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MyQ es un solucion de impresion universal que ofrece una amplia variedad de
servicios relacionados con impresion y copiado, pero también escaneo (captura de
documentos), gestion de dispositivos, seguridad y autenticacién, y mucho mas. Todas
las funciones estan integradas en un sistema Gnico unificado, lo que da como
resultado un entorno de impresion facil e intuitivo.

Ahora que ya conoces los conceptos bésicos, entremos en detalles para que puedas
descubrir exactamente en qué te ayuda MyQ.
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;Qué puede MyQ ;Qué puedo hacer por ti?

Facil y Impresion
segura

Fundamentalmente, MyQ es una
solucion de impresion. Nuestro
sistema le permite controlar dénde y
cémo se imprimen sus documentos, y
cémo funciona su sistema de
seguridad (por ejemplo, utilizando una
solucién de impresion pull que verifica
que es usted quien esta utilizando el
dispositivo antes de liberar sus
documentos).

La sencilla conexién con diversas
soluciones de almacenamiento
permite recuperar facilmente los
documentos para imprimirlos &.

Impresion en la
nube y Escanear

En MyQ, el pensamiento basado en la
nube forma parte de todo lo que
hacemos. Por eso, nuestras funciones
estan disefiadas para funcionar bien
para los usuarios que confian en
soluciones de almacenamiento en la
nube; por ejemplo, se puede imprimir
desde el almacenamiento o escanear
hacia él con solo unos clics.

Si tu administrador ha configurado
una ubicacion de almacenamiento
para ti a la que aun no te has
conectado, recibiras tus documentos
escaneados en un correo electrénico,

Intuitivoy
Personalizado
Interfaz del
dispositivo

MyQ funciona en los Embedded
Terminal de sus dispositivos de
impresion, que pueden personalizarse
con el logotipo de su organizacién o
con una atractiva combinacién de
colores.

Ademas, su administrador puede
configurar las Terminal Actions de
forma éptima para usted, de modo
gue con unos pocos clics pueda, por
ejemplo, escanear a su
almacenamiento personal &.

Escaneo y Captura
de documentos

Ya sea para el archivo digital o para
compartir contratos de forma segura
entre oficinas remotas, el escaneo es
fundamental para muchas
organizaciones. Nuestros terminales
Embedded Terminal le permiten
disponer de copias digitales de sus
documentos exactamente donde los
necesita, en cuestion de segundos.

Nuestros numerosos parametros de
escaneo son faciles de seleccionar, y
las opciones de escaneo continuo y
omision de paginas en blanco



lo que también te permitird conectarte
a ese almacenamiento para su uso
futuro »=.

Movilidad y BYOD
Imprimir

En un mundo post-COVID, la
flexibilidad en los lugares de trabajo
es mas importante que nunca.
Contamos con una gran variedad de
funciones disefiadas para adaptarse a
un lugar de trabajo en constante
movimiento.

Nuestro cliente mavil significa que
solo necesita su teléfono para crear
copias en papel de sus documentos,
ya sea en Dublin o en Dubai, y la
impresion con su propio dispositivo le
simplifica la vida, al tiempo que
reduce los costes @.

Medioambiental
Consciente
Impresion

Imprimir de forma ecoldégica es ahora
mas importante que nunca, y MyQ
esta aqui para ayudarte.

Desde modos de impresion
ecoldgicos hasta procedimientos
contra el desperdicio, nuestro sistema
puede ayudarle asegurate de que tus
documentos sean lo mas ecoldgicos
posible, sin estrés ni complicaciones

®.
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garantizan que sus copias digitales
siempre tengan el mejor aspecto
posible <.

Proyecto
Asignaciony
Centros de coste

Los proyectos, créditos y cuotas de
MyQ le ayudan a controlar sus gastos
de impresién y escaneo, y a
contabilizar correctamente todos los
costes de impresion y escaneo con
solo unos clics.

Asi que, independientemente de
dénde trabajes y de lo que imprimas,
MyQ te ofrece funciones de
contabilidad que te ayudaran a
gestionar y controlar tus costes <" .

Alta disponibilidad
en Cualquiera
Situacion

Si te tomas en serio la impresion,

necesitas una solucién que funcione
incluso cuando todo lo demas falla.

MyQ utiliza la agrupacion de
aplicaciones para maximizar sus
recursos en cualquier momento, el
spooling de dispositivos para que
siempre tenga una impresora a la que
recurrir e incluso el inicio de sesion sin
conexion, para que nunca mas tenga
que volver a sufrir laira de la
impresora &.
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2 Introduccion

2.1 Acercade MyQ

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

Puede acceder a las opciones y funciones del sistema MyQ en la interfaz web de MyQ
después de iniciar sesion en un dispositivo de impresiéon con un terminal MyQ
Embedded, MyQ Desktop Client o utilizando su teléfono mévil. Aunque comparten
algunas de las gestién de trabajos y opciones de administracién de cuentas, estos
puntos de acceso desempenan diferentes funciones en MyQ.

Esta guia le muestra todas las opciones y explica las funciones disponibles de MyQ.

0 .- guia también esta disponible en PDF.
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3 Glosario

MyQ utiliza terminologia especifica para describir caracteristicas del entorno de
impresién con las que quiza no esté familiarizado. Algunos de los términos que
encontrara en esta guia son:

¢ Interfaz web MyQ - el portal en linea que puede utilizar para gestionar su
cuenta MyQ le permite identificar los dispositivos en los que puede imprimir,
gestionar los trabajos de impresion, controlar sus almacenamientos
conectados, generar informes y comprobar el estado de su crédito o cuotas.

 Embedded Terminal - la interfaz instalada en el panel de sus dispositivos de
impresion. Basicamente, se trata de la pantalla con la que interactia cuando
realiza operaciones de impresion en la propia maquina (en contraposicién a la
interfaz web o nuestra aplicacion movil).

e Acciones terminales - los procesos que se pueden iniciar en el Embedded
Terminal suelen ser configurados por el administrador y pueden incluir
funciones como Easy Print o el escaneo directo a un almacenamiento
predefinido.

¢ Cliente movil - este es el nombre de nuestra aplicacién mévil, que le permite
imprimir y gestionar su cuenta MyQ desde su teléfono movil.

¢ Colas - antes de imprimir un documento, este debe asignarse a una cola. La
cola a la que se asigne un documento modificard el flujo de trabajo de
impresion. Por ejemplo, algunas colas solo pueden imprimir documentos en
blanco y negro, o requieren que confirme su identidad en el Embedded
Terminal antes de imprimir los documentos.

e Empleos - en terminologia de impresion, los trabajos se refieren simplemente a
documentos que estdn pendientes de imprimir.

e Eventos - problemas con la impresora que son notificados por MyQ, entre los
que se incluyen eventos como atascos de papel o niveles bajos de téner.

¢ Crédito - es posible que su administrador haya configurado crédito para la
cuenta MyQ de su organizacion. El crédito se utiliza al imprimir y escanear, y se
puede recargar de varias formas, dependiendo de su configuracién.

¢ Cuota - es posible que su administrador haya establecido cuotas para la cuenta
MyQ de su organizacion. Las cuotas definen la cantidad que usted, o un grupo
de usuarios al que pertenece, puede imprimir y escanear durante un periodo
determinado.

¢ Proyectos - es posible que el administrador haya configurado proyectos para
su organizacién. Al imprimir o escanear, puede seleccionar el proyecto
adecuado al que se le cobrara el coste. Los proyectos se pueden utilizar, por
ejemplo, para contabilizar todas las impresiones realizadas mientras se trabaja
para clientes individuales.

¢ Cola de impresion del servidor - Un Print Server actia como un centro
centralizado que recibe las solicitudes de impresién y las envia a la impresora

10
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adecuada. Tanto las grandes organizaciones como las medianas y pequenas
pueden beneficiarse del nivel de control y flexibilidad que ofrece un Print
Server.

Enrollado directo - Este es el método mas basico y funciona de la misma
manera que la impresién comdn, donde el trabajo se envia directamente a un
dispositivo de impresién seleccionado.

Cola de espera del cliente - Cuando esta habilitada, los trabajos de impresion
de los usuarios no se envian al servidor MyQ, sino que permanecen
almacenados en el ordenador del usuario. Después de autenticarse en un
dispositivo de impresién y seleccionar los trabajos que se van a imprimir, los
trabajos se envian desde el ordenador directamente al dispositivo. Este
método reduce drasticamente el trafico al servidor MyQ y es especialmente
adecuado para oficinas pequenas con una conexién de red limitada al servidor
MyQ.

Cola directa - Se refiere a una cola desde la que se puede ejecutar la impresion
directa.

Extraer cola de impresion - Con este método, puede enviar un trabajo de
impresién para que se mantenga en el servidor MyQ durante el tiempo que
necesite y seleccionar entre varios dispositivos de impresién donde se puede
imprimir. Para imprimir el trabajo, solo tiene que autenticarse en el terminal
del dispositivo de impresion. Tras la autenticacién, el trabajo se imprime
inmediatamente o se muestra en el panel tactil del terminal, donde puede
gestionarlo.

Cola en tandem - La cola Tandem es una cola especial que funciona de manera
similar a la cola Direct; los trabajos enviados a esta cola se imprimen
automadaticamente sin necesidad de autenticacion. Una de las diferencias es que
se pueden asignar varias impresoras a esta cola. Cuando se envia un trabajo de
impresién a esta cola, MyQ comprueba los contadores y la disponibilidad de los
dispositivos asignados y envia el trabajo al dispositivo con los contadores mas
bajos, si esta disponible en ese momento. Si el dispositivo esta ocupado o no
esta disponible, los trabajos de impresion se envian al siguiente dispositivo con
los contadores mas bajos, etc.

Cola delegada - La funcién de impresion delegada permite a los usuarios (y
grupos de usuarios) elegir uno o varios delegados que puedan imprimir los
trabajos de impresién por ellos. Después de que un usuario (o grupo de
usuarios) envie un trabajo a la cola de impresién delegada, todos los delegados
pueden ver estos trabajos e imprimirlos para ese usuario.

Impresion de respaldo - Sirve como una importante herramienta de respaldo
en caso de una interrupcion del servidor. La impresiéon de respaldo significa que
cuando un trabajo no se puede enviar a MyQ, se envia a una impresora de red
especifica. Esta puede ser una impresora que debe especificarse mediante una

11
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direccién IP o un nombre de host, una impresora preestablecida o una
impresora de una lista de impresoras.

Retener impresion - El trabajo de impresion no se libera inmediatamente, sino
que se almacenay solo se imprime después de que el propietario del trabajo se
autentique en el dispositivo de impresién, lo que evita que se dejen
documentos sin supervisar en la oficina.

Embedded Terminals - La interfaz instalada en el panel de sus dispositivos de
impresion. Basicamente, se trata de la pantalla con la que interactia cuando
realiza operaciones de impresion en la propia maquina (en contraposicion a la
interfaz web o nuestra aplicacion mévil).

Redes de confianza cero - Una red configurada de tal manera que nadie es
confiable por defecto, ya sea dentro o fuera de lared, y se requiere la
verificacion de todas las personas que intentan acceder a los recursos de la red.
Se ha demostrado que esta capa adicional de seguridad previene las
violaciones de datos.

Microsoft Azure - A menudo denominada simplemente Azure, se trata de una
plataforma de computacién en la nube gestionada por Microsoft. Ofrece
acceso, gestion y desarrollo de aplicaciones y servicios a través de centros de
datos globales.

Cliente de escritorio MyQ (MDC) - Instalado en las estaciones de trabajo
Windows de los usuarios de MyQ, proporciona funciones adicionales de MyQ a
los usuarios, como identificacion de usuarios, comunicacion entre los usuarios y
el servidor, contabilidad, impresién segura, métodos de impresion alternativos
y supervisién de dispositivos de impresion locales.

Interfaz de usuario web MyQ - El portal en linea que puede utilizar para
gestionar su cuenta MyQ, puede utilizarlo para identificar los dispositivos
desde los que puede imprimir, gestionar los trabajos de impresién, controlar
sus almacenamientos conectados, generar informes y comprobar el estado de
su crédito o cuotas.

Cliente movil MyQ - Este es el nombre de nuestra aplicacién moévil, que le
permite imprimir y gestionar su cuenta MyQ desde su teléfono movil.

Agente de impresion mévil MyQ (MPA) - Un cliente ligero que publica sus
colas de impresion habilitadas para dispositivos moviles a los usuarios de
cualquier red necesaria.

AirPrint - Una funcion de los sistemas operativos macOS e iOS de Apple que
permite imprimir a través de una red LAN inaldmbrica (Wi-Fi). AirPrint no
requiere controladores especificos para la impresora. Es una funcién muy
practica para los usuarios de Apple, ya que permite imprimir sin problemas
desde cualquier dispositivo iOS o macOS.

Mopria - Conjunto de normas que permiten imprimir desde dispositivos
moviles en impresoras de numerosos fabricantes. Se trata de una norma global
para imprimir desde dispositivos moviles y esta gestionada por Mopria Alliance,

12
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una organizacién sin animo de lucro integrada por empresas tecnolégicas
lideres a nivel mundial, entre las que se incluyen Canon, HP, Samsung, Xerox y
otras. El objetivo de Mopria Alliance es desarrollar una interfaz estandar que
permita a los usuarios conectarse a cualquier impresora, independientemente
de su fabricante.

Traiga su propio dispositivo - Bring-Your-Own-Device (Traiga su propio
dispositivo) se refiere a soluciones de impresion en las que los usuarios pueden
traer su propio hardware (ordenadores portétiles, ordenadores o dispositivos
moviles) y utilizarlo facilmente para imprimir de forma gestionaday
supervisada.

Lista de precios - Una definicion del coste de las diferentes opciones de
impresioén, adjunta al perfil de configuracién de una impresora.

Contabilidad - Un conjunto de ajustes que permiten a los administradores
supervisar y controlar el gasto de los usuarios en impresiéon y escaneo.

Cuotas - Es posible que el administrador haya establecido cuotas para la cuenta
MyQ de su organizacion. Las cuotas definen la cantidad que usted, o un grupo
de usuarios al que pertenece, puede imprimir y escanear durante un periodo
determinado.

13
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4 Opciones de inicio de sesion

Puede autenticarse en dispositivos multifuncién (MFD) mediante diversos métodos.

Dependiendo de su configuracién, es posible que vea algunas de estas
opciones, mientras que otras no estaran disponibles. Si no esta seguro de a
qué funciones tiene acceso, péngase en contacto con su administrador.

Es posible que disponga de las siguientes opciones de inicio de sesién:
e Tarjeta de identificacion (solo se aplica a los Embedded Terminal)
e PIN
e Contrasena
Autenticacién externa
Autenticacion de dos factores (solo se aplica a los Embedded Terminals)

Username &

PIN ID card

ID card + PIN ID card + password
password
T 7 (7 1L 7
N | D ‘ ES ™+ B | ™ B
- L=
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4.1 Inicio de sesion Unico de Microsoft

Si su organizacién utiliza Microsoft Entra ID, es posible que tenga la opcion de
autenticarse con el inicio de sesion Unico de Microsoft. Si no ha iniciado sesién en
Microsoft en el navegador,

e se le redirigird a la pagina de inicio de sesién de Microsoft para que inicie sesion
y, a continuacion, se iniciara sesién en MyQ con la cuenta proporcionada.

Si ha iniciado sesion en dos cuentas de Microsoft,

e se le redirigird a la pagina de inicio de sesién de Microsoft y se le dard la opcién
de seleccionar la cuenta con la que desea continuar.

myo

Language:

English (United Kingdom) v

'._, Ser name

Password / PIN

2" Continue with Microsoft (Contoso.com)

" Continue with Microsoft {Example University)

4.2 Registro automatico

Dependiendo de su configuracién, es posible que vea algunas de estas
opciones, mientras que otras no estaran disponibles. Si no estd seguro de a
qué funciones tiene acceso, péngase en contacto con su administrador.

Por lo general, solo los usuarios registrados pueden acceder al sistema MyQ vy utilizar
los servicios que ofrece. Sin embargo, si su organizacién tiene habilitada la funcién de
registro automatico, puede anadirse al sistema MyQ de dos maneras:
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¢ Registrese en la interfaz de usuario web MyQ o en un Embedded Terminal
¢ Se registrara automaticamente después de enviar un trabajo a MyQ desde su
ordenador o por correo electrénico como archivo adjunto.

4.2.1 Registrese en la interfaz de usuario web MyQ

Con esta opcidn seleccionada, puede crear una cuenta en la interfaz de usuario web
de MyQ. Su administrador le proporcionara el enlace a la interfaz de usuario de MyQ.

1. Haga clic en Nueva cuenta en la esquina inferior izquierda de la ventana de inicio de
sesion de MyQ. Se abrirad el widget de registro de nueva cuenta.

2. Introduzca un nombre y direccion de correo electrénico y haga clic en Registrarse. La
cuenta recién creada recibe el mismo nombre que la direccién de correo electrénico

introducida.
New Account
Tim Canterbury

tim.canterbury@wernham-hogg.co.uk

Después de crear la cuenta, el Nueva cuenta creada aparece un cuadro de mensaje.
Después de hacer clic en Mostrar PIN alli, el usuario puede ver su nombre de usuario
y contrasena. Recibird un correo electrénico con informaciéon sobre la nueva cuenta.
El mensaje predeterminado contiene su nombre de usuario y PIN.

4.2.2 Métodos alternativos

Puede utilizar las siguientes opciones si su administrador las ha configurado previamente. El
le informara si estan disponibles para usted.

Registrese recibiendo una oferta de trabajo por correo electrénico

Con esta opcidn seleccionada, puede registrarse enviando un correo electrénico con
un documento imprimible adjunto. El nombre de la cuenta recién creada es la
direccién de correo electrénico desde la que se envié el correo electrénico. Recibira

16
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una respuesta por correo electrénico con informacion sobre la nueva cuenta. El
nombre de usuario predeterminado sera el correo electrénico que utilizé. Recibird un
correo electrénico en esa direcciéon con su PIN o contrasefa.

Registrese deslizando una tarjeta de identificacion desconocida

Con esta opcidn seleccionada, puede registrarse en un dispositivo de impresion con
un terminal integrado pasando una tarjeta de identificacién desconocida por el lector
de tarjetas. Después de pasar la tarjeta, se creara una nueva cuenta llamada
anonymX (anonym1, anonymz2, etc.) y se inicia sesion automaticamente en el
terminal. Alli, puede editar la cuenta utilizando el comando Editar cuenta accién
integrada.

4.3 Terminal Embedded MyQ

Dependiendo de su configuracién, es posible que vea algunas de estas
opciones, mientras que otras no estaran disponibles. Si no esta seguro de a
qué funciones tiene acceso, péngase en contacto con su administrador.

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

Este tema le muestra como iniciar sesion en el Embedded Terminal y describe todas
las acciones del terminal que estan disponibles en MyQ.

4.3.1 Iniciar sesién en el Embedded Terminal MyQ

e Parainiciar sesién en un terminal integrado MyQ, puede introducir su PIN o, si
accede al terminal desde su teléfono mévil, puede utilizar la opcién de inicio de
sesion QR tocando elicono QR situado en la parte superior derecha del
terminal y escaneando el cddigo QR con su Aplicacion movil MyQ X.
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Enter PIN

2
5
8
0

e Parainiciar sesién utilizando otro método, puede pulsar en Inicio de sesién
como invitado o pasar su tarjeta de identificacion por el lector de tarjetas.

Guest Login Swipe ID card to log in

)

Pasar una tarjeta de identificacion desconocida

Es posible registrar una tarjeta de identificaciéon desconocida y vincularla a su cuenta
de usuario. Cuando se pasa una tarjeta de identificacion desconocida, se muestra un
mensaje preguntando ;Quieres registrarlo con tu cuenta?

my

Unknown ID Card

Do you want to register it with your account?

Register ID Card

Cancel (52s)
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Si pulsas Tarjeta de identificacion de registro, aparecerd un mensaje solicitando su

nombre de usuario y contrasena.

my

Unknown ID Card

Register ID Card

Cancel (56s)

Una vez que tus credenciales se hayan validado correctamente, se te asignara la
tarjeta de identificaciéon y se mostrara el menu superior como de costumbre.

4.4 Desktop Client

Dependiendo de su configuracién, es posible que vea algunas de estas
opciones, mientras que otras no estaran disponibles. Si no esta seguro de a
qué funciones tiene acceso, péngase en contacto con su administrador.
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QMyQ Desktop Client - My job(s) =
Select job(s)
Serzvedh TVE Selectall ~ Project

. ) Searct Q
Microsoft Word - Analysis.docx earen M

‘ » Pages 2 + Copies 1 * Letter « Duplex

No Project
— Letter.pdf
— @ - Pages 1 - Copies 1+ A4 + Simplex W Internal Reporting < Sales
Intellectual Property Rights.pdf &  Trade Shows < Sales
® - Pages 10 - Copies 1 + A4 + Duplex
¢ Acme Corp. < Sales
Final Report 2023.pdf
) - Pages 10 - Copies 1 + A4 + Duplex | ¥ Gamma Industries < Sales
Event Banner.pdf Y7  lota Technologies < Sales
s » Pages 1 « Copies 1 » A4 « Simplex
w Kappa Systems < Sales
Q@ MyQ Desktop Client @ X 77  Theta Inc. < Sales

7¢  Zeta Solutions < Sales

MyQ Desktop Client

Q@ MyQ Desktop Client

Tim Canterbury
.
tim.canterbury

(‘ Configuring printers...
M Pull Pri ite E

MyQ Desktop Client (para Windows, macOS o Chrome) es un cliente de software del
servidor MyQ. Una vez instalado en su estacion de trabajo, le ofrece las siguientes
funciones de MyQ:
« Identificacion del usuario: Se le identifica mediante multiples métodos de
autenticacion.

» Informacion de la cuenta de usuario: Una vez autenticado, puede ver la
informacién de su cuenta, junto con su crédito y cuota estado.
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e Gestion de trabajosgestion de trabajos de impresién relacionados con cuentas
de pago (crédito, cuota, seleccion de centro de costes), gestion de proyectos e
interaccion con el usuario mediante scripts personalizados.

4.4.1 Iniciar sesién
Con el Iniciar sesion método de autenticacion seleccionado, para abrir las opciones
de inicio de sesion,

» Haga clic en Iniciar sesion en la ventana de la aplicacién (para abrir la ventana
de la aplicacion, haga clic en el MyQ icono en la bandeja del sistema de
Windows o macOS).

Cada vez que se envia un trabajo a la cola con el método de deteccién de
usuario correspondiente (ya sea Solicitar PIN/tarjeta o Solicitar usuarioy

contrasena), se le solicita automaticamente que iniciar sesion.
@ MyQ Desktop Client = X

myo

@ MyQ Desktop Client - Log in - X

@] Swipe your ID card to sign in

Password / PIN

Q Sign In wih MyQ “

8" Continue with Microsoft

e También puede utilizar su cuenta de trabajo de Microsoft para iniciar sesién.
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QM‘/Q Desktop Client —

myo

Log in using your MyQ credentials

User name

Password / PIN

B Continue with Microsoft (contoso.com)

B Continue with Microsoft (acme.com)

O e ocasiones, es posible que se le solicite volver a iniciar sesién con su cuenta.
Esto ocurre principalmente cuando:

» El Desktop Client no se ejecuta durante un periodo prolongado (30
dias) y su inicio de sesién ha caducado.

e Esta utilizando un ordenador publico en el que su inicio de sesién solo
se recordara durante el tiempo necesario para enviar un documento a
imprimir (normalmente 1 minuto).

4.4.2 Inicio de sesion Unico de Windows

Con el Inicio de sesion Gnico de Windows método de autenticacion seleccionado, se
le identifica como el usuario de la cuenta del sistema operativo actualmente abiertay
se le inicia sesidon automaticamente en MyQ Desktop Client.
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MyQ Desktop Client

A~ Y%

Tim Canterbury

tim.canterbury

@ MyQ Desktop Client ® X

Tim Canterbury -
Log out
tim.canterbury
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5 Imprimir

Dependiendo de su configuracién, es posible que vea algunas de estas
opciones, mientras que otras no estaran disponibles. Si no estd seguro de a
qué funciones tiene acceso, péngase en contacto con su administrador.

5.1 Métodos de impresién

Existen multiples métodos de impresién, desde varios dispositivos, con diferentes
opciones de impresion:

e Impresion directa: Este es el método mas basico y funciona de la misma
manera que la impresién comun, en la que el trabajo se envia directamente al
dispositivo de impresién seleccionado.

e Impresion Pull Printcon este método, puede enviar un trabajo de impresién
para que se mantenga en el servidor MyQ durante el tiempo que necesitey
seleccionar entre varios dispositivos de impresién donde se puede imprimir.
Para imprimir el trabajo, solo tiene que autenticarse en el terminal del
dispositivo de impresién.

Tras la autenticacion, el trabajo se imprime inmediatamente o se muestra en el
panel tactil del terminal, donde puede gestionarlo. Dependiendo del tipoy la
configuracién del terminal, es posible que disponga de una de estas opciones o
de ambas. Para utilizar este método, se requiere un Embedded Terminal o un
terminal de hardware.

* Impresion delegadala funcién de impresién delegada es una extensién del
método de impresion pull print que le permite compartir sus trabajos de
impresion con un grupo especifico de otros usuarios. Estos usuarios pueden
liberar los trabajos en un Embedded Terminal de la misma manera que
liberarian sus propios trabajos.

 Imprimir desde el correo electronico: Si el administrador habilita esta opcidn,
puede imprimir un documento adjuntandolo a un correo electrénicoy
enviandolo a una cuenta de correo electrénico especial dedicada a la impresion.
Los trabajos enviados por correo electrénico tienen un limite de 500 MB por
mensaje, incluidos todos los archivos adjuntos. Ademas, puede cambiar los
pardmetros del trabajo de impresién afadiendo palabras clave al asunto del
correo electrénico. Puede elegir entre las siguientes palabras clave:

o #tcolor (impresion en color),

#mono (impresion monocromatica),

#duplex (imprimir por ambas caras del papel),

#tsimplex (imprimir en una sola cara del papel),

#tecoon (modo de impresién con ahorro de téner activado),

o

e}

e}

e}
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o #ecooff (modo de impresién con ahorro de téner desactivado). Se
pueden utilizar como cualquier parte del sujeto y no es necesario
separarlos.

Por ejemplo, un correo electrénico con el asunto MyPrintJob #mono#duplex
obligard a que el trabajo se imprima en monocromo y a doble cara.
e Impresién desde la interfaz de usuario web MyQ: si su administrador habilita

esta opcion, usted puede cargar e imprimir archivos directamente en la interfaz
de usuario web de MyQ.

e Imprimir desde tu teléfono movil: Puedes imprimir desde tu teléfono moévil
utilizando el cliente mévil MyQ X, la aplicacion de impresion mévil MyQ o a
través de AirPrint y Mopria.

0 s, organizacion deberia proporcionarle informacion sobre los métodos de
impresiéon que puede utilizar. Es posible que el administrador no haya
habilitado todos esos métodos para usted.

5.1.1 Impresién estandar

El método mas habitual hoy en dia es la impresioén a través de impresoras del sistema
(las instaladas en Windows y macQS, y esto también puede aplicarse a los dispositivos
Chromebook). Este método utiliza controladores de impresion instalados para
ofrecer diversas opciones de impresién antes de enviar el documento a MyQ X.

Algunas de las opciones de impresién mds comunes son:

¢ Modo de color: Color, Monocromo, Escala de grises.

Paginas: Todas las paginas, Personalizado (seleccion de rango de paginas).
Duplex (impresion a doble cara): voltear por el borde largo, voltear por el borde
corto, ninguno (simplex).

Orden de las paginas: De delante hacia atras, De atras hacia delante.

Tamanos de papel: A3, A4, A5, B4, B5, Folio, Ledger, Legal, Carta, Estado de
cuenta, Otros (cualquier otro formato no reconocido).

¢ Modo ecoldgico (ahorro de téner o modo borrador).

Ademas, los usuarios pueden ver opciones adicionales disponibles en los
controladores de impresion que estén utilizando:

» Acabado (grapado, perforado, encuadernacién y sus diversas posiciones para
agujeros y encuadernacion).

e Seleccién de soportes y bandejas.

e Configuracién de calidad, modos graficos (por ejemplo, texto, foto, etc.).

e Y mas.
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O La opciones disponibles que se muestran varian en funcién de:
e la unidad de impresién utilizada y su configuracion
¢ las capacidades de la impresora
e el sistema operativo
* las opciones de aplicacion especificas en las que se inicié la impresiéon

Ejemplos de controladores de impresién

= HP Universal Printing PS Printing Preferences X

Advanced Printing Shortcuts ~ Paper/Quality Effects Finishing Job Storage  Color ~ Services

A printing shortcut is a collection of saved print settings that you can select

with a single click.
Printing shortcuts:
Factory Defaults
EcoSMART Settings Paper sizes: 8.5 x 11inches
[Letter 5
Paper source:
IMomahcall'y Select LI
Pages per sheet:
| 1 page per sheet ll
Print on both sides:
e o
Paper type:
IUnspecified LI
Orientation:
IPortran Ll

@ About... | Help |
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2= KX DRIVER for Universal Printing Printing Preferences ? X

|
|
@ Quick Print > [IALEEE Collate: On

Letter [100%] v g [2[3]
T
Page Sizes... E=ujgl i
O ®

[ tist enhancement

Source:
Orientation: Portrait
Auto source selection v i
| AJa] [v][v]
| .” GLLCRA | Auto media selection v |
A ® O o O
Destination:
g] PR | Printer default v Duplex off
WA Pubiishing > A A
Copies:
I R
Color: Full color
. Carb =
Settings.
® O EcoPrint
Batch copies
Settings.
Item Detail A
(=l Quick Print
— Orientation Portrait
Color Full color
Collate On
Duplex Off
Pages per sheet Off
[=IBasic
Source Auto source selection
PCLXL Copies 1
Carbon copies Off N
[ Print preview Save As... Profiles...
0} KYOCERE Cancel

5.1.2 Easy Print

La Terminal Action Easy Print le permite imprimir archivos sin enviarlos primero a
MyQ. Estos archivos se pueden imprimir desde multiples destinos, como varios
almacenamientos en la nube, unidades de red, unidades locales y su propio

almacenamiento predeterminado.

Cuando se utiliza Easy Print en el terminal, se muestra una lista de posibles destinos
asociados a esta accién (esto se omite en caso de un Unico destino). Una vez
seleccionado el destino, puede seleccionar los archivos que desea imprimir.
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&— Selected: 1 ‘ % @
/t Go one folder up B Agreements

B Other D newman_241107-090400-7.pdf
pfisherman_240820-095440-1.jpg D pfisherman_240820-095440-1_1.jpg

D pfisherman_240904-170933-7.pdf D pfisherman_240904-170952-8.pdf

D pfisherman_240910-172323-4.jpg D pfisherman_240913-173740-8.pdf

Después de pulsar el Imprimir botén, los archivos se descargan desde el destino al
servidor, se procesan a través de la cola predeterminada de Easy Print y se envian
inmediatamente a la impresora sin necesidad de realizar ninguna otra accién.
También es posible cancelar todo el proceso de descarga e impresién. En este caso,
los archivos que ya se han descargado, pero que no se han impreso, se eliminan del
servidor. Los archivos que ya se han impreso permanecen en el servidor y es posible
volver a imprimirlos.

Easy Print desde almacenamiento local, enred y en la nube

Easy Print es una funcién exclusiva que permite a los usuarios seleccionar archivos de
sus carpetas locales y de red disponibles o directamente desde los servicios en la
nube, todo ello directamente en el Embedded Terminal del dispositivo. Esto les
ofrece la opcién de guardar el documento en cualquiera de sus ubicaciones
disponibles, acudir a laimpresora y seleccionar este archivo para imprimirlo.
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(] Folder
(] Cloud storage
() Home folder

(] Cloud storage

Permite configurar multiples servicios locales, de red y en la nube desde los que imprimir.
Una forma segura y rapida de imprimir que requiere muy poca configuracién.

Los usuarios pueden explorar sus carpetas y archivos directamente en el dispositivo y simplemente
seleccionar un archivo para imprimirlo de inmediato.

No es necesario transferir archivos de un lugar a otro: imprima directamente desde donde ya
almacena sus documentos.

Alternativamente, si un administrador ha conectado un almacenamiento en la nube a
Easy Print, pero ain no ha conectado su cuenta, aun puede utilizar Easy Print con tu
almacenamiento en la nube conectado como destino. Se enviara un correo
electrénico a tu direccion de correo electréonico que te permitird conectarte a un
almacenamiento en la nube, tras lo cual podras utilizar Easy Print.
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myQ 0( ompany

Storage is waiting to be connected

You attempted to use a terminal action connected with Google Drive.

Connect yourself to use it for scanning and printing.

Connect Google Drive

Once connected, you will be able to utilize the terminal actions for scanning
and printing available to you with this storage as a destination.

5.2 Imprimir todo

Esta accion imprime todos los trabajos que estan esperando en la cola en los estados
Listo y En pausa.

5.2.1 Imprimir todos los trabajos después de iniciar sesiéon

Como alternativa a la accién «Imprimir todo» del terminal, puede utilizar la funcion
«Imprimir todos los trabajos después de iniciar sesion».

* Si el administrador lo habilita, todos tus trabajos se imprimen inmediatamente
una vez que inicias sesion en Embedded Terminal. De esta manera, no tienes
que tocar la Imprimir todo botén para imprimir los trabajos.

¢ Sino desea imprimir inmediatamente todos sus trabajos, puede desactivar la
funcién en el Embedded Terminal tocando el botén Imprimir todos los
trabajos después de iniciar sesion casilla de verificacién antes de iniciar
sesion.
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5.3 Retenery extraer de forma segura

Con la impresidn directa estandar, un documento enviado a una impresora se
imprime inmediatamente. Sale de su ordenadory, en cuestiéon de segundos o
minutos, esta listo, sobre la impresora. La principal ventaja de la impresién directa
también puede considerarse su mayor desventaja.

Esto es especialmente cierto en entornos concurridos, donde constantemente hay
gente acercandose a las impresoras, pasando tarjetas e imprimiendo. Si alguna vez
has estado en una oficina asi, probablemente sabes que no es nada divertido cuando
imprimes directamente tu documento y, antes de que te levantes para recogerlo,
alguien esta alli, imprimiendo sus propios documentos y alejandose, hojeando su
impresion (y la tuya).

Bastan un par de incidentes de este tipo para que empieces a preguntarte si se puede
hacer mejor. Afortunadamente, si se puede. Al utilizar la funcién Pull Print de MyQ X,
se desbloquean opciones mas seguras y atractivas.

Retener impresion: Con la funcion «Hold Print» (Retener impresidn), el trabajo de impresién no se
libera inmediatamente, sino que se almacena y solo se imprime después de que el propietario del
trabajo se autentique en el dispositivo de impresion, lo que evita que se dejen documentos sin
supervisar en la oficina.

Impresion por traccion: Con Pull Print, el trabajo se puede liberar no solo en el dispositivo al que se
envio, sino en cualquier dispositivo compatible de su sistema de impresién.

5.3.1 Ventajas de Pull Print para los usuarios

La impresién pull es comoda porque te permite recuperar tu documento desde
cualquier impresora disponible, incluso si una esta fuera de servicio. Ademas, no es
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necesario que te apresures a recoger tu impresion inmediatamente; puedes liberar el
trabajo de impresién solo cuando estés fisicamente en la impresora, lo que garantiza
que esté listo cuando tu lo estés.

e documentos confidenciales protegidosimagina que estds imprimiendo un
informe confidencial. Con la impresién pull, el documento no se libera hasta
que estas fisicamente delante de la impresora, por lo que no hay riesgo de que
alguien lo vea o de que un companero lo coja accidentalmente.

o imprimir en una impresora del sistema: Supongamos que trabajas en una
oficina grande con varias impresoras en diferentes plantas. Con la impresion
pull, solo necesitas tener una impresora instalada en tu ordenador. Cuando
envias un documento, puedes dirigirte a cualquier impresora, ya sea la que estd
cerca de tu escritorio o la de otro departamento, e imprimirlo alli. Esto te
ahorra la molestia de gestionar varias instalaciones de impresoras.

e Cambiar las opciones de impresion en cualquier momentoimagina que
necesitas una copia de una presentacién en blanco y negro en lugar de en color
en el ultimo momento. Con la impresion pull, puedes acercarte a laimpresoray
cambiar la configuracién directamente en el dispositivo antes de enviarla,
cambiando de color a blanco y negro o anadiendo otras opciones de acabado,
como la impresion a doble cara o el grapado.

¢ Impresion Flexible en cualquier lugar y en cualquier momentosupongamos
que te diriges al departamento de contabilidad con una pila de formularios,
pero te das cuenta de que has olvidado imprimir uno. Con la impresién pull, no
tienes que volver a tu escritorio. Solo tiene que enviar el formulario desde su
teléfono utilizando MyQ X Mobile Client e imprimirlo cuando llegue. O imagine
que la impresora cercana a su departamento se estropea de repente, pero
tiene un documento urgente que imprimir. En lugar de esperar a que la
reparen, puede simplemente enviar su trabajo de impresion a otra impresora
en una zona diferente.

» Sepa siempre lo que esta imprimiendoimagina lo siguiente: tienes varios
documentos que imprimir, pero solo necesitas un informe concreto en este
momento. Con la impresién selectiva, puedes obtener una vista previa de cada
documento directamente en la pantalla de la impresora, lo que te garantiza
que solo se imprimira el informe que necesitas y que los demas documentos
permaneceran seguros y organizados.

5.4 Variedad de métodos de autenticacion

Mas informacion al respecto en el Opciones de inicio de sesién guia.
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5.5 Impresion alternativa

Dependiendo de su configuracién, es posible que vea algunas de estas
opciones, mientras que otras no estaran disponibles. Si no estd seguro de a
qué funciones tiene acceso, péngase en contacto con su administrador.

El Impresion de respaldo esta funcion sirve como una importante herramienta de
respaldo en caso de una interrupcion del servidor. La impresién de respaldo significa
que cuando un trabajo no se puede enviar a la cola de impresién del servidor MyQ, se
envia a una impresora de red especifica. Esta puede ser una impresora que se debe
especificar mediante una direccién IP o un nombre de host, una impresora
preestablecida o una impresora de una lista de impresoras. Es posible que se
encuentre con una de las siguientes situaciones durante una interrupcién del
servidor:

5.5.1 Impresién de respaldo desactivada

Si desea imprimir y el servidor esta desconectado, pero la impresién alternativa estd
desactivada, aparecera el siguiente mensaje:

Unable to connect to the MyQ Server
Do you want to try again or cancel the job?

Try again Cancel

Haga clic en Inténtalo de nuevo para comprobar si el servidor estd ahora en linea o
hacer clic en Cancelar para eliminar el trabajo y hacer clic en Si en la siguiente
ventana emergente para confirmar la eliminacién.

Confirm job deletion
Are you sure you want to delete the job "Test

Page” ?

Yes
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5.5.2 Impresora predeterminada alternativa

Si desea imprimir y el servidor esta desconectado, pero su administrador ha
configurado una impresora alternativa, el trabajo se envia automaticamente a esa
impresora especifica. Una vez impreso el trabajo, se muestra el siguiente mensaje:

Fa to d the to

Job was printed at the fallback printer

5.5.3 Seleccionar unaimpresora alternativa de una lista

Si desea imprimir y el servidor esta desconectado, aparecera una ventana emergente
con una lista de impresoras entre las que elegir:

Q@ MyQ Fallback Printing

Unable to connect to the MyQ Server

Select a fallback printer where your job will be
printed

Job: SPS - Library - Notepad

HP PageWide Managed MFP P77740z_12
2nd floor 10.14.4.225

TASKalfa 3051ci_16
Reception 10.144.12

Xerox Versalink C7030 Multifunction Printer_11
Work Area 1 10.144.222

Seleccione una impresora de la lista y haga clic en Imprimir. El trabajo se imprime y se
muestra el siguiente mensaje, tras lo cual se elimina el trabajo.
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%

Job was printed at the fallback printer
Failed to send the job to the MyQ Server;

the job was sent to your fallback printer
10.14.4.18

En caso de que el trabajo no se pueda imprimir en la impresora alternativa
seleccionada, se muestra el siguiente mensaje:

Printing to the fallback printer failed
The fallback printer 10.14.1.18 is unreachable.
Do you want to try again or cancel the job?

Try again Cancel

Haga clic en Inténtalo de nuevo para volver a la lista de impresoras alternativas,
probar otra impresora o hacer clic en Cancelar para eliminar el trabajo, haga clic en Si
para confirmar la eliminacién del trabajo.

Confirm job deletion
Are you sure you want to delete the job "Test

Page” ?

Yes

5.5.4 Escriba la direccion IP

Si desea imprimir y el servidor esta desconectado, y el administrador ha configurado
la direccion IP de la impresora alternativa como la opcién MyQ Fallback Printing
(Impresion alternativa MyQ), aparecera una ventana emergente con las
especificaciones del trabajo y un campo para introducir una direcciéon IP/nombre de
host:
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Q@ MyQ Fallback Printing

Unable to connect to the MyQ Server

Type a printer IP address or hostname where your
job will be printed

Job: SPS - Library - Notepad
10.14.5.133

5.6 Impresion ecolégica

Ya no es ninguna novedad que, en los tiempos que corren, todos nos esforzamos por
ser mas respetuosos con el medio ambiente. Es posible que su administrador aplique
politicas en su entorno de impresién para ayudar a alcanzar este objetivo, pero usted,
como usuario final, también puede tomar decisiones que beneficien al medio
ambiente y, como ventaja adicional, normalmente ahorren dinero a su organizacion.

5.6.1 ;Es necesario imprimirlo?

Como es légico, la primera consideracion a la hora de practicar la impresion ecolégica
es si realmente es necesario imprimir un documento. Es posible que su terminal
integrado MyQ (dependiendo de la configuracion establecida por su administrador)
muestre el coste de un trabajo antes de imprimirlo. Por lo general, el coste
econémico de un trabajo esta estrechamente relacionado con su impacto
medioambiental y puede ayudarle a decidir si vale la pena imprimirlo.

36



Guia del usuario final de MyQ 10.2

Del mismo modo, cuando haga copias, considere la posibilidad de escanear el
documento y enviar los archivos digitales a los destinatarios. En la mayoria de los
lugares de trabajo modernos, los ordenadores portatiles y las pantallas de proyeccion
estan tan presentes que un documento digital resulta tan practico como una copia

impresa.

5.6.2 ;Mi configuracion de impresién estd optimizada para una
impresién respetuosa con el medio ambiente?

Una vez que haya determinado que es necesario imprimir un trabajo, hay varias
opciones de impresiéon que puede seleccionar para reducir el impacto
medioambiental del trabajo.

e Color frente a blanco y negrolos usuarios que imprimen en color consumen
mas toéner en general, por lo que, por regla general, la impresién monocroma o
en blanco y negro siempre es mas respetuosa con el medio ambiente. Si el
documento original ya es monocromo, asegurese de seleccionar la impresion
en blanco y negro para evitar el uso innecesario de téner de color.

» Duplex Frente a simplex: Estos términos se refieren a si un documento se
imprime en una (simplex) o en ambas (duplex) caras de una hoja de papel.
Naturalmente, la impresién a doble cara utiliza menos papel y es mas
respetuosa con el medio ambiente.

* Modo de ahorro de toner: Se trata de una opcién integrada, a veces
denominada «modo Eco», que imprime el documento utilizando menos téner.
Las paginas impresas en este modo aparecerdn algo mas claras o descoloridas,
por lo que puede que no sea adecuado en todas las situaciones; sin embargo, el
texto impreso en este modo sequira siendo perfectamente legible para la
mayoria de las personas.

O & posible que su administrador haya implementado notificaciones
interactivas, de modo que cuando envie un trabajo a imprimir de una forma
que no sea 6ptima para el medio ambiente, recibird un aviso. Por ejemplo, al
imprimir un documento de mas de 10 paginas, es posible que se le sugiera
cambiar a laimpresion a doble cara. Aceptar las sugerencias de estos avisos
es una forma sencilla de hacer que sus impresiones sean mas ecoldgicas.
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rn—'il MyQ Jobs

Pending Jobs: 1

TEST PRINT 100 031621 171337479
Pages: 100, B&W, A4

Job has more than 10 pages. Do you want to
print in duplex?

e I o

5.6.3 ¢Estoy imprimiendo de forma que se reduzca el desperdicio?

Ademas de elegir la configuracién ecoldgica 6ptima para tus trabajos de impresioén,
hay otras cosas que puedes hacer para reducir los errores al imprimir y evitar el
desperdicio.

¢ Elija «Pull Print» en lugar de «Direct Print»es un hecho que, en un entorno
ajetreado y complejo, la impresién directa puede generar desperdicio. Si no
recoges inmediatamente tus documentos impresos, pueden extraviarse o ser
recogidos por error por otra persona.

Elegir Pull Print evita este problema. Después de iniciar una impresion desde su
ordenador o teléfono mévil, debe dirigirse al Embedded Terminal de una
impresora adecuada y validar su identidad (por ejemplo, introduciendo su PIN o
pasando su tarjeta de identificacion) antes de que se imprima el documento.
Esto garantiza que pueda recoger sus documentos inmediatamente, evitando
la necesidad de volver a imprimir los documentos perdidos.

o Utilizar la vista previa del trabajomyQ ofrece multiples oportunidades para
previsualizar sus documentos antes de imprimirlos, en la interfaz web, el
cliente movily en los propios Embedded Terminals. Previsualice siempre sus
documentos antes de imprimirlos para asegurarse de que estan configurados
correctamente y reducir asi la posibilidad de que se produzcan errores que
obliguen a volver a imprimirlos.
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5.6.4 ;Cudl es miimpacto medioambiental?

De forma predeterminada, veras un Impacto medioambiental widget en la pagina de
inicio de su interfaz web MyQ. Este widget le ayuda a calcular el coste de sus trabajos

de impresién en arboles, CO?, y Energia.

Environmental Impact

Trees: @ 10
CO2: ) 10582 kg
Energy: % 3.999 MWh

Since 14/07/2023

Estar atento a este widget es una excelente manera de controlar cuan ecolégica es su
impresiéon y puede ayudarle a recordar implementar las sugerencias anteriores.
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6 Escanear

Dependiendo de su configuracién, es posible que vea algunas de estas
opciones, mientras que otras no estaran disponibles. Si no estd seguro de a
qué funciones tiene acceso, péngase en contacto con su administrador.

6.1 Easy Scan

Easy Scan le permite escanear con un solo toque. Después de pulsar esta accion, la
pagina se escanea inmediatamente a un destino predefinido. Su administrador puede
definir varios destinos a los que se puede enviar el documento escaneado
configurando varias acciones de Easy Scan (por ejemplo, Easy Scan to Email, Easy
Scan to Folder, Easy Scan to OneDrive, etc.).

Una vez que el administrador haya definido los destinos que puede utilizar para Easy
Scan, vera estos destinos enumerados en la Inicio pantalla de su interfaz web MyQ,
indicando si la ubicacion de almacenamiento esta conectada o no. Si la ubicacion aun
no estd conectada, simplemente haga clic en Conectary siga las instrucciones para
introducir la contrasena del almacenamiento y completar la conexién.

Por otra parte, si tu administrador ha conectado un destino de almacenamiento a
Easy Scan, pero aun no has conectado tu cuenta personal introduciendo una
contrasena, puedes seguir utilizando Easy Scan con este almacenamiento
configurado como destino.

Se le enviara un correo electrénico a su direccién de correo electrénico que le
permitird conectarse al destino, tras lo cual sus documentos escaneados se enviaran
alli. Este correo electrénico es valido durante 24 horas después de que se haya
realizado el escaneo. Este correo electrénico también contiene un enlace seguro para
descargar directamente los documentos escaneados.
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myo

Scan is waiting for your action

You have a scan waiting to be delivered to Google Drive.

.~ 3

Connect your storage to the MyQ X application to finish it.

Connect Google Drive

Once connected, pending scans will be delivered as soon as possible and your
future scans to this storage will be automatically sent there.

If you do not want to pair your cloud storage now, you can download the file(s):

¢ johndoe 231228-151630-2.pdf

This email is valid for 24 hours. After this period, the pending scan is canceled and cannot be
downloaded or delivered anymore.
Note that to connect your storage or download the scanned documents, you need to have access
to the MyQ environment of your organization from where you are now.
If you want to learn about how MyQ treats your data, check our privacy policy.

Sent from MyQ

El administrador también puede configurar los pardmetros del andlisis y permitirle
modificarlos antes de realizar el andlisis.
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Resolution Color Format
300 dpi v
Color JPEG
Duplex Continuous scan Scan Separation
5 D) Default .
Single Sided
Original Image Original Orientation Size
ABC n .
" Automatic
Text + Photo Top Edge on Left

Parametros de Easy Scan

Cada parametro tiene una opcion predeterminada. Si se selecciona, los valores reales

se toman de la configuracién de escaneo predeterminada del dispositivo de

impresion.

e Resolucion: La resolucion del archivo de salida. Puede seleccionar entre las

siguientes opciones:
©o 100 ppp

200 ppp

300 ppp

400 ppp

600 ppp

1200 ppp

e}

e}

e}

O

O

Predeterminado
e Color: La escala de colores del archivo de salida. Puede seleccionar entre las
siguientes opciones:
o Color
o Escala de grises
o B&W (dos tonos)
o Automadtico
o Predeterminado
e Formato: El formato del archivo de salida. Puede seleccionar entre las
siguientes opciones:
o PDF
o JPEG
o TIFF
o XPS

o
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o HCPDF
o Predeterminado
o Daplex: Opciones de escaneo simplex y duplex. Puede seleccionar entre las
siguientes:
o Una sola cara
o Duplex: encuadernacion en la parte superior
Duplex - encuadernacion lateral
Folleto - encuadernacioén a la izquierda
Folleto - encuadernacién a la derecha
Predeterminado

‘ Duplex

Single Sided

e}

e}

O

O

Duplex - binding on top

Duplex - binding on side m”

Booklet - binding on left

Booklet - binding on right

* Escaneo continuo: Con la opcién de escaneo continuo Habilitado, los trabajos
de escaneo no se envian hasta que se pulsa Hecho. Después de pulsar Escanear,
el dispositivo de impresién escanea otra pagina.

‘ Continuous Scan

Puede seleccionar entre las siguientes opciones:
o Discapacitado
o Habilitado
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o Predeterminado
o Separacion de escaneo: Si se escanea un documento con varias paginas, las
paginas escaneadas se pueden almacenar por separado (cada pagina en un
archivo independiente) o todas juntas en un solo archivo. Puede seleccionar
una de las siguientes opciones:
o Todas las paginas juntas
o Separar cada pagina
o Predeterminado
* Imagen original: Determina la forma en que el dispositivo de impresién va a
procesar la pagina escaneada. Puede seleccionar entre las siguientes opciones:
o Texto + Foto
o Foto
o Texto
o Predeterminado
 Orientacion original::Determina la orientacion de la pagina escaneada en el
archivo de salida. La posicion del papel es relativa a la persona que se
encuentra frente al dispositivo de impresiéon. Puede seleccionar una de las
siguientes opciones:
o Borde superior arriba: La pagina se muestra en posiciéon horizontal (el
borde superior de la pagina opuesto a la persona)
o Borde superior a la izquierda: la pagina se muestra en posicién vertical (el
borde superior de la pagina se encuentra a la izquierda de la persona)
o Predeterminado
* Densidad: La densidad de laimagen en el archivo de salida. Cuanto mayor sea,
mas oscura sera la imagen resultante. Puede seleccionar entre las siguientes
opciones:
o Automatico
Mas bajo
Mas bajo
Bajo
Normal
Alto
Mas alto
Mas alto
Predeterminado
e Tamano: El tamano de la salida escaneada. Esto determina el tamafno del area
de escaneo, por lo que debe corresponder al tamano real del papel escaneado.
Puede seleccionar entre las siguientes opciones:
o Automadtico
o A3
o A4
o A5

O

o

e}

e}

e}

O

O

o
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o A6
Folio
Libro mayor
Carta
Legal
Oficio ll
Declaracion
o Predeterminado
e Omitir paginas en blanco: Con este parametro, puede optar por omitir las
paginas en blanco del documento escaneado. Puede seleccionar una de las
siguientes opciones:
o Predeterminado
o Si
o No

e}

O

O

o

e}

e}

Algunos de los destinos disponibles incluyen:

e Carpeta: Una carpeta especifica predefinida o una seleccion de carpetas que se
pueden explorar.

¢ Almacenamiento de escaneos del usuarioel documento escaneado se
almacena en el almacenamiento de escaneos configurado en su informacién de
usuario de MyQ.

¢ Correo electrénico del usuarioel documento escaneado se envia a su
direccion de correo electrénico.

* Enlace seguro: Una funcion exclusiva de MyQ, mediante la cual se recibe un
enlace por correo electrénico para descargar el documento escaneado o
simplemente se puede descargar desde la interfaz web de MyQ. Otro uso de
esta funcién puede ser importante en un entorno en el que el departamento de
Tl tiene un limite establecido para los archivos adjuntos de correo electrénico;
si se configura esta funcién y el archivo adjunto del correo electrénico supera
este limite, el escaneo se envia como un enlace seguro.

» Correo electrénicoel documento escaneado se envia a varios destinatarios con
un asunto y un mensaje predefinidos o variables.

¢ Almacenamiento en la nubeel documento escaneado se puede enviar a los
servicios de almacenamiento en la nube mas utilizados: OneDrive, OneDrive
Business, Google Drive, Box, Dropbox, SharePoint Online y Amazon S3.

* Se ofrecen servidores de destino personalizados, FTP y fax como posibilidades
adicionales para cubrir las necesidades empresariales de los equipos de TlI.
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6.2 Escaneo del panel original

Si ves la opcién Escaneo de panel en su terminal, puede pulsar sobre él para utilizar
la funcién de escaneo original integrada en la maquina en lugar del panel del terminal
MyQ integrado.

46



Guia del usuario final de MyQ 10.2

7 Copia

Dependiendo de su configuracién, es posible que vea algunas de estas
opciones, mientras que otras no estaran disponibles. Si no estd seguro de a
qué funciones tiene acceso, péngase en contacto con su administrador.

7.1 Easy Copy

Con nuestra funcién Easy Copy, no es necesario ir a la pantalla de copia del
dispositivo de impresién, que a menudo resulta complicada y confusa, sino que se
puede copiar directamente desde la pantalla de inicio del terminal MyQ con un solo
toque. Después de pulsar el Easy Copy botén, MyQ puede simplemente continuar
con la copia utilizando la configuracion predeterminada del dispositivo de impresion,
o bien puede modificar los parametros de Easy Copy antes de copiar.

Todos los pardmetros dependen del dispositivo de impresién concreto, por lo que es
posible que algunos valores no estén disponibles.

7.2 Copia del documento de identidad

Al pulsar esta accién, puede crear una copia en la que se imprimen ambas caras de un
documento de identidad en una sola pagina. Puede configurar los siguientes
parametros:

e Copias: NiUmero de copias impresas.
¢ Color: Seleccione entre color, monocromo o escala de grises.
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8 Fax

8.1 Easy Fax
Con la funciéon Easy Fax, puede enviar por fax sus documentos escaneados en solo
dos pasos.

e Toca el Easy Fax botén en el Embedded Terminal.
¢ Escriba el nimero de fax (o, si esta disponible, seleccione el destino del fax de
la lista).
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9 Acciones favoritas

El Acciones Favoritas esta funcion le permite guardar y acceder rapidamente a las
acciones que utiliza con mas frecuencia, lo que le permite realizar tareas comunes
como imprimir con ajustes predefinidos, escanear a destinos concretos o copiar sin
tener que navegar por largos menus. Con las acciones mas importantes siempre al
alcance de la mano, esta funcién le ayuda a gestionar las tareas de impresién de
forma mas eficiente, lo que la hace perfecta para entornos de impresién de gran
volumen o especializados en los que es necesario acceder facilmente a funciones

criticas.

You do not have a favorite action yet!

Favorites allow you to customize actions and place them on this page for
quick access.

Click the plus icon to add favorite.

Las pantallas de la terminal que contienen las acciones favoritas se indican con un
icono de estrella. Si se anaden mas acciones favoritas de las que caben en una
pantalla, varios iconos de estrella indicardn que hay varias paginas.
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@ Tim Canterbury TJ, @ [:—)
=

Easy Print ID Card Registration

Easy Scan - Folder Browsing

(12

Easy Fax
*

9.1 Anadir una accién fFavorita

() e Esta opcioén esta habilitada de forma predeterminada.
¢ Solo se pueden anadir las acciones compatibles con el dispositivo.
¢ Cada usuario solo puede ver las operaciones que tiene derecho a
utilizar.

Solo se pueden anadir como acciones favoritas las acciones «Acciones
sencillas», «lmprimir todo», «Mis trabajos» y «Registro de tarjeta de
identificacién».

1. Para anadir una Terminal Action favorita, iniciar sesion en la terminal
2.Toca el Estrella icono en la parte inferior de la pantalla.
3. Toca el Mas icono situado en la parte superior derecha, seleccione una acciény, a

continuacion, pulse el botén rojo marcar botén.
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[ Print Al

(CJ My Jobs

() Easy Print

Easy Scan - Email

(] Easy Scan - Folder Browsing

9.2 Editar una accién favorita

O ks operaciéon y sus opciones solo son accesibles si el administrador ha
concedido al usuario los permisos necesarios.

Puede editar las acciones tocando el menu de acciones en la accién y luego Editar.

Edit

Rename

Clone

Reorder

Delete

Easy Scan y Easy Copy las acciones favoritas se pueden editar, lo que permite al
usuario cambiar los parametros de escaneo o copia.
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e Edit: Easy Scan - Folder Browsing \/

Scan options: 300 dpi « Color « JPEG « Single Sided « D... >

Destination folder: >

Si se ha marcado un pardmetro de una acciéon concreta Solo lectura en la interfaz de
usuario web de MyQ, ese pardmetro sera visible pero no editable en este menu.

9.3 Cambiar el nombre de una accién favorita

Puede cambiar el nombre de las acciones tocando el menu de acciones en la acciéony
luego Cambiar nombre. Escriba el nombre de la nueva accién y guardela.

Easy Print

Cancel Rename
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9.4 Clonar una accion favorita

Puede cerrar las acciones tocando el menu de acciones en la accion y luego Clon.

Easy Scan - Folder Browsing - Clone

Cancel Clone

9.5 Reordena tus acciones favoritas

Utiliza las flechas arriba y abajo para ordenar tus acciones favoritas.

&— Customize the order 1\ \l/ Vv

(7] Easy Scan - Email
(J My Jobs

Print Al

(] Easy Print

(] Easy Scan - Folder Browsing
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9.6 Eliminar una accién favorita

Puede eliminar las acciones tocando el menu de acciones en la accién y luego
Eliminar.

Do you want to delete "Easy Fax"?
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10 Acciones del Grupo

A Dependiendo de su configuracién, es posible que vea algunas de estas
opciones, mientras que otras no estaran disponibles.
Antes de abrir un ticket de soporte técnico, consulte con su administrador

cualquier problema de accesibilidad.

Los botones de accién del panel MyQ le llevan a las pantallas nativas del dispositivo
de impresion. Por ejemplo, si utiliza una maquina Kyocera y estd familiarizado con el
panel de escaneo nativo de Kyocera, Panel Scan abre la pantalla de escaneo del

dispositivo de impresién Kyocera.

Easy Scan - Email Easy Copy

=

Easy Scan - Folder Panel Scan

&

Panel Copy Panel USB Unlock Panel

10.1 Panel de desbloqueo

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

dispositivo.

10.2 Copia del panel

Abre la pantalla de copia del dispositivo de impresién.
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Shortcut

Quick Setup

St
g Paper Selection Zoom
Auto 100

% Color Selection Duplex
1-sided>>
Full Color T-sided
Combine Collate
: ]
Off Collate On

* Favorites @

10.3 Escaneo de panel

Abre la pantalla de escaneo del dispositivo de impresién. Dependiendo del
dispositivo y de la configuracién del administrador, puede enviar automaticamente
los documentos escaneados a una carpeta especifica o a su correo electrénico
utilizando el Escanear para mi caracteristica.

Shortcut
Destination

Destination
. Dest.
Preview O

Enter destination + J

@ Address Book Hli)sigtr:y Recall
] Send to Me
<~ (Email)

One-Touch Destination

[One—Touch Key } [Search (No.) Q@

10.4 Panel USB

Abre la pantalla USB del dispositivo de impresién.
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Store File Print Delete New Folder Remove USB  USB Info

Name A | Dateand Time Size A

[ (ystem Volume 09/01/2024 11:32 )
doc0133292024090608532 )
4.pdf 06/09/2024 08:53 1.oMB @D
doc0133302024090608534 )

@ 2.pdf 06/09/2024 08:53 997.0kB @D

g‘fd"f133312°24°9°6°8535 06/09/2024 08:53 816.0kB @D

@ doc0133322024090608540
1.pdf

06/09/2024 08:54

(V)
819.0KB g
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11 Acciones USB

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

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

Dependiendo de su configuracién, es posible que vea algunas de estas
opciones, mientras que otras no estaran disponibles. Si no estd seguro de a
qué funciones tiene acceso, péngase en contacto con su administrador.

Al pulsar esta Terminal Action, se conectard con proveedores externos de flujos de
trabajo, como ScannerVision. El flujo de trabajo garantiza que realice determinadas
acciones predefinidas antes de escanear el documento.

El flujo de trabajo externo se basa en los flujos de trabajo de perfiles de escaneo
existentes, y el procesamiento se traslada a un servidor externo en lugar de a MyQ. El
flujo de trabajo externo puede proporcionar al Embedded Terminal los ajustes de
escaneo y los metadatos que deben rellenarse antes de ejecutar el escaneo.

&— Select project Q
) . Divorce Case - Smiths
(] without project O 02

Employment Tribunal - Johnsons Rental Agreements - Simpsons
Oos O o4
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13 Cambiar lainformaciéon de su cuenta

A Dependiendo de su configuracién, es posible que vea algunas de estas
opciones, mientras que otras no estaran disponibles. Si no estd seguro de a
qué funciones tiene acceso, péngase en contacto con su administrador.

13.1 Informacién de la cuenta

Puede cambiar la informacién de su cuenta. Para ello, vaya a la Perfil de usuario
widget en tu Panel de control de inicio y haga clic en Editar.

User Profile

User name:  tim
Full name:  Tim Canterbury
Email:

Default language: -
| / Edit cf Set Password... Generate PIN...

Realice los cambiosy, a continuacién, haga clic en Guardar.

User profile settings X
Setting user profile details for the user Tim Canterbury
User name: | tim
Full name: | Tim Canterbury
Email:
Default language: | English (United Kingdom) v

Delegates:
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13.2 Establecer contrasena

Para configurar una nueva contrasena, haga clic en Establecer contrasena..

User Profile

User name: tim
Full name:  Tim Canterbury
Email: -

Default language: -

/ Edlit (f Set Password... | Generate PIN...

Establece tu nueva contrasefay confirmala, luego haz clic en De acuerdo.

r |

Password change X

Setting a new password for the user Tim Canterbury

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

v 0K Cancel

13.3 Generar PIN

Para generar un nuevo PIN, haga clic en Generar PIN..
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User Profile

User name: tim
Full name:  Tim Canterbury
Email:

Default language:

/ Edit (f Set Password...l Generate PIN...

Confirme haciendo clic en Si en la ventana emergente.

MyQ X

@ Do you want MyQ to generate a new PIN?
- e

El nuevo PIN se enviard a su direccién de correo electrénico.

13.4 Edicion de su cuenta desde el Embedded Terminal

Otro método que puedes utilizar para cambiar la informacién de tu cuenta es utilizar
el Editar cuenta terminal Action en un Embedded Terminal.
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Easy Print Easy Fax

= =
My Jobs Easy Scan - Email Easy Scan - Parameters
af = =

Edit Account Easy Scan - Folder Browsing Easy Scan
[

Al tocar el Editar cuenta terminal Action, puede abrir la pantalla Perfil de usuario,
donde puede cambiar su Nombre completo, Contrasefia, Correo electrénicoy
Idioma predeterminado. Una vez enviado el cambio, se modifica la entrada de la
base de datos y se establecen los nuevos valores. Los cambios se aplican la préoxima
vez que iniciar sesion.

User name: Tim o

Full name: Tim Canterbury
Password: Empty
Email: tim.canterbury@wernham-hogg.co.uk

Default language: Empty >
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14 Registrar un documento de identidad

Dependiendo de su configuracién, es posible que vea algunas de estas
opciones, mientras que otras no estaran disponibles. Si no estd seguro de a
qué funciones tiene acceso, péngase en contacto con su administrador.

Después de tocar Registro de tarjeta de identificacion opcion, se abre la pantalla
de registro de la tarjeta de identificacién y puede registrar su tarjeta pasandola por el
lector de tarjetas.

® Tim Canterbury
& =

Easy Copy Panel Scan Easy Scan

&

ID Card Registration
Place your card to the reader

ID Card Registration Panel USB

= (8

Panel Copy Easy Fax
[

Después de pasar tu tarjeta, utiliza tus credenciales de inicio de sesién para vincular
la tarjeta a tu cuenta.

En determinadas circunstancias, es posible que pueda pasar una nueva tarjeta no
registraday el dispositivo le pedira que inicie sesién con sus credenciales para
registrar la tarjeta en su cuenta. Mas informaciéon en Embedded Terminal MyQ'.

1. https://docs.myg-solution.com/en/user-guide/10.2/myq-embedded-terminal
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15 Panel deinicio

Dependiendo de su configuracién, es posible que vea algunas de estas
opciones, mientras que otras no estaran disponibles. Si no estd seguro de a
qué funciones tiene acceso, péngase en contacto con su administrador.

Una vez que haya completado con éxito iniciar sesién a la interfaz de usuario web
MyQ, se encuentra en la Inicio Panel de control de tu cuenta MyQ, donde puedes
editar tu cuenta y acceder rapidamente a los ajustes y funciones principales.

Se puede acceder a pestaias adicionales con ajustes a través de la MyQ menu en la
esquina superior izquierda de la pagina.

=MYQ o

 Refresh €3 Toolsv @ Themev 3 Logout

User Profile MyQ X Mobile Client

e tim Scan the QR code via MyQ X Mobile Client to connect to this server.

Tim Canterbury E -'*' E
el ]

A Edit | Set Password. Generate PIN...

Jobs

Scanned Documents

The list is empty

15.1 Widgets

Los siguientes widgets estan disponibles en el panel de control de inicio:

 Perfil de usuarioaqui puede editar su perfil MyQ, establecer una nueva
contrasena, generar un nuevo PIN, eliminar todas sus tarjetas de identificacién
y gestionar sus colas personales.

e Empleos: Este es un resumen del nimero de trabajos listos, en pausa, favoritos
y fallidos. Al hacer clic en cada uno de los enlaces, se le redirigira a la Empleos
pestana de resumen.

e Documentos escaneadosaqui puede ver los enlaces a sus documentos
escaneados que estan almacenados en el servidor MyQ. Se trata de
documentos escaneados que eran demasiado grandes para enviarlos por
correo electrénico.
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Almacenamiento en la nube: Esta es una lista de tus almacenamientos en la

nube disponibles. Si no estan conectados, puedes hacer clic en Conectary siga

las instrucciones de conexion segun el tipo de almacenamiento en la nube.

¢ Créditoaqui puede consultar su saldo actual, recargar su crédito y abrir la
Extracto de crédito pestana que contiene informacién sobre su historial
crediticio.

e Cuotaaqui puede consultar sus cuotas actuales y la informacién relacionada con
ellas.

¢ Cliente movil MyQ X: Puede escanear el coédigo QR que se muestra a través del

cliente movil MyQ X para conectar su aplicacién al Servidor MyQ. También hay

un enlace para descargar la aplicacién MyQ X Mobile Client si atiin no la tienes.

MyQ X Mobile Client

Scan the QR code via MyQ X Mobile Client to connect to this server.

E"l-

Download the MyQ X Mobile Client

15.1.1 Anadir un widget

1. Para anadir un nuevo widget, haz clic en Herramientas entonces Anadir widget...
=MYQ 4o

> Refresh |83 Toolsv © Theme v (5 Log out

® Add widget...
User Profile MyQ X Mobile Client
Restore Default Layout
Scan the QR code via MyQ X Mobile Client to connect to this server.

A Edit || f SetPassword.. | Generate PIN...

Jobs

2. Seleccione el widget que desea afadiry haga clic en De acuerdo.
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Add Widget X

Widget: Cloud Storage
Credit
Jobs
Quick Links
MyQ X Mobile Client
@ Quota
Scanned Documents

User Profile

v 0K Cancel

15.1.2 Eliminar un widget

Para eliminar un widget, haga clic en el Accion (tres puntos) y, a continuacion, haga
clic en Eliminar.

Quota a2z MyQ X M

// Edit

Test
Print&Copy total: 100000 remaining (0 of 100000 used)

Print&Copy color: 89000 remaining (0 of 89000 used)

Print&Copy mono: 76000 remaining (0 of 76000 used)

Renewal:  in 19 days

15.1.3 Eliminar tarjetas

Si tienes el Eliminar tarjetas.. acceso, puede eliminar las tarjetas de otros usuarios.
Esto estd pensado, por ejemplo, para situaciones en las que se recogen tarjetas
devueltas en su organizacién. Para eliminar tarjetas:

1. Inicie sesién y abra el panel de control MyQ, luego haga clic en el Eliminar tarjetas..

opcion.

S Refresh €3 Toolsv @ Theme v | Delete cards... [}’ Log out
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2. Introduzca el nimero de identificacién de la tarjeta (manualmente o pasando la tarjeta

por un lector conectado a su ordenador):

Delete cards

Enter the card ID: = QQ 9274927402978792722

User: -

3. Prensa Entrar para buscar la tarjeta.

4, Cuando encuentre ese ID de tarjeta, haga clic en el X botdn (Eliminar tarjetas) para

eliminar la tarjetay, a continuacién, Guardar los cambios.

Delete cards

Enter the card ID: = Q' 9274927402978792722 X

User: tim.canterbury

Cards: | 927492740297879272; Persistent v X

Cards Delete

La tarjeta especificada se elimina.
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16 Empleo

A Dependiendo de su configuracién, es posible que vea algunas de estas
opciones, mientras que otras no estaran disponibles. Si no estd seguro de a
qué funciones tiene acceso, péngase en contacto con su administrador.

Para ver tus trabajos, en el mend MyQ, selecciona Empleos.

= l'I'IyQ (@ Home

(@ Home

= Printers
% Event History

Jobs

g Credit Statement
R Address Book
(S Reports

8¢ Settings

Tim Canterbury (tim) (> Log out

MyQ 10.2 (patch 6)

Aqui encontrard informacion sobre puestos de trabajo. Puede consultar:

¢ Estado del trabajo
Nombre

Tamano

Propietario

Recibido

Cola

Ordenador

Total en blanco y negro
Color total

69



Guia del usuario final de MyQ 10.2

e Copias
e Fecha deimpresion

Puede Ffiltrar los trabajos segun los siguientes parametros:

e Listo
e Pausado
e Impreso
e Favorito
e Trabajos fallidos
e Eliminado
e Todo
=MYQ ione B ons
[ Jobs [ Ready €3 Tools v % Refresh Q. s
« 5 My jobs Status 2 B Name Size| Owner Receivedv | Queue Computer B&W total| Color total Copies
> Ready
() Paused The list is empty
O Printed '
¥ Favorite
O\ Failed jobs
) Deleted
Q Al
v B3 All jobs
D Ready
() Paused
O Printed
L Favorite
O\ Failed jobs
) Deleted
Q Al

Ademads, puede cambiar las columnas que se muestran.

¢ Bajo Herramientas, haga clic en Editar columnas para especificar qué
columnas deben mostrarse u ocultarse. También puede aumentar la altura del
encabezado (Doble altura del encabezado), volver a la apariencia original de la
pantalla (Restaurar disefio predeterminado) o guardar la lista de trabajos
actual en un archivo CSV (Guardar como CSV).
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€3 Tools v % Refresh  Q s«

Select All Ctri+A |

Double Header Height

Restore Default Layout

Save as CSV

Para obtener mas informacién sobre puestos de trabajo, consulte Pestafia Empleosy
Mis trabajos en el Embedded Terminal.

16.1 Pestana Empleo

Dependiendo de su configuracién, es posible que vea algunas de estas
opciones, mientras que otras no estaran accesibles. Si no esta seguro de a qué
funciones tiene acceso, péngase en contacto con su administrador.

16.1.1 Abrir resumen de trabajos

Puede abrir la pestafna Resumen de trabajos desde el panel decontrol de inicio de

tres maneras diferentes:

e Haga clic en Trabajos en el widget Enlaces rapidos.

Quick Links
Reports 3¢ settings

¢ Haga clic en el mend MyQ y seleccione Trabajos.
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=MYOQ 4o

(@) Home

1
L Address Book

(S Reports
3¢ Settings

Tim Canterbury (tim) (> Log out
MyQ 10.2 (patch 9)

Haga clic en los enlaces Trabajos listos, Pausados, Favoritos o Fallidos del
widget Trabajos.

Jobs

Ready jobs:
Paused jobs:

Favorite jobs:

o o o o

Failed jobs:

En la lista de trabajos de la pestafa Resumen de trabajos, puede ver todos sus

trabajos de impresién y la informacion relacionada con ellos. En la parte izquierda de

la pestana Trabajos, puede ver el menl desplegable Todos los trabajos. En el mend,

puede seleccionar una de 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 estad esperando a que usted lo
autorice o a que finalicen los trabajos anteriores.

Pausado: muestra los trabajos pausados, lo que significa que el trabajo ha sido
pausado por usted o, automaticamente, por el sistema MyQ.

Impreso: muestra los trabajos impresos, lo que significa que el trabajo se ha
impreso y se almacena en el servidor MyQ.

Favoritos: muestra los trabajos favoritos. Todos los trabajos de impresion,
excepto los eliminados, se pueden marcar como favoritos.

Trabajos Fallidos: muestra los trabajos fallidos. El trabajo no se analizé
correctamente, no se pudo procesar o no tenia metadatos (no permitido) y no
se pudo imprimir.

Eliminados: muestra los trabajos eliminados, lo que significa que el trabajo se
ha eliminado del servidor MyQ.
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e Todos: muestra todos los trabajos.

16.1.2 Panel de propiedades del trabajo
Para abrir el panel de propiedades de un trabajo de impresion,

e Haga doble clic en el trabajo de la lista (o seleccione el trabajo y haga clic en
Acciones en la barra de herramientas superior).

e Haga clic en Editar en el cuadro de didlogo Accion del 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, tamaiio, autory la
direccion IP del ordenador del autor.

Si se utiliza la herramienta Jobs Parser en el servidor MyQ, puede ver datos
adicionales como el total en blanco y negro, las copias en color, el nimero de copias,
el formato del papel, el duplex, el ahorro de téner, la grapado, el perforado, el idioma
de laimpresora utilizado y el precio del trabajo.

También puede cambiar el propietario y el proyecto del trabajo de impresién en sus
respectivos campos. Solo un administrador o los lideres de grupos de usuarios
pueden cambiar el propietario de un trabajo de impresion. Si cambia el propietario
del trabajo, el nuevo propietario debe tener derechos de acceso a la colay al
proyecto actuales. Si cambia el proyecto, el propietario actual del trabajo debe tener
derechos de acceso al nuevo proyecto.

16.1.3 Eliminar trabajos

Para eliminar los trabajos seleccionados, seleccione los trabajos de la lista de trabajos
que desea eliminary, a continuacién, haga clic en Acciones. En el menl desplegable
Acciones, seleccione Eliminar. Puede encontrar los trabajos eliminados en la lista
Trabajos eliminados. Los trabajos se pueden previsualizar antes de imprimirlos. Hay
dos métodos para previsualizar un trabajo de impresién:
* Seleccione el trabajo en la pestanay haga clic en Vista previa en la parte
izquierda de la barra de herramientas.

¢ Haga clic con el botén derecho del ratén en el trabajo y, a continuacion, haga
clicen Vista previa en el menu contextual.

16.1.4 Cargar e imprimir archivos directamente

Si el administrador lo ha habilitado, tiene la opcién de cargar archivos directamente
en la interfaz de usuario web e imprimirlos. Los archivos se asignan automaticamente
a la cola Email_Web y solo se pueden imprimir en los dispositivos de impresion
asignados a esta cola. Hay dos métodos para cargar un archivo:
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¢ Haga clic en el botén Imprimir archivo de la barra de herramientas de la
pestana Trabajos.

¢ Haga clic en el botén Imprimir archivo del widget Trabajos, en el panel de
control Inicio.

Jobs
Ready jobs: 0
Paused jobs: 0
Favorite jobs: 0
Failed jobs: 11
(=) Print File...

16.1.5 Opciones de Imprimir archivo
Se abre la ventana Opciones de Imprimir archivo con los siguientes campos:

» Archivo: busque el archivo que desea cargar, selecciénelo y haga clic en Abrir.
El tamano maximo es de 120,00 MB. Los formatos de archivo compatibles son:

o pdf

o bmp

o jfif

° jpe

° jpeg

° jpg

o mime

© png

o tif

o tiff

o kxt

o urf
Proyecto: Solo visible si la contabilidad de proyectos esta habilitada en el
servidor. Seleccione un proyecto en el menu desplegable.
Color: Especifique cémo desea que se imprima el trabajo:

o Color

o Blancoy negro
Imprimir en escala de grises con téoner negro: marque la casilla si desea
imprimir en escala de grises con téner negro.
Duplex: seleccione entre estas opciones:

o Simple
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o Duplex borde largo
o Duplex borde corto
Grapar: Seleccione Si o No.
Perforar: Seleccione Si o No.
Ahorro de toner: Seleccione Si o No.
Copias: establezca el nimero de copias.

Print File X
File: * | Choose File | No file chosen
Format: bmp, doc, docx, |fif, jpe, jpeg, jpg, mime, odp
ods, odt, png, ppsx, ppt, pptx, tif, tiff, txt, urf, xls, xlsx
pdf
Maximum size: 100.00 MB
v Print properties
Final job settings are a combination of these print properties, policies set by the
administrator, and changes made on the embedded terminal.
Color: * | Color v
Print grayscale with
black toner:
Toner saving: * | No v
Duplex: * | Simplex v
Staple: ¥ No v
Punch: * | No v
Copies: * | 1
v 0K Cancel

Es posible que algunas de las opciones (Duplex, Grapar, Perforar) no sean
compatibles con su dispositivo de impresién. Si no esta seguro, utilice las

opciones predeterminadas.
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Después de configurar las opciones de impresion, haga clic en Aceptar. El archivo se
carga en MyQy el trabajo se muestra en la lista Trabajos listos, a la espera de ser
impreso.

16.2 Mis trabajos en el Embedded Terminal

Dependiendo de su configuracién, es posible que vea algunas de estas
opciones, mientras que otras no estaran disponibles. Si no estd seguro de a
qué funciones tiene acceso, péngase en contacto con su administrador.

El Mis trabajos la Terminal Action muestra todos los trabajos que se pueden imprimir
en el dispositivo de impresion. Aqui puede gestionar sus trabajos listos, favoritos e
impresos.

» Trabajos listos: Esta es la pestana inicial de la Mis trabajos pantalla. Se puede
volver a abrir tocando el icono de la pagina situado en la esquina superior
izquierda de la pantalla. Contiene los trabajos que estan esperando en la cola,
listos para imprimirse.

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

e Trabajos impresos: Los trabajos impresos se pueden mostrar tocando el reloj
icono situado en la esquina superior izquierda de la pantalla. Contiene un
historial de sus trabajos impresos.

Favorites —
M |-
CREDIT CZK200.00 -

T

D newman_241021-162932-1.pdf CZKo0.00
Rental Agreements - Simpsons * Copies: 1 1 A4 « 1-side * 5 P 14 minutes ago
D newman_241105-134827-3.pdf CZKO0.00
Without project « Copies: 1 *1 A4 « 1-side * % (4 42 minutes ago
newman_241107-090400-7.pdf CZKo0.00

[:] Without project « Copies: 1«1 A4 « 1-side » % (4 43 minutes ago
D newman_241210-111635-3.pdf CZKo0.00
Without project » Copies: 1 ¢ 1 A4 « 1-side * & & 42 minutes ago

D pfisherman_240829-141851-4.pdf CZKo0.00
Rental Agreements - Simpsons * Copies: 1 *2 A4 « 1-side * % [ 15 minutes ago

[—] pfisherman_240906-165708-a.pdf CZKo0.00
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16.2.1 Errores de incompatibilidad al imprimir trabajos

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

¢ Los trabajos en color no se pueden imprimir en este dispositivo cuando se
envian a una impresora en blanco y negro.

¢ Los trabajos A3 no se pueden imprimir en este dispositivo cuando se envian a
una impresora A4.

¢ En este dispositivo no se pueden imprimir ni colores ni trabajos en este
formato cuando se envia un trabajo en color y tamafo A3 a una impresora en
blanco y negro y tamano A4.

0 A3 jobs cannot be printed on this device

16.2.2 Gestion de trabajos en la pantalla Mis trabajos

Para mostrar los disponibles gestién de trabajos opciones, seleccione el trabajo de la
lista. El seleccionado Gestion de trabajos de impresion la barra se abre en la parte
superior de la pantalla.

Selected: 1
X soercaans Ol @ R ©

En el Gestion de trabajos de impresion barra, puede seleccionar entre las siguientes

opciones:

o Imprimir: Pulse el icono de la impresora para imprimir los trabajos
seleccionados.
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o Editar: Pulse el icono de edicién para editar las opciones de impresién 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/blanco y negro,
opciones de ahorro de téner, opciones de impresiéon a una cara/a doble caray
cambiar el nUmero de copias.

e Después de cambiar las opciones de impresion, pulsa IMPRIMIR para imprimir
los trabajos.

E Release Options
COST CZKO0.00
e - [% : oD © 1@
Color Duplex Toner saving Copies

¢ Anadir a Favoritos: Toca el estrella plus icono para anadir los trabajos
seleccionados a tus favoritos (visible en el Trabajos listos pestanay en el
Trabajos impresos pestana).

o Eliminar de Favoritos: Toca el estrella menos icono para eliminar los trabajos
seleccionados de tus favoritos (visible en el Trabajos favoritos pestana).

e Eliminar: Toca el contenedor icono para eliminar los trabajos seleccionados.

16.2.3 Vista previa del trabajo

El Vista previa del trabajo esta funcién genera vistas previas de los trabajos. Una
vez habilitada por un administrador, la vista previa del trabajo (ojoel botén «» es

visible en el terminal.

Selected: 1 i\_)
X COST CZK0.00 l -‘ @ @ @

Si pulsas sobre él, podrds obtener una vista previa del trabajo antes de imprimirlo.
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[T I T T

Test Page

16.2.4 Job Roaming

El Job Roaming esta funcién le permite transferir sus trabajos de una ubicacién a
otra: los trabajos enviados a un sitio se pueden imprimir en dispositivos de impresién
de cualquier otro sitio. Para utilizar esta funcién, se requiere un servidor MyQ Central
con servidores de sitio. Para imprimir los trabajos:

¢ Inicie sesion en el Embedded Terminal y pulse Mis trabajos. Se abre la pantalla

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

- © [CEE)

M MyQ Printer Test Job4

M MyQ Printer Test Job3

— MyQ Printer Test Job2

MyQ Printer Test Job1

MyQ Printer Test Job0

¢ Selecciénalos y pulsa Imprimir. Si un Compartido se utiliza la lista de trabajos 'y
el Imprimir trabajos remotos dentro de Imprimir todo estd seleccionado,
puede pulsar el Imprimir todo terminal Action y se imprimen todos los
trabajos, remotosy locales.
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16.3 Gestiéon de trabajos en MyQ Desktop Client

Dependiendo de su configuracién, es posible que vea algunas de estas
opciones, mientras que otras no estaran disponibles. Si no estd seguro de a
qué funciones tiene acceso, péngase en contacto con su administrador.

La aplicacién MyQ Desktop Client le permite gestionar sus trabajos de impresién en
el ordenador desde el que se envian los trabajos.

Si crédito, cuotasi el crédito, la cuotay los proyectos estan desactivados, no se
muestra la ventana de gestion de trabajos y el trabajo de impresién se envia
directamente al servidor. Si el crédito, la cuota y los proyectos estan activados,
después de enviar un trabajo de impresién a MyQ, aparece la ventana de gestion de
trabajos.

Desde el Gestion de trabajos ventana, puede seleccionar su grupo contable/centro
de costes, ver su cuota y asignar un proyecto al trabajo de impresién. A continuacion,
puede hacer clic en el impresora icono para imprimir el trabajo.
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( Q MyQ Desktop Client - My job(s) =

Select job(s)
Selected: 1/4 D Selectall  Project

int Q v

[:] Final Report 2023.pdf
’ + Pages 10 + Copies 1 + A4 « Duplex

. ¢ Intellectual Property
Intellectual Property Rights.pdf

‘ » Pages 10 « Copies 1 « A4 « Duplex {? International Law

D Legal System Overview.pdf
‘ + Pages 40 « Copies 1 « A4 « Duplex

D Event Banner.pdf
3 » Pages 1 « Copies 1 « A4 « Simplex

a Tim Canterbury @ [ Print

Dependiendo de la configuracién de su administrador, también puede haber scripts
interactivos antes de imprimir.

Por ejemplo, si envia un trabajo con 10 o mas paginas y su administrador ha
configurado un script para este caso, en la ventana de gestion de trabajos aparecera
el mensaje «El trabajo tiene mas de 10 paginas. ;Desea imprimir en diplex?»
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Q MyQ Desktop Client - Waiting for action =

Microsoft Word - TEST PRINT 12 PAGES
Pages: 12 « Copies: 1 - B&W « A4 « 60.00

Job has more than 10 pages. Do you want to print in duplex?

Puede hacer clic en cualquiera de las dos opciones Si para imprimir a doble cara,
o No imprimir a una cara.
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17 Su libreta de direcciones

Puede creary gestionar una libreta de direcciones, que se utilizara para Easy Scan o
Easy Fax.

A Dependiendo de su configuracién, es posible que vea algunas de estas
opciones, mientras que otras no estaran disponibles. Si no esta seguro de a
qué funciones tiene acceso, péngase en contacto con su administrador.

Para acceder a su libreta de direcciones, inicie sesién en MyQ y, a continuacién, en el
menu principal, seleccione Libreta de direcciones.

— mYQ (@) Home = & Address!|
(@ Home

= Printers
% Event History

Jobs
& Credit Statement

2 Address Book

(S Reports

8¢ Settings

Tim Canterbury (tim) (> Log out

MyQ 10.2 (patch 6)

Aqui veras tu lista de contactos con las columnas disponibles:

e Nombre completo
e Correo electréonico
e NUmero de fax
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E myQ @ Home
2 Address Book

v [ Searches
Q_ All contacts
Q Email contacts
Q Fax contacts

[i] Deleted

17.1 Gestién de
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S Address Book

Q_ All contacts

Full name A | Email Fax number

Angela Graves angela.graves@example.com 000000000

John Smith Jjohn.smith@example.com

los contactos de la libreta de direcciones

1. Para anadir un contacto, haz clic en Anadir contacto. Aparece una ventana emergente

en la que puede introducir el contacto Nombre completo, Correo electrénico, y

Numero de fax.

= mVQ (@Home R Address Book

2 Address Book Q_ All contacts B Actionsv @ Toolsv T | Q Search

v B Searches Full name
Q_ All contacts
Q_ Email contacts
Q Fax contacts
) Deleted

~ | Email Fax number

The list is empty

® Add contact v

Add contact

Full name: * | John Smith

Fax number:

Email: | john.smith@example.com

v 0K Cancel

2. Para editar un contacto, seleccionelo de la lista y elija Editar, o para eliminar un

contacto, seleccione el contacto de la lista y elija Eliminar..
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Q_ All contacts

Full name ~ | Emall Fax number
Angela Graves angela.grav 000000000
] ) ) Edit
John Smith John.smith@
@ Delete... Delete
€3 Undelete

3. Para realizar busquedas, utilice el panel izquierdo. Las opciones disponibles incluyen:
a. Todos los contactos
b. Contactos de correo electronico
c. Contactos de fax
d. Eliminado
4. En el Eliminado en la secciéon, puedes Recuperar o Eliminar permanentemente

contactos seleccionados.

17.2 Uso de la libreta de direcciones en Easy Scan

1. Inicie sesién en el terminal y seleccione Easy Scan.
2. En el Parametros, seleccione el Libreta de direcciones opcién.

3. Busque y seleccione un contacto de su lista como el Easy Scan destino.

Solo puede acceder a los contactos de su propia libreta de direcciones. Esta prohibido
acceder a los contactos de otro usuario, incluso por parte de los administradores.
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18 Conectar almacenamiento

Dependiendo de su configuracién, es posible que vea algunas de estas
opciones, mientras que otras no estaran disponibles. Si no estd seguro de a
qué funciones tiene acceso, péngase en contacto con su administrador.

e Para conectarse a un almacenamiento en la nube, abra el Panel de control de
inicio, y vaya a la Almacenamiento en la nube widget.

e Bajo Accion, haga clic en ConectarseEsto abre una ventana emergente, donde
puede conectarse a su cuenta.

Cloud Storage

Type Status Action

box Box.com - Connect
&L Google Drive - Connect
$# Dropbox - Connect
@ OneDrive - Connect
@ OneDrive for Business - Connect
i) SharePoint Online - Connect

Si tiene acceso para escanear o imprimir desde una carpeta protegida con
contrasena, como su Inicio carpeta, también puede ver carpetas en esta lista. Al
hacer clic en Conectar, introduzca la contrasena que MyQ debe utilizar para acceder a
esta carpeta cuando utilice la accion Easy.

- I veces, después de cambiar una contrasena, es posible que no se pueda
acceder a un almacenamiento conectado anteriormente. Intente resolver
este problema desconectando y volviendo a conectar el almacenamiento.

86



Guia del usuario final de MyQ 10.2

19 Crédito

Con la funcion de contabilidad de crédito activada, solo podra copiar, imprimiry
escanear si dispone de suficiente crédito en su cuenta de MyQ.

Dependiendo de su configuracién, es posible que vea algunas de estas
opciones, mientras que otras no estaran disponibles. Si no esta seguro de a
qué funciones tiene acceso, péngase en contacto con su administrador.

19.1 Comprueba tu crédito

19.1.1 Tu crédito en la interfaz de usuario web de MyQ

Puede ver su crédito en cualquiera de las dos pantallas, desde cualquiera de las dos
Crédito widget o el Declaracion de crédito.

1. Haga clic en el Crédito widget. Si no puede ver el widget Crédito en su Panel de control
deinicio, puede anadirlo utilizando la guia aqui. El Saldo de la cuenta se muestra, y
también tienes un Recargar crédito.. opcion.

2. Para abrir el Declaracion de crédito pestana una de dos maneras:

a. Al hacer clic Declaracion de crédito en el Crédito widget.

Credit
Account balance: 1,000.00

Recharge credit...

b. Al hacer clic en el MyQ menU y seleccionando Declaracion de crédito.
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= I'I'IVQ (@) Home

(@) Home

Jobs

& Credit Statement

2 Address Book

~

(S Reports

3¢ Settings

Tim Canterbury (tim) [:—’ Log out
MyQ 10.2 (patch 9)

El Declaracion de crédito pantallas.

7 Credit Statement

Date: D Date v | Type |  Credit balance Value| Payment provider

This week v
Yesterday
Payment provider: 2024000001 09/11/2024 1:04:43 PM ® 6,000.00 6,000.00 -
PayPal v
Q_ Search

3. En el lado izquierdo, puede establecer un especifico Fecha, seleccione un especifico
Proveedor de pagos, y haga clic en Buscar, para buscar transacciones de crédito
especificas. En los resultados de la busqueda, puede ver los siguientes detalles sobre la

transaccion de crédito:

o ID

o Fecha

o Tipo

o Saldo acreedor

o Valor

o Proveedor de pagos

19.1.2 Su crédito en el Desktop Client MyQ

Si la contabilidad de créditos estd habilitada en el servidor MyQ y se aplica a usted,
también podra ver el estado actual de su crédito.
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19.1.3 Tu crédito en la aplicacién mévil MyQ

Puedes ver tu crédito en el Saldo de la cuenta seccién sobre el Inicio pantalla.

myQ X

Ready jobs (1) ®

Microsoft Word - Test Document
today in 1307

Account balance EURO0.00
RECHARGE

Quota

6 Color print Enabled e

[@ Color copy Enabled e

3 BEW print Enabled ®

E BLW copy Enabled e

IE_\ Scan Enabled e

Personal Quota * Price 0%

82372021 - 8/30/2021 EURD.00 of EURZ0.00

olo)

O o) @

Home Jebs Leg in wofile Mere
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19.1.4 Recarga tu crédito

En Funcién de la configuracién y las propiedades del entorno de impresién, se pueden
emplear diversos métodos de recarga:

En la interfaz de usuario web de MyQ
1. Para recargar tu crédito, ve a la Crédito widget y haz clic Recargar crédito..
Credit
Account balance: 6,000.00

Recharge credit... [Credit Statement

2. Seleccione el proveedor de pago e introduzca el importe, luego haga clic en Recargar

crédito.
!
Recharge credit X
Account balance: 6,000.00
Payment provider: * | payPal v

Enter amount: * | 300

v Recharge credit Close

En la terminal

1. Para recargar su crédito en el terminal, después de tocar el Recargar crédito accion, el

Recargar crédito se abrird una pantalla en la que podras introducir el cédigo de

recarga de tu vale.

Recharge Credit
Credit: USD24.00000

Enter code 630551411108
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2. Toca el Monedas en la esquina superior derecha de la pantalla, para ver los precios de

las diferentes configuraciones de una pagina impresa.
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En la aplicacion movil
1. Para recargar su crédito en la aplicacion mévil MyQ utilizando vales de crédito, en el

Saldo de la cuenta seccion, toque RECARGA.
myQ X

Ready jobs (1) @

Microsoft Word - Test Document

taday in 1307
e, PRINT ALL
Account balance EURO0.00

I I RECHARGE I I

2. Introduce el codigo de tu vale de crédito y, a continuacién, pulsa RECARGA.
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20 Cuota

Dependiendo de su configuracién, es posible que vea algunas de estas
opciones, mientras que otras no estaran disponibles. Si no estd seguro de a
qué funciones tiene acceso, péngase en contacto con su administrador.

Con la Funcién Cuota activada, los usuarios no pueden imprimir, copiar ni escanear
una vez que alcanzan o superan su limite de cuota. Puede ver el estado de su cuota
utilizando uno de los siguientes métodos:

e Interfaz de usuario web MyQ
e Cliente de escritorio MyQ
¢ Aplicacién movil MyQ

20.1 Tu cuota en la interfaz de usuario web de MyQ

Para ver su cuota con toda la informacion sobre sus impresiones, en su Panel de
control de inicio, haga clic en el Cuota widget.

Quota

Test
Print&Copy total: 100000 remaining (0 of 100000 used)

Print&Copy color: 89000 remaining (0 of 89000 used)
Print&Copy mono: 76000 remaining (0 of 76000 used)

Renewal: in 19 days

20.2 Su cuota en el Desktop Client MyQ

Si la cuota esta habilitada en el servidor MyQ y se le aplica, puede ver el estado actual

de su cuota.
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20.3 Tu cuota en la aplicacién movil MyQ

Puedes ver tu cuota en el Perfil pestana, consulte los diferentes tipos de impresion
para los que se ha habilitado una cuota y vea qué porcentaje de la cuota queda por
utilizar.
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15:09 9 all T
Profile

Account /7

Jane Doe
GENERATE PIN

Account balance EUR 87.00
Quota
™
= Color print Enabled ®
@ Color copy Enabled ®
~
§=P Mono print Enabled ®
IE Mono copy Enabled ®
é Scan Enabled @
Quota * Print & Copy total 0%
1/1/2024 - 2/1/2024 00f 100

o]
0 & o -
Home Jobs Log in Profile More

20.4 Su cuota en el Embedded Terminal

Con el Cuota si la funcién esta activada, no podrd imprimir, copiar ni escanear una vez
que haya alcanzado o superado su limite de cuota. Puede consultar su cuota actual
desde su sesién en el Embedded Terminal.

Puede hacer clic en la cuota que aparece en el terminal junto a su nombre de usuario
y se abrird una ventana emergente con informacion detallada sobre la cuota que se le
ha asignado.
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® Tim Canterbury « Mar

My Jobs

af

Edit Account

y Quota

MONO 400

Unlock Panel
Easy Print

=]

Easy Scan - Email
L]

G
=

Easy Scan - Folder Browsing

Easy Fax

=

Easy Scan - Parameters
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Marketing Quota
Total
Color
Mono

Scan

Renews on 02/02/2025
500/500 100%
100/100  100%
400/400 100%

1000/ 1000 100%

The numbers show how much quota is left.
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21 Informes

Dependiendo de su configuracién, es posible que vea algunas de estas
opciones, mientras que otras no estaran disponibles. Si no estd seguro de a
qué funciones tiene acceso, péngase en contacto con su administrador.

Puede abrir el InfFormes pestana de resumen haciendo clic en Informes en el Enlaces
rapidos widget, o haciendo clic en el MyQ menu y seleccionando Informes. Aqui
puede crear y generar informes con una variedad de datos relacionados con su
entorno de impresioén. Los informes en MyQ se dividen en dos categorias principales:

¢ Misinformes
¢ Informes compartidos

=m 2
= yQ © Central Server (1) Home (S Reports & 5
(S Reports ® addv 3 My reports 7 Refresh
v 3 My reports Status | Run at v | Report Files Run by

(8 Users — My daily summary

o —My XLSX
@ Users - My sessions v 09/20/2022 2:45:5.. My monthly summary B xusx Administrator
Y ) y o )
@ Users - My monthly summary v 09/20/2022 2:45:4... My sessions @csv Administrator
5 Shared reports v 09/20/2022 2:45:4... My daily summary (®)roF Administrator

Mis informes muestre los informes creados por usted, mientras que Informes
compartidos muestra los informes creados por su administrador o por otros
usuarios. Hay tres informes predeterminados:

¢ Miresumen diario

e Mis sesiones

¢ Miresumen mensual
Estos se muestran en el InfFormes compartidos carpeta y no se pueden modificar de
ninguna manera, ya que son gestionados por su administrador. Cada informe se
puede visualizar directamente en la interfaz de usuario web y guardar en cualquiera
de los siguientes formatos:

* PDF

e CSV

e XML

XLSX
e ODS

98



Guia del usuario final de MyQ 10.2

Los informes se pueden generar automaticamente y almacenar en una carpeta
predefinida. No hay limitacion de datos para el informe generado, ya que incluye
todos los datos del periodo especificado.

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

1. En el Informes pestana principal, haga clic en Anadir informe.. para mostrar el Anadir

informe cuadro de didlogo.
— myQ (@) Home = (8 Reports

(S Reports (® Add Report...

v [ My Reports

(8 Users — Monthly summary

> [ Shared Reports

2. En el cuadro, seleccione el tipo del nuevo informe y la carpeta en la que desea
guardarlo, y luego haga clic en De acuerdo. Se abre el panel de edicién del nuevo

informe. En el panel, edite y guarde el informe.

Add report X
Type:*  Groups — Daily summary v
Folder: My reports v

21.2 Edicion de uninforme

1. En el General en la pestaia de edicion del informe, puede cambiar el informe Nombre,
anadir un Descripcion, y seleccione Compartir derechos (los usuarios o grupos que
tendran los derechos para Ejecutar el informe y quienes tendran los derechos para

Editar el informe).
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2. También puede hacer clic en Calendario para establecer su ejecucién programada. Una

vez hecho esto, haga clic en Disefio para abrir la pestafna Disefo del informe.

Reports > (5 (Edit) Users - Monthly summary

General Design @ Preview

v General

Name: * | Users — Monthly summary

Description:
v Sharing
Ou €an always run and edit t report,
Run: v
Edit: v

Vv Scheduled run

This report is not scheduled.

Schedule

3. En el Disefo en la pestaia Disefio, puede configurar el disefio del informe, seleccionar
los elementos (usuarios, impresoras, etc.) que se incluiran en el informe, anadir o

eliminar columnas y cambiar su orden.

21.2.1 Opciones

» Orientacion: Seleccione una de las siguientes opciones Retrato, o el Paisaje
orientacién.

Options

Orientation: Portrait v

Show filters in the final
report:
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e Mostrar filtros en el informe final: Marque esta casilla si desea que los filtros
sean visibles en el informe final.

21.2.2 Filtrosy parametros

Los filtros y parametros disponibles varian en funcién del tipo de informe. Estos son
los principales parametros disponibles para la mayoria de los tipos de informes
estandar:

Filters and parameters

User: g2 All users v

ccounting Group: v
Printer: | 5 All printers v

Period: *  Last 7 day(s) v

¢ Usuario: Seleccione los usuarios que se incluirdn en el informe. Si selecciona la
opcion Yo opcion y compartir este informe con todos los usuarios, cada usuario
solo podra ver los datos que le conciernen; de esta forma, podra crear informes
personalizados para cada usuario.

e Grupo de contabilidad: Seleccione los grupos contables de usuarios que se
incluirdn en el informe.

¢ Impresora: Seleccione las impresoras que se incluiradn en el informe.

» Periodo: Seleccione el periodo de tiempo que abarcara el informe.

21.2.3 Tabla

Utilice el deslizante blanco botén en la esquina superior derecha de la Tabla
encabezado para habilitar o deshabilitar la opcion Tabla.
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Lol

®addvy Z T L W

Column Width Alignment | Summary Aggregated
User name Auto Auto None No
Full name Auto Auto None No
Period Auto Auto None No
Color pages Auto Right Sum No
B&W pages Auto Right Sum No
Total Auto Right Sum No
Scans Auto Right Sum No
Email Auto Auto None No
Total price Auto Right Sum No

Puede anadir y eliminar columnas en 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, Promedio o Ninguno).

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 1,211 569 1,780 1234 $7,072.000
Period B&W pages Color Pages Total Scans Total price

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

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 selecciénelay, a
continuacién, haga clic en Editar). Para eliminar una columna, selecciénela y haga clic
en el Eliminar botén. También puede hacer clic con el botén derecho del ratén en la
columnay seleccionar Eliminar.

102



Guia del usuario final de MyQ 10.2

v Table o

®addvy Z 1 L | @

Column Width Alignment | Summary Aggregated
User name Auto Auto None No
Full name Auto Auto None No
Period Auto Auto None No
B&W pages Auto Right Sum No
Color pages Auto Right Sum No
Total Auto Right Sum No
Scans Auto Right Sum No
Total price Auto Right Sum No
Email Auto Auto None No

Para mover una fila hacia arriba o hacia abajo en el orden, selecciénelay, a
continuacién, haga clic en el arriba/abajo flechas para mover la seleccién.
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v Table

Column Width
User name Auto
Full name Auto
Period Auto
Color pages Auto
B&W pages Auto
Total Auto
Scans Auto
Email Auto
Total price Auto

Alignment

Auto

Auto

Auto

Right

Right
Right
Right
Auto

Right

v Save

N

Summary

None

None

None

Sum

Sum

Sum

Sum

None

Sum

Cancel
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Aggregated

No
No

No

No
No

No

Algunos informes no incluyen la opcién de utilizar tablas, y sus datos solo se pueden

mostrar en forma de grafico. Disefnar sus propios informes puede resultar complejo,

ya que depende de muchos factores:

¢ la cantidad de datos incluidos (columnas)
* lalongitud de los nombres y valores de las columnas
* la orientacién delinforme, etc.

Para obtener el mejor resultado, puede hacer clic en Vista previa en cualquier

momento durante la creacién del informe, puede comprobar cémo quedard el nuevo

disefio.
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Reports > ( (Edit) Users - Monthly summary

General Design

v Filters and Parameters

User: ,0\ Me v

Accounting Group: M
Printer: | B3 all printers e

Period: * |Last 3 month(s) v

v Exclude data

User: v

Una vez que el disefio aparezca como se desea, haga clic en Guardar para guardar el
disefo de la tabla.
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v Table ()

@addvy Z 1 L W

Column Width Alignment | Summary Aggregated
User name Auto Auto None No
Full name Auto Auto None No
Period Auto Auto None No
B&W pages Auto Right Sum No
Color pages Auto Right Sum No
Scans Auto Right Sum No
Total Auto Right Sum No
Emalil Auto Auto None No
Total price Auto Right Sum No
v Save Cancel

21.3 Generacion de informes

21.3.1 Para obtener una vista previa de un informe

Seleccione el informe y haga clic en Vista previa (o haz clic con el botén derechoy
selecciona Vista previa en su menu contextual). El informe se muestra en formato
HTMLy el nimero de registros de datos incluidos es limitado. Puede cambiar entre la
vista gréficay la vista de cuadricula.

21.3.2 Para ejecutar uninforme

Haga clic con el botén derecho del ratén en el informe y haga clic en Correr, y luego
haz clic en el fFormato que quieras. Los tipos de formato son:

o PDF

e CSV

e XML
e XLSX
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e ODS

(5 Reports

v [ My reports
(@8 Users — My daily summary

(8 Users — My sessions

myo @ Home

(8 Users — My monthly summar

) Shared reports
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(S Reports
® Addv My reports > (S Users -
Status | Run at v
| Preview '
Run & PDF
[ Delete... XML
XLSX
ODS

Elinforme se ejecuta en el formato especificado sin ninguna limitacion de datos.

21.3.3 Para exportar el informe mostrado

Una vez generado el informe, haga clic en el formato del informe enlace en la

columna del archivo para descargarlo.

Status

Today
v

C € € X

Run At

08/11/2024 12:27...
08/11/2024 12:27....
08/11/2024 12:27...
08/11/2024 12:27....

08/11/2024 12:27....

Report

Monthly summary
Monthly summary
Monthly summary
Monthly summary

Monthly summary

Files

(3)ops
(B) xLsx
(S)xmL
(3)csv

(S)rDF

Run By

Tim Canterbury
Tim Canterbury
Tim Canterbury
Tim Canterbury

Tim Canterbury
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22 Imprimir con la aplicaciéon movil

Dependiendo de su configuracién, es posible que vea algunas de estas
opciones, mientras que otras no estaran accesibles. Si no estd seguro de a qué
funciones tiene acceso, péngase en contacto con su administrador.

Para la combinacién del servidor MyQ y los terminales integrados, puede utilizar la
aplicacion MyQ Mobile Printing para imprimir y realizar otras acciones (para
obtener mas informacion, consulte la guia de la aplicacion MyQ Mobile Printing?). La
aplicacion se puede descargar de forma gratuita en Google Play? (Android y
ChromeOS) y en App Store* (i0S). Si no esta seguro de las versiones, pongase en
contacto con su administrador de MyQ. Si estd habilitada, puede imprimir a través de
AirPrint o Mopria, sin necesidad de la aplicacion mévil MyQ ni de controladores
adicionales.

22.1 Imprimir con la aplicacion movil

Para imprimir desde la aplicacién mévil MyQ X, es necesario anadir el documento
como un trabajo.

22.1.1 Trabajos de impresion

Puede pulsar IMPRIMIR TODO en la parte inferior de la pestana Trabajos para
imprimir todos los trabajos, o marcar la casilla de verificacion junto a un trabajo para
seleccionarlo y luego imprimirlo. También puede pulsar el icono + en la parte superior
para anadir un nuevo trabajo (desde las carpetas de su dispositivo o el
almacenamiento en la nube) a la lista.

2. https://docs.myg-solution.com/__attachments/1130561537/
MyQ%20Mobile%20Printing%20App%207.1.pdf?inst-v=341cf4c9-86d0-4023-8297-b31632c61ea8

3. https://play.google.com/store/apps/details?id=com.myqsolution.myqgx&hl=en

4. https://apps.apple.com/us/app/myg-x-mobile-client/id1550123583
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X Add job

Copies —3

3
O Baw Duplex

[ Toner saving

Finishing options -

— Staple

Do not change v

Punch

No v‘

=) PRINT NOW 4
® SAVE JOB -
Files ADD FILE
Logo.pdf
|

A continuacién, puede especificar el nUmero de copias, elegir entre impresion
monocroma (blanco y negro) o en color, y simplex o duplex. Desde esta pagina
también puede seleccionar opciones de acabado (como grapar). Si la contabilidad de
proyectos esta habilitada en el servidor MyQ, puede asignar un proyecto al trabajo,
pulsar el campo debajo de Proyecto y, a continuacion, seleccionar el proyecto de la
lista.
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15:08 7 a7
X Add job
1 No Project
Accounting
B&W
Tonersav Legal
Marketing
Finishing options
-
(=) PRINT NOW
® SAVE JOB
Files ADD FILE
Logo.pdf

Después de hacer clicen IMPRIMIR AHORA o GUARDAR TRABAJO, debera
especificar la cola del trabajo:

e Tipo directo: el trabajo se imprime inmediatamente en la impresora asignada a
la cola.

e Tipo Pull Print: se le pedird que escanee el c6digo QR de la impresora en la
que desea imprimir el trabajo (las colas Pull Print requieren Embedded
Terminals MyQ o MyQ TerminalPro).

Las colas de trabajo disponibles no se etiquetaran como Tipo directo o Tipo
Pull Print, sino con el nombre de la cola asignado en la configuraciéon de MyQ.
El tipo de cola solo se puede ver en la interfaz de usuario web de MyQ.
Ademads, los trabajos que desee IMPRIMIR AHORA se pueden asignar a
cualquier tipo de cola, mientras que si desea GUARDAR TRABAJO, solo
puede asignarlos a una cola de tipo Pull Print.

Si selecciona GUARDAR TRABAJO, el trabajo se guarda para imprimirlo mas tarde.
Para volver a imprimir un trabajo, simplemente selecciénelo en la pestaia Impreso
de la pagina Trabajos y haga clic en Imprimir seleccionados.
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22.2 Formatos compatibles

Los siguientes formatos se pueden imprimir desde la aplicacion mévil MyQ:

e pdf
e bmp
¢ .doc
e .docx
o jFif
* jpe
* .jpeg
* .jpg
e .mime
e .0odp
e .0ds
e .odt
e .png
* .ppsx
* .ppt
e .pptx
o tif

o Liff
e .txt
o xls

o xlsx

Para imprimir los siguientes formatos es necesario tener instalado Microsoft

Office o LibreOffice en el servidor:
e .doc, .docx, .xls, .xlsx, .ppt, .pptx, .odt, .ods y .odp.

© i0s también admite el nuevo formato HEIC/HEIF cuando se imprime a través
de la aplicacion movil, el archivo se convierte a jpeg.

22.3 Instalaciény conexién a un servidor MyQ

Dependiendo de su configuracién, es posible que vea algunas de estas
opciones, mientras que otras no estaran disponibles. Si no esta seguro de a
qué funciones tiene acceso, péngase en contacto con su administrador.
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La aplicacién MyQ X Mobile Client se puede instalar directamente desde Google Play
(Android y ChromeOS) o App Store (iOS). Es gratuita y no requiere ninguna licencia.

La aplicacién requiere Android version 4.4+ 0 iOS versién 8.0+.

22.3.1 Conexioén e inicio de sesién en un servidor MyQ

La primera vez que abra la aplicacién, deberd conectarla a un servidor MyQ. Por lo
general, se trata del servidor MyQ de su empresa o de su sucursal.

myoQ X(

Connect to MyQ server

22 SCAN QR CODE

SELECT SERVER

Una vez iniciada la conexién con el servidor, se le pedira que introduzca sus
credenciales de MyQ para iniciar sesion en el servidor. Después de iniciar sesion,
permanecerd conectado hasta que cierre la sesién en el servidor. Cada vez que abra
la aplicacion, se le redirigird automaticamente a la pantalla de inicio de la aplicacioén,
desde donde podra acceder a sus funciones.

Después de cerrar sesion en un servidor, la préxima vez que inicie sesién, podra
conectarse a un nuevo servidor o seleccionar uno de los servidores utilizados

anteriormente.
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La Forma mas facil de conectarse al servidor es escanear un cédigo QR que puede
encontrar en cualquiera de los dispositivos de impresién de su empresa. Por lo
general, estd impreso en una etiqueta adhesiva cerca del panel del dispositivo de
impresién o se muestra directamente en el panel. Si no puede utilizar esta opcién,
puede solicitar al administrador toda la informacién necesaria y conectarse
manualmente al servidor.

Conexién mediante un cédigo QR

En la pantalla inicial de la aplicacién, pulsa ESCANEAR CODIGO QR, y luego escanee
el cédigo QR desde el dispositivo de impresién. La aplicacién utiliza la informacion
del cédigo QR para configurar automaticamente la direccién IP y otros ajustes de
seguridad. Se abre la pantalla de inicio de sesién y puede iniciar sesién.

Conexion manual

En la pantalla inicial de la aplicaciéon, pulsa SELECCIONAR SERVIDOR. En el
Introducir manualmente pantalla, anada un nombre de servidor, escriba el servidor
MyQ Direccién IP o nombre de host y puerto, y pulsa ANADIR SERVIDOR.

Si el Certificado SSL no valido aparece el mensaje «No se ha encontrado ningun certificado
SSL de confianza». En tales casos, pongase en contacto con su administrador o pulse
CONTINUAR utilizar la aplicacion sin un certificado de confianza.

Iniciar sesién en el servidor MyQ

Para iniciar sesion en el servidor MyQ, introduzca sus credenciales de MyQy, a
continuacién, pulse INICIAR SESION.

La aplicacién guarda la configuracién 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 el servidor al que desea conectarse. Se
abre la pantalla de inicio de sesién y puede iniciar sesion.
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22.4 Navegar por la aplicacién

Dependiendo de su configuracién, es posible que vea algunas de estas
opciones, mientras que otras no estaran disponibles. Si no estd seguro de a
qué funciones tiene acceso, péngase en contacto con su administrador.

Todas las caracteristicas del Cliente mévil MyQ X se puede acceder a la aplicaciéon
desde la barra de navegacion de la aplicacién, que se encuentra en la parte inferior de
la pantalla y contiene las siguientes pestanas:

e Inicio

e Empleos
Iniciar sesion
Perfil
e Mas

0 . aplicacion se mostrard en modo claro o oscuro segin la configuracion del

sistema de tu movil.

22.4.1 Pantalla deinicio

En el Pantalla de inicio, puede ver el estado de su crédito y cuota (solo se muestra si
estd activado en el servidor MyQ actual), asi como todos sus trabajos listos. También
puede recargar crédito, anadir nuevos trabajos e imprimir cualquier trabajo que esté
listo.

Puede ver todos sus trabajos listos e imprimirlos tocando IMPRIMIR TODO.
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15:15 9 T E
myo
Ready jobs (1) ®
Logo.pdf
today at 15:08 + 1 x Letter (5 @)
Accounting
o PRINT ALL
Account balance EUR 92.00
voucher +EUR 5.00
1/11/2024 15:14
RECHARGE

Quota

—

§=P  Color print .

: Color copy L]

o p @ o

Home Jobs Log Profile

También puedes anadir nuevos trabajos a la lista tocando el + icono (mas) a la
derecha de Trabajos listos.

22.4.2 Conectarse

Dependiendo de su configuracién, es posible que vea algunas de estas
opciones, mientras que otras no estaran disponibles. Si no esta seguro de a
qué funciones tiene acceso, péngase en contacto con su administrador.

El Iniciar sesion el acceso directo situado en el centro de la barra de navegacion le
[leva a la pantalla Escanear cédigo QR. Alli, puede desbloquear un dispositivo de
impresiéon escaneando el codigo QR que se muestra en el panel del dispositivo.

115



Guia del usuario final de MyQ 10.2

Scan QR code

Apunte su teléfono hacia el c6digo QR como si quisiera tomarle una foto. Asegulrese
de que el cédigo QR se encuentre dentro del rectdngulo verde que aparece en el
centro de la pantalla. La aplicaciéon escanea automaticamente el cédigo y desbloquea
el dispositivo, lo que le permite acceder a todas las Terminal Action aplicables.

22.4.3 Perfil

Dependiendo de su configuracién, es posible que vea algunas de estas
opciones, mientras que otras no estaran disponibles. Si no estd seguro de a
qué funciones tiene acceso, péngase en contacto con su administrador.

El Perfil el acceso directo abre la pantalla Perfil, donde puede ver la informacion
actual relacionada con su cuenta.
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15:09 7 ol T EB

Profile

Account /’

Jane Doe

GENERATE PIN

Account balance EUR 87.00
Quota
—
g Color print L[]
E Color copy °
-
=P  Mono print o
IE Mono copy °
_Ev Scan °
Quota * Print & Copy total 0%

1/1/2024 - 2/1/2024 00f 100

QF

Home Profile

En el Cuenta en la seccién, puedes cambiar la direcciéon de correo electrénico
asociada a tu cuenta tocando el icono de edicién que aparece junto a ella. También
puedes tocar GENERAR PIN para generar un nuevo PIN. Aqui puede ver el saldo
actual de su cuenta, si esta habilitado en el servidor MyQ.

Si Cuota esta habilitado en el servidor MyQ, puede ver todas las cuotas que se le han
asignado y su estado actual en el Cuota seccion.

22.4.4 Empleos en la aplicacion movil

Dependiendo de su configuracién, es posible que vea algunas de estas
opciones, mientras que otras no estaran disponibles. Si no estd seguro de a
qué funciones tiene acceso, péngase en contacto con su administrador.

El Empleos el acceso directo le lleva a la pantalla Trabajos, que contiene las
siguientes pestanas:
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e Listo: Una lista de los trabajos que ha enviado a imprimir y que alin no se han
impreso. Para cada trabajo listo, el Imprimir, Imprimir todo, Ahadir a
Favoritos, y Eliminar hay opciones disponibles.

Jobs ®

Ready ~ Favorite  Printed

O Newslettter.pdf
today at 12:52 + 1 x Other () @

0 * Logo.pdf
today at 12:52 + 1 x Other (5 @

=) Glossary.pdf
today at 12:52 + 1 x Other () @

(=] PRINT ALL

p @ o
bs Profile

ogin P

e Favorito: Una lista de trabajos que ha marcado como favoritos. Estos trabajos
permanecen en la pestana Favoritos incluso después de imprimirse y no se
eliminan de esta pestana a menos que los elimine manualmente. Para cada
trabajo favorito, las opciones Imprimir, Imprimir todo y Eliminar de favoritos la
opcion estd disponible a través de opciones de tres puntos mend.
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Jobs ®

Ready  Favorite Printed

O * Logo.pdf
today at 12:52 1 x Other () @

L) PRINT ALL

Q ®

Home Jobs Log ofile More

e Impreso: Una lista de todos tus trabajos impresos. Para cada trabajo impreso,
el Imprimir, Imprimir todo, y Anhadir a favoritos las opciones estan disponibles
a través de la opciones de tres puntos mend.

Jobs ®

Ready  Favorite  Printed

No printed jobs

Click on + to add a file to print.
After printing, the job will be shown here.

0 ®

Home Jobs

Opciones de empleo

Al hacer clic en el opciones de tres puntos el menu junto a un trabajo especifico le
presenta un conjunto de opciones para ese trabajo en particular:
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¢ Eliminar trabajo: Elimina el trabajo.

¢ Anadir a Favoritos: Guarda este trabajo como favorito, lo que significa que se
podrd volver a acceder a él facilmente y nunca se eliminard automaticamente
con la configuracién predeterminada (si un trabajo ya es favorito, esta opcién
cambia a Eliminar de Favoritos).

¢ Vista previa: Le permite ver una vista previa ampliable de su trabajo con la
opcion de IMPRIMIR AHORA.

Trabajos de impresion

Puedes tocar IMPRIMIR TODO en la parte inferior de un Pestana Empleos, para
imprimir todos los trabajos, o marque la casilla de verificacién junto a un trabajo para
seleccionarlo y luego imprimirlo. También puede tocar el + icono mas en la parte
superior, para anadir un nuevo trabajo (desde las carpetas de tu dispositivo o el
almacenamiento en la nube) a la lista.

X Addjob

3

) Baw Duplex
(0 Tonersaving
Finishing options =
Do not change
No -
(=) PRINT NOW -
® SAVE JOB - l
Files ADD FILE
Logo.pdf
|

A continuacién, puede especificar el nUmero de copias, elegir entre impresion
monocroma (blanco y negro) o en color, y simplex o diplex. Desde esta pagina
también puede seleccionar Opciones de acabado (como grapar). Si la contabilidad de
proyectos esta habilitada en el servidor MyQ, puede asignar un proyecto al trabajo,
pulse el campo debajo de Proyectoy, a continuacion, seleccione el proyecto de la
lista.
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15:08 7 ol T

X Add job

1 NoProject

| ® SAVE JOB l

Files ADD FILE

Logo.pdf

Después de hacer clicIMPRIMIR AHORA o GUARDAR TRABAJO, deberd especificar
la cola del trabajo:

e Tipo directo: El trabajo se imprime inmediatamente en la impresora asignada a

la cola.
» Tipo de impresion Pullse le pide que escanee el c6digo QR de laimpresora en
la que desea imprimir el trabajo (las colas de impresion Pull Print requieren

terminales MyQ integrados o MyQ TerminalPro).

Las colas de trabajo disponibles no estaran etiquetadas Tipo directo o Tipo
de impresion Pull, sino con el nombre de la cola asignado en la configuracion
de MyQ. El tipo de cola solo se puede ver en la interfaz de usuario web de
MyQ. Ademas, los trabajos que desee IMPRIMIR AHORA puede asignarse a
cualquier tipo de cola, mientras que si desea GUARDAR TRABAJO solo se
puede asignar a una cola de tipo Pull Print.

Si selecciona GUARDAR TRABAJO, el trabajo se guarda para imprimirlo mas tarde.

Anadir puestos de trabajo
Hay dos formas de anadir un trabajo utilizando tu teléfono movil:

e Desde dentro del MyQ X Mévil aplicacion: Desde el Inicio o Empleos pagina
de la aplicacién, haga clic en el + icono para afadir un nuevo trabajo. Esto abrira
el selector de archivos de tu mévil, con todas las opciones disponibles para el
almacenamiento en la nube incluidas.
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» Desde una aplicacion de terceros: Utilice la opcion de una aplicacion para
compartir un archivo, una imagen, etc., y luego seleccione la opciéon Imprimir a
través de MyQ X opcién.

17:59

‘a 1 Photo Selected
WY No Locat

Add to Album

onios Print via MyQ X sharing
option

Duplicate

Hide

Slideshow

On

irPl -
o Android

Use as Wallpaper

=

Copy iCloud Link

®

Create Watch Face

O
d
o

myQ
X

Save to Files B
Print via MyQ
Assign to Contact ®
= i e e O
Pay with Twisto T
Skype Yahoo Mail Viber Messages

Print via MyQ X

()

Print via MyQ Roger

i0

En dispositivos iOS, tienes que habilitar el Imprimir a través de MyQ X
opcion para compartir en Mas>Actividades.

22.4.5 Mas

Dependiendo de su configuracién, es posible que vea algunas de estas
opciones, mientras que otras no estaran disponibles. Si no estd seguro de a
qué funciones tiene acceso, péngase en contacto con su administrador.

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

» Servidores: Veay gestione sus servidores.

» Seguridad de las aplicaciones: Activar o desactivar la biometria

(reconocimiento facial y de huellas dactilares).
e Acerca de la aplicacion: Ver informacion sobre la aplicacion.
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¢ Enviar comentarios: Le permite enviar una encuesta sobre el uso de la
aplicacién o valorarla en la tienda de aplicaciones correspondiente.

e Informar sobre un problema: Le permite informar de un problema al
administrador del sistema.

e Cerrar sesion: Cerrar sesién en el servidor.

E Servers

&  App security
@  About the app
(2]  send feedback
/\ Reportissue

B Log out

Servidores

En Servidores, puede very gestionar sus servidores MyQ.

& Servers ®

* London
KXXKXKKXXKXXX
Created yesterday at 09:45

* Prague
XXXXXX XXX XXX * connected
Created today in 12:24

El servidor actual estd marcado como conectado. Otros servidores utilizados en el
pasado (o actualmente inaccesibles) aparecen con un pequeio punto rojo junto al
nombre del servidor. Pulse el tres puntos botén situado en la parte derecha del
servidor para mostrar las siguientes opciones:
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& Servers ®

* London

KXXKXXKXXKXXX
Created yesterday at 09:45
Connect

* Prague Edit

Created today in 12:24
Delete

e Conectar: Conéctese al servidor.

e Editarcambia el nombre, la direccion IP o el puerto del servidor.

e Eliminarelimine el servidor (solo disponible para servidores que no estén
actualmente en uso).

Cerrar sesién en un servidor

Para cerrar sesion en el servidor al que estd conectado actualmente, seleccione
Cerrar sesion desde el Mas tab. Para cerrar sesion en cualquier otro servidor, utilice
el botén de tres puntos situado junto a ese servidor y seleccione Editar, entonces
Cerrar sesion en el servidor.

Anadir un nuevo servidor

Para anadir un nuevo servidor, pulsa el botén + icono (mas) en la parte superior. En la
nueva ventana, puede introducir manualmente la informacién del nuevo servidor
(afiadir un nombre de servidor, la direccién IP y el puerto) y pulsar ANADIR
SERVIDOR, o puede tocar ESCANEAR CODIGO QR. Hay una opcién adicional
disponible si utiliza una URL proxy.
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X Enter manually

(Auto) Server's hostname

IP address 8090

Using proxy URL
Only for servers with

B ADD SERVER
a8 SCAN QR CODE

Informar de un problema

X Report issue

Printer issue >

o)
oa

Serial number of the printer

Issue description

@ ADD PHOTO

[] !wantto be contacted back by my
organization administrator

SEND

Puede utilizar esta opcién para informar de un problema al administrador del
sistema. El formulario de esta pagina le pedird que proporcione informacion sobre:

¢ Problema: Seleccione de una lista desplegable los posibles problemas (la
impresora no imprime, se ha acabado el papel o el téner, etc.).
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* Numero de serie de la impresora: Esto también se puede proporcionar

escaneando un cédigo QR.

» Descripcion del problema: Un cuadro de texto para anadir detalles sobre el

problema que estd experimentando.

« ANADIR FOTO: (opcional) Espacio para adjuntar una foto complementaria.
Ademads, hay una casilla de verificacién para especificar si desea que se pongan en
contacto con usted en respuesta al problema que ha informado. Al hacer clic en esta
casilla, aparecerd un espacio para que introduzca su direccién de correo electrénico.

22.5 AirPrinty Mopria

AirPrint te permite imprimir fotos y documentos desde tu MacBook, iMac, iPhone,
iPad o iPod touch sin necesidad de instalar software adicional (controladores).

Mopria Print Service hace lo mismo para teléfonos inteligentes o tabletas Android.
Los usuarios de Android deben descargar la aplicacién Mopria Print Service desde
Google Play.

AirPrint y Mopria Print Service funcionan con MyQ al exponer las colas de impresién
de MyQ como dispositivos de impresion AirPrint / Mopria Print Service. Usted se
conecta a la red Wi-Fi de la empresa, selecciona la cola a la que desea enviar el
trabajo de impresiéon y se autentica con sus credenciales de MyQ. Después de la
primera autenticacion, las credenciales se almacenan en el dispositivo. Impresion por
traccion y Impresion delegada las colas se muestran como impresoras disponibles
en su dispositivo movil.

22.6 Cliente movil MyQ X

El Cliente movil MyQ X la aplicacién es una herramienta multifuncional para la
gestion sencilla y sin contacto de tareas dentro del entorno de impresion de la
soluciéon MyQ. Las opciones de impresién se gestionan de forma rapida e intuitiva
desde su dispositivo movil.
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- myQ X
Log in with
Face ID or
Touch ID Yl
| new files and
R eiv print op .
5 qex AW , Pf,ohs

Completely
touchless printing

=

S —
Print with any printer
using a QR codel

22.6.1 Anadir e imprimir trabajos sobre la marcha

MyQ X Mobile Client permite a los usuarios imprimir y gestionar trabajos de
impresiéon desde sus dispositivos moéviles, lo que proporciona una mayor flexibilidad y
comodidad. Los usuarios pueden imprimir desde cualquier lugar y en cualquier
momento, y gestionar los trabajos de impresién sobre la marcha, lo que les garantiza
un control total sobre sus necesidades de impresion.

22.6.2 Manténgase al tanto de la sequridad

MyQ X Mobile Client ofrece una serie de funciones de seguridad para garantizar la
seguridad de la impresion movil. Entre ellas se incluyen el inicio de sesién seguro, la
impresion segura y la posibilidad de imprimir desde redes de confianza cero, lo que
garantiza que los documentos confidenciales sigan siendo confidenciales.

22.6.3 Gestiona tu cuenta MyQ

Utilice su dispositivo mévil para comprobary recargar su crédito, controlar su cuotay
asignar proyectos a trabajos antes de imprimir. Edite su perfil MyQ, genere PIN e
incluso registre un servidor MyQ con un simple cédigo QR.

22.6.4 Tus trabajos, a tu manera

Con unos pocos clics podras modificar cualquier trabajo. Elige el niGmero de copias,
simple o doble cara, y las opciones de acabado. Por supuesto, utiliza una sencilla vista
previa para comprobar tus documentos antes de enviarlos a la cola que elijas.
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22.6.5 Compatibilidad del cliente mévil MyQ X

Se admiten los siguientes dispositivos méviles:

Teléfono inteligente/Movil (iOS y Android)

iPads

Tabletas Android

Chromebooks compatibles con aplicaciones Android

MyQ X Mobile Client esta disponible de forma gratuita a través de la respectiva iOS 'y
Tiendas de aplicaciones para Android.
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23 Cliente MyQ X para Chromebook

MyQ X Chromebook Client es una extension gratuita disponible en Chrome Web
Store, disefnada para facilitar la impresion desde MyQ X a los usuarios con Chrome OS
que utilizan el navegador Google Chrome.

O puede descargar el Cliente MyQ X Chromebook de Chrome Web Store°. Para
configurarlo, consulte el Guia de configuracion.

Permite a los usuarios acceder a las colas y impresoras de MyQ X a través de la
pantalla de impresién nativa de Chrome, y registra cualquier impresiéon que se haya
realizado correctamente en MyQ X.

Q@ MyQ X Chromebook Client

1. Open a document, right-click, and select Print.
2. Choose a printer from the list marked with @

Logged in as Tim Canterbury

5. https://chromewebstore.google.com/detail/myg-x-chromebook-client/
adneibmfddbhmickjdmlhpnmclmnehkc?pli=1
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23.1 Imprimir con MyQ X Chromebook Client

El cliente MyQ Chromebook le permite utilizar la pantalla de impresién nativa de
Google Chrome (a la que se accede haciendo clic con el botén derecho del ratény
seleccionando Imprimir o presionando CTRL+P).

Print 6 sheets of paper
myQ X Destination & Default

Pages All

Copies 3

Colour Colour

Chromebook Client

Product Sheet More settings -~

Paper size A4 (210 x 297 mm)
Pages per sheet 1

Scale Default

@
00040

Two-sided Print on both sides

(|’ Flip on long edge

Advanced settings

Gance! @
MyQ spol. s.r.0., 202 mygssolution.com

En este cuadro de didlogo, seleccione Destino>Ver mas..y seleccione una cola MyQ
para imprimir su archivo. A continuacién, puede modificar los ajustes de impresién
restantes:

* Paginas: seleccione si desea imprimir todas las paginas o solo una seleccién.

e Copias: seleccione el nimero de copias que desea imprimir.

¢ Color: seleccione impresion en color o en blanco y negro.

e Tamaino del papel: especifique el tamano del papel.

* Paginas por hoja: seleccione el nimero de paginas por hoja.

¢ Escala: utilice la escala predeterminada o establezca ajustes.

¢ De doble cara: elija imprimir por ambas caras, volteando por el borde corto o
largo.

» Configuracion avanzada: contiene Ahorro de téner, Punzonado, y Grapar
opciones.

130



Guia del usuario final de MyQ 10.2

Es posible que algunos ajustes de impresién estén disponibles en la interfaz
de impresion de Chrome, pero desactivados en la cola seleccionada. En estos
casos, los ajustes de la cola anulardn las selecciones realizadas en Chrome.

Seleccionar Imprimir y el trabajo se envia a MyQ, se contabiliza y se imprime segun el
proceso de la cola que haya seleccionado.
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24 Contactos comerciales

MyQ® MyQ@® spol. s r.o.
Manufacturer Harfa Business Center, Ceskomoravska 2532/19b, 190 00
Prague 9, Czech Republic

IDno.61506 133
MyQ® spol. sr.0. is registered in the Commercial Register at
the Municipal Court in Prague, file no. C 29842 (hereinafter as

llMyQ®")
Business http://www.myg-solution.com
information info@myg-solution.com®

Technical support support@myg-solution.com’

Notice MANUFACTURER WILL NOT BE LIABLE FOR ANY LOSS OR
DAMAGE CAUSED BY INSTALLATION OR OPERATION OF THE
SOFTWARE AND HARDWARE PARTS OF THE MyQ® PRINTING
SOLUTION.

This manual, its content, design and structure are protected by
copyright. Copying or other reproduction of all or part of this
guide, or any copyrightable subject matter without the prior
written consent of MyQ® is prohibited and can be punishable.

MyQ® is not responsible for the content of this manual,
particularly regarding its integrity, currency and commercial
occupancy. All the material published here is exclusively of
informative character.

This manual is subject to change without notification. MyQ® is
not obliged to make these changes periodically nor announce
them, and is not responsible for currently published
information to be compatible with the latest version of the
MyQ® printing solution.

6. mailto:info@myg-solution.com
7. mailto:support@myg-solution.com
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“MyQ®”, including its logos, is a registered trademark of
MyQ®. Any use of trademarks of MyQ® including its logos
without the prior written consent of MyQ® Company is
prohibited. The trademark and product name are protected by
MyQ® and/or its local affiliates.
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