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GUIA PASO A PASO

COMO USAR UNIFLOW ONLINE PARA IMPRIMIR
Y ESCANEAR
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Cbémo usar Uniflow Online para Imprimir y Escanear?

Uniflow Online es el sistema que le permite enviar sus trabajos
a imprimir desde cualquier lugar y recogerlos personalmente
en la impresora de forma segura.

Gracias a esto, sus documentos no se imprimiran hasta que
usted esté frente a la maquina, garantizando que nadie mas
vea o recoja su informacidén por error
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1. Primer Acceso al Portal

Para comenzar a gestionar sus impresiones, debe entrar en el
portal web siguiendo estos pasos:

@ Paso 1: Acceso a la web

Abra su navegador y escrlba la S|gU|ente direccién:

@ Paso 2: Inicio de sesién y seguridad

Escriba su direccidon de correo electrénico institucional.

Inicio de sesién en uniFLOW Online

Correo electrénico

(Tiene una cuenta con privilegios? Iniciar sesion con cuenta con privilegios

o

Continuar con Google

‘ Continuar con Microsoft

Inicie sesién con una cuenta de uniFLOW Online o con privilegios

O Recordar mi seleccion de proveedor de identidad

Por su seqguridad, el sistema le enviard un cédigo de verificacién a su
bandeja de entrada.

Busquelo, escribalo en el recuadro del portal y ya estara dentro.
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iCasi ha terminado! )
Confirme el registro

Si existe su correo electronico o su dominio, se ha enviado un correo electronico

Haga clic en el vinculo del correo electronico para acceder o introducir el codigo

suministrado aqu

Codigo de autoriza

ZTiene una cuenta con privilegios? Iniciar sesion con cuenta con privilegios

440832

ne

Si ha utilizado el vinculo del correo electronico puede cerrar esta ven

seguridad.

Una vez dentro, vera la lista de documentos que tiene pendientes de
imprimir
lJI"IIFLDW

[=l=]

55 Panel completo

Iniciar impresion

Extensiones

B [l

Y Estado de impresion: Todo ~

o

g bert Nombre del trabajo Creados & Impreso

Sin entradas

Pdgina

Identidades MNueva identidad e
Tipa » valor
Correo-e victor.torrens@solevante.es

e

PIN

Total: 2
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2. Su PIN: La llave de la impresora

Para usar la impresora fisica, necesita un cdédigo PIN. Piense en
él como su "llave" personal.

@® Consultar el PIN

En el portal web puede ver cual es su PIN actual.

—~
(Cunipow
a8 @ i
55 Fanel completo +} Agregar widget
&=, Iniciar impresién —
o : = -
& Extensiones ey
y Estado de impresion: Todo = = Persc
e
" Afad
@ avisoLegal [ Nombre del trabajo Creados & Impreso
7y Confi
()
sin entradas Camk
Perfil
£y &bon
Pagina | 0 deo r et Haga
Tipo & Valer

& Mostrar codigo PIN

T Eliminar identidad

® :;Ha olvidado o borrado su PIN?

Si no tiene un cddigo o lo ha borrado, pulse el botén "Nueva
Identidad". No se preocupe por el nombre técnico: "Nueva
Identidad" es simplemente la forma que tiene el sistema de
generarle un nuevo PIN para que pueda volver a usar la maquina.
Insertar imagen del botén "Nueva Identidad"
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3. Cémo enviar documentos a imprimir desde el
ordenador

Tiene dos formas muy sencillas de enviar sus archivos a la cola
de impresion:

® Método A: A través de la web (Arrastrar y soltar)
1. En el menu de la izquierda, haga clic en "Iniciar Impresién"

2. Puede arrastrar sus archivos directamente a la pantalla o pulsar
el botén "Examinar" para buscarlos en sus carpetas.

| ATENCION USUARIOS DE LIBREOFFICE: Si su archivo termina en .odt

, el sistema no podra leerlo directamente. Antes de subirlo, abra su
documento en LibreOffice Writer y utilice la herramienta de la barra
superior para "Exportar a PDF". Suba siempre la versién en PDF. |

® Método B: Impresion por correo electrdnico

Si le resulta mas cdmodo, envie un correo con el archivo adjunto a:

Su documento aparecera "magicamente" en su lista de impresion
lista para ser recogido.
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4. Uso de la Impresora Fisica (En la Maquina)

Cuando llegue frente a la impresora, debe identificarse para
gue la maquina sepa qué documentos mostrarle.

@) Identificacion con PIN
Use los botones fisicos situados a la derecha de la pantalla para
teclear su cddigo y pulse "Iniciar sesién".

‘

|

Introduzca su PIN
PN
I A s Acceso movil

Introduzca el codigo FIN.

Inicio; o sesidn &Ha oividado el PN?

® @O @
@@E

N
A O

® Uso de la Tarjeta

Puede usar su tarjeta de identificacién pasandola por el lector (a la
izquierda de la pantalla).

® Registro por primera vez

Si es la primera vez, la maquina dira que no la reconoce. Introduzca
su PIN una sola vez para asociarla. Cuando vea el mensaje
"Registro correcto", ya podra entrar en el futuro solo acercando la
tarjeta.
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4.1 Menu de Funciones y Ayuda

Una vez dentro, vera estos iconos principales

@ Copia: Para hacer fotocopias normales.

® Impresion Segura: Para sacar los documentos que envié desde
el PC o movil.

@® Escanear: Para enviar un documento digitalizado directamente a
su email.

® Leer y Guardar / Archivos Guardados: Para usar memorias
USB.

® Monitor de Estado: (Consejo util) Pulse aqui si la maquina no
imprime; podra ver si falta papel, téner o si hay algun error en la
cola.

o8  (1DODT2EIMEGEZ @ Menu principal

Seleccione una funcidn.
@ Mend principal

::‘:3 Menii répido @ 6 @
Copia

Leary Archivos
guardar guardados

Impresidn sequr
a

?‘ Monitor estado/Cancelar [ Nivel de papel 2 A4

w
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5. CoOmo imprimir sus trabajos (Impresion Segura)

Para liberar sus documentos y que salgan por la bandeja

1. Pulse en "Impresion Segura".

2. Toque el nombre de los trabajos que quiera imprimir.

3. Revise los ajustes: En la parte izquierda vera si esta en blanco

y negro, color o doble cara.

4. Si necesita cambiar algo (por ejemplo, pasar de color a blanco y

negro), pulse el botén "Editar" .

.

(1DODT26IMEGIZ ﬂ Ilﬂ[lrf;-i.\l.ll'\ segura
€ Opciones de acabado - trabajos: 1

Copias
u ; P Mado color

“ BN

¥ Doble cara - Borde

. Grapado

Sin grapado

Bandeja
Automatico

5. Finalmente, pulse "Imprimir".
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Modo color Detecta y aplica automaticamente el modo de color concidente.
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£ Selecoonades: 1

Trabajos

Get Firefox browser — Mozilla [US).pdf
3%l 0 BlancoyNegin . Doblecara A4

Precio total
0.00
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6. Uso de Memorias USB (Pendrives)

Si trae sus archivos en un pendrive o quiere guardar un
escaneo en él

1. Conecte el USB en el lateral de la maquina.

2. Seleccione el botdén "Dispositivo de memoria" (lo encontrara
dentro de "Leer y Guardar" o "Archivos Guardados").

3. Navegue por sus carpetas para elegir el archivo a imprimir o el
destino de su escaneo.
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7. Instalacién del Complemento (Addon) para el
Navegador

Si usa siempre el mismo ordenador (no compartido), puede
instalar una extension para Chrome o Brave.

Ventaja: No tendrd que entrar a la web cada vez; podrd imprimir
directamente desde el menu de "Imprimir" de su navegador.

1. En el portal web, busque la opcion del Addon y pulse el boton
para ir a la tienda. Pulse el botén azul para instalarlo.

B LhiFLOW Online

3,2+ (17 puntuacions)

Eviensid  Eines  400.000 usuars

2. Haga clic en el icono del puzzle de su navegador y pulse la
chincheta para dejar el icono de Uniflow a la vista. Insertar imagen
del icono del puzzle y la chincheta
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3. Configuracion: Pulse el |cono de la exten5|on y escriba la
direcciéon: https://i

4. Escriba su correo. Recibira un email de confirmacién: es vital que
abra ese correo y pulse el botén azul que contiene.

{ | Confirme ol registro

Google 518981

uniFLOW Online Account

Per a més informacié sobre uniFLOW Online, consulteu
uniflowonline.com

5. Introduzca el cédigo que aparecerd vy jlisto! Ahora, al imprimir
desde Chrome, elija la impresora virtual lamada "Uniflow Online".
Insertar imagen de la ventana de configuracion y el botén azul del
email

Ce

iHa terminado!

El registro a su cuenta se ha realizado correctamente.
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8. Uso de la Aplicacién Movil

Ideal para imprimir fotos o documentos que tenga guardados
en el teléfono.

@® Descarga: Busque "Uniflow Online" en su tienda de apps o
escanee el cédigo QR que hay pegado en la propia impresora.

Instalar aplicaciéon mévil

[ AppStOIP | E-odgle Play

Para conectar el teléfono a uniFLOW Online, descargue la aplicacion "uniFLOW Online Print & Scan" de la tienda de
aplicacién de su teléfono. Una vez instalada, abra la aplicacién e introduzca el cédigo secreto mostrado.

® Vinculacion (Solo una vez):

@® En el portal web del PC, pulse el icono del movil (arriba a la
derecha, junto a su nombre).

uniFLOW aran n
ES panst corpiero
rar y saltar [ ——
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@® Escanee con la cdmara del mdvil el cédigo QR que aparecera en la
pantalla del ordenador.

CONECTAR DISPOSITIVO

@® Funciones:

® Imprimir: Elija un archivo o haga una foto para enviarla a la
impresora.

Imprimir

Carga de archivos

B Seleccione un archive del
telefona.
Tomar foto

@ Cree un nuevo trabalo de
mpresion tomande una foto.

@ Mi cola: Compruebe qué documentos tiene ya listos para recoger
en la maquina.
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