados a esta cola.

Para subir un archivo:

 haga clic en el Imprimir archivo en la barra de herramientas de la Trabajos

ficha

— myo 4 Home =] Jobs

- | Jobs ¥ Ready

@ || Myjobs M Print File Preview Actions w | Bl Took » & Refresh l| Search l
| Ready Status | Name

» o haga clic en el botén Imprimir archivo en el botén Trabajos en el widget
Inicio salpicadero.
Jobs i

Ready jobs: 0
Paused jobs 0
Favorite jobs: 0
M, Print File

Se abre la ventana de opciones de impresién de archivos con los siguientes campos:

 Archivo - Busque el archivo que desea cargar, selecciénelo y haga clic en Abrir.
Los formatos de archivo admitidos son: pdf, bmp, jfif, jpe, jpeg, jpg, mime,
myqurl, png, tif, tiff, txt, urf. El tamafio maximo es 60.00MB.

* Proyecto - S6lo es visible si la contabilidad de proyectos esta activada en el
servidor. Seleccione un proyecto en el desplegable.

» Color - Seleccione si desea que el trabajo se imprima en Color o B&N.
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» Daplex - Seleccione entre el Simplex, Duplex borde largoy Borde corto duplex
opciones.

» Grapa - Seleccione entre el Sin grapa, esquina superior izquierda, folletoy
Esquina inferior izquierda opciones.

» Punch - Seleccione entre el Sin punzdn, 2 agujerosy 3/4 agujeros opciones.

« Ahorro de toner - Seleccione Sio No.

« Copias - Establezca el nimero de copias.

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 0K R Cancel

Algunas de las opciones (Duplex, grapado, perforacion), puede no ser compatible con
su dispositivo de impresion. Si no esta seguro, utilice las opciones por defecto.

Después de configurar las opciones de impresion, haga clic en OK. El archivo se carga
en MyQy el trabajo se muestra en el Listo lista de trabajos, a la espera de ser
impresa.

4.4 Ficha de informes

Puede abrir el InfFormes pestafna de resumen haciendo clic en Informes en el Enlaces
rapidos o haciendo clic en el widget MyQ y seleccionando Informes.

Aqui puede creary generar informes con diversos datos relativos a su entorno de
impresion, en funcion de los derechos concedidos por su administrador.

Los informes en MyQ se dividen en dos categorias principales: Mis informes y
Informes compartidos. Mis informes mostrar informes creados por usted, mientras
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que Informes compartidos mostrarte los informes creados por tu administrador o
por otros usuarios.

Hay tres informes por defecto: Mi resumen diario, Mis sesiones y Mi resumen
mensual. Estos se muestran en el Informes compartidos y no pueden ser
modificados de ninguna manera, ya que son gestionados por su administrador.

Cada informe puede visualizarse directamente en la interfaz de usuario de laweb y
guardarse en cualquiera de los siguientes formatos: PDF, CSV, XML, XLSXy ODS. Los
informes pueden generarse automaticamente y almacenarse en una carpeta
predefinida. No hay limitacién de datos para el informe generado, incluye todos los
datos del periodo especificado.

4.4.1 Creacion de uninforme
Puede crear un nuevo informe en unos pocos pasos:

1. En la esquina superior derecha del Informes pestana principal, haga clic en
+Anadir y, a continuacion, haga clic en +Nuevo informe. Aparece el cuadro de
didlogo Nuevo informe.

#- Reports

=k Add ~| . Preview P Run~ o Edit
=+ Newtgpurt
C% Mew tolder

¥z Users — Daily summary

% Uszers — Session details

% Users = Monthly summary
[ Shared reports

2. En el cuadro, seleccione el tipo de informe nuevo y la carpeta en la que desea
colocarlo y, a continuacién, haga clic en OK. Se abre el panel de edicién del
nuevo informe. En el panel, edite y guarde el informe.

New report X
Type: * | Weekly statistics -
Folder: | My reports -

o E{ K Cancel

4.4.2 Editar uninforme

1. En el General de la pestana de edicién del informe, puede cambiar el Nombre,
anada un Descripcion, seleccione Compartir derechos, es decir, los usuarios o
grupos que tendran los derechos de Ejecutar el informe y los que tendran los
derechos de Editar el informe. También puede hacer clic en Programar para
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establecer su ejecucion programada. Una vez hecho esto, haga clic en Disefio
para abrir la subpestana Disefno del informe.
o Save P Run

Only you can see this report

General Design
4 General
MName: * | General - Weekly statistics
Description:

P

4 Sharing
Run: ._':-L Administrator -
Edit: | S Administrator -

4 Scheduled run
This report is not scheduled.

4l Schedule

2. En el Diseiio se puede configurar el diseio del informe, seleccionar los
elementos (usuarios, impresoras, etc.) que se incluiran en el informe, anadir o
eliminar columnas y cambiar su orden.

Opciones

« Orientacion: Seleccione el Retrato o el Paisaje orientacion.
| | Options

Cnentation: | Portrait r

Filtros y parametros

! Filters and parameters

User: | 2 All users v

Accounting Group: -
Printer: -

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

Counter value: =0

Los filtros y pardmetros disponibles difieren segln el tipo de informe. Estos son los
principales parametros disponibles para la mayoria de los tipos de informes estandar:
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« Usuario: Seleccione los usuarios que se incluirdn en el informe. Si selecciona el
Yoy compartir este informe con todos los usuarios, cada uno de ellos podra ver
solo los datos que le conciernen; de este modo podra realizar informes
personalizados para cada usuario.

» Grupo de Contabilidad: Seleccione los grupos contables de usuarios que se
incluirdn en el informe.

» Impresora: Seleccione las impresoras que se incluirdn en el informe.

» Grupo de impresoras: Seleccione los grupos de impresoras que se incluiran en
el informe.

* Periodo: Seleccione el periodo de tiempo que debe abarcar el informe.

Tabla
| | Table
== add Edit
Column Width Align Surmmary
Lser name Auto Auto Mone
Printer Auto Auto Mone
Full name Auto Auto Mone
Finish date Auto Auto Mone
BEW pages Auto Auto sum
Color pages Auto Auto Sum
Total Auto Auto sum
Scans Auto Auto sum
Total price Auto Auto Sum

Aqui puede activar y desactivar la opcioén de la tabla.

También puede anadiry eliminar columnas de la tabla, editarlas y cambiar su orden.
Para cada columna, puede cambiar el ancho, la alineacién y el tipo de resumen que se
mostrara en la fila final (inferior) (Suma, Media o Ninguno).

Para anadir una nueva columna, haga clic en +Anadir. Para abrir las opciones de
edicién de una columna existente, haga doble clic en ella (o selecciénela y haga clic
en Editar). Para eliminar una columna, selecciénela y haga clic en X. Para desplazar
una columna hacia arriba o hacia abajo en el orden, selecciénelay utilice las flechas
arriba/abajo.

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

Algunos informes no incluyen la opcién de utilizar tablas y sus datos sélo pueden
mostrarse en forma de gréfico.
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Grafico

#- Chart

Chart type: | Line v
Data senes: + Al Edit

Column Color
B&W pages

Color Pages

Total

Scans

Aqui puede activar y desactivar la opcién de grafico.

También puede seleccionar entre los Barra, Linea, Pastel y Doughnut tipos de
graficos. Ademads, puede anadir y eliminar los tipos de datos que se mostraran en el
graficoy seleccionar los colores para cada tipo de datos.

Para anadir un tipo de datos, haga clic en +Anadir. Para abrir las opciones de edicion
de un tipo de datos, haga doble clic en él (o selecciénelo y haga clic en Editar). Para
eliminar un tipo de datos, selecciénelo y haga clic en X. Para desplazar un tipo de
dato hacia arriba o hacia abajo en el orden, selecciénelo y utilice las flechas arriba/
abajo.

Algunos informes no incluyen la opcién de utilizar graficos y sus datos s6lo pueden
mostrarse en forma de tabla.

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

Disenar sus propios informes puede ser un poco complicado, ya que siempre
depende de muchos factores: cantidad de datos incluidos (columnas), longitud de los
nombres y valores de las columnas, orientacién del informe, etc. Para obtener el
mejor resultado, puede hacer clic en Vista previa en cualquier momento durante la
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creacion del informe para comprobar el aspecto del nuevo disefno. Sélo cuando esté
satisfecho con el disefo, haga clic en Guardar para guardar el informe.

¥ Save . Preview

4.4.3 Generacion de informes
Para previsualizar un informe

Seleccione el informe y haga clic en Vista previa (o haga clic con el botén derecho
delratény pulse Vista previa en su menu contextual). El informe se muestra en
formato HTML y el nimero de datos incluidos es limitado.

Para ejecutar un informe

Seleccione el informe y haga clic en Ejecutar. (O haga clic con el botén derecho del
ratén y haga clic en Ejecutar en su menu contextual). Elinforme se ejecuta en el
formato especificado (PDF, CSV, XML, XLS o ODS) sin limitacién de datos.

Para exportar el informe mostrado

Una vez generado el informe, haga clic en uno de los botones de formato de la barra
situada en la parte superior de la pantalla del informe para descargarlo.

# PDF » CSV P MLSX » ODS P XML

4.5 Ficha del estado de cuenta

Puede abrir el Estado de cuenta haciendo clic en Estado de cuenta en el Crédito o
haciendo clic en el widget MyQ y seleccionando Estado de cuenta.

En el lado izquierdo, puede establecer un Fecha seleccione un Proveedor de pagos y
haga clic en Buscar en para buscar operaciones de crédito especificas.

En los resultados de la bisqueda, puede ver el ID, Fecha, Tipo, Saldo acreedor,
Valor y Proveedor de pagos utilizado para la transaccion de crédito.

— 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 Impresién desde el mévil

MyQ ofrece dos aplicaciones de impresién mévil que son herramientas
multifuncionales para la gestién sencilla de tareas dentro del entorno de impresién
de la solucion MyQ. Le ayudan en cualquier momento y en cualquier lugar en el que
necesite imprimir o gestionar sus trabajos de impresion, y le proporcionan un acceso
sencillo a una variedad de funciones de MyQ.

Si estd utilizando un MyQ Server 8.2+, y la versién de los terminales integrados es
compatible con el MyQ Server 8.2+, puede utilizar el MyQ X Mobile Client.

Para cualquier otra combinacién de version de MyQ Server y terminales integrados,
puede utilizar el MyQ Mobile Printing Application.

Ambas aplicaciones estan disponibles para su descarga gratuita en Google Play
(Android y ChromeOS), y App Store (iOS).

Si no esta seguro de las versiones, péngase en contacto con su administrador de
MyQ.

Si el administrador lo habilita, puede imprimir mediante AirPrint o Mopria sin
necesidad de las aplicaciones méviles MyQ ni de controladores adicionales.

5.1 MyQ X Mobile Client

El MyQ X Mobile Client es una herramienta multifuncional para la gestién sencilla y
sin contacto de las tareas dentro del entorno de impresién de la solucién MyQ. Las
opciones de impresién se gestionan también antes de imprimir. También es
compatible con la biometria.

Con la aplicacién moévil, puedes realizar las siguientes operaciones:

 Imprime archivos PDF, documentos de Office y fotos directamente desde tu
dispositivo.

 Libere de forma segura sus trabajos de impresiéon en un dispositivo de
impresién seleccionado.

 Gestionar trabajos de impresién, reimprimir trabajos ya impresos, seleccionar
proyectos.

» Recarga de crédito MyQ.

* Ver cuotas.

» Desbloquea los dispositivos de impresion mediante el escaneo de un cédigo
QR.

 Registrar y configurar un servidor MyQ mediante el escaneo de un cédigo QR.

 Edita tu perfil y genera un nuevo PIN.

©) + Serequiere un MyQ Server 8.2+.

 Laversion de sus terminales integrados tiene que ser compatible con
MyQ Server 8.2+.
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5.1.1 Instalacion

La aplicacién MyQ X Mobile Client puede instalarse directamente desde Google Play
(Android y ChromeOS), o App Store (iOS). Es gratuita y no requiere ninguna licencia.

La aplicacién requiere la version 4.4+ de Android, o la versiéon 8.0+ de iOS.

5.1.2 Conectar e iniciar sesion en un servidor MyQ

La primera vez que abra la aplicacién, debera conectarla a un servidor MyQ.
Normalmente, se trata del servidor MyQ de su empresa, o del servidor MyQ de su
sucursal.

myoQ >(

Connect to MyQ server

= SCAN QR CODE

SELECT SERVER

Una vez iniciada la conexién con el servidor, se le pide que introduzca sus
credenciales de MyQ para iniciar la sesion en el servidor. Una vez iniciada la sesion,
permaneceras conectado hasta que te desconectes del servidor. Cada vez que abres
la aplicacion, se te redirige automaticamente a la pantalla de inicio de la aplicacién,
donde puedes acceder a sus funciones.
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Después de cerrar la sesion de un servidor, la proxima vez que se conecte puede
hacerlo a un nuevo servidor o seleccionar uno de los utilizados anteriormente.

La forma mas sencilla de conectarse al servidor es escanear un cédigo QR que se
encuentra en cualquiera de los dispositivos de impresion de la empresa.
Normalmente, estd impreso en una pegatina cerca del panel del dispositivo de
impresion o aparece directamente en el panel. En caso de que no pueda utilizar esta
opcién, puede pedir a su administrador toda la informacién necesaria y conectarse
manualmente al servidor.

Conexion a través de un codigo QR

1. En la pantalla inicial de la aplicacion, pulse ESCANEAR CODIGO QR Yy, a
continuacién, escanee el cédigo QR del dispositivo de impresion. La aplicacion
utiliza la informacion del cddigo QR para establecer automaticamente la
direccion IP y otros ajustes de seguridad. Se abre la pantalla de inicio de sesién
y puede iniciar la sesién.

Conexion manual

1. En la pantalla inicial de la aplicacién, pulse SELECCIONAR SERVIDOR. En la
pantalla Entrar manualmente anada un nombre de servidor, escriba la
direccién IP o el nombre de host del servidor MyQ y el puerto, y pulse ANADIR
SERVIDOR.

B Siel Certificado ssl invalido aparece, no se ha encontrado ningun certificado
SSL de confianza. En estos casos, pongase en contacto con su administrador, o
pulse CONTINUAR para utilizar la aplicacién sin un certificado de confianza.

5.1.3 Iniciar sesion en el servidor MyQ

Para iniciar sesion en el servidor MyQ, escriba sus credenciales MyQ vy, a continuacion,
pulse INICIAR SESION.

La aplicacién guarda los ajustes de conexion de los servidores utilizados
anteriormente. Si desea seleccionar uno de los servidores utilizados anteriormente,
pulse SELECCIONAR DE LOS SERVIDORES GUARDADOS. Se abre la pantalla
Seleccionar un servidor. En la pantalla, pulse sobre el servidor al que desea
conectarse. Se abre la pantalla de inicio de sesién y puede conectarse.

5.1.4 Uso de la aplicacion

Se puede acceder a todas las funciones de la aplicacion MyQ X Mobile Client
directamente desde la aplicacion Inicio o desde la barra de navegaciéon. Ademas, la
aplicacién permite imprimir directamente desde otras aplicaciones moéviles y desde
navegadores web moviles.
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Pantalla de inicio

En el Inicio puede ver el estado de su crédito (s6lo se muestra si la contabilidad de
crédito estd activada en el servidor MyQ), y todos sus trabajos listos. También puede
recargar el crédito, anadir nuevos trabajos e imprimir los trabajos listos.

Barra de navegacion

La barra de navegacion de la aplicacion, accesible en la parte inferior de la pantalla,
contiene los siguientes atajos:

* Inicio

» Trabajos

 Entrar en el sistema

* Perfil

* Mas

Puede ver todos sus trabajos listos e imprimirlos pulsando IMPRIMIR TODO.
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Custom Report logo.jpa

today in 16:54

@ PRINT ALL

RECHARGE

También puede anadir nuevos trabajos a la lista, tocando el botén + (plus) junto a los
trabajos listos.

Puede ver el saldo de su cuenta (s6lo se muestra si la contabilidad de créditos esta
activada en el servidor MyQ).

Por medio de golpes RECARGA, puede recargar su crédito:
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Recharge credit

Account nce

EUR 0.00

RECHARGE

Introduzca el cédigo de su vale de crédito y, a continuacién, pulse RECARGA.

Trabajos

El Trabajos le lleva a la pantalla de Trabajos, que contiene las siguientes pestanas:

Jobs Jobs
Favorite  Printed Ready Printed Ready  Favorite

% Custom Report loga,jpg . Zaradsj1.pdf
218-1xA4 [ @ ° Be4x A4 L4

# Custom Report logo.jpg
o 8+ 1x44 [ @

Custom Report logo.png
o 8 1x44 [ @

PRINT ALL PRINT ALL

oo} - foro)
L) Q) a ¥ E a ne
> Q

* Listo - Una lista de trabajos que ha enviado a imprimir y que auin no se han
impreso. Para cada trabajo listo, el Imprimir, Imprimir todo, Afadir a favoritosy
Borrar opciones disponibles.

» Favoritos - Una lista de trabajos que ha marcado como favoritos. Estos trabajos
permanecen en la pestana de favoritos incluso después de ser impresos, y no
se eliminan de esta pestana a menos que los elimine manualmente. Para cada
trabajo favorito, el Imprimir, Imprimir todoy Eliminar de los favoritos esta
disponible a través del menl de opciones de tres puntos.

« Impreso - Una lista de todos sus trabajos impresos. Para cada trabajo impreso,
el Imprimir, Imprimir todoy Anadir a favoritos esta disponible a través del mend
de opciones de tres puntos.
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Puede pulsar IMPRIMIR TODO en la parte inferior, para imprimir todos los trabajos,
o marque la casilla de verificacion junto a un trabajo para seleccionarlo y luego
imprimirlo. Antes de liberar el trabajo, puede especificar el nimero de copias, elegir
entre impresion monocromatica (B&N) o en color, y Simplex o Duplex. Si la
contabilidad de proyectos esta activada en el servidor MyQ, puede asignar un
proyecto al trabajo.

También puede tocar el + en la parte superior, para afadir un nuevo trabajo (desde
las carpetas de tu dispositivo o el almacenamiento en la nube) a la lista.
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W Monochrome

Custom Report logo.png

A continuacién, puede especificar el nimero de copias, elegir entre impresion
monocromatica (B&N) o en color, y Simplex o Duplex. Si la contabilidad de proyectos

estd activada en el servidor MyQ, puede asignar un proyecto al trabajo. También
puede especificar la cola del trabajo:

» Tipo directo - el trabajo se imprime inmediatamente en la impresora asignada
alacola.
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» Tipo de impresion Pull - se le pide que escanee el cédigo QR de la impresora
en la que desea que se imprima el trabajo (las colas de Pull Print requieren
terminales integrados MyQ o MyQ TerminalPro (hardware).

Si selecciona SALVAR EL TRABAJO El trabajo se guarda para imprimirlo mas tarde.

Acceder a través del codigo QR

El Entrar en el sistema en el centro de la barra de navegacion le lleva a la pantalla
Escanear c6digo QR. Alli puede desbloquear un dispositivo de impresiéon escaneando
el codigo QR que aparece en el panel del dispositivo.

Scan QR code

Eliot Kate ﬂ

Y Credit USBS4000 (limit USD1.000)

B
Easy Scan - E-mail Easy Copy
My Jobs: Easy Scan - Folder Panel Scan

Apunte su teléfono hacia el c6digo QR como si quisiera hacerle una foto. Asegurate
de que el cédigo QR estd dentro del rectdngulo verde que aparece en el centro de la
pantalla. La aplicacién escanea automaticamente el cédigo y desbloquea el
dispositivo.

Perfil

El Perfil abre la pantalla de Perfil, donde puede ver la informacién actual relacionada
con su cuenta.
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Profile

Test User

GENERATE PIN

EUR 0.00

RECHARGE

Color print
Color copy
BE&W print
BEW copy
Scan

Test quota = Print & Copy total

En el Cuenta puede cambiar la direccién de correo electrénico relacionada con su
cuenta tocando el icono de ediciéon que hay junto a ella. También puede tocar
GENERAR PIN para generar un nuevo PIN.

En el Saldo de la cuenta puede ver el saldo de su cuenta corriente y también
recargar su crédito tocando RECARGA.
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Si la cuota estd activada en el servidor MyQ, puede ver todas las cuotas asignadas a
usted y su estado actual en el Cuota seccion.

Mas opciones

El acceso directo a Mas le lleva a la pantalla de mas acciones, donde estan disponibles
las siguientes opciones:

» Servidores - Vea y gestione sus servidores.

» Seguridad de las aplicaciones - Activar o desactivar la biometria
(reconocimiento facial y de huellas dactilares).

» Acerca de la aplicacion - ver informacion sobre la aplicacion.

 Cerrar la sesion de la aplicacion - Cierre la sesion de la aplicacion.
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Servers

App security

About app

Logaut From app

Servidores

En Servidores, puedes ver y gestionar los servidores de MyQ.
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& Apple kest

Created yesterday in 10:54

* Mew server

Created yesterday in 11

El servidor utilizado actualmente estd marcado como conectado. Otros servidores
utilizados en el pasado (o actualmente inalcanzables) aparecen con un pequeio
punto rojo junto al nombre del servidor.

Toque el botén de tres puntos en el lado derecho del servidor para mostrar las
siguientes opciones:

Apple test
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» Conectar - Conéctate al servidor.
 Editar - Cambia el nombre del servidor, la direcciéon IP y el puerto.

e Borrar - Eliminar el servidor (disponible sélo para los servidores que no se
utilizan actualmente).

Anadir un nuevo servidor

Para anadir un nuevo servidor, pulse el botén + (mas) en la parte superior. En la nueva
ventana, puede introducir la informacion del nuevo servidor manualmente (afadir un

nombre de servidor, la direccién IP y el puerto) y tocar ANADIR SERVIDOR, o puede
pulsar ESCANEAR CODIGO QR.

Enter manually

New server

ADD SERVER

SCAN QR CODE

Imprimir a través de MyQ X

Puedes imprimir directamente desde las aplicaciones méviles y desde los
navegadores web para maviles. Para ello, seleccione compartir el archivo (imagen,
pagina web, etc.) a través del Imprimir a través de MyQ X opcién de compartir.
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17:59

v:é 1 Photo Selected
S lo Locatiol

Add to Album

onios Print via MyQ X sharing
Duplicate .
option
Hide
Slideshow
AlrPlay gr?droid
Use as Wallpaper
v
Copy iCloud Link
—

Create Watch Face

i myQ
Save to Files

Print via MyQ
Assign to Contact @ X
Pay with Twisto T
Skype Yahoo Mail Viber Messages

Print via MyQ X

8

Print via MyQ Roger

i0

Aparecera el cuadro de didlogo de gestion de trabajos de impresion, en el que podra
cambiar las propiedades del trabajo de impresién (color/monotipo, simplex/duplex,
namero de copias) y, a continuacion, pulse IMPRESO para enviar el trabajo de
impresiéon a MyQ.

Si la contabilidad de proyectos estd activada en el servidor MyQ, también puede
asignar un proyecto al trabajo de impresién. Para asignar un proyecto, toque el
campo bajo Proyecto y, a continuacion, seleccione el proyecto de la lista.

En los dispositivos iOS, hay que activar el Imprimir a través de MyQ X opcién de
compartir en el marco de Mas, Actividades.

5.2 AirPrint and Mopria

AirPrint le permite imprimir fotos y documentos desde su MacBook, iMac, iPhone,
iPad o iPod touch sin tener que instalar software adicional (controladores).

El Servicio de Impresién Mopria hace lo mismo para los teléfonos inteligentes o
tabletas Android. Los usuarios de Android deben descargar la aplicacién del Servicio
de impresion Mopria desde Google Play.
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AirPrint y Mopria Print Service trabajan con MyQ exponiendo las colas de impresion
de MyQ como dispositivos de impresién AirPrint / Mopria Print Service. El usuario se
conecta a la red Wi-Fi de la empresa, selecciona la cola a la que desea enviar el
trabajo de impresién y se autentifica con sus credenciales MyQ. Después de la
primera autenticacién, las credenciales se almacenan en el dispositivo. Impresion de
tiron y Impresion delegada las colas se muestran como impresoras disponibles en su
dispositivo movil.
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6 Contactos comerciales

Fabricante de
MyQ

Informacion
comercial

Soporte técnico

Aviso

MyQ@® spol.sr.o.

Harfa Office Park, Ceskomoravska 2420/15, 190 93 Praga 9,
Republica Checa

La empresa MyQ® estd inscrita en el registro de empresas del
Tribunal Municipal de Praga, divisién C, n°® 29842

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

support@myg-solution.com

EL FABRICANTE NO SERA RESPONSABLE DE NINGUNA
PERDIDA O DANO CAUSADO POR LA INSTALACION O EL
FUNCIONAMIENTO DEL SOFTWARE Y LAS PARTES DEL
HARDWARE DE LA SOLUCION DE IMPRESION MyQ®.

Este manual, su contenido, disefo y estructura estan
protegidos por derechos de autor. La copia u otro tipo de
reproduccion de la totalidad o parte de esta guia, o de
cualquier materia protegida por derechos de autor sin el
consentimiento previo por escrito de la empresa MyQ® esta
prohibida y puede ser sancionada.

MyQ® no se hace responsable del contenido de este manual,
especialmente en lo que respecta a su integridad, vigenciay
ocupacién comercial. Todo el material aqui publicado es
exclusivamente de caracter informativo.

Este manual estd sujeto a cambios sin previo aviso. La
empresa MyQ® no estd obligada a realizar estos cambios
periédicamente ni a anunciarlos, y no se hace responsable de
que lainformacion actualmente publicada sea compatible con
la dltima versién de la solucién de impresion MyQ®.
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Marcas
comerciales

Contactos comerciales

MyQ@®, incluidos sus logotipos, es una marca registrada de la
empresa MyQ®. Microsoft Windows, Windows NT y Windows
Server son marcas registradas de Microsoft Corporation.
Todas las demds marcas y nombres de productos pueden ser
marcas registradas o marcas comerciales de sus respectivas
empresas.

Se prohibe cualquier uso de las marcas registradas de MyQ®,
incluyendo sus logotipos, sin el consentimiento previo por
escrito de MyQ® Company. La marcay el nombre del
producto estan protegidos por MyQ® Company y/o sus filiales
locales.
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