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O MyQ é uma solugao universal de impressao que oferece uma ampla variedade de
servicos relacionados a impressao e copia, mas também a digitaliza¢ao (captura de
documentos), gerenciamento de dispositivos, seguranca e autenticacao, entre
outros. Todas as funcdes estdo integradas em um Unico sistema unificado, o que
resulta em um ambiente de impressao facil e intuitivo.

Agora que vocé ja conhece o basico, vamos entrar em mais detalhes para que vocé
possa descobrir exatamente como o MyQ pode ajuda-lo.
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O que o MyQ pode fazer por vocé?

Impressao Facil e
Segura

Fundamentalmente, o MyQ é uma
solugéo de impressao. Nosso sistema
permite que vocé controle onde e
como seus documentos sdo
impressos, além de como seu sistema
de seguranga funciona (por exemplo,
usando uma solugéo de impressao
sob demanda que verifica se é vocé
guem esta no dispositivo antes que
seus documentos sejam liberados).

A conexao simples com varias
solugdes de armazenamento significa
que seus documentos estao sempre
faceis de recuperar para impressao®.

Impressao e
digitalizacao na
nuvem

Aqui no MyQ, a mentalidade baseada
na nuvem faz parte de tudo o que
fazemos. E por isso que nossos
recursos sao projetados para
funcionar bem para usudrios que
dependem de solugdes de
armazenamento na nuvem; por
exemplo, imprimir a partir do seu
armazenamento ou digitalizar para ele
pode ser feito com apenas alguns
cliques.

Se o seu administrador tiver
configurado um local de
armazenamento para vocé ao qual
vocé ainda nao se conectou, vocé

Interface intuitiva
e personalizada do
dispositivo

0 MyQ funciona nos terminais
integrados dos seus dispositivos de
impressao, que podem ser
personalizados com o logotipo da sua
organizagdo ou um esquema de cores
atraente.

Além disso, seu administrador pode
configurar as a¢des do terminal da
maneira ideal para vocé, de modo que,
com apenas alguns cliques, vocé
possa, por exemplo, digitalizar para o
seu armazenamento pessoal@.

Digitalizacao e
captura de
documentos

Seja para arquivamento digital ou para
compartilhar contratos entre
escritérios remotos com seguranga, a
digitalizagdo é essencial para muitas
organizagdes. Nossos terminais
integrados permitem que vocé tenha
copias digitais de seus documentos
exatamente onde precisar, em
questao de segundos.

Nossos diversos parametros de
digitalizagdo sdo faceis de selecionar,
e as opgOes de digitalizagao continua
e de pular paginas em branco



receberd seus documentos
digitalizados por e-mail, o que
também permitird que vocé conecte
esse armazenamento para uso futuro

3

Mobilidade e
impressao BYOD

Em um mundo pés-covid, a
flexibilidade nos locais de trabalho é
mais importante do que nunca. Temos
uma infinidade de recursos projetados
para se adequar a um ambiente de
trabalho em constante movimento.

Com nosso cliente movel, vocé sé
precisa do seu celular para criar
cépias em papel dos seus
documentos, seja em Dublin ou em
Dubai, e a impressao “traga seu
proéprio dispositivo” simplifica a sua
vida, ao mesmo tempo em que reduz
custos®.

Impressao
ecologicamente
consciente

Manter a sustentabilidade ao imprimir
€ mais importante do que nunca, e 0
MyQ estd aqui para ajudar.

De modos de impressao ecoldgicos a
procedimentos contra o desperdicio,
nosso sistema pode ajuda-lo a
garantir que seus documentos sejam
0 mais ecoldgicos possivel (see page
37), sem estresse nem complicagdes®
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garantem que suas copias digitais
tenham sempre a melhor aparéncia
possivel&.

Alocacao de
projetos e centros
de custo

Os recursos de Projetos, Crédito e
Cotas no MyQ ajudam vocé a
controlar seus gastos com impressao
e digitalizag@o e a contabilizar
corretamente todos os custos de
impresséo e digitalizagdo com apenas
alguns cliques.

Portanto, ndo importa onde vocé
trabalhe ou o que esteja imprimindo,
temos os recursos de contabilidade
do MyQ para ajuda-lo a gerenciar e
monitorar seus custos.«"

Alta
disponibilidade em
qualquer situagao

Se vocé leva a impresséao a sério,
precisa de uma solugdo que funcione
mesmo quando tudo o mais da
errado.

0 MyQ usa agrupamento de
aplicativos para maximizar seus
recursos a qualquer momento, fila de
impressao em dispositivos para que
vocé sempre tenha uma impressora
como alternativa e até mesmo login
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offline, para que vocé nunca mais
precise passar pela frustragdo de ficar
sem impressoras.
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2 Introducao

2.1 Sobre o MyQ

O MyQ é uma solucdo premiada, projetada para gerenciar e otimizar com eficacia seu
ambiente de impressao e agilizar seus processos. Dependendo de sua implementacao
em seu ambiente de trabalho, ele pode oferecer uma ampla variedade de recursos,
como digitalizacdo para varios destinos na nuvem, visualizacdo de trabalhos, etc.

Vocé pode acessar as opcoes e recursos do sistema MyQ na Interface Web do MyQ
apos fazer login em um dispositivo de impressao com um terminal MyQ Embedded, o
MyQ Desktop Client ou usando seu celular. Embora compartilhem algumas das
opcoes de gerenciamento de trabalhos (see page 81) e administracdo de contas, esses
pontos de acesso desempenham funcoes diferentes no MyQ.

Este guia apresenta todas as opcoes e explica os recursos disponiveis do MyQ.

i I guia também esta disponivel em PDF.

10
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3 Glossario

O MyQ utiliza terminologia especifica para descrever recursos do ambiente de
impressao com os quais vocé talvez ndo esteja familiarizado; alguns dos termos que
vocé encontrara neste guia sdo:

Contabilidade - Um conjunto de configuracdes que permite aos administradores
monitorar e controlar os gastos dos usudrios com impressao e digitalizacado.

AirPrint — Um recurso dos sistemas operacionais macOS e iOS da Apple para
impressao por meio de uma rede LAN sem fio (Wi-Fi). O AirPrint ndo requer drivers
especificos para a impressora. E um recurso muito pratico para usudrios da Apple,
pois permite a impressdao sem complicacoes a partir de qualquer dispositivo iOS ou
macOs.

BYOD - Bring-Your-Own-Device (Traga seu proprio dispositivo) refere-se a solucoes
de impressdo nas quais os usuarios podem trazer seus proprios equipamentos
(laptops, computadores ou dispositivos méveis) e usa-los facilmente para imprimir de
maneira gerenciada e monitorada.

Spooling do cliente — Quando ativado, os trabalhos de impressao dos usuarios nao
sdo enviados ao servidor MyQ, mas permanecem armazenados no computador dos
usudrios. Depois que eles se autenticam em um dispositivo de impressao e
selecionam os trabalhos a serem impressos, esses trabalhos sao liberados
diretamente do computador para o dispositivo. Esse método reduz drasticamente o
trafego para o servidor MyQ e é adequado especialmente para pequenos escritérios
com conexdo de rede limitada ao servidor MyQ.

Crédito — Seu administrador pode ter configurado crédito para a conta MyQ da sua
organizacdo; o crédito é usado na impressao e na digitalizacdo e pode ser
recarregado de varias maneiras, dependendo da sua configuracao.

Fila Delegada - O recurso de impressao delegada permite que usuarios (e grupos de
usudrios) escolham um ou varios delegados que possam imprimir os trabalhos em seu
nome. Depois que um usuario (ou grupo de usuarios) envia um trabalho para a fila de
impressao delegada, todos os delegados podem ver esses trabalhos e imprimi-los
para aquele usuario.

Fila direta — Refere-se a uma fila a partir da qual a impressao direta pode ser
executada.

11
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Spooling direto — Esse é o método mais bdsico e funciona da mesma forma que a
impressdo comum, em que o trabalho é enviado diretamente para um dispositivo de
impressao selecionado.

Terminal Incorporado - A interface instalada no painel de seus dispositivos de
impressao. Basicamente, essa é a tela com a qual vocé interage ao realizar operacoes
de impressdo na propria maquina (em vez de por meio da interface web ou do nosso
aplicativo movel).

Eventos — Problemas na impressora relatados pelo MyQ, incluindo eventos como
atolamentos de papel ou niveis baixos de toner.

Impressao de contingéncia - Funciona como uma importante ferramenta de backup
em caso de falha do servidor. A impressao de contingéncia significa que, quando um
trabalho ndo pode ser encaminhado para o MyQ, ele é encaminhado para uma
impressora de rede especificada. Pode ser uma impressora definida por endereco IP
ou nome de host, uma impressora predefinida ou uma impressora selecionada de
uma lista de impressoras.

Impressao em espera — O trabalho de impressao ndo é liberado imediatamente; em
vez disso, ele é armazenado e impresso somente apos o proprietdrio do trabalho se
autenticar no dispositivo de impressao, evitando que documentos sem supervisao
sejam deixados espalhados pelo escritério.

Trabalhos — Na terminologia de impressao, “trabalhos” referem-se simplesmente a
documentos que estdao aguardando impressao.

Servicos Gerenciados de Impressao (MPS) — A consolidacdo e o gerenciamento das
necessidades de copiadoras e impressoras de uma organizacdo em um programa
unificado, com equipamentos e servicos fornecidos por um fornecedor externo.

Microsoft Azure - Frequentemente chamado simplesmente de Azure, trata-se de
uma plataforma de computacdo em nuvem operada pela Microsoft. Ela oferece
acesso, gerenciamento e desenvolvimento de aplicativos e servicos por meio de data
centers globais.

Cliente movel - Esse é o nome do nosso aplicativo mével, que permite que vocé
imprima e gerencie sua conta MyQ a partir do seu celular.

Mopria - Um conjunto de padrdes que permite a impressdo a partir de dispositivos
moveis em impressoras de diversos fabricantes. Trata-se de um padrao global para
impressao a partir de dispositivos méveis e é mantido pela Mopria Alliance, uma
organizacdo sem fins lucrativos formada por empresas lideres globais de tecnologia,
incluindo Canon, HP, Samsung, Xerox e outras. O objetivo da Mopria Alliance é

12
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desenvolver uma interface padrdo que permita aos usuarios se conectarem a
qualquer impressora, independentemente do fabricante.

MyQ Desktop Client (MDC) - Instalado nas estacoes de trabalho Windows dos
usudrios do MyQ, ele oferece recursos adicionais do MyQ aos usuarios, como
identificacdo do usuario, comunicacao entre os usudrios e o servidor, contabilidade,
impressao segura, métodos alternativos de impressdao e monitoramento de
dispositivos de impressao locais.

MyQ Mobile Print Agent (MPA) — Um cliente leve que publica suas filas de
impressao habilitadas para dispositivos méveis para usudrios em qualquer rede
necessaria.

Interface de Usuario MyQ na Web - O portal online que vocé pode usar para
gerenciar sua conta MyQ; nele, é possivel identificar dispositivos nos quais é possivel
imprimir, gerenciar trabalhos de impressao, controlar seus armazenamentos
conectados, gerar relatorios e verificar o saldo do seu crédito ou cotas.

Drivers de impressao - Um software instalado no computador que converte os
dados a serem impressos em um formato que a impressora possa entender.

Lista de pregos — Uma definicdo do custo das diferentes opcdes de impressao,
associada ao perfil de configuracdo de uma impressora.

Projetos - Seu administrador pode ter configurado projetos para sua organizacao; ao
imprimir ou digitalizar, vocé pode selecionar o projeto apropriado para o qual o custo
sera cobrado. Os projetos podem ser usados, por exemplo, para contabilizar todas as
impressoes realizadas ao trabalhar para clientes individuais.

Fila de impressao pull - Com esse método, vocé pode enviar um trabalho de
impressao para ser retido no servidor MyQ pelo tempo que for necessério e
selecionar, entre varios dispositivos de impressdo, onde ele serd impresso. Para
imprimir o trabalho, basta se autenticar no terminal do dispositivo de impressao.
Apds a autenticacdo, o trabalho é impresso imediatamente ou exibido no painel
sensivel ao toque do terminal, onde vocé pode gerencia-lo.

Filas — Antes de imprimir um documento, ele deve ser atribuido a uma fila; a fila a
qual o documento é atribuido altera o fluxo de trabalho de impressao. Por exemplo,
algumas filas podem imprimir apenas documentos em preto e branco ou exigir que
vocé confirme sua identidade no terminal integrado antes que os documentos sejam
impressos.

13
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Cota - Seu administrador pode ter definido cotas para a conta MyQ da sua
organizacao; as cotas definem quanto vocé, ou um grupo de usudrios do qual vocé faz
parte, pode imprimir e digitalizar durante um periodo definido.

Spooling de servidor - Um servidor de impressao atua como um hub centralizado
que recebe solicitacoes de impressdo e as envia para a impressora apropriada. Tanto
grandes organizacoes quanto as de médio e pequeno porte podem se beneficiar do
nivel de controle e flexibilidade que um servidor de impressao oferece.

Fila Tandem — A fila Tandem é uma fila especial que funciona de maneira
semelhante a fila Direta; os trabalhos enviados para essa fila sdo impressos
automaticamente sem qualquer autenticacdo. Uma das diferencas é que vdrias
impressoras podem ser atribuidas a essa fila. Quando um trabalho de impressao é
enviado para essa fila, o MyQ verifica os contadores e a disponibilidade dos
dispositivos atribuidos e envia o trabalho para o dispositivo com os contadores mais
baixos, caso esteja disponivel no momento. Se o dispositivo estiver ocupado ou
indisponivel, os trabalhos de impressdo sdao enviados para o préximo dispositivo com
os contadores mais baixos e assim por diante.

Acoes do terminal — Processos que podem ser iniciados no terminal integrado;
normalmente sdo configurados pelo administrador e podem incluir funcdes como
“Impressao Facil” ou digitalizacdo diretamente para um armazenamento predefinido.

Redes Zero Trust — Uma rede configurada de forma que ninguém seja considerado
confidvel por padrao, seja de dentro ou de fora da rede, e que seja exigida verificacdo
de todos que tentarem acessar os recursos da rede. Essa camada adicional de
seguranca tem se mostrado eficaz na prevencao de violacoes de dados.

14
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4 Opcoes de login

Vocé pode se autenticar em Dispositivos Multifuncionais (MFDs) por meio de varios
métodos.

Dependendo da sua configuracdo, vocé podera ver algumas dessas opcoes,
enquanto outras nao estarao acessiveis. Se ndo tiver certeza sobre quais
recursos estao disponiveis para vocé, entre em contato com seu
administrador.

Vocé pode ter as seguintes op¢oes de login disponiveis:

Cartado de identificacdo (aplica-se apenas aos terminais embutidos)

¢ PIN

Senha

Autenticacdo externa

Autenticacdo de dois fatores (aplica-se apenas aos terminais embutidos)

Username &

PIN ID card ID card + PIN ID card + password
password
ok +

™+ | D &3

14 @\@

15
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4.1 SSO da Microsoft

Se sua organizacao utiliza o Microsoft Entra ID, vocé pode ter a op¢do de se
autenticar com o login Unico da Microsoft. Se vocé nao estiver conectado a Microsoft
no navegador,

e vocé sera redirecionado para a pagina de login da Microsoft para fazer o login
e, em seguida, serd conectado ao MyQ com a conta fornecida.

Se vocé estiver conectado a duas contas da Microsoft,

e vocé sera redirecionado para a pagina de login da Microsoft e podera escolher
a conta com a qual deseja continuar.

myo

Language:

English (United Kingdom) v

'._, Ser name

Password / PIN

O
)

2" Continue with Microsoft (Contoso.com)

" Continue with Microsoft {Example University)

4.2 Registro automatico

Dependendo da sua configuracdo, vocé poderd ver algumas dessas opcoes,
enquanto outras ndo estardo acessiveis. Se tiver dividas sobre quais recursos
estdo disponiveis para vocé, entre em contato com seu administrador.

Normalmente, apenas usuarios registrados podem acessar o sistema MyQ e utilizar
os servicos nele disponiveis. No entanto, se sua organizacao tiver os registros
automaticos habilitados, vocé pode se cadastrar no sistema MyQ de duas maneiras:
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e Cadastre-se na Interface de Usuario Web do MyQ ou em um terminal integrado,
¢ Sejaregistrado automaticamente apés enviar um trabalho para o MyQ a partir
do seu computador ou por e-mail como anexo.

4.2.1 Registrar-se nainterface de usudrio da Web do MyQ

Com essa opc¢ao selecionada, vocé pode criar uma conta na interface de usudrio da
Web do MyQ. Vocé deve receber o link para a interface de usudrio do MyQ do seu
administrador.

1. Clique em “Nova conta” no canto inferior esquerdo da janela de login do MyQ. O
widget de registro “Nova conta” serd exibido.
2. Insira um nome e um enderec¢o de e-mail e clique em “Registrar”. A conta recém-

criada recebe o mesmo nome do endereco de e-mail inserido.
New Account
Tim Canterbury

tim.canterbury@wernham-hogg.co.uk

Apos criar a conta, a caixa de mensagem “Nova conta criada” é exibida. Ao clicar em
“Mostrar PIN” nessa caixa, o usudrio podera ver seu nome de usuario e senha. Vocé
receberd um e-mail com informacdes sobre a nova conta. A mensagem padrao
contém seu nome de usuario e PIN.

4.2.2 Métodos alternativos

Vocé pode usar as opgdes a seguir, caso tenham sido configuradas previamente pelo seu
administrador. Ele deve informar se elas estdo disponiveis para vocé.

Registrar-se ao receber uma tarefa por e-mail

Com essa opcao selecionada, vocé pode se registrar enviando um e-mail com um
documento imprimivel em anexo. O nome da conta recém-criada é o endereco de e-
mail do qual o e-mail foi enviado. Vocé receberd uma resposta por e-mail com
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informacoes sobre a nova conta. O nome de usuario padrdo serd o endereco de e-
mail que vocé utilizou. Vocé recebera um e-mail nesse endereco contendo seu PIN ou
senha.

Cadastro ao passar um cartdo de identificacdo desconhecido

Com essa opcao selecionada, vocé pode se registrar em um dispositivo de impressao
com um terminal integrado passando um cartdo de identificacdo desconhecido no
leitor de cartdes. Depois de passar o cartdo, uma nova conta chamada anonymX
(anonym1, anonym2, etc.) é criada e vocé é automaticamente conectado ao terminal.
L3, vocé pode editar a conta usando a acao integrada “Editar conta”.

4.3 Terminal Embarcado MyQ

Dependendo da sua configuracdo, vocé poderd ver algumas dessas opcoes,
enquanto outras nado estarao acessiveis. Se ndo tiver certeza sobre quais
recursos estao disponiveis para vocé, entre em contato com seu
administrador.

O MyQ Embedded Terminal é uma interface instalada no painel de controle do
dispositivo de impressao. Ele simplifica a operacdo das funcdes basicas do dispositivo
e fornece acesso aos recursos originais do MyQ, como cépia com um Gnico toque ou
digitalizacdo com um Unico toque para destinos na nuvem.

Este tépico mostra como fazer login no terminal integrado e descreve todas as acoes
do terminal disponiveis no MyQ.

4.3.1 Fazendo login no Terminal Integrado do MyQ

e Para fazer login no terminal integrado do MyQ, vocé pode digitar seu PIN ou, se
estiver acessando o terminal pelo celular, usar a opcdo de login por QR: toque
no icone de QR no canto superior direito do terminal e escaneie o c6digo QR
com o aplicativo moével MyQ X (see page 124).
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Enter PIN

2
5
8
0

e Para fazer login usando outro método, vocé pode tocar em “Login de
Convidado” ou passar seu cartdo de identificacdo no leitor de cartoes.

Guest Login Swipe ID card to log in

A

Passando um cartdo de identificacdo desconhecido

E possivel registrar um cartdo de identificacdo desconhecido e vinculd-lo a sua conta
de usudrio. Quando um cartdo de identificacdo desconhecido é passado, é exibida
uma mensagem perguntando: “Deseja registra-lo na sua conta?”.

my

Unknown ID Card

Do you want to register it with your account?

Register ID Card

Cancel (52s)
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Se vocé tocar em “Registrar cartdo de identificacdao”, serd exibida uma solicitacdo

para inserir seu nome de usudrio e senha.

my

Unknown ID Card

Register ID Card

Cancel (56s)

Assim que suas credenciais forem validadas com sucesso, o cartdo de identificacao
serd atribuido a vocé, e o Menu Principal sera exibido normalmente.

4.4 Desktop Client

Dependendo da sua configuracdo, vocé poderd ver algumas dessas opcoes,
enquanto outras ndo estardo acessiveis. Se ndo tiver certeza sobre quais
recursos estao disponiveis para vocé, entre em contato com seu

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

O MyQ Desktop Client (para Windows, macOS ou Chrome) é um cliente de software
do servidor MyQ. Uma vez instalado em sua estacao de trabalho, ele oferece os
seguintes recursos do MyQ:
* Identificacdo do usuario: vocé é identificado por meio de varios métodos de
autenticacao.
* Informagodes da conta do usuario: apos a autenticacdo, vocé pode visualizar as

informacoes da sua conta, juntamente com o status do seu crédito e da sua
cota.
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e Gerenciamento de trabalhos (see page 81): gerenciamento de trabalhos de
impressao relacionados a contas de pagamento (crédito, cota, selecdo de
centro de custo), gerenciamento de projetos e interacdo com o usuario por
meio de scripts personalizados.

4.41 Login

Com o método de autenticacdo “Login” selecionado, para abrir as opcoes de login,

e clique em “Login” na janela do aplicativo (para abrir a janela do aplicativo,
clique no icone do MyQ na bandeja do sistema do Windows ou macOS).
Sempre que um trabalho for enviado para a fila com o respectivo método de

x "

deteccdo de usuario (seja “Solicitar PIN/Cartao” ou “Solicitar usuario e senha”),
vocé sera automaticamente solicitado a fazer o login (see page 113).

@ MyQ Desktop Client = X

myo

Q MyQ Desktop Client - Log in - X

User name
@] Swipe your ID card to sign in

Password / PIN

Q@ s [ e

2" Continue with Microsoft

e Vocé também pode usar sua conta profissional da Microsoft para fazer o login.
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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 A vezes, pode ser solicitado que vocé faca login novamente com sua conta.
Isso ocorre principalmente quando:

e O Cliente de Area de Trabalho ndo for executado por um periodo
prolongado (30 dias) e seu login expirar.

* Vocé estiver usando um computador publico, no qual seu login serd
lembrado apenas pelo tempo necessdrio para enviar um documento
para impressao (geralmente 1 minuto).

4.4.2 Login Unico do Windows

Com o método de autenticacio “Login Unico do Windows” selecionado, vocé é
identificado como o usuario da conta do sistema operacional atualmente aberta e é
automaticamente conectado ao 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

Dependendo da sua configuracdo, vocé poderd ver algumas dessas opcoes,
enquanto outras ndo estardo acessiveis. Se tiver dividas sobre quais recursos
estdo disponiveis para vocé, entre em contato com o seu administrador.

5.1 Métodos de impressao

Existem varios métodos de impressao, a partir de diversos dispositivos, com opcoes
de impressao variadas:

¢ Impressao direta: esse é o método mais basico e funciona da mesma forma
que aimpressdao comum, em que o trabalho é enviado diretamente para um
dispositivo de impressao selecionado.

¢ Impressado Pull Print: com esse método, vocé pode enviar um trabalho de
impressao para ser retido no servidor MyQ pelo tempo que for necessario e
selecionar, entre varios dispositivos de impressado, onde ele serd impresso. Para
imprimir o trabalho, basta se autenticar no terminal do dispositivo de
impressado.
Apos a autenticacdo, o trabalho é impresso imediatamente ou exibido no
painel sensivel ao toque do terminal, onde vocé pode gerencia-lo. Dependendo
do tipo e das configuracdes do terminal, vocé pode ter uma dessas opgdes ou
ambas. Para usar esse método, é necessario um terminal integrado ou um
terminal de hardware.

¢ Impressao delegada: O recurso de impressao delegada é uma extensao do
método de impressdo “pull print” que permite compartilhar seus trabalhos de
impressao com um grupo especifico de outros usudrios. Esses usuarios podem
liberar os trabalhos em um terminal embutido da mesma forma que liberariam
seus préprios trabalhos.

* Impressao por e-mail: Se essa opcdo estiver habilitada pelo seu administrador,
vocé podera imprimir um documento anexando-o a um e-mail e enviando-o
para uma conta de e-mail especial dedicada a impressao. Os trabalhos enviados
por e-mail estdo limitados a 500 MB por mensagem, incluindo todos os anexos.
Além disso, vocé pode alterar os parametros do trabalho de impressao
adicionando palavras-chave ao assunto do e-mail. Vocé pode escolher entre as
seguintes palavras-chave:

o #tcolor (impressao colorida),

#mono (impressao monocromatica),

#duplex (impressdo nos dois lados da folha),

#tsimplex (impressao em um lado da folha),

#tecoon (modo de impressao com economia de toner ativado),

o

e}

e}

e}
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o #ecooff (modo de economia de toner desativado). Eles podem ser
usados em qualquer parte do assunto e ndo precisam ser separados.
Por exemplo, um e-mail com o assunto MyPrintJob #mono#duplex fard com que o
trabalho seja impresso em monocromatico e em duplex.
¢ Impressao a partir da interface de usudrio web do MyQ: Se essa op¢ao estiver
habilitada pelo seu administrador, vocé poderd enviar e imprimir arquivos
diretamente na interface de usuario web do MyQ (see page 72).
e Impressao a partir do seu celular: vocé pode imprimir a partir do seu celular (see
page 106) usando o MyQ X Mobile Client, o aplicativo MyQ Mobile Printing ou via
AirPrint e Mopria (see page 123).

O sus organizacdo deve fornecer informacoes sobre os métodos de impressao
que vocé pode utilizar. Nem todos esses métodos podem estar habilitados
para vocé pelo administrador.

5.1.1 Impressao padrao

O método mais comum atualmente é a impressao por meio de impressoras do
sistema (aquelas instaladas no Windows e no macOS, e isso também pode se aplicar a
dispositivos Chromebook). Esse método utiliza drivers de impressao instalados para
disponibilizar varias opcoes de impressao antes que o documento seja enviado ao
MyQ X.

Algumas das opcoes de impressao comumente suportadas incluem:

¢ Modo de cor: Cor, Monocromatico, Escala de cinza.

Paginas: Todas as paginas, Personalizado (selecdo de intervalo de paginas).
Duplex (impressdao em ambos os lados): Virar na borda longa, Virar na borda
curta, Nenhuma (Simplex).

Ordem das paginas: Da frente para tras, De tras para frente.

Tamanhos de papel: A3, A4, A5, B4, B5, Folio, Ledger, Legal, Carta, Extrato,
Outro (qualquer outro formato nao reconhecido).

Modo econémico (economia de toner ou modo rascunho).

Além disso, os usudrios podem ver opcoes adicionais disponibilizadas pelos drivers de
impressao em uso:
e Acabamento (grampeamento, furacao, livreto e suas diversas posi¢oes para
furos e encadernacao).
¢ Selecao de midia e bandeja.
» Configuracao de qualidade, modos graficos (por exemplo, texto, foto, etc.).
¢ E muito mais.
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O A opcoes disponiveis exibidas variam de acordo com:
e do driver de impressao utilizado e sua configuracao
¢ dos recursos da impressora
¢ do sistema operacional
 das opcoes especificas do aplicativo no qual a impressao foi iniciada

Exemplos de drivers de impressao

5 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:
lUnspecified 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

A acdo de terminal Easy Print permite imprimir arquivos sem envia-los primeiro para
o MyQ. Esses arquivos podem ser impressos a partir de varios destinos, como
diversos servicos de armazenamento em nuvem, unidades de rede, unidades locais e
seu préprio armazenamento padrao.

Quando o Easy Print é usado no terminal, é exibida uma lista de destinos possiveis
associados a essa acado (essa etapa é ignorada no caso de um Unico destino). Apds
selecionar o destino, vocé pode selecionar os arquivos a serem impressos.
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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

Apoés pressionar o botdo “Imprimir”, os arquivos sdo baixados do destino para o
servidor, processados pela fila padrao do Easy Print e enviados imediatamente para a
impressora sem qualquer interacdo adicional. Também é possivel cancelar todo o
processo de download e impressao. Nesse caso, 0s arquivos que ja foram baixados,
mas nao impressos, sao excluidos do servidor. Os arquivos que ja foram impressos
permanecem no servidor e é possivel reimprimi-los.

Easy Print a partir de armazenamento local, em rede e na nuvem

O Easy Print é um recurso exclusivo que permite aos usudrios selecionar arquivos de
suas pastas locais e de rede disponiveis ou diretamente de servicos na nuvem, tudo
diretamente no Terminal Embarcado do dispositivo. Isso lhes da a opcao de
simplesmente salvar o documento em qualquer um dos locais disponiveis, ir até a
impressora e selecionar esse arquivo para impressao.
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(] Folder
(] Cloud storage
() Home folder

(] Cloud storage

Permite configurar varios servicos locais, de rede e na nuvem para impresséao.
Maneira segura e rapida de imprimir, que requer muito pouca configuragao.

Os usudrios podem navegar por suas pastas e arquivos diretamente no dispositivo e simplesmente
selecionar um arquivo para ser impresso imediatamente.

Nao é preciso transferir arquivos de um lugar para outro — imprima diretamente de onde vocé ja
armazena seus documentos.

Como alternativa, se um administrador tiver conectado um armazenamento em
nuvem ao Easy Print, mas vocé ainda ndo tiver conectado sua conta, ainda assim
poderd usar o Easy Print com seu armazenamento em nuvem conectado definido
como destino. Um e-mail serd enviado para seu endereco de e-mail, permitindo que
vOoCé se conecte a um armazenamento em nuvem; apos isso, vocé podera usar o 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.

o 3D

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 tudo

Essa acdo imprime todos os trabalhos que estdo aguardando na fila nos estados
“Pronto” e “Pausado”.

5.2.1 Imprimir todos os trabalhos ap6s o login

Como alternativa a acdo “Imprimir tudo” do terminal, vocé pode usar o recurso
“Imprimir todos os trabalhos apés o login”.

e Se ativado pelo administrador, todos os seus trabalhos serdo impressos
imediatamente assim que vocé fizer login em um terminal integrado. Dessa
forma, vocé nao precisa tocar no botao “Imprimir tudo” para imprimir os
trabalhos.

¢ Se vocé ndo quiser imprimir imediatamente todos os seus trabalhos, pode
desativar o recurso no terminal integrado tocando na caixa de selecao
“Imprimir todos os trabalhos apds o login” antes de fazer o login.
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5.3 Impressao segura com retencao e retirada

Na impressao direta padrao, um documento enviado para uma impressora é liberado
imediatamente. Ele sai do seu computador e, em segundos ou minutos, ja esta
pronto, esperando na impressora. A principal vantagem da impressao direta também
pode ser vista como sua maior desvantagem.

Isso é especialmente verdadeiro em ambientes movimentados, onde ha
constantemente pessoas se aproximando das impressoras, passando cartdes e
imprimindo. Se vocé ja esteve em um escritério assim, provavelmente sabe que ndo é
nada divertido quando vocé imprime seu documento diretamente e, antes mesmo de
se levantar para pega-lo, alguém ja esta 4, imprimindo seus préprios papéis e indo
embora, folheando a impressdo dele (e a sua).

Bastam apenas alguns incidentes desse tipo para vocé comecar a se perguntar se isso

pode ser feito de maneira melhor. Felizmente, sim. Op¢des mais seguras e atraentes
ficam disponiveis quando vocé usa a funcao “Pull Print” do MyQ X.

Hold Print: Com o Hold Print, o trabalho de impressao nao é liberado imediatamente; em vez disso,
ele é armazenado e impresso somente depois que o proprietario do trabalho se autentica no
dispositivo de impressao, evitando que documentos sem supervisdo sejam deixados espalhados
pelo escritério.

Pull Print: Com o Pull Print, o trabalho pode ser liberado ndo apenas no dispositivo para o qual foi
enviado, mas em qualquer dispositivo compativel do seu sistema de impresséo.

5.3.1 Beneficios da impressao “Pull Print” para os usuarios

A impressado pull é conveniente porque permite que vocé retire seu documento em
qualquer impressora disponivel, mesmo que uma delas esteja fora de servico. Além
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disso, vocé ndo precisa se apressar para pegar sua impressao imediatamente; pode
liberar o trabalho de impressdo somente quando estiver fisicamente na impressora,
garantindo que ele esteja pronto quando vocé estiver.

e Documentos confidenciais protegidos: imagine que vocé esta imprimindo um
relatério confidencial. Com a impressao pull, o documento nao é liberado até
que vocé esteja fisicamente na impressora; assim, ndo ha risco de ele ficar
exposto para que outra pessoa veja ou seja levado acidentalmente por um
colega.

e Imprima em qualquer impressora do sistema: digamos que vocé trabalhe em
um grande escritério com varias impressoras em andares diferentes. Com a
impressao pull, vocé sé precisa de uma impressora instalada no seu
computador. Ao enviar um documento, vocé pode ir até qualquer impressora,
seja ela perto da sua mesa ou em outro departamento, e libera-lo |a. Isso poupa
o trabalho de gerenciar varias instalacdes de impressoras.

e Altere as opgoes de impressao a qualquer momento: imagine que vocé
precise, de Ultima hora, de uma cépia de uma apresentacdao em preto e branco
em vez de colorida. Com a impressao pull, vocé pode ir até a impressora e
alterar as configuracoes diretamente no aparelho antes de liberar a impressao,
mudando de colorido para preto e branco ou adicionando outras op¢des de
acabamento, como impressao frente e verso ou grampeamento.

* Impressao Flexivel em qualquer lugar e a qualquer hora: suponha que vocé
esteja indo para o departamento de contabilidade com uma pilha de
formularios, mas perceba que esqueceu de imprimir um deles. Com a
impressao pull, vocé ndo precisa voltar a sua mesa. Basta enviar o formulario do
seu celular usando o MyQ X Mobile Client e imprimi-lo assim que chegar. Ou
imagine que a impressora perto do seu departamento de repente quebre, mas
vocé tenha um documento urgente para imprimir. Em vez de esperar pelo
conserto, vocé pode simplesmente liberar seu trabalho de impressao em outra
impressora, em uma area diferente.

» Saiba sempre o que vocé esta imprimindo: imagine o seguinte: vocé tem
varios documentos para imprimir, mas precisa apenas de um relatério
especifico no momento. Com a impressao pull, vocé pode visualizar cada
documento diretamente na tela da impressora, garantindo que libere apenas o
relatério necessario e mantenha os demais documentos seguros e organizados.

5.4 Variedade de métodos de autenticacao

Leia mais sobre isso no guia Opc¢oes de login (see page 15).
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5.5 Impressao de fallback

Dependendo da sua configuracdo, vocé poderd ver algumas dessas opcoes,
enquanto outras nao estarao acessiveis. Se ndo tiver certeza sobre quais
recursos estao disponiveis para vocé, entre em contato com seu
administrador.

O recurso de Impressao de Reserva funciona como uma importante ferramenta de
backup em caso de falha no servidor. A impressao de reserva significa que, quando
um trabalho ndo pode ser enviado para o MyQ, ele é encaminhado para uma
impressora de rede especificada. Essa pode ser uma impressora que deve ser
especificada por um endereco IP ou nome de host, uma impressora predefinida ou
uma impressora de uma lista de impressoras. Vocé pode se deparar com um dos
seguintes cenarios durante uma falha no servidor:

5.5.1 Impressao de fallback desativada

Se vocé quiser imprimir e o servidor estiver offline, mas a impressao alternativa
estiver desativada, a seguinte mensagem sera exibida:

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

Try again Cancel

Clique em “Tentar novamente” para verificar se o servidor ja esta online ou clique
em “Cancelar” para excluir o trabalho e clique em “Sim” na janela pop-up seguinte
para confirmar a exclusao.

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

Page” ?

Yes
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5.5.2 Impressora alternativa predefinida

Se vocé quiser imprimir e o servidor estiver offline, mas seu administrador tiver
configurado uma impressora de fallback, o trabalho serd enviado automaticamente
para essa impressora especificada. Assim que o trabalho for impresso, a seguinte
mensagem serd exibida:

5.5.3 Selecionar uma impressora alternativa a partir de uma lista

Se vocé quiser imprimir e o servidor estiver offline, sera exibida uma janela pop-up
com uma lista de impressoras para escolha:

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 10.14.4225

TASKalfa 3051ci_16
Reception 10.144.12

Xerox Versalink C7030 Multifunction Printer_11
Work Area 1  10.144.222

Selecione uma impressora da lista e clique em “Imprimir”. O trabalho é impresso e a
seguinte mensagem é exibida; em seguida, o trabalho é excluido.
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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

Caso o trabalho ndo possa ser impresso na impressora alternativa selecionada, a
seguinte mensagem é exibida:

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

Clique em “Tentar novamente” para retornar a lista de impressoras alternativas e
tentar outra impressora, ou clique em “Cancelar” para excluir o trabalho e, em
seguida, clique em “Sim” para confirmar a exclusdo do trabalho.

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

Page” ?

Yes

5.5.4 Digite o endereco IP

Se vocé quiser imprimir e o servidor estiver offline, e o administrador tiver
configurado a digitacdo do endereco IP da impressora alternativa como a opcao
“Impressao alternativa do MyQ”, sera exibida uma janela pop-up com as
especificacoes do trabalho e um campo para inserir um endereco IP/nome 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 Impressao ecologicamente correta

Ja ndo é novidade que, nos dias de hoje, todos nés nos esforcamos para ser mais
ecoldgicos. Seu administrador pode muito bem implementar politicas em seu
ambiente de impressao para ajudar a alcancar esse objetivo, mas vocé, como usuario
final, também pode tomar decisdes que beneficiardo o meio ambiente e, como
bonus, normalmente economizarao dinheiro para sua organizacao.

5.6.1 E preciso imprimir?

Como era de se esperar, a primeira consideracao ao praticar a impressao
ecologicamente correta é se um documento precisa ou ndo ser impresso. Seu
terminal MyQ integrado pode (dependendo das configuracdes definidas pelo seu
administrador) exibir o custo de um trabalho antes de vocé imprimi-lo. Geralmente, o
custo financeiro de um trabalho esté intimamente relacionado ao seu impacto
ambiental e pode ajuda-lo a decidir se vale a pena imprimi-lo.
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Da mesma forma, ao fazer cépias, considere se vocé poderia, em vez disso, digitalizar
um documento e enviar arquivos digitais aos destinatarios. Na maioria dos locais de
trabalho modernos, laptops e telas de projecdo estdo presentes em situacoes
suficientes para que um documento digital seja t3o pratico quanto uma cépia

impressa.

5.6.2 Minhas configuracoes de impressao estao otimizadas para uma
impressao ecologicamente correta?

Depois de determinar que um trabalho de impressao é necessario, ha varias opcoes
de impressdo que vocé pode selecionar para reduzir o impacto ambiental do
trabalho.

e Cor x P&B: A impressao colorida consome mais toner no geral; portanto, como
regra, a impressao monocromatica ou em preto e branco é sempre mais
ecolégica. Se o seu documento original ja estiver em monocromatico,
certifique-se de selecionar a impressao em P&B para evitar o uso desnecessario
de toner colorido.

e Duplex x Simplex: Esses termos se referem ao fato de um documento ser
impresso em um (simplex) ou em ambos (duplex) os lados da folha.
Naturalmente, a impressao duplex utiliza menos papel e é mais ecoldgica.

¢ Modo de economia de toner: essa é uma opcao integrada, as vezes chamada
de modo Eco, que imprime seu documento usando menos toner. As paginas
impressas nesse modo parecerao um pouco mais claras ou desbotadas,
portanto, pode nao ser adequado em todas as situacdes; no entanto, o texto
impresso nesse modo continuara perfeitamente legivel para a maioria das
pessoas.

© seu administrador pode ter implementado notificacdes interativas, de modo
que, quando vocé enviar um trabalho para impressdo de uma forma que nao
seja ambientalmente otimizada, recebera um aviso. Por exemplo, ao imprimir
um documento com mais de 10 paginas, vocé pode ser solicitado a mudar
para a impressao duplex. Aceitar as sugestoes desses avisos é uma maneira
facil de tornar sua impressao mais ecolégica.
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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 Estou imprimindo de forma a reduzir o desperdicio?

Além de escolher as configuracoes ecoldgicas ideais para seus trabalhos de
impressao, ha mais coisas que vocé pode fazer para reduzir erros na impressao e
evitar o desperdicio.

e Escolha a impressao com retirada (Pull Print) em vez da impressao direta: é
um fato simples que, em um ambiente movimentado e complexo, a impressao
direta pode resultar em desperdicio. Se vocé ndo retirar imediatamente seus
documentos impressos, eles podem ser extraviados ou retirados por engano
por outra pessoa.

Escolher a “Pull Print” evita esse problema. Depois de iniciar uma impressao a
partir do seu computador ou celular, vocé deve ir até o terminal embutido de
uma impressora adequada e se autenticar (por exemplo, digitar sua senha ou
passar seu cartdo de identificacdo) antes que o documento seja impresso. Isso
garante que vocé possa retirar seus documentos imediatamente, evitando a
necessidade de reimprimir papéis perdidos.

e Utilize a visualizagao de tarefas: o MyQ oferece varias op¢des para visualizar
seus documentos antes da impressao, seja na interface web, no cliente mével
ou nos préprios terminais integrados. Sempre visualize seus documentos antes
de imprimir, para garantir que estejam configurados corretamente, reduzindo a
chance de erros que exijam uma nova impressao.
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5.6.4 Qual é o meu impacto ambiental?
Por padrao, vocé vera um widget de Impacto Ambiental na pagina inicial da sua

interface web do MyQ. Esse widget ajuda a estimar o custo dos seus trabalhos

impressos em arvores, CO, e energia.

Environmental Impact

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

Since 14/07/2023

Ficar de olho nesse widget é uma étima maneira de monitorar o quao ecolégica é a
sua impressao e pode ajudar vocé a se lembrar de colocar em prética as sugestoes

acima.
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6 Digitalizar

Dependendo da sua configuracdo, vocé poderd ver algumas dessas opcoes,
enquanto outras ndo estardo acessiveis. Se tiver dividas sobre quais recursos
estdo disponiveis para vocé, entre em contato com o seu administrador.

6.1 Easy Scan

O Easy Scan permite que vocé digitalize com um Unico toque. Depois de tocar nessa
acdo, a pagina é imediatamente digitalizada para um destino predefinido. Seu
administrador pode definir varios destinos para os quais o documento digitalizado
pode ser enviado, configurando varias acoes do Easy Scan (por exemplo, Easy Scan
para e-mail, Easy Scan para pasta, Easy Scan para OneDrive etc.).

Assim que seu administrador definir os destinos que vocé pode usar para a
Digitalizacdo Facil, vocé verd esses destinos listados na tela inicial da sua Interface
Web do MyQ, indicando se o local de armazenamento estd ou ndo conectado. Se o
local ainda ndo estiver conectado, basta clicar em “Conectar” e seqguir as instrucoes
para inserir a senha do armazenamento e concluir a conexao.

Como alternativa, se o seu administrador tiver conectado um destino de
armazenamento ao Easy Scan, mas vocé ainda nao tiver conectado sua conta pessoal
digitando uma senha, ainda assim podera usar o Easy Scan com esse armazenamento
definido como destino.

Um e-mail sera enviado para o seu endereco de e-mail, permitindo que vocé se
conecte ao destino; apods isso, seus documentos digitalizados serdo enviados para 4.
Esse e-mail é valido por 24 horas ap6s a digitalizacdo ter ocorrido. Ele também
contém um link seguro para baixar diretamente os documentos digitalizados.
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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

O administrador também pode definir os parametros da digitalizacdo e pode permitir
que vocé os altere antes da digitalizacao.
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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
[ ] o

Easy Scan Parameters

Cada parametro possui uma opcao “Padrdo”. Se selecionada, os valores reais sao
obtidos a partir das configuracdes padrao de digitalizacdo do dispositivo de
impressado.

» Resolugdo: a resolu¢do do arquivo de saida. Vocé pode selecionar uma das
seguintes opc¢oes:
© 100 dpi
200 dpi
300 dpi
400 dpi
600 dpi
1.200 dpi
o Padrao
e Cor: A escala de cores do arquivo de saida. Vocé pode selecionar uma das
seguintes opc¢oes:
o Cor
o Escala de cinza
o P&B (dois tons)
o Automadtico
o Padrao
e Formato: O formato do arquivo de saida. Vocé pode selecionar uma das
seguintes opc¢oes:
o PDF
o JPEG
o TIFF
o XPS

e}

e}

e}

O

O
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o HCPDF
o Padrao
* Duplex: Opcoes de digitalizacdo simplex e duplex. Vocé pode selecionar uma
das seguintes op¢oes:
o Uma face
o Duplex — encadernacao na parte superior
o Duplex — encadernacdo na lateral
Livreto — encadernacdo a esquerda
Folheto - encadernacao a direita
Padrao

‘ Duplex

Single Sided

e}

O

O

Duplex - binding on top

Duplex - binding on side m”

Booklet - binding on left

Booklet - binding on right

« Digitalizacdo continua: Com a op¢ao de digitaliza¢do continua ativada, os
trabalhos de digitalizacdao ndo sdao enviados até que se toque em “Concluido”.
Apos tocar em “Digitalizar”, o dispositivo de impressao digitaliza outra pagina.

‘ Continuous Scan

Vocé pode selecionar uma das seguintes opcoes:
o Desativado
o Ativado
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o Padrao
e Separac¢ao de digitalizagdo: Se um documento com varias paginas for
digitalizado, as pdaginas digitalizadas podem ser armazenadas separadamente
(cada pagina em um arquivo separado) ou todas juntas em um Unico arquivo.
Vocé pode escolher entre as seguintes opcoes:
o Todas as paginas juntas
o Separar cada pagina
o Padrao
* Imagem original: Determina a forma como o dispositivo de impressdo
processara a pagina digitalizada. Vocé pode selecionar uma das seguintes
opcoes:
o Texto + Foto
o Foto
o Texto
o Padrao
e Orientagdo original: Determina a orientacdo da pagina digitalizada no arquivo
de saida. A posicao do papel é relativa a pessoa que estd em frente ao
dispositivo de impressao. Vocé pode selecionar uma das seguintes opcoes:
o Borda superior para cima: a pagina é exibida na posicao horizontal (borda
superior da pagina oposta a pessoa)
o Borda superior a esquerda: a pagina é exibida na posicao vertical (com a
borda superior da pagina do lado esquerdo da pessoa)
o Padrao
* Densidade: A densidade da imagem no arquivo de saida. Quanto maior for,
mais escura ficard a imagem resultante. Vocé pode selecionar uma das
seguintes opc¢oes:
o Automatico
Mais baixa
o Baixa
Baixa
Normal
Alto
Mais alto
Mais alto
o Padrao
e Tamanho: O tamanho da imagem digitalizada. Isso determina o tamanho da
area de digitalizacao; portanto, deve corresponder ao tamanho real do papel
digitalizado. Vocé pode selecionar uma das seguintes opcoes:
o Automadtico
o A3
o A4
o A5

O

e}

e}

e}

O

O
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o A6
Félio
Ledger
Carta
Legal
Oficio ll
Extrato
o Padrao
Ignorar paginas em branco: Com esse parametro, vocé pode optar por ignorar
paginas em branco no documento digitalizado. Vocé pode selecionar uma das
seguintes opgoes:
o Padrao
o Sim
o Nao

e}

O

O

o

e}

e}

Alguns dos destinos disponiveis incluem:

Pasta: uma pasta especifica predefinida ou uma selecdo de pastas que podem
ser navegadas.

Armazenamento de digitaliza¢do do usuario: o documento digitalizado é
armazenado no local de armazenamento definido nas suas informacoes de
usudrio do MyQ.

E-mail do usuario: O documento digitalizado é enviado para o seu endereco de
e-mail.

Link seguro: Um recurso exclusivo do MyQ, no qual vocé recebe um link por e-
mail para baixar o documento digitalizado ou pode simplesmente baixa-lo pela
interface web do MyQ. Outra utilidade desse recurso pode serimportante em
um ambiente em que o departamento de Tl tenha um limite definido para
anexos de e-mail; se esse recurso estiver configurado e o anexo do e-mail
exceder esse limite, a digitalizacdo serd entregue como um link seguro.
E-mail: O documento digitalizado é enviado a varios destinatarios com um
assunto e uma mensagem de e-mail predefinidos ou varidveis.
Armazenamento em nuvem: O documento digitalizado pode ser enviado para
os servicos de armazenamento em nuvem mais utilizados: OneDrive, OneDrive
for Business, Google Drive, Google Drive for Workspace, Box, Dropbox,
SharePoint Online e Amazon S3.

Um destino personalizado, FTP e servidores de fax sdo oferecidos como
possibilidades adicionais para atender as necessidades comerciais das equipes
de Tl
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6.2 Digitalizacao pelo painel original

Se vocé vir a opgao “Digitalizacao pelo painel” no seu terminal, pode toca-la para
usar o recurso de digitalizacdo original e integrado da maquina, em vez do painel do
terminal incorporado do MyQ.
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7 Copiar

Dependendo da sua configuracdo, vocé poderd ver algumas dessas opcoes,
enquanto outras ndo estardo acessiveis. Se tiver dividas sobre quais recursos
estdo disponiveis para vocé, entre em contato com seu administrador.

7.1 Copia Facil

Com nosso recurso Copia Facil, vocé ndo precisa acessar a tela de cépia do dispositivo
de impressdao — que costuma ser complicada e confusa —; é possivel copiar
diretamente da tela inicial do terminal MyQ com um Unico toque. Apds tocar no
botdo Cépia Facil, o MyQ pode simplesmente prosseguir com a cépia usando as
configuracdes padrado do dispositivo de impressao, ou vocé pode modificar os
parametros da Cépia Facil antes de copiar.

Todos os parametros dependem do dispositivo de impressao especifico; portanto,
alguns valores podem nao estar disponiveis.

7.2 Copia de cartao de identificacao

Ao tocar nessa acdo, vocé pode criar uma cépia em que ambos os lados de um cartao
de identificacdo sejam impressos em uma Unica pagina. Vocé pode definir os
seguintes parametros:

e Copias: NUmero de copias impressas.
e Cor: Selecione entre colorido, monocromatico ou em tons de cinza.
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8 Fax

8.1 Easy Fax
Com o recurso Easy Fax, vocé pode enviar por fax seus documentos digitalizados em
apenas duas etapas;

e Toque no botao Easy Fax no terminal integrado.
¢ Digite o niumero de fax (ou, se disponivel, selecione o destino do fax na lista).
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9 Acoes favoritas

O recurso “Agoes Favoritas” permite salvar e acessar rapidamente a¢oes usadas com
frequéncia, possibilitando a realizacdo de tarefas comuns, como imprimir com
configuracoes predefinidas, digitalizar para destinos especificos ou copiar, sem
precisar navegar por menus extensos. Com suas a¢des mais importantes sempre ao
seu alcance, esse recurso ajuda a gerenciar tarefas de impressao com mais eficiéncia,
tornando-o perfeito para ambientes de impressao de alto volume ou especializados,
nos quais fungdes criticas precisam estar prontamente acessiveis.

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.

As telas do terminal que contém acoes favoritas sdo indicadas por um icone de
estrela; se forem adicionadas mais acoes favoritas do que cabem em uma tela, varios
icones de estrela indicarao varias paginas.
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@ Tim Canterbury TJ, @ [:—)
=

Easy Print ID Card Registration

Easy Scan - Folder Browsing

(12

Easy Fax
*

9.1 Adicionar uma acao favorita

() ¢ Essa opcao esta ativada por padrao.
* Vocé pode adicionar apenas as acoes compativeis com o dispositivo.
¢ Cada usudrio pode ver apenas as operacoes que tem permissdo para
usar.

n o u

Apenas “Acdes Faceis”, “Imprimir tudo

n u

, “Meus trabalhos” e “Registro de
cartdo de identificacdo” podem ser adicionados como acoes favoritas.

1. Para adicionar uma acao favorita do terminal, faca login no (see page 113) terminal
2. Toque no icone de estrela na parte inferior da tela.
3. Toque no icone de mais no canto superior direito, selecione uma acao e, em seguida,

pressione o botdo de marcag¢ao vermelha.
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[ Print Al

(CJ My Jobs

() Easy Print

Easy Scan - Email

(] Easy Scan - Folder Browsing

9.2 Editar uma acao favorita

O Esss operacao e suas opcoes sé estdo disponiveis se o administrador tiver

concedido ao usuario as permissdes necessarias.

Vocé pode editar as acdes tocando no menu de acoes da acdao em questio e, em

seguida, em “Editar”.

Edit

Rename

Clone

Reorder

Delete
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As acoes favoritas “Digitalizacao Facil” (see page 41) e “Copia Facil” (see page 48) podem
ser editadas, permitindo que o usudrio altere os parametros de digitalizacdo ou
copia.

e Edit: Easy Scan - Folder Browsing \/

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

Destination folder: >

Se um parametro de uma acao especifica tiver sido marcado como “Somente leitura”
na interface do usuario do MyQ na Web, esse parametro ficara visivel, mas ndo
podera ser editado neste menu.

9.3 Renomear uma acao favorita

Vocé pode renomear as acoes tocando no menu de acdes da acdo em questdo e, em
seguida, em “Renomear”. Digite o novo nome da acao e salve-o.
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Easy Print

Cancel Rename

9.4 Clonar uma acao favorita

Vocé pode fechar as acoes tocando no menu de acdes da acdo em questdo e, em
seguida, em “Clonar”.

Easy Scan - Folder Browsing - Clone

Cancel Clone

9.5 Reordenar suas acoes favoritas

Use as setas para cima e para baixo para organizar suas acoes favoritas.
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&— Customize the order /]\ \l/ Vv

(] Easy Scan - Email
(J My Jobs

Print Al

(] Easy Print

(] Easy Scan - Folder Browsing

9.6 Excluir uma acao favorita

Vocé pode excluir as acdes tocando no menu de acdes da acdo em questdo e, em
seguida, em “Excluir”.

Do you want to delete "Easy Fax"?
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10 AcoOes do painel

A Dependendo da sua configuracdo, vocé poderd ver algumas dessas opcoes,
enquanto outras ndo estarao acessiveis.
Antes de abrir um ticket de suporte, consulte seu administrador sobre

quaisquer problemas de acessibilidade.

Os botoes de acdo do Painel MyQ levam vocé as telas nativas do dispositivo de
impressao. Por exemplo, se vocé estiver usando uma maquina Kyocera e estiver
familiarizado com o painel de digitalizacdo nativo da Kyocera, a opcao “Digitalizacao
do Painel” abre a tela de digitalizacdo do dispositivo de impressdo Kyocera.

Easy Scan - Email Easy Copy

=

Easy Scan - Folder Panel Scan

&

Panel Copy Panel USB Unlock Panel

10.1 Desbloquear Painel

Destrava o painel do dispositivo de impressao e abre a tela nativa do dispositivo.

10.2 “Copiar do painel”

Abre a tela de cépia do dispositivo de impressao.
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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 Digitalizacdao do Painel

Abre a tela de digitalizacdo do dispositivo de impressdo. Dependendo do dispositivo
e da configuracao do administrador, vocé pode enviar automaticamente documentos
digitalizados para uma pasta especificada ou para seu e-mail usando o recurso

“Digitalizar para mim”.

Shortcut
Destination
Destination Preview Dest. 0
Enter destination + J
@ Address Book Hli)sigtr:y Recall
& Emay

One-Touch Destination

[One—Touch Key } [Search (No.) Q@

10.4 Painel USB

Abre a tela de USB do dispositivo de impressao.
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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 AcoOes USB

Impressao por USB: Abre a tela USB do dispositivo de impressao, onde é possivel
imprimir arquivos a partir de uma unidade USB.

Digitalizagao via USB: abre a tela USB do dispositivo de impressao, onde vocé pode
digitalizar para um pen drive.

59



Guia do Usuario Final do MyQ 10.2

12 Fluxo de trabalho externo

Dependendo da sua configuracdo, vocé poderd ver algumas dessas opcoes,
enquanto outras nao estarao acessiveis. Se ndo tiver certeza sobre quais
recursos estao disponiveis para vocé, entre em contato com seu
administrador.

Ao tocar nesta acdo do terminal, vocé se conecta a provedores externos de fluxos de
trabalho, como o ScannerVision. O fluxo de trabalho garante que vocé execute
determinadas acOes predefinidas antes que seu documento seja digitalizado.

O fluxo de trabalho externo é baseado em fluxos de trabalho de perfis de
digitalizacdo existentes, e o processamento é transferido para um servidor externo,
em vez de para o MyQ. O fluxo de trabalho externo pode fornecer ao terminal
integrado as configuracoes de digitalizacdo e os metadados que precisam ser
preenchidos antes da execucao da digitalizacao.

&— Select project Q

[J Without project 0 (l))évorce Case - Smiths

Employment Tribunal - Johnsons Rental Agreements - Simpsons
O 03 o 04
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13 Altere as informacoes da sua conta

A Dependendo da sua configuracdo, vocé poderd ver algumas dessas opcoes,
enquanto outras nao estarao acessiveis. Se tiver dividas sobre quais recursos
estdo disponiveis para vocé, entre em contato com seu administrador.

13.1 Informacoes da conta

Vocé pode alterar as informacodes da sua conta. Para isso, acesse o widget “PerFfil do
usuario” no seu painel inicial e clique em “Editar”.

User Profile

User name:  tim
Full name:  Tim Canterbury
Email:

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

Faca suas alteracoes e clique em “Salvar”.

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 Definir senha

Para definir uma nova senha, clique em DeFinir senha...

User Profile

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

Default language: -

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

Defina sua nova senha e confirme-a; em seguida, clique em OK.

r n

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 Gerar PIN

Para gerar um novo PIN, clique em “Gerar PIN..."”
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User Profile

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

Default language:

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

Confirme clicando em “Sim"” na janela pop-up.

MyQ X

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

O novo PIN sera enviado para o seu endereco de e-mail.

13.4 Editando sua conta a partir do terminal integrado

Outro método para alterar as informacoes da sua conta é usar a acdo do terminal
“Editar conta” em um terminal integrado.
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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
[

Ao tocar na acdo “Editar conta” do terminal, vocé abre a tela “Perfil do usuario”,
onde pode alterar seu nome completo, senha, e-mail e idioma padrdo. Apds o envio
da alteracdo, o registro no banco de dados é atualizado e os novos valores sdo
definidos. As alteracoes serdo aplicadas na préxima vez que vocé fizer login (see page
113).

User name: Tim ()

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

Default language: Empty >
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14 Registrar um cartao de identificacao

Dependendo da sua configuracdo, vocé poderd ver algumas dessas opcoes,
enquanto outras ndo estardo acessiveis. Se tiver dividas sobre quais recursos
estdo disponiveis para vocé, entre em contato com seu administrador.

Apoés tocar na opgdo de registro do cartao de identificagdo, a tela de registro do
cartdo de identificacdo é exibida, e vocé pode registrar seu cartdo passando-o no
leitor de cartoes.

® Tim Canterbury
&

Easy Copy Panel Scan

&

ID Card Registration Panel USB ID Card Registration

Place your card to the reader

(2

Panel Copy Easy Fax
[

Depois de passar o cartdo, use suas credenciais de login para associar o cartdo a sua
conta.

Em certas circunstancias, vocé poderd passar um novo cartdo ndo registrado, e o
dispositivo solicitard que vocé faca login com suas credenciais para registrar o cartdo
em sua conta. Leia mais em MyQ Embedded Terminal'.

1. https://docs.myg-solution.com/en/user-guide/10.2/myq-embedded-terminal
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15 Pagina inicial do painel de controle

Dependendo da sua configuracdo, vocé poderd ver algumas dessas opcoes,
enquanto outras nao estarao acessiveis. Se ndo tiver certeza sobre quais
recursos estao disponiveis para vocé, entre em contato com seu
administrador.

Depois de fazer login (see page 113) com sucesso na interface de usuario da web do
MyQ, vocé estard no painel inicial da sua conta MyQ, onde podera editar sua conta e
acessar rapidamente as principais configuracoes e recursos.

Guias adicionais com configuracdes podem ser acessadas pelo menu MyQ no canto
superior esquerdo da pagina.

=MYQ oo

O Refresh & Toolsv @ Themev [ Log out

User Profile MyQ X Mobile Client

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

:

A Edit | f Set Password. Generate PIN...

Jobs

Scanned Documents

The list is empty

15.1 Widgets

Os seguintes widgets estao disponiveis no Painel Inicial:

¢ Perfil do usuario: aqui vocé pode editar seu perfil do MyQ, definir uma nova
senha, gerar um novo PIN, excluir todos os seus cartdes de identificacdo e
gerenciar suas filas pessoais.

e Tarefas: Esta é uma visdo geral do nimero de suas tarefas concluidas,
pausadas, favoritas e com falha. Ao clicar em cada um dos links, vocé é
direcionado para a aba de visdo geral das Tarefas.

* Documentos digitalizados: aqui vocé pode ver links para seus documentos
digitalizados que estdao armazenados no servidor do MyQ. S3o documentos
digitalizados que eram grandes demais para serem enviados por e-mail.

e Armazenamento em nuvem (see page 87): Esta é uma lista dos seus
armazenamentos em nuvem disponiveis. Se eles ndo estiverem conectados,

66



Guia do Usuario Final do MyQ 10.2

vocé pode clicar em “Conectar” e seguir as instrucoes de conexao de acordo
com o tipo de armazenamento em nuvem.

¢ Crédito: Aqui vocé pode verificar seu saldo atual, recarregar seu crédito e abrir
a aba “Extrato de crédito”, que contém informacoes sobre seu histérico de
crédito.

e Cota: Aqui vocé pode verificar suas cotas atuais e as informacodes relacionadas a
elas.

e Cliente movel MyQ X (see page 124): Vocé pode escanear o cédigo QR exibido por
meio do cliente mével MyQ X para conectar seu aplicativo ao servidor MyQ (see
page 110). H4 também um link para baixar o aplicativo cliente mével MyQ X, caso
vocé ainda ndo o tenha.

MyQ X Mobile Client

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

15.1.1 Adicionar um widget

1. Para adicionar um novo widget, clique em “Ferramentas” e, em seguida, em

“Adicionar widget...”
= I'I'lVQ (@ Home

2 Refresh |83 Toolsv © Theme v (5] Log out

® Add widget...
User Profile MyQ X Mobile Client

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

Tim Canterbury E .la:E
Email: - 1

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

Jobs

2. Selecione o widget que deseja adicionar e clique em OK.
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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 Excluir um widget

Para excluir um widget, clique no botdo Agdo (trés pontos) e, em seguida, clique em
Remover.

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 Excluir cartoes

Se vocé tiver acesso a opcao “Excluir cartoes...”, podera excluir os cartoes de outros
usuarios. Isso se destina, por exemplo, a situacoes em que vocé recolhe cartdes
devolvidos em sua organizacdo. Para excluir cartoes:

1. Faca login e abra o Painel do MyQ; em seguida, clique na op¢do Excluir cartoes....

S Refresh £ Tools v O Theme v | Delete cards... [} Log out

2. Digite o nimero de identificacdo do cartdo (manualmente ou passando o cartdo em um

leitor conectado ao seu computador):
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Delete cards

Enter the card ID:  Q_9274927402978792722

User: -

3. Pressione Enter para procurar o cartdo.

4, Quando o ID do cartao for encontrado, clique no botdo X (Excluir cartoes) para excluir o

cartdo e, em sequida, salve as alteracoes.

Delete cards

Enter the card ID: | Q 9274927402978792722 X
User: tim.canterbury

Cards:  927492740297879272; Persistent v @ X

Cards Delete

O cartdo especificado é excluido.
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16 Trabalhos

A Dependendo da sua configuracdo, vocé poderd ver algumas dessas opcoes,
enquanto outras nao estarao acessiveis. Se tiver dividas sobre quais recursos
estdo disponiveis para vocé, entre em contato com seu administrador.

Para visualizar seus trabalhos, no menu MyQ, selecione “Trabalhos”.

= 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 vocé encontra informacdes sobre os trabalhos. E possivel visualizar:

e Status do trabalho
e Nome

Tamanho
Proprietario
Recebido

Fila

Computador
Total em P&B
Total em cores
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e Copias
e Data de impressao

Vocé pode filtrar os trabalhos pelos seguintes parametros:

Prontos

Em pausa
Impressas

Favoritos

Trabalhos com falha
Excluidos

Todos

=MYQ ione B ons

[E) Jobs D Ready

3 Tools v 2 Refresh Qs

« B3 My jobs Status W B Name Size| Owner Receivedv | Queue Computer B&W total| Color tota Copies
> Ready
() Paused
9 Printed

¢ Favorite

The list is empty

O\ Failed jobs
) Deleted
Q Al

v B Alljobs
> Ready
[0 Paused
& Printed
¢ Favorite
O\ Failed jobs
) Deleted
Q Al

Além disso, vocé pode alterar as colunas exibidas.

* Em Ferramentas, clique em Editar colunas para especificar quais colunas
devem ser exibidas ou ocultadas. Vocé também pode aumentar a altura do
cabecalho (Duplicar altura do cabecalho), restaurar a exibicdo a sua aparéncia
original (Restaurar layout padrdo) ou salvar a lista atual de tarefas em um
arquivo CSV (Salvar como CSV).
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€39 Tools v % Refresh Q s«

o

Select All Ctri+A

Double Header Height

!

Restore Default Layout

Save as CSV

Para obter mais informacoes sobre tarefas, consulte a guia “Tarefas” (see page 72) €
“Minhas tarefas” no Terminal Incorporado (see page 77).

16.1 Guia “Trabalhos”

A Dependendo da sua configuracdo, vocé poderd ver algumas dessas opcoes,
enquanto outras ndo estardo acessiveis. Se tiver dividas sobre quais recursos
estdo disponiveis para vocé, entre em contato com seu administrador.

16.1.1 Visao geral das tarefas em aberto

Vocé pode abrir a aba “Visado geral de tarefas” no Painel inicial de trés maneiras
diferentes:

e Clique em “Trabalhos” no widget “Links rapidos”.

Quick Links
Reports 3¢ settings

¢ Clique no menu “MyQ” e selecione “Trabalhos”.
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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)

¢ Clique nos links “Trabalhos prontos”, “Pausados”, “Favoritos” ou “Falhados”
no widget “Trabalhos”.

Jobs

Ready jobs:
Paused jobs:

Favorite jobs:

o o o o

Failed jobs:

Na lista de trabalhos na aba “Visdo geral dos trabalhos”, vocé pode ver todos os seus
trabalhos de impressao e informacoes sobre eles. No lado esquerdo da aba
“Trabalhos”, vocé pode ver o menu suspenso “Todos os trabalhos”. Nesse menu,
vocé pode selecionar uma das seguintes opcoes:

¢ Prontos: exibe os trabalhos prontos para impressao, o que significa que o
trabalho foi colocado em uma fila de impressao e estd aguardando sua
autorizacdo ou a conclusdo dos trabalhos anteriores.

* Pausado: exibe trabalhos pausados, o que significa que o trabalho foi pausado
por vocé ou, automaticamente, pelo sistema MyQ.

* Impresso: exibe os trabalhos impressos, o que significa que o trabalho foi
impresso e estd armazenado no servidor MyQ.

e Favoritos: exibe os trabalhos favoritos. Todos os trabalhos de impressao,
exceto os excluidos, podem ser marcados como Favoritos.

e Trabalhos com Falha: exibe trabalhos com falha. O trabalho nao foi analisado
corretamente, ndo foi processado ou ndo possuia metadados (o que ndo é
permitido) e, por isso, ndo foi impresso.

» Excluidos: exibe os trabalhos excluidos, o que significa que o trabalho foi
excluido do servidor MyQ.
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e Todos: Exibe todos os trabalhos.

16.1.2 Painel de Propriedades do Trabalho

Para abrir o painel de propriedades de um trabalho de impresséo,

e clique duas vezes no trabalho na lista (ou selecione o trabalho e, em seguida,
clique em “Agbes” na barra de ferramentas acima).
¢ Clique em “Editar” na caixa de didlogo “Acdes” do trabalho. O painel é aberto
no lado direito da tela. No painel, vocé pode ver informacdes gerais sobre o
trabalho de impressdo, como nome e ID, tamanho, autor e endereco IP do
computador do autor.
Se a ferramenta Jobs Parser estiver sendo usada no servidor MyQ, vocé poderd ver
dados adicionais, como o total de copias em P&B, copias coloridas, nimero de copias,
formato do papel, impressao frente e verso, economia de toner, grampeamento,
perfuracdo, a linguagem de impressao utilizada e o preco do trabalho.

Vocé também pode alterar o Proprietario e o Projeto do trabalho de impressao nos
respectivos campos. Somente um administrador ou lideres de grupos de usudrios
podem alterar o proprietario de um trabalho de impressao. Se vocé alterar o
proprietario do trabalho, o novo proprietario devera ter direitos de acesso a fila e ao
projeto atuais. Se vocé alterar o projeto, o proprietario atual do trabalho devera ter
direitos de acesso ao novo projeto.

16.1.3 Excluir trabalhos

Para excluir trabalhos selecionados, marque os trabalhos na lista que devem ser
excluidos e, em seguida, clique em “A¢des”. No menu suspenso “Agdes”, selecione
“Excluir”. Vocé pode encontrar os trabalhos excluidos na lista “Trabalhos excluidos”.
E possivel visualizar os trabalhos antes da impressdo. Existem dois métodos para
visualizar um trabalho de impressao:
* Selecione o trabalho na guia e clique em Visualizar no lado esquerdo da barra
de ferramentas.

¢ Clique com o botao direito do mouse no trabalho e, em seguida, clique em
Visualizar no menu de atalho.

16.1.4 Carregar e imprimir arquivos diretamente

Se habilitado pelo seu administrador, vocé tem a opcdo de enviar arquivos
diretamente pela interface de usudrio da web e imprimi-los. Os arquivos sao
automaticamente atribuidos a fila Email_Web e s6 podem ser impressos em
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dispositivos de impressao atribuidos a essa fila. Existem dois métodos para enviar um
arquivo:
e Clique no botdo “Imprimir arquivo” na barra de ferramentas da guia

“Trabalhos”.
¢ Clique no botao “Imprimir Arquivo” no widget “Trabalhos”, no painel inicial.

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

16.1.5 Opcoes de “Imprimir arquivo”
A janela de opcoes “Imprimir arquivo” é exibida com os seguintes campos:

e Arquivo: procure o arquivo que deseja enviar, selecione-o e clique em “Abrir”.
O tamanho maximo é de 120,00 MB. Os formatos de arquivo suportados sdo:

o pdf

o bmp

o jFif

° jpe

° jpeg

° jpg

o mime

© png

o tif

o tiff

o kxt

o urf

Observagao: Arquivos PDF protegidos por senha ndo podem ser
impressos. Remova a protecao por senha do PDF antes de envia-lo.
* Projeto: Visivel apenas se a contabilidade de projetos estiver ativada no
servidor. Selecione um projeto no menu suspenso.
¢ Cor: Especifique como deseja que o trabalho seja impresso:
o Cor
o P&B
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Imprimir em escala de cinza com toner preto: Marque a caixa de selecdo se
desejar imprimir em escala de cinza com toner preto.
Frente e verso: Selecione uma das seguintes op¢oes:

o Simplex

o Duplex (borda longa)

o Duplex pela borda curta
Grampear: Selecione Sim ou Nao.
Perfuragao: Selecione Sim ou Nao.
Economia de toner: Selecione Sim ou N&o.
Copias: defina o nimero de copias.

Print File

File: *

v Print properties

Choose File

Maximum size

No file chosen

: 100.00 MB

Color: *

Print grayscale with
black toner:

Toner saving: *
Duplex: *
Staple: *
Punch: *

Copies: *

Color

No
Simplex
No

No

v 0K

Cancel

76



Guia do Usuario Final do MyQ 10.2

Algumas das opc¢oes (Duplex, Agrafar, Perfurar) podem ndo ser compativeis
com o seu dispositivo de impressdo. Se nao tiver certeza, use as opcoes
padrao.

Apos definir as opcoes de impressao, clique em OK. O arquivo é enviado para o MyQ
e o trabalho é exibido na lista de trabalhos prontos, aguardando para ser impresso.

16.2 Meus trabalhos no Terminal Embarcado

Dependendo da sua configuracdo, vocé podera ver algumas dessas opcoes,
enquanto outras nao estarao acessiveis. Se ndo tiver certeza sobre quais
recursos vocé tem acesso, entre em contato com seu administrador.

A acdo do terminal “Meus trabalhos” mostra todos os trabalhos que podem ser
impressos no dispositivo de impressao. Aqui vocé pode gerenciar seus trabalhos
prontos, favoritos e impressos.

» Trabalhos prontos: esta é a aba inicial da tela “Meus trabalhos”. Ela pode ser
reaberta tocando no icone de pagina no canto superior esquerdo da tela. Ela
contém os trabalhos que estao na fila, prontos para serem impressos.

» Trabalhos favoritos: os trabalhos favoritos podem ser exibidos tocando no
icone de estrela no canto superior esquerdo da tela. Ela contém uma lista dos
trabalhos que vocé marcou como favoritos.

e Trabalhos impressos: os trabalhos impressos podem ser exibidos tocando no
icone de relégio no canto superior esquerdo da tela. Ela contém um histérico
dos seus trabalhos impressos.

Favorites —
< v
CREDIT CZK200.00 -
D newman_241021-162932-1.pdf CZKo0.00
Rental Agreements - Simpsons * Copies: 1 * 1 A4 « 1-side * % [ 4 14 minutes ago
[:] newman_241105-134827-3.pdf CZKo0.00
Without project « Copies: 1«1 A4 « 1-side « & (4 42 minutes ago
D newman_241107-090400-7.pdf CZK0.00
Without project « Copies: 1«1 A4 « 1-side * % & 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 * & (4 15 minutes ago
m pfisherman_240906-165708-a.pdf CZKo0.00
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16.2.1 Erros de incompatibilidade ao imprimir trabalhos

Se um trabalho ndo puder ser impresso porque o formato/cor selecionado nao é
compativel com o dispositivo, aparecera um icone de ponto de exclamacao vermelho
(") ao lado do trabalho. Ao clicar no icone, é exibido o motivo do erro:

¢ Trabalhos coloridos ndo podem ser impressos neste dispositivo quando um
trabalho colorido é encaminhado para uma impressora em preto e branco.

¢ Trabalhos em A3 ndo podem ser impressos neste dispositivo quando um
trabalho em A3 é encaminhado para uma impressora A4.

e Nem trabalhos coloridos nem neste formato podem ser impressos neste
dispositivo quando um trabalho A3 e colorido é encaminhado para uma
impressora A4 e em preto e branco.

0 A3 jobs cannot be printed on this device

16.2.2 Gerenciamento de trabalhos na tela “Meus trabalhos”

Para exibir as opcoes disponiveis de gerenciamento de trabalhos (see page 81),
selecione o trabalho na lista. A barra “Gerenciamento de trabalhos de impressao”
selecionada é exibida na parte superior da tela.

Selected: 1
X soercaans Ol @ R ©

Na barra “Gerenciamento de Trabalhos de Impressao”, vocé pode selecionar uma

das seguintes opcoes:

e Imprimir: Toque no icone da impressora para imprimir os trabalhos
selecionados.
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¢ Editar: toque no icone de edicdo para editar as op¢oes de impressao dos
trabalhos selecionados.
Na caixa de didlogo “Opgoes de impressao”, dependendo das permissdes
concedidas pelo administrador, vocé pode escolher entre cores/preto e branco,
opcoes de economia de toner, opcoes de impressao simples/frente e verso e alterar

o namero de copias.

e Apoés alterar as opcoes de impressdo, toque em IMPRIMIR para imprimir os

trabalhos.
E Release Options
COST CZK0.00
e - % : oD © 1@
Color Duplex Toner saving Copies

» Adicionar aos favoritos: toque no icone de estrela com sinal de mais para
adicionar os trabalhos selecionados aos seus favoritos (visiveis na guia
Trabalhos prontos e na guia Trabalhos impressos).

¢ Excluir dos Favoritos: toque no icone de estrela com sinal de menos para
excluir os trabalhos selecionados dos seus favoritos (visiveis na guia
“Trabalhos Favoritos”).

e Excluir: toque no icone da lixeira para excluir os trabalhos selecionados.

16.2.3 Pré-visualizacdo do trabalho

O recurso “Pré-visualiza¢ao do trabalho” gera pré-visualiza¢des dos trabalhos.
Depois de ativado por um administrador, o botdo “Pré-visualizacdo do trabalho”

(olho) fica visivel no terminal.

Selected: 1 {\3
X COST CZK0.00 l -‘ @ @ @

Se vocé tocar nele, podera visualizar o trabalho antes de imprimi-lo.
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[T I T T

Test Page

16.2.4 Roaming de trabalhos

O recurso de roaming de trabalhos permite que vocé transfira seus trabalhos de um
local para outro: trabalhos enviados para um local podem ser impressos em
dispositivos de impressao em qualquer outro local. E necessario um servidor MyQ
Central com servidores locais para esse recurso. Para imprimir os trabalhos:

¢ Faca login no terminal integrado e toque em “Meus trabalhos”. A tela “Meus

trabalhos” é exibida. Os trabalhos remotos sdo baixados automaticamente e
marcados com o endereco IP ou nome de host do servidor de origem.

= ® BKCEE]

MyQ Printer Test Job4

MyQ Printer Test Job3
U
— MyQ Printer Test Job2

MyQ Printer Test Job1

MyQ Printer Test Job0

¢ Selecione-os e toque em “Imprimir”. Se for utilizada uma lista de trabalhos
compartilhada e a opcdo “Imprimir trabalhos remotos” estiver selecionada
em “Imprimir tudo”, vocé pode tocar na acdo do terminal “Imprimir tudo” e
todos os trabalhos, remotos e locais, serao impressos.
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16.3 Gerenciamento de trabalhos no MyQ Desktop Client

Dependendo da sua configuracdo, vocé poderd ver algumas dessas opcoes,
enquanto outras nao estarao acessiveis. Se ndo tiver certeza sobre quais
recursos estao disponiveis para vocé, entre em contato com seu
administrador.

O aplicativo MyQ Desktop Client permite que vocé gerencie seus trabalhos de
impressao no computador de onde os trabalhos sdo enviados.

Se crédito, cota e projetos estiverem desativados, a janela de gerenciamento de
tarefas ndo serd exibida, e a tarefa de impressdo sera enviada diretamente para o
servidor. Se crédito, cota e projetos estiverem ativados, apos o envio de uma tarefa
de impressao para o MyQ, a janela de gerenciamento de tarefas sera exibida.

Na janela “Gerenciamento de trabalhos”, vocé pode selecionar seu grupo de
contabilidade/centro de custo, visualizar sua cota e atribuir um projeto ao trabalho
de impressdo. Em seguida, clique no icone da impressora para imprimir o trabalho.
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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

& Tim Canterbury 0] = print

Dependendo da configuracdo do seu administrador, também pode haver scripts
interativos antes da impressao.

Por exemplo, se vocé enviar um trabalho com 10 ou mais paginas e seu administrador
tiver configurado um script para esse cendrio, a janela de gerenciamento de
trabalhos exibird a mensagem “O trabalho tem mais de 10 paginas. Deseja imprimir
em frente e verso?”
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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?

Vocé pode clicar em “Sim"” para imprimir em frente e verso ou em “Nao” para
imprimir em uma face.
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17 Sua Agenda de Contatos

Vocé pode criar e gerenciar uma agenda de enderecos, a ser usada no Easy Scan (see
page 41) ou No Easy Fax (see page 49).

A Dependendo da sua configuracdo, vocé podera ver algumas dessas opcoes,
enquanto outras nao estarao acessiveis. Se tiver davidas sobre quais recursos
estdo disponiveis para vocé, entre em contato com seu administrador.

Para acessar sua agenda de contatos, faca login no MyQ e, no menu principal,
selecione “Agenda de contatos”.

— 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, vocé vera sua lista de contatos com as colunas disponiveis:

¢ Nome completo
e E-mail
e NUmero de fax
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2 Address Book

Q_ All contacts
Full name A | Email Fax number
Angela Graves angela.graves@example.com 000000000

John Smith

Jjohn.smith@example.com

17.1 Gerenciando contatos da agenda

1. Para adicionar um

contato, clique em “Adicionar contato”. Aparecerd uma janela pop-

up onde vocé podera inserir o nome completo, e-mail e nimero de fax do contato.

= mVQ @ Home | R Address Book
2 Address Book Q_ All contacts % Actionsv 3 Toolsv o5  Q search
v [ Searches Full name ~ | Email Fax number

Q_ All contacts

@ ErlemiEes The list is empty

Q Fax contacts

@ Deleted ® Add contact v

Add contact X

Full name: * | John Smith
Email: | john.smith@example.com
Fax number:
Cancel

2. Para editar um contato, selecione-o na lista e escolha “Editar”; para excluir um contato,

selecione-o na lista e escolha “Excluir...”
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Q. All contacts
Full name ~ b

Tim Canterbury

£ Edit

'@ Delete... Delete

t) Restore

3. Para realizar pesquisas, use o painel a esquerda. As opcoes disponiveis incluem:
a. Todos os contatos
b. Contatos de e-mail
c. Contatos de fax
d. Excluidos
4, Na secdo “Excluidos”, vocé pode “Restaurar” ou “Remover permanentemente” os

contatos selecionados.

17.2 Como usar a Agenda de Enderecos no Easy Scan

1. Faca login no terminal e selecione o Easy Scan.
2.Em “Parametros”, selecione a opcdo “Catalogo de enderecos”.

3. Navegue e selecione um contato da sua lista como destino do Easy Scan.

Vocé s6 pode acessar contatos da sua prépria Agenda de Enderegos. E proibido acessar os
contatos de outro usuario, mesmo por administradores.
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18 Conectar o armazenamento

Dependendo da sua configuracdo, vocé poderd ver algumas dessas opcoes,
enquanto outras ndo estardo acessiveis. Se tiver dividas sobre quais recursos
estdo disponiveis para vocé, entre em contato com seu administrador.

¢ Para se conectar a um armazenamento em nuvem, abra o Painel Inicial e
acesse o widget Armazenamento em Nuvem.

e Em “A¢do”, clique em “Conectar”. Isso abre uma janela pop-up, na qual vocé
pode se conectar a sua conta.

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

Se vocé tiver acesso para digitalizar para/imprimir de uma pasta protegida por senha,
como sua pasta “Home"”, também podera ver pastas nessa lista. Ao clicar em
“Conectar”, forneca a senha que o MyQ deve usar para acessar essa pasta quando
vocé utilizar a acdo “Facil".

] As vezes, ap6s alterar uma senha, um armazenamento conectado
anteriormente pode ficar inacessivel. Tente resolver isso desconectando e,
em seguida, conectando novamente o seu armazenamento.
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19 Créditos

Com o recurso de contabilidade de crédito ativado, vocé sé podera copiar, imprimir e
digitalizar se tiver crédito suficiente em sua conta no MyQ.

Dependendo da sua configuracdo, vocé podera ver algumas dessas opcoes,
enquanto outras nao estarao acessiveis. Se ndo tiver certeza sobre quais
recursos vocé tem acesso, entre em contato com seu administrador.

19.1 Verifique seu crédito

19.1.1 Seu crédito na interface do usudrio da Web do MyQ

Vocé pode visualizar seu crédito em uma das duas exibicoes: no widget “Crédito” ou
no “Extrato de crédito”.
1. Clique no widget “Crédito”. O saldo da conta é exibido, e vocé também tem a opcao
“Recarregar crédito...”.
2. Para abrir a aba “Extrato de crédito”, use uma das duas maneiras:
a. Clicando em “Extrato de crédito” no widget “Crédito”.

Credit
Account balance: 1,000.00

Recharge credit...

b. Clicando no menu MyQ e selecionando “Extrato de crédito”.
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= I'I'lYQ (@) Home

(@) Home

Jobs

& Credit Statement

2 Address Book

~

(S Reports

3¢ Settings

Tim Canterbury (tim) [} Log out
MyQ 10.2 (patch 9)

O Extrato de crédito é exibido.

7 Credit Statement

Date: D Date v ype 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. No lado esquerdo, vocé pode definir uma Data especifica, selecionar um Provedor de
pagamento especifico e clicar em “Pesquisar” para procurar transacdes de crédito
especificas. Nos resultados da pesquisa, vocé pode visualizar os seguintes detalhes

sobre a transacdo de crédito:

o ID

o Data

o Tipo

o Saldo de crédito

o Valor

o Provedor de pagamento

19.1.2 Seu crédito no cliente MyQ Desktop

Se a contabilidade de crédito estiver ativada no servidor MyQ e for aplicada a vocé,
também sera possivel visualizar o saldo atual do seu crédito.
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19.1.3 Seu crédito no aplicativo mével MyQ

Vocé pode ver seu crédito na secdo “Saldo da conta” na tela inicial.

myQ X{

Ready jobs (1) @

Microsoft Word - Test Document
today in 1307

Account balance EURO0.00
RECHARGE
Quota
£ Color print Enabled ®
IE} Color copy Enabled e
ﬁ BEW print Enabled e
=] 2awWcopy Enabled ®
5 Scan Enabled e
Personal Quota * Price 0%
8/23/2021 - 8730/2021 EURDQ0 of EUR20.00
olo)
0 ®
Home Leg i volile Mece

19.1.4 Recarregue seu crédito

Dependendo da configuracdo e das propriedades do ambiente de impressao,
diversos métodos de recarga podem ser utilizados:

Na interface do usuério do MyQ na Web

1. Para recarregar seu crédito, acesse o widget “Crédito” e clique em “Recarregar

crédito...”
Credit

Account balance: 6,000.00

Recharge credit... |[Credit Statement

2. Selecione o provedor de pagamento, insira o valor e clique em “Recarregar crédito”.
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Recharge credit X

Account balance: 6,000.00
Payment provider: * ayPal v

Enter amount: * | 300

v Recharge credit Close

No terminal
1. Para recarregar seu crédito no terminal, apds tocar na acdo “Recarregar crédito”, a

tela “Recarregar crédito” é exibida, e vocé pode inserir o cédigo de recarga do seu

voucher.

Recharge Credit
Credit: USD24.00000

Enter code 630551411108

2. Toque nas moedas no canto superior direito da tela para visualizar os precos das

diferentes configuracdes de uma pdagina impressa.

No aplicativo mével
1. Para recarregar seu crédito no aplicativo MyQ Mobile usando vouchers de crédito, na
secao “Saldo da conta”, toque em “RECARREGAR” e escolha uma das seguintes
opcoes:
a. Recarregar usando um pagamento eletrénico. Insira o valor a ser recarregado e
selecione um provedor de pagamento. Todos os provedores de pagamento
habilitados na sua instancia do MyQ estdo disponiveis. Vocé sera redirecionado

para uma nova pagina para concluir o pagamento.
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X Recharge credit

myo

o\
I
Recharge Credit

User: Test User1
Current balance: CZK 2,981.00

E-Payment

Card, Mobile and other electronic payments.
Enter amount:

czk

Continue to pay:

v Stripe

b. Recarregue usando um voucher. Insira o c6digo do voucher fornecido pela sua
organizacao e clique em OK.

Voucher

Voucher code from my organization.
Enter voucher code:
v OK

The amount recharged is given by the value of
the voucher.
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20 Cota

Dependendo da sua configuracdo, vocé poderd ver algumas dessas opcoes,
enquanto outras nao estarao acessiveis. Se ndo tiver certeza sobre quais
recursos estao disponiveis para vocé, entre em contato com seu
administrador.

Com o recurso “Cota” ativado, os usudrios ndo podem imprimir, copiar ou digitalizar
depois de atingirem ou excederem o limite da cota. Vocé pode visualizar o status da
sua cota usando um dos seguintes métodos:

e Interface do usuario do MyQ na Web
e Cliente MyQ para desktop
¢ Aplicativo mével MyQ

20.1 Sua cota nainterface web do MyQ

Para ver sua cota com todas as informacoes sobre suas impressodes, no painel
inicial (see page 66), clique no widget “Cota”.

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 Sua cota no cliente MyQ para desktop

Se a cota estiver habilitada no servidor MyQ e aplicada a vocé, sera possivel visualizar
o estado atual da sua cota.

20.3 Sua cota no aplicativo mével MyQ

Vocé pode ver sua cota na aba “PerFil”, conferir os diferentes tipos de impressao
para os quais a cota estd ativada e verificar qual porcentagem da cota ainda esta
disponivel para uso.
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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 Sua cota no terminal integrado

Com o recurso de cota ativado, vocé ndo podera imprimir, copiar ou digitalizar apés
atingir ou exceder o limite da sua cota. Vocé pode visualizar sua cota atual a partird

sua sessdo no terminal integrado.

Vocé pode clicar na cota exibida no terminal ao lado do seu nome de usuario, e uma

d

janela pop-up serd aberta com informacoes detalhadas sobre a cota atribuida a vocé.
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e — G

é Marketing Quota Renews on 02/02/2025

Total 500/500 100%

Unlock Panel Easy Scan - Folder Browsing Color 100/100  100%
Mono 400/400 100%

[:‘| Scan 1000/ 1000 100%

The numbers show how much quota is left.
My Jobs Easy Print Easy Fax

af = =

OK

Edit Account Easy Scan - Email Easy Scan - Parameters
L]
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21 Relatérios

Dependendo da sua configuracdo, vocé poderd ver algumas dessas opcoes,
enquanto outras nao estarao acessiveis. Se ndo tiver certeza sobre quais
recursos estao disponiveis para vocé, entre em contato com seu
administrador.

Vocé pode abrir a guia “Visdo geral dos relatérios” clicando em “Relatérios” no
widget “Links rapidos” ou clicando no menu “MyQ" e selecionando “Relatorios”.
Aqui, vocé pode criar e gerar relatérios com uma variedade de dados relativos ao seu
ambiente de impressado. Os relatérios no MyQ sdo divididos em duas categorias
principais:

e Meus relatorios

¢ Relatérios compartilhados

S . 2
= myo © Central Server () Home (S Reports & @
@ Reports ® addv 3 My reports ) Refresh

v 3 My reports Status | Run at v | Report Files Run by

o , ,
rs — My daily st v
(S Users — My daily summary Today

(] y {1 vicy .
(G Users - My sessions v~ 09/20/2022 2:45:5... My monthly summary (B)xusx Administrator
o v v su y cs
@ 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 B ror Administrator

“Meus relatorios” mostram os relatérios criados por vocé, enquanto “Relatoérios
compartilhados” mostram os relatérios criados pelo seu administrador ou por outros
usudrios. Existem trés relatérios padrao:

¢ Meu resumo diario

¢ Minhas sessoes

¢ Meu resumo mensal
Eles sdo exibidos na pasta “Relatérios compartilhados” e ndo podem ser alterados
de forma alguma, pois sdo gerenciados pelo seu administrador. Cada relatério pode
ser exibido diretamente na interface do usuario na web e salvo em qualquer um dos
seguintes formatos:

e PDF

o CSV

e XML

XLSX
e ODS
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Os relatérios podem ser gerados automaticamente e armazenados em uma pasta
predefinida. Ndo ha limitacdo de dados para o relatério gerado; ele inclui todos os
dados do periodo especificado.

21.1 Criacdo de um relatério
Vocé pode criar um novo relatério em poucas etapas:

1. Na guia principal Relatoérios, clique em Adicionar relatério... para exibir a caixa de

didlogo Adicionar relatério.
— myQ (@) Home = (8 Reports

(S Reports (® Add Report...

v [ My Reports

(8 Users — Monthly summary

> [ Shared Reports

2. Na caixa de didlogo, selecione o tipo do novo relatério e a pasta onde ele sera salvo e,
em seguida, clique em OK. O painel de edi¢cdo do novo relatério serd aberto. Nesse

painel, edite e salve o relatorio.

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

C
O
m
[+1])
o

21.2 Editando um relatério

1. Na guia Geral da janela de edicdo do relatorio, vocé pode alterar o Nome do relatério,
adicionar uma Descri¢do e selecionar os direitos de compartilhamento (os usuarios ou

grupos que terdo permissao para Executar o relatério e aqueles que terdo permissao

para Editar o relatorio).
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2.Vocé também pode clicar em Agendar para definir sua execu¢do programada. Ao

concluir, clique em Design para abrir a guia Design do relatério.

Reports > (5 (Edit) Users - Monthly summary

General Design @ Preview

v General

Name: * | Users — Monthly summary

Description:
v Sharing
YOu can always run and edit this report
Run: v
Edit: v

Vv Scheduled run

This report is not scheduled.

Schedule

3. Na guia “Design”, vocé pode definir o layout do relatério, selecionar os itens (usuarios,
impressoras etc.) a serem incluidos no relatério, adicionar ou remover colunas e alterar

sua ordem.

21.2.1 Opcoes

e Orientagdo: selecione a orientacdao Retrato ou Paisagem.

Options

Orientation:  Portrait v

Show filters in the final
report:

¢ Mostrar filtros no relatério final: marque esta caixa de selecdo se desejar que
os filtros fiquem visiveis no relatério final.
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21.2.2 Filtros e parametros

Os filtros e parametros disponiveis variam de acordo com o tipo de relatério. Estes
sdo os principais parametros disponiveis para a maioria dos tipos de relatério padrao:

Filters and parameters

User: | g2 All users v

Accounting Group: v
Printer: ' ) All printers v

Period: * Last 7 day(s) v

ManAstan

ri€ics MarkeC O Caloly

 Usuario: Selecione os usuarios a serem incluidos no relatério. Se vocé
selecionar a opcao “Eu” e compartilhar esse relatério com todos os usudrios,
cada um podera ver apenas os dados que lhe dizem respeito; dessa forma, é
possivel criar relatérios personalizados para cada usudrio.

» Grupo contabil: Selecione os grupos contabeis dos usudarios a serem incluidos
no relatério.

e Impressora: Selecione as impressoras a serem incluidas no relatério.

» Periodo: Selecione o periodo a ser coberto pelo relatério.

21.2.3 Tabela

Use o botao branco deslizante no canto superior direito do cabecalho da Tabela para
ativar ou desativar a opcao Tabela.
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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

E possivel adicionar e remover colunas na tabela, edita-las e alterar sua ordem. Para
cada coluna, é possivel alterar a largura, o alinhamento e o tipo de resumo que sera
exibido na linha final (inferior) (Soma, Média ou Nenhum).

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 adicionar uma nova coluna, clique em Adicionar. Para abrir as opcoes de edicdo
de uma coluna existente, clique duas vezes nela (ou selecione-a e, em sequida, clique
em Editar). Para remover uma coluna, selecione-a e clique no botdo Excluir. Vocé
também pode clicar com o botdo direito do mouse na coluna e selecionar Excluir.
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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 uma linha para cima ou para baixo na ordem, selecione-a e clique nas
setas para cima/para baixo para mover a selecao.
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v Table o
@nddv | & N

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
v Save Cancel

Alguns relatérios ndo incluem a opcao de usar tabelas, e seus dados podem ser
exibidos apenas na forma de gréfico. Criar seus proprios relatérios pode ser
complexo, pois depende de muitos fatores:

¢ a quantidade de dados incluidos (colunas)

¢ o0 comprimento dos nomes das colunas e dos valores

¢ 3 orientacdo do relatério etc.
Para obter o melhor resultado, vocé pode clicar em “Visualizar” a qualquer momento
durante a cria¢do do relatério para conferir como ficara o novo layout.
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Reports > ( (Edit) Users - Monthly summary

General Design

v Filters and Parameters

User: ,o\ Me
Accounting Group:
printer: B3 All printers
Period: * |Last 3 month(s)

v Exclude data

Usen

Guia do Usuario Final do MyQ 10.2

Quando o layout estiver conforme desejado, clique em “Salvar” para salvar o layout

da tabela.
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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 Geracao de relatoérios

21.3.1 Paravisualizar um relatério

Selecione o relatério e clique em “Visualizar” (ou clique com o botao direito do
mouse e selecione “Visualizar” no menu de atalho). O relatério é exibido no formato
HTML, e o nimero de registros de dados incluidos é limitado. Vocé pode alternar
entre a “Visualizacdo grafica” e a “Visualizacdo em grade”.

21.3.2 Para executar um relatério

Cligue com o botao direito do mouse no relatério e clique em Executar; em seguida,
clique no fFormato desejado. Os tipos de formato incluem:

« PDF
. CSV
o XML
XLSX
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e ODS
— myo @ Home @ Reports
(5 Reports ® Addv My reports > (S Users -
v 9 My reports Status | Run at v

(8 Users — My daily summary ’
' Preview

(8 Users — My sessions

Run > PDE
(8 Users — My monthly summar :
) Shared reports
W Delete... AML
. XLSX
ODS

O relatério é gerado no formato especificado, sem nenhuma limitacdo de dados.

21.3.3 Para exportar o relatério exibido

Apds a geracao do relatério, clique no link do formato do relatério na coluna
“Arquivo” para baixa-lo.

Status | Run At v | Report Files Run By

Today —
v 09/11/2024 12:27-... Monthly summary (3)ops Tim Canterbury
v 09/11/2024 12:27.... Monthly summary B xLsx Tim Canterbury
v 09/11/2024 12:27.... Monthly summary B xmL Tim Canterbury
v 09/11/2024 12:27:... Monthly summary @ csv Tim Canterbury
v 09/11/2024 12:27:.... Monthly summary @) rorF Tim Canterbury
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22 Imprimir usando o aplicativo movel

Dependendo da sua configuracdo, vocé poderd ver algumas dessas opcoes,
enquanto outras ndo estardo acessiveis. Se tiver dividas sobre quais recursos
estdo disponiveis para vocé, entre em contato com seu administrador.

Para a combinacdo do MyQ Server com terminais integrados, vocé pode usar o
aplicativo MyQ Mobile Printing para impressao e outras acoes. O aplicativo esta
disponivel para download gratuito no Google Play (Android e ChromeQS) e na App
Store (iOS). Se ndo tiver certeza sobre as versoes, entre em contato com seu
administrador do MyQ. Se estiver habilitado, vocé podera imprimir via AirPrint ou
Mopria, sem precisar do aplicativo mével MyQ ou de drivers adicionais.

o Veja também:
* MyQ X Mobile Client (see page 124)
e AirPrint e Mopria (see page 123)
e https://play.google.com/store/apps/details?
id=com.mygsolution.mygx&hl=en
e https://apps.apple.com/us/app/myqg-x-mobile-client/id1550123583

22.1 Imprimir usando o aplicativo movel

Para imprimir a partir do aplicativo mével MyQ X, é necessario adicionar seu
documento como um trabalho.

22.1.1 Trabalhos de impressao

Vocé pode tocar em IMPRIMIR TUDO na parte inferior da aba “Trabalhos” para
imprimir todos os trabalhos, ou marcar a caixa de sele¢do ao lado de um trabalho
para seleciona-lo e, em seguida, imprimi-lo. Vocé também pode tocar no icone + na
parte superior para adicionar um novo trabalho (das pastas do seu dispositivo ou do
armazenamento em nuvem) a lista.
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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
|

Em sequida, vocé pode especificar o nimero de cépias, escolher entre impressao
monocromatica (P&B) ou colorida e entre impressao Simplex ou Duplex. Nesta
pagina, vocé também pode selecionar op¢oes de acabamento (como
grampeamento). Se a contabilidade por projeto estiver ativada no servidor MyQ, vocé
pode atribuir um projeto ao trabalho: toque no campo em “Projeto” e selecione o
projeto na lista.
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Depois de clicar em IMPRIMIR AGORA ou SALVAR TRABALHO, vocé precisara

especificar a fila do trabalho:

e Tipo “Direto”: o trabalho é impresso imediatamente na impressora designada
a fila.

e Tipo “Pull Print": é solicitado que vocé escaneie o cédigo QR da impressora na
qual deseja que o trabalho seja impresso (as filas de “Pull Print” exigem

terminais MyQ integrados ou o MyQ TerminalPro).

As filas de trabalhos disponiveis ndo serdo identificadas como do tipo

“Direto” ou “Pull Print”, mas sim com o nome da fila, conforme definido na

sua configuracao do MyQ. O tipo de fila s6 pode ser visualizado na interface

do usuario (Ul) do MyQ na Web. Além disso, os trabalhos que vocé deseja
IMPRIMIR AGORA podem ser atribuidos a qualquer tipo de fila, enquanto
que, se quiser SALVAR O TRABALHO, vocé sé podera atribui-lo a uma fila do
tipo “Pull Print”.
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Se vocé selecionar “SALVAR TRABALHO", o trabalho sera salvo para impressao
posteriormente. Para reimprimir um trabalho, basta seleciona-lo na aba “Impressos”
da pagina “Trabalhos” e clicar em “Imprimir selecionados”.

22.2 Formatos compativeis

Os sequintes formatos podem ser impressos a partir do aplicativo mével MyQ:

e pdf
e .bmp
e .doc
e .docx
o jfif
* jpe
* .jpeg
* Jjpg
e .mime
e .odp
e .0ds
e .odt
* .pNg
* .ppsx
* .ppt
* pptx
o tif

o Liff
e .bxt
e Xxls

o xlsx

A impressao dos seguintes formatos requer que o Microsoft Office ou o
LibreOffice estejam instalados no servidor:
e .doc, .docx, .xls, .xlsx, .ppt, .pptx, .odt, .ods e .odp.

©® oiostambém suporta o formato mais recente HEIC/HEIF; ao imprimir pelo
aplicativo moével, o arquivo é convertido para JPEG.
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22.3 Instalacdo e conexao a um servidor MyQ

Dependendo da sua configuracdo, vocé poderd ver algumas dessas opcoes,
enquanto outras nao estarao acessiveis. Se ndo tiver certeza sobre quais
recursos estao disponiveis para vocé, entre em contato com seu
administrador.

O aplicativo MyQ X Mobile Client pode ser instalado diretamente no Google Play
(Android e ChromeQS) ou na App Store (iOS). Ele é gratuito e ndo requer nenhuma
licenca.

O aplicativo requer a versdao do Android4.4+ ou a versao do i0S8.0+.

22.3.1 Conectando-se e fazendo login em um servidor MyQ

Na primeira vez que vocé abrir o aplicativo, sera necessario conecta-lo a um servidor
MyQ. Normalmente, trata-se do servidor MyQ da sua empresa ou da sua filial.

myoQ X

Connect to MyQ server

SCAN QR CODE

50
o]a}

SELECT SERVER

Assim que a conexdo com o servidor for iniciada, serd solicitado que vocé insira suas
credenciais do MyQ para fazer login no servidor. Apés o login, vocé permanecera
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conectado até que faca logout do servidor. Cada vez que abrir o aplicativo, vocé sera
redirecionado automaticamente para a tela inicial do aplicativo, onde podera acessar
Seus recursos.

Depois de sair do servidor, na préxima vez que fizer login, vocé podera se conectar a
um novo servidor ou selecionar um dos servidores usados anteriormente.

A maneira mais facil de se conectar ao servidor é escanear um cédigo QR, que vocé
pode encontrar em qualquer um dos dispositivos de impressao da sua empresa.
Normalmente, ele estd impresso em um adesivo préoximo ao painel do dispositivo de
impressao ou exibido diretamente no préprio painel. Se nao for possivel usar essa
opcao, vocé pode solicitar ao seu administrador todas as informacdes necessarias e
se conectar manualmente ao servidor.

Conectando-se por meio de um cédigo QR

Na tela inicial do aplicativo, toque em “SCAN QR CODE" e, em sequida, escaneie o
c6digo QR do dispositivo de impressdo. O aplicativo usa as informacoes do cddigo QR
para definir automaticamente o endereco IP e outras configuracdes de seguranca. A
tela de login é exibida, e vocé pode fazer o login (see page 113).

Conectando-se manualmente

Na tela inicial do aplicativo, toque em SELECIONAR SERVIDOR. Na tela “Insira
manualmente”, adicione um nome de servidor, digite o endereco IP ou 0 nome do
host do servidor MyQ e a porta, e toque em ADICIONAR SERVIDOR.

Se a mensagem “Certificado SSL invalido” for exibida, significa que nenhum certificado SSL
confidvel foi encontrado. Nesses casos, entre em contato com seu administrador ou toque
em “CONTINUAR” para usar o aplicativo sem um certificado confiavel.

Fazendo login no servidor MyQ

Para fazer login no servidor MyQ, digite suas credenciais do MyQ e, em seguida,
toque em LOGIN.

O aplicativo salva as configuracdes de conexao dos servidores usados anteriormente.
Se vocé quiser selecionar um dos servidores usados anteriormente, toque em
SELECIONAR ENTRE OS SERVIDORES SALVOS. A tela “Selecionar um servidor” é
exibida. Nessa tela, toque no servidor ao qual deseja se conectar. A tela de login é
exibida e vocé pode fazer o login.
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22.4 Navegar pelo aplicativo

Dependendo da sua configuracdo, vocé poderd ver algumas dessas opcoes,
enquanto outras ndo estardo acessiveis. Se tiver dividas sobre quais recursos
estdo disponiveis para vocé, entre em contato com seu administrador.

Todos os recursos do aplicativo MyQ X Mobile Client (see page 124) podem ser
acessados pela barra de navegacao do aplicativo, localizada na parte inferior da tela,
que contém as seguintes abas:
e Paginainicial
Trabalhos
Entrar (see page 113)
Perfil (see page 114)
Mais (see page 120)

0o aplicativo serd exibido no modo claro ou no modo escuro, de acordo com as
configuracoes do sistema do seu celular.

22.4.1 Telainicial

Na tela inicial, vocé pode ver o saldo e a cota (exibidos apenas se ativados no
servidor MyQ atual), além de todos os seus trabalhos prontos. Vocé também pode
recarregar o saldo, adicionar novos trabalhos e imprimir qualquer trabalho que esteja

pronto.
Vocé pode ver todos os seus trabalhos prontos e imprimi-los tocando em IMPRIMIR
TUDO.
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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]

0 a8 @

Home

Vocé também pode adicionar novos trabalhos a lista tocando no icone + (mais) a
direita de “Trabalhos prontos”.

22.4.2 Facalogin

Dependendo da sua configuracdo, vocé podera ver algumas dessas opgoes,
enqguanto outras ndo estardo acessiveis. Se ndo tiver certeza sobre quais
recursos estao disponiveis para vocé, entre em contato com seu
administrador.

O atalho “Fazer login”, no centro da barra de navegacao, leva vocé a tela “Escanear
codigo QR". L4, vocé pode desbloquear um dispositivo de impressao escaneando o
codigo QR exibido no painel do dispositivo.
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Scan QR code

Aponte seu celular para o c6digo QR como se fosse tirar uma foto dele. Certifique-se
de que o cddigo QR esteja dentro do retangulo verde exibido no meio da tela. O
aplicativo escaneia automaticamente o c6digo e desbloqueia o dispositivo,
fornecendo acesso a todas as acoes aplicaveis do terminal.

22.4.3 Perfil

Dependendo da sua configuracdo, vocé podera ver algumas dessas opcoes,
enguanto outras ndo estardo acessiveis. Se ndo tiver certeza sobre quais
recursos estao disponiveis para vocé, entre em contato com seu
administrador.

O atalho “PerfFil” abre a tela “Perfil”, onde vocé pode ver as informacoes atuais
relacionadas a sua conta.
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15:09 7 ol T EB

Profile

Account V4

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

ofo]
5 5 -
Home Login Profile

Na secdo “Conta”, vocé pode alterar o endereco de e-mail vinculado a sua conta
tocando no icone de edicao ao lado dele. Vocé também pode tocar em “GERAR PIN”
para gerar um novo PIN. Aqui, vocé pode ver o saldo atual da sua conta, caso essa
funcdo esteja habilitada no servidor MyQ.

Se a “Cota” estiver habilitada no servidor MyQ, vocé podera ver todas as cotas
atribuidas a vocé e seu status atual na secdo “Cota”.

22.4.4 Trabalhos no aplicativo mével

Dependendo da sua configuracdo, vocé poderd ver algumas dessas opcoes,
enguanto outras ndo estardo acessiveis. Se ndo tiver certeza sobre quais
recursos estao disponiveis para vocé, entre em contato com seu
administrador.

O atalho “Trabalhos” leva vocé a tela “Trabalhos”, que contém as seguintes guias:
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¢ Pronto: uma lista de trabalhos que vocé enviou para impressao e que ainda ndo
foram impressos. Para cada trabalho pronto, estdo disponiveis as opcoes

” ou ” ou

“Imprimir”, “Imprimir tudo ”, “Adicionar aos Favoritos” e “Excluir”.

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

¢ Favoritos: uma lista de trabalhos que vocé marcou como favoritos. Esses
trabalhos permanecem listados na aba “Favoritos” mesmo apds serem
impressos e ndo sao removidos dessa aba, a menos que vocé os remova
manualmente. Para cada trabalho favorito, as op¢oes “Imprimir”, “Imprimir
tudo” e “Remover dos favoritos” estao disponiveis no menu de opgoes com os

trés pontos.
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Jobs ®

Ready  Favorite Printed

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

L) PRINT ALL

0 ®

Home Jobs

e Impressos: Uma lista de todos os seus trabalhos impressos. Para cada trabalho

impresso, as opcoes “Imprimir”, “Imprimir tudo” e “Adicionar aos Favoritos”
estdo disponiveis no menu de opgées com os trés pontos.

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

Opc¢oes do trabalho

Ao clicar no menu de opgdes com trés pontos ao lado de um trabalho especifico,
vocé verd um conjunto de op¢des para esse trabalho em particular:
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¢ Excluir trabalho: exclui o trabalho.

* Adicionar aos favoritos: salva este trabalho como favorito; isso significa que
ele podera ser acessado novamente com facilidade e nunca sera excluido
automaticamente nas configuracdes padrao (se um trabalho ja estiver nos
favoritos, essa opcao muda para “Remover dos Favoritos”).

e Visualizar: permite que vocé veja uma pré-visualizacdo com zoom do seu
trabalho, com a opcao “IMPRIMIR AGORA".

Imprimindo trabalhos

Vocé pode tocar em IMPRIMIR TUDO na parte inferior da aba “Trabalhos (see page 72)"
para imprimir todos os trabalhos ou marcar a caixa de selecdo ao lado de um trabalho
para seleciona-lo e, em seguida, imprimi-lo. Vocé também pode tocar no icone “+” na
parte superior para adicionar um novo trabalho (das pastas do seu dispositivo ou do

armazenamento em nuvem) a lista.

X Addjob

3

) Baw Duplex
(0 Tonersaving
Finishing options -
— Staple
Do not change v
— Punch
No hd
[=) PRINT NOW -
I ® SAVE JOB - l
Files ADD FILE
Logo.pdf

Em seguida, vocé pode especificar o nimero de cépias, escolher entre impressao
monocromatica (P&B) ou colorida e entre Simplex ou Duplex. Nesta pagina, vocé
também pode selecionar op¢oes de acabamento (como grampeamento). Se a
contabilidade de projetos estiver habilitada no servidor MyQ, vocé pode atribuir um
projeto ao trabalho: toque no campo em “Projeto” e selecione o projeto na lista.
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15:08 7 ol T

X Add job

1 NoProject

| ® SAVE JOB l

Files ADD FILE

Logo.pdf

Depois de clicar em IMPRIMIR AGORA ou SALVAR TRABALHO, vocé precisara
especificar a fila do trabalho:

e Tipo “Direto”: o trabalho é impresso imediatamente na impressora atribuida a

fila.

e Tipo “Pull Print": serd solicitado que vocé escaneie o cédigo QR da impressora
na qual deseja que o trabalho seja impresso (as filas de “Pull Print” exigem
terminais MyQ integrados ou o MyQ TerminalPro).

As filas de trabalho disponiveis ndo serao identificadas como “Tipo direto”
ou “Tipo Pull Print”, mas sim com o nome da fila, conforme atribuido na
configuracdao do MyQ. O tipo de fila sé pode ser visualizado na interface do
usudrio web do MyQ. Além disso, os trabalhos que vocé deseja IMPRIMIR
AGORA podem ser atribuidos a qualquer tipo de fila, enquanto que, se vocé
quiser SALVAR O TRABALHO, sé podera atribui-lo a uma fila do tipo Pull
Print.

Se vocé selecionar “SALVAR TRABALHO", o trabalho sera salvo para impressao

posteriormente.

Adicionando trabalhos

Existem duas maneiras de adicionar um trabalho usando seu celular:
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e No aplicativo MyQ X Mobile (see page 124): na pagina Inicio ou Trabalhos do
aplicativo, clique no icone + para adicionar um novo trabalho. Isso abrird o
seletor de arquivos do seu celular, incluindo todas as op¢oes disponiveis de
armazenamento em nuvem.

e A partir de um aplicativo de terceiros: use a opcao do aplicativo para
compartilhar um arquivo, imagem etc. e, em seguida, selecione a opcao
“Imprimir via MyQ X".

17:59

Y(i 1Photo Selected
WA No Loca

Add to Album

0Onios Print via Myg X sharing
option

Duplicate

Hide

Slideshow

On
Android

° % QO

Print via MyQ

°c©®@® 0

Skype Yahoo Mail Viber Messages

AirPlay

Use as Wallpaper

Copy iCloud Link

Create Watch Face

Save to Files

e 0

Assign to Contact

Print

@)

Pay with Twisto

-

Print via MyQ X

]

Print via MyQ Roger

i0

Em dispositivos iOS, é necessario habilitar a op¢cdo de compartilhamento
“Imprimir via MyQ X" em “Mais” > “Atividades”.

22.4.5 Mais

Dependendo da sua configuracdo, vocé podera ver algumas dessas opc¢oes,
enquanto outras ndo estardo acessiveis. Se tiver dividas sobre quais recursos
vocé tem acesso, entre em contato com seu administrador.

O atalho “Mais” leva vocé a tela de acoes adicionais, onde as seguintes opcoes estao

disponiveis:

e Servidores: visualize e gerencie seus servidores.

120



&

Guia do Usuario Final do MyQ 10.2

Seguranca do aplicativo: ative ou desative a biometria (reconhecimento facial
e de impressao digital).

Sobre o aplicativo: visualize informacdes sobre o aplicativo.

Enviar feedback: permite que vocé responda a uma pesquisa sobre o uso do
aplicativo ou avalie-o na loja de aplicativos correspondente.

Relatar problema: permite que vocé relate um problema ao administrador do
sistema.

Sair: Saia do servidor.

Servers

App security

About the app

Send feedback

Report issue

Log out

Servidores

Em “Servidores”, vocé pode visualizar e gerenciar seus servidores MyQ.

(_

Servers ®

* London

KXKXXK XXX XXX
Created yesterday at 09:45

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

O servidor atual estda marcado como conectado. Outros servidores usados no

passado (ou que estdo indisponiveis no momento) sdo listados com um pequeno
ponto vermelho ao lado do nome do servidor. Toque no botdo de trés pontos a
direita do servidor para exibir as seguintes opcoes:
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* London

KUKXXK XXX XXX

Created yesterday at 09:45

* Prague

Created today in 12:24

e Conectar: Conecte-se ao servidor.

Connect

Edit

Delete
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o Editar: Altere o nome, o endereco IP ou a porta do servidor.
o Excluir: excluir o servidor (disponivel apenas para servidores que ndo estdo em

Uuso no momento).

Sair de um servidor

Para sair do servidor ao qual vocé estd conectado no momento, selecione “Sair” na

aba “Mais”. Para sair de qualquer outro servidor, use o botao de trés pontos ao lado

desse servidor e selecione “Editar” e, em seguida, “Sair do servidor”.

Adicionar um novo servidor

Para adicionar um novo servidor, toque no icone + (mais) na parte superior. Na nova

janela, vocé pode inserir as informacoes do novo servidor manualmente (adicionar

um nome de servidor, o endereco IP e a porta) e tocar em ADICIONAR SERVIDOR,
ou pode tocar em ESCANEAR CODIGO QR. Uma opcao adicional esta disponivel se

vocé estiver usando uma URL de proxy.

X Enter manually

(Auto) Server's hostname

IP address

Using proxy URL

8090

or servers with version 10 and higher

B ADD SERVER
g8 SCAN QR CODE
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Relatar um problema

X Report issue

Printer issue -

Serial number of the printer

o)
oa

Issue description

B ADD PHOTO

O | want to be contacted back by my
organization administrator

SEND

Vocé pode usar essa opcao para relatar um problema ao administrador do sistema. O
formuldrio nesta pagina solicitard que vocé forneca informacoes sobre:
¢ Problema: selecione em uma lista suspensa os possiveis problemas (a

impressora ndo imprime, sem papel ou toner, etc.).

e Nimero de série da impressora: ele também pode ser fornecido ao escanear
um cédigo QR.

» Descricao do problema: Uma caixa de texto para adicionar detalhes sobre o
problema que vocé estd enfrentando.

o ADICIONAR FOTO: (opcional) Espaco para anexar uma foto complementar.

Além disso, hd uma caixa de selecdo para indicar se vocé deseja ser contatado em
resposta ao problema relatado. Ao marcar essa caixa de selecdo, serd exibido um
campo para vocé inserir seu endereco de e-mail.

22.5 AirPrint e Mopria

O AirPrint permite que vocé imprima fotos e documentos do seu MacBook, iMac,
iPhone, iPad ou iPod touch sem precisar instalar software adicional (drivers).

O Mopria Print Service faz o mesmo para smartphones ou tablets Android. Os
usudrios do Android devem baixar o aplicativo Mopria Print Service no Google Play.
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O AirPrint e o Mopria Print Service funcionam com o MyQ, expondo as filas de
impressao do MyQ como dispositivos de impressao do AirPrint/Mopria Print Service.
Vocé se conecta a rede Wi-Fi da empresa, seleciona a fila para a qual deseja enviar o
trabalho de impressao e se autentica com suas credenciais do MyQ. Apés a primeira
autenticacdo, as credenciais sdo armazenadas no dispositivo. As filas de impressao
“Pull Print” e de impressao delegada s3o exibidas como impressoras disponiveis no

seu dispositivo movel.

a Observagao: se sua conta MyQ estiver vinculada a um servidor de autenticagao externo
(como Active Directory, Entra ID ou Radius), vocé pode se autenticar para impresséo via
AirPrint usando a senha da sua conta externa ou seu PIN do MyQ. O MyQ verifica primeiro o
valor inserido localmente: se corresponder ao seu PIN, vocé sera autenticado e a credencial
nao sera encaminhada ao servidor externo. Se ndo corresponder ao PIN, ela serd enviada ao
servidor externo como uma senha.

22.6 MyQ X Mobile Client

O aplicativo MyQ X Mobile Client é uma ferramenta multifuncional para
gerenciamento simples e sem contato de tarefas no ambiente de impressao da
solucdo MyQ. As opcoes de impressao sao gerenciadas de forma rapida e intuitiva a
partir do seu dispositivo moével.

‘@)
Log in with
Face ID or /\
Touch ID
new files and
G v print .
el Print o
& v Plions
N /
. L
Y
Completely O
touchless printing
/— ) YA
] & Printing options
S—— o
(@)
;/ Black and white
’ Print with any printer
N using a QR codel
Single sided .
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22.6.1 Adicione e imprima trabalhos em qualquer lugar

O MyQ X Mobile Client permite que os usuarios imprimam e gerenciem trabalhos de

impressao a partir de seus dispositivos méveis, proporcionando maior flexibilidade e
conveniéncia. Os usudrios podem imprimir de qualquer lugar, a qualquer momento, e
gerenciar trabalhos de impressao em qualquer lugar, garantindo controle total sobre
suas necessidades de impressao.

22.6.2 Mantenha-se atualizado em relacdo a seguranca

O MyQ X Mobile Client oferece uma variedade de recursos de seguranca para
garantir que a impressao movel seja segura. Entre eles estdo o login seguro, a
impressao pull segura e a capacidade de imprimir a partir de redes zero-trust,
garantindo que documentos confidenciais permanecam confidenciais.

22.6.3 Gerencie sua conta MyQ

Use seu dispositivo mével para verificar e recarregar seu crédito, acompanhar sua
cota e atribuir projetos aos trabalhos antes de imprimir. Edite seu perfil MyQ, gere
PINs e até mesmo registre um servidor com um simples cédigo QR.

22.6.4 Seus trabalhos, do seu jeito

Com apenas alguns cliques, vocé pode alterar qualquer trabalho. Escolha o nimero
de copias, impressdo em uma ou duas faces e as opcdes de acabamento. E claro, use
uma pré-visualizacdo simples para conferir seus documentos antes de envia-los para a
fila de sua escolha.

22.6.5 Compatibilidade do MyQ X Mobile Client

Os seguintes dispositivos méveis sdo compativeis:
o o Smartphones/celulares (i0S e Android)
e iPads

e Tablets Android
¢ Chromebooks compativeis com aplicativos Android

O MyQ X Mobile Client esta disponivel gratuitamente nas respectivas lojas de
aplicativos do iOS e do Android.
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23 Cliente MyQ X para Chromebook

O MyQ X Chromebook Client é uma extensdo gratuita disponivel na Chrome Web
Store, projetada para facilitar a impressao a partir do MyQ X para usuarios com o
Chrome OS que utilizam o navegador Google Chrome.

O voce pode baixar o MyQ X Chromebook Client na Chrome Web Store?. Para
configura-lo, consulte o guia de configuracao.

Ele permite que os usudrios acessem as filas e impressoras do MyQ X por meio da
tela de impressao nativa do Chrome e registra todas as impressoes realizadas
corretamente no 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

2. https://chromewebstore.google.com/detail/myg-x-chromebook-client/
adneibmfddbhmickjdmlhpnmclmnehkc?pli=1
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23.1 Imprimindo com o MyQ X Chromebook Client

O MyQ Chromebook Client permite que vocé use a tela de impressao nativa do
Google Chrome (acessada clicando com o botao direito do mouse e selecionando
“Imprimir” ou pressionando CTRL+P).

myo X

Chromebook Client
Product Sheet

@
00040

Print

Destination

Pages

Copies

Colour

More settings

Paper size

Pages per sheet

Scale

Two-sided

6 sheets of paper
8 Default -
All v
3

Colour

A4 (210 x 297 mm) v
1
Default %

Print on both sides

[|'# Fiip on long edge -

Advanced settings

Gance! @

Nessa caixa de didlogo, selecione “Destino” > “Ver mais...” e escolha uma fila do

MyQ para imprimir seu arquivo. Em seguida, vocé pode alterar as demais
configuracdes de impressao:

Paginas: selecione se deseja imprimir todas as paginas ou apenas uma selecao.

Copias: selecione o nimero de cépias a serem impressas.

Cor: selecione impressao colorida ou em preto e branco.
Tamanho do papel: especifique o tamanho do papel.
Paginas por folha: selecione o nimero de paginas por folha.

Escala: use a escala padrao ou defina ajustes.

Impressao frente e verso: escolha imprimir em ambos os lados, com a

orientacdo invertida na borda curta ou longa.

Configuragoes avangadas: contém opcoes de economia de toner, perfuragao

e grampeamento.
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Algumas configuracoes de impressao podem estar disponiveis na interface de
impressao do Chrome, mas desativadas na fila selecionada. Nesses casos, as
configuracoes da fila substituirdo as selecdes feitas no Chrome.

Selecione “Imprimir” e o trabalho sera enviado ao MyQ, contabilizado e impresso de
acordo com o processo da fila que vocé selecionou.
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24 Contatos comerciais

Fabricante do
MyQ®

Informagoes
comerciais

Suporte técnico

Aviso

MyQ@® spol. s r.o.
Harfa Business Center, Ceskomoravska 2532/19b, 190 00 Praga
9, Republica Tcheca

N° de identificacdo 615 06 133

A MyQ® spol. sr.0. esta registrada no Registro Comercial do
Tribunal Municipal de Praga, sob o n° de processo C 29842
(doravante denominada “MyQ®")

http://www.myg-solution.com
info@myg-solution.com?

support@myg-solution.com*

O FABRICANTE NAO SE RESPONSABILIZA POR QUALQUER
PERDA OU DANO CAUSADO PELA INSTALACAO OU
OPERACAO DO SOFTWARE E DAS PECAS DE HARDWARE DA
SOLUCAO DE IMPRESSAO MyQ®.

Este manual, seu conteldo, design e estrutura sdo protegidos
por direitos autorais. E proibida e pode ser punivel a cépia ou
qualquer outra forma de reproducao, total ou parcial, deste
guia, ou de qualquer material protegido por direitos autorais,
sem o consentimento prévio por escrito da MyQ®.

A MyQ® nao se responsabiliza pelo contetdo deste manual,
especialmente no que diz respeito a sua integridade,
atualidade e adequacdo comercial. Todo o material aqui
publicado tem cardter exclusivamente informativo.

Este manual estd sujeito a alteracoes sem aviso prévio. A MyQ®
nao é obrigada a realizar essas alteracoes periodicamente nem
a anuncia-las, e nao se responsabiliza pela compatibilidade das
informacoes atualmente publicadas com a versao mais recente
da solucdo de impressao MyQ®.

3. mailto:info@myg-solution.com

4. mailto:support@myg-solution.com
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Marcas
registradas
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“MyQ®”, incluindo seus logotipos, € uma marca registrada da
MyQ®. E proibido qualquer uso das marcas registradas da
MyQ@®, incluindo seus logotipos, sem o consentimento prévio
por escrito da empresa MyQ®. A marca registrada e o nome do
produto sdo protegidos pela MyQ® e/ou suas afiliadas locais.
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POUPE TEMPO COM
SOLUCOES DE
IMPRESSAO

MyQ X é uma solucdo premiada de gestao
de impressao on-premises ou em cloud
privada, na qual milhoes de utilizadores

confiam.

Utilizadores que confiam na MyQ

Dispositivos ativos

Marcas suportadas

Parceiros certificados

Presente em
paises

g info@mygqg-solution.com

@ myq-solution.com

Prémios e certificagoes

BuyersL.ab BuyersL.ab BuyersL.ab

TESTED TESTED TESTED
SOLUTION SOLUTION
2 0 2 3 A 0 2 .

2 2 2
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