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Co je to MyQ

1. Coje to MyQ

MyQ je jednoduchy a prehledny systém pro sledovani a uctovani tiskovych i kopirovanych uloh,
umoznujici navic zabezpec€eny tisk, odloZeny tisk, opakovany tisk, automatickou modifikaci tiskové ulohy,
tvorbu reportt a jejich export, uZivatelskou spravu tiskovych uloh, unifikaci tisku z rdznych systém( a
dalsi. Diky funkci FollowMe usnadriuje a urychluje realizaci veskerych tiskovych pozadavkd uzivateld.
Jeho zakladem je databaze obsahujici informace o uzivatelich, skupinach uzivatell a tiskovych
zafizenich. Na zakladé téchto Udajid umozriuje MYQ identifikaci jednotlivych uzivatelt na jim povolenych
tiskovych zafizenich a sleduje mnozstvi a Cetnost tisku a kopirovani. ldentifikace uzivatele probiha
pfihlaSenim na termindlu u tiskového zafizeni pomoci pfilozeni identifikacniho prvku - karty, nebo Cipu.
Kazdy uzivatel ma zajistény pristup do systému pres internetovy prohlize¢ a miize tak kontrolovat vlastni
tiskové naklady a spravovat svoje tiskové ulohy. Pro spravce systému a vedouci jednotlivych oddéleni
jsou generovany presné statistiky s udaji o objemu tisku a mife vyuziti tiskovych zafizeni jednotlivymi
uzivateli a skupinami uzivatel(. Veskeré vyhody tohoto systému Ize vyuzit, at' se jedna o malou firmu nebo
podnik ¢&i instituci s rozsahlou organizacni strukturou.

Hlavni dGvody, pro¢ pouzit pravé MyQ

= Jestlize se bojite o Vase duvérné dokumenty, se systémem MyQ budou vase dokumenty a citliva
data konecné v bezpeci.

= Pokud mate strach z vypadku tiskového zafizeni, systém MyQ vam umozni pouzit jakékoliv
tiskové zafizeni, které je pfipraveno k tisku.

= Kdyz mate obavy z nakladl na tisk, systém MyQ véas pravidelné informuje o poctu vytisténych
stran a tiskovych nakladech.
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Webové rozhrani

2. Webové rozhrani

Ovladaci rozhrani systému MyQ je pfistupné pfes webové rozhrani. K zobrazeni je mozné pouzit néktery
z podporovanych webovych prohlizecu, jako jsou: Internet Explorer verze 9.0 a vy$si, Mozilla FireFox 4.0,
Google Chrome a dal3i. Pfesnou webovou adresu se dozvite od Vaseho spravce systému.

2.1. Pfihlaseni do systému

Kliknutim na zastupce spusténi webového rozhrani (Start -> MyQ - > MyQ Web Administrator) se zobrazi
dialog pro pfihlaseni do systému.

mYl" Elevwven = EI

7 Prihlasit 314

Obrazek 2-1
Pred pfihlasenim do systému je mozno zvolit néktery z prednastavenych jazyk(i z nabidky v pravé horni
¢asti pfihlaSovaci obrazovky.

Po zadani pfihlaSovaciho jména a hesla potvrdite zadané udaje stisknutim tladitka “Pfihlasit se” nebo
stiskem klavesy Enter.

Pfi prvnim pfihladeni do systému pouZijte heslo shodné s uZivatelskym jménem, pfipadné se prosim
obratte na svého administratora systému MyQ.

Uzivatelské heslo pro pfistup do systému MyQ mize byt také nastaveno pomoci doménové
politiky Vasi sité. V takovém pripadé pouzijte pro pfihlaseni heslo pro pristup do Vasi sité.

Kliknutim na zastupce spusténi webového rozhrani (Start -> MyQ - > MyQ Web Administrator (auto login))
se automaticky prihlasite do webového rozhrani, bez nutnosti zadavani pfihlasovacich udaja. *

* Tento zpusob pfihlaseni nemusi byt vZdy k dispozici pro vSechny druhy webovych prohlizeéi a je zavisly
na jejich nastaveni.

2.2. Uzivatelské rozhrani aplikace

Po Uspésném prihlaseni je zobrazeno uzivatelské rozhrani aplikace. Informace o aktualné prihlaseném
uzivateli je zobrazena v MyQ menu spole¢né s tlacitkem ,Odhlasit se”, jehoz pomoci Ize aplikaci kdykoliv
ukongit. Kliknutim na MyQ logo umisténé v levé horni ¢asti obrazovky oteviete MyQ menu.

II'IYI.. : o . Vstup do MyQ menu

& Tiskarny
a Fronty

Historie vystrah
£ Uzivatele
= Ulohy
=y Dobit kredit
§ Kvota
| Projekty

Obrazek 2-2
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Webové rozhrani

2.3. Zmeéna hesla

Pokud je nastaveno vychozi heslo, systém vas bude na tuto skuteCnost upozorfiovat pfi kazdém
pfihlaseni.

Obrazek 2-3

Pro zménu hesla kliknéte na tlacitko “Zmeéna hesla”. Do pole ,Heslo* napiste vami pozadované nové heslo
a text zopakujte i v poli ,Kontrola hesla®“. Stisknutim tlacitka ,OK* nebo stiskem klavesy Enter potvrdite
zadané udaje Pokud byl proces zmény hesla UspéSny, systém vas informuje zobrazenim zpravy ,Zmény
ulozeny“. Pfi dalSim pfihlaSeni do systému, je nutné jiz pouzit nové heslo.

Nové zadané heslo musi vZdy obsahovat alespor Ctyfi znaky.

Pokud zapomenete své heslo nebo vami zadavané heslo nefunguje spravné, obratte se prosim na svého
administratora systému MyQ

Nastaveni nového hesla uzivatele bartos

Heslo: ‘;‘.ooo.
Kontrola hesla: i"."l

vk || ®somo

Obrazek 2-4

Uzivatelské heslo pro pfistup do systému MyQ muze byt také nastaveno pomoci doménové
politiky vasi sité. V takovém pripadé je zména uzivatelského hesla zakazana.
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Webové rozhrani

2.4, Moje nastaveni

Hlavni zaloZka informuje uZivatele o poc&tu pozastavenych, oblibenych a pFfedevSim poctu uloh
pfipravenych k tisku.

V pfipadé aktivace kreditniho systému*, je uzivatel informovan o aktualnim stavu Uc¢tu a moznosti
zobrazeni historie transakci viz 2-5. Pokud jsou aktivovany kvoéty* na uzivatele popf. oddéleni, je uzivateli
zobrazen aktualni stav vy€erpani limitu jednotlivych kvét véetné grafického vyjadreni.

* Kreditni systém a kvoty nemusi byt vZdy k dispozici pro vSechny MyQ systémy.

myii <

Qf Akce byla tspésné provedena | Schovat |

Ulohy -2 Nastavit heslo
Ulohy k tisku: 0
Pozastavené dlchy: 5
Cblibené dlchy:
Kvéta
38%
Zbyva:
366 z 500
216z 350

Kredit

Stav uctu: 9 677,11

Obrazek 2-5

Na zaloZce ,Ulohy” je mozné sledovat tiskové tlohy v rGznych stadiich zpracovani.

Slozka ,K vytisténi“ zobrazuje vSechny tiskové ulohy, které pravé c&ekaji na vytisténi. VSechny
pozastavené ulohy je mozno zobrazit kliknutim na sloZku ,Pozastavené®. Jestlize byla uloha vytisténa, je
automaticky presunuta do slozky ,Vytisknuté“. Ulohy s pfiznakem oblibené jsou archivovany ve sloZce
,Oblibené®. Zaznam o smazanych ulohach je mozno najit ve slozce ,Smazané“. Kompletni pfehled v§ech
tiskovych uloh je ve slozce ,V8echny“.. Po oznaleni pfislusné ulohy v seznamu je mozno vyuzit dalSich
funkci systému pro danou ulohu, viz Popis funkci jednotlivyvh tlacitek:.

Zobrazeni uloh k vytisténi:

m'nl | /_'h_?\ =1 Ulahy

4 || Viechny tlohy Upravit MNahled e | H
G RGTEERY Stav G, Iméno Velikost Viastnik Fronta Prijate
-~ "DZ_E'““’”E Pfipraven 4 CH_School: Test Page 2823KB bartos test 13.06.2011 10:11
e My Pfipraven MyQ_DDI_Manual_EN_rev2.pdf T125KB bartos test 13.06.2011 03:10

4+ Smazané

4~ Viechny

Obrazek 2-6

Tip: Dvojim kliknutim na dlohu v seznamu zobrazite vlastnosti ulohy a mozZnost zmény vlastnika ulohy,
fronty nebo projektu.
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2.5.1. Popis funkci jednotlivyvh tlagitek:
& Upravit
", Nahled
[ ookiakce
e
b Zafaditktisku |
| Znowu wytisknout |
i Oblibené |
R |
¢

Polozky:1198 1 /12 b

Radkd na strance: 100

Webové rozhrani

* Zobrazeni nahledu tiskové uGlohy je doplrikovou vlastnosti systemu MyQ a nemusi byt vzdy k dispozici
pro v8echny ulohy.

Stiskem tlacitka ,Vlastnosti“ nebo dvojitym kliknutim na vybrany zdznam se zobrazi detailni informace o
vybrané tiskové uloze.

Jméno — Upliny nazev ulohy poslané k tisku

Stav — zobrazuje stav, ve kterém se uloha nachazi
Pocitac — identifikace pocitace, z kterého je tiskova Uloha odeslana
Velikost — velikost zpracované tiskové tlohy

Pocet stranek — pocet stranek tiskové ulohy *;

Barva — identifikace barevného tisku *

Duplex — identifikace oboustranného tisku *

Format papiru — nastaveny format papiru v tiskové uloze *
Fronta — nastavena tiskova fronta

Vlastnik — nazev vlastnika ulohy

Projekt — nazev ulohy projektu

Jazyk tiskarny — typ pouzitého jazyka tiskarny

MyQ Eleven - Uzivatelska pfiruc¢ka
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= Soubor — nazev souboru zpracované tiskové ulohy

= ID - jednoznacny identifikator pro danou ulohu v systému.

* Tyto hodnoty nemusi byt vzdy k dispozici pro vSechny tiskové ulohy.

Dialogové okno detailnich informaci o tiskové uloze:

Obecné

Jména:

Staw:

Poditac:
Velikost:
Pocet stranek:
Barva:

Duplex
Format papiru:
Fronta:

Vlastnilk:
Projekt:

Pokrofdilé

Tiskowy jazyk:

Souborn

1D

MyQ_DDI_Manual_EM_revZ.pdf
K wytisténi

ME114

15,2 MB

14

anoc

anoc

Ad

test

Roman Bartos

CH_School
5
2011-05-05/ryqlob-142854.prn
2491216
"""" + Ulozit || 3 Stomo
Obrazek 2-7

Webové rozhrani
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Webové rozhrani

2.5.2. Zména vlastnika ulohy

Vlastnika Ulohy Ize zménit, pouze pokud k tomu ma pfihlaSeny uZivatel dostateéna prava. Tyka se to
administratora systému MyQ, ktery muize tiskové Ulohy pfesouvat mezi libovolnymi uzivateli, a vedoucich
jednotlivych skupin uzivatell, ktefi mohou ulohy presouvat mezi uzivateli v pfislusné skupiné.

Ve vlastnostech tiskové ulohy ulohy kliknéte na zelenou ikonku (+) vedle poli¢ka s vlastnikem ulohy,
zobrazi se seznam uZzivateld.

Vyberte uZivatele nebo skupinu n

Hledat

._':'L ahmadyar = Jakub Ahmadyar
8. bartos » Roman Bartos

._':'L hacmac = Petr Hacmac

& hajek - Pavel Hajek

8 hoffmann « Hoffmann Petr

L
= [nE Lser
B Installuser - Install User

8 jandura = Jakub Jandura

._I:'._. macak = Macak Petr

L. malek - Miroslav Malek
B peesky - Petr Cesky

R pristach » Pristach Lukas
5‘__, vanek » Milan Vanék

E_, wituj = Vituj Jan

B vogeltanz - Vogeltanz Petr

o OK #& Storno

Obrazek 2-8

Ze seznamu vyberte uzivatele, ke kterému chcete Ulohu pfesunout a stisknéte OK. Ve vlastnostech tlohy
se zobrazi novy vlastnik Ulohy. Pokud nemé zvoleny vlastnik prava pro tisk na tiskové fronté, které je
uloha pfifazena, zména vlastnika neni mozna. Objevi se chybové hlaseni.
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Webové rozhrani

2.5.3. Zména prifazené tiskové fronty

Tiskovou frontu Ize zménit, pouze pokud ma pfihlaseny uzivatel dostate€na prava. To znamena, Zze musi
mit k této nové fronté prava.

Ve vlastnostech tiskové ulohy ulohy kliknéte na zelenou ikonku (+) vedle policka s nazvem aktualni fronty,
zobrazi se seznam front.

Vyberte frontu n

Hledat

@ color - Follow-Me

8 ronochrom = Follow-Me

m

o OK # Storno

Obrazek 2-9

Ze seznamu vyberte frontu, do které chcete ulohu prfemistit a stisknéte OK. Ve vlastnostech ulohy se
zobrazi zménéna fronta. Pokud nema aktualni vlastnik k nové fronté prava, zména tiskové fronty neni
mozna. Objevi se chybové hlaseni.
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Webové rozhrani

2.5.4. Zména prifazeného projektu

Tiskovy projekt Ize zménit, pouze pokud ma pfihlaSeny uzivatel dostacujici prava. To znamena, Ze musi
mit k tomuto novému projektu prava.

Ve vlastnostech tiskové ulohy kliknéte na zelenou ikonu (+) vedle poli¢ka s aktudlnim nazvem projektu,
zobrazi se seznam projektu:

Vyberte projekt n
| ooz CH_School
1001 T
ool Tramontana
4 L
o OK #& Storno

Obrazek 2-10

Ze seznamu vyberte projekt, do kterého chcete prfemistit Ulohu a stisknéte OK . Ve vlastnostech ulohy se
zobrazi zménény projekt.
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Webové rozhrani

2.6. Sestavy

Vytizenost tiskovych zafizeni a mnozstvi tisku jednotlivych uZivateld nebo jejich skupin lze pohodiné
sledovat pfes webové rozhrani v zaloZzce Sestavy.

m'lf 121 L] Sestavy

- Opravnéni (%4 Maplanovat tuto sestavu | o] PDF | €SV [ HTML | XML [ Text
|| SKUPINY o
- || ZAREZENE _|
L) PROJEKTY I UZivatelé - Detail relace mYI‘J
el SERYES 7 13.6.2011 8:39:31 Pagelofl
.|/ SERVISNI MODUL
: Utivatelské jméno: Roman Bartof
P B Pogatek obdobi: 4.5.2011
|| CELKEM Keonec cbdobi: 6.5.2011
4 || UZVATELE T0, Roman Bartod, FS-6025MF8
% Uzivatele - Denni piehled - 3. = o ) o
= Datum Podet stran Cernobile Barevné Skeny Cena (uZivatel)
Hizivatele aietailrelooe x 5.5.2011 14:12:52 0 o 0 0 0,00
Pole oznacena * jsou povinna 5.5.2011 14:25:00 ] o 0 i 0,00
Oddéleni: + 5.5.2011 14126:56 0 i 0 0 0,00
Uiivate'\ské Roman Bartos + *x TO, Roman Barts, FS-C2026MFP
jméno: -
Nzev dlohy: Datum Pocet stran Cernobile Barevné Skeny Cena (uZivatel)
Tiskové zaizent + 5.5.2011 9:53:17 1 [ 1 0 0,00
Zkusenn! stranka
Potatik obdobE = 5.5.2011 10:08:34 1 o 1 o 0,00
45,2011 Zkusedni strénka
Konec obdobf: [55.2011 » 5.5.2011 9:59:17 0 i 0 ] 0,00
5.5.2011 9:55:59 0 o 0 i} 0,00
5.5.2011 10:01:41 1] o 0 o 0,00
5.5.2011 10:02:05 o o (1] o 0,00
5.5.2011 10:02:23 0 o 0 o 0,00

Obrazek 2-11

V pravé Casti stranky je zobrazena aktualni tabulka se statistikami a nad ni nastrojova lista s tlacitky. Pro
export aktualni tabulky do souboru ve formatu PDF, CSV, HTML, XML, nebo naplanovat tuto sestavu,
pouzijte pfislusné tlacitko.

V levé Casti je mozné nastavit filtrovani vypisu podle nékolika hledisek. Viz Popis funkci jednotlivych
ovladacich prvku:

Obdobi: Zde je mozné definovat obdobi, za které ma byt statistika zobrazena. Bud lze vybrat z
pfednastavenych hodnot nebo zvolit viastni obdobi a zadat poCatecni a koncové datum, pfipadné pouze
jedno z nich, do polozek Pocatek obdobi a Konec obdobi. Jestlize nevyplnite pocateéni ani koncové
datum, zobrazi se vypis vSech udajli v databazi.
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Webové rozhrani

2.6.1. Popis funkci jednotlivych ovladacich prvki:

Oddélent: | \E]

Nazev projektu:

Uzivatelské | |

jmeéno:

L B

pocobaos | |o

oveomient v

o || 5| [%]] [
g

Po stisku tlacitka pro vybér hodnoty do pfifazeného pole se otevie dialog (v zavislosti na aktualné vybrané
zalozce) s vybérem uzivatele (Obrazek 2-12), skupiny, nebo tiskarny. Oznagenim pozadovaného vybéru a
naslednym stiskem tlacitka ,OK" vybereme hodnotu do pfifazeného pole.
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Webové rozhrani

Dialogové okno pro vybér uzivatele:

Vyberte uZivatele nebo skupinu n

R ahmadyar » Jakub Ahmadyar
c‘gb bartos » Roman Bartof

.:.q.:. hacmac = Petr Hacmac

L. hajek - Pavel Hajek

B hoffmann - Hoffmann Petr
o Installuser = Install Lser

o jandura = Jakub Jandura
macak » Macak Petr

malek = Miroslav Malek
presky » Petr Cesky
pristach = Pristach Lukds

vanek = Milan Vanék

By B i B P B
(Bt s

wituj = Vituj Jan

vogeltanz - Vogeltanz Petr

[
W

o OK #& Storno

Obrazek 2-102

2.6.2. Uzivatelska prava

Rozsah dostupnych statistickych udaji prfes webové rozhrani je zavislé na pfistupovych pravech
uzivatele, ktery je aktualné na webové rozhrani pfihlasen. Administrator nebo vedouci skupiny je
opravnén spravovat pfistupové prava pro sestavy.
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Jak na to

3. Jaknato

3.1. Jak tisknout

3.1.1. Jak vytisknout dokument ihned na tiskarné bez nutnosti identifikace na MyQ terminalu
V aplikaci z které si pFejete tisknout vyberte v menu pFikaz ,,Tisk “a zvolte tiskarnu pFipojenou na pFl’mou

odeslan na tiskarnu, kde si jej mUzete ihned vyzvednout.

Pokud neni zabezpecen pristup neopravnénych osob k tiskarné, nikdy nepouzivejte primy tisk pro
tisk diivérnych dokument!

Jak vytisknout dokument, ktery bude ¢ekat na prihlaseni uzivatele na MyQ terminalu

V aplikaci z které si pFejete tisknout vyberte v menu pFikaz ,,Tisk “a zvolte tiskarnu pFipojenou na foIIow-

na tiskovy server MyQ, kde je bezpeéné ulozen. V okamziku, kdy si prejete dokument vytisknout na
vybrané tiskarné, postupujte prosim dle navodu ke konkrétnimu typu terminalu viz 3.5, 3.6, 3.7.

Jak vytisknout dokument, kdyz je projektové uétovani aktivovano:

V pfipadé, Ze je MyQ Projektové Uctovani zapnuté, zobrazi se ikona Q v oznamovaci oblasti (MyQ Easy
Job Manager aplikace) véem uzivatelim (obr. Obrazek 3-1).

JEH@ el 1:25PM

Obrazek 3-1

Dvojim kliknutim na ikonu se otevie nové dialogové okno (obr. Obrazek 3-2). Zobrazi se seznam uloh,
které doposud nebyly pfifazené k zadnému projektu. Nelze tisknout ulohy, které nejsou pfifazeny k
Zadnému projektu nebo nejsou potvrzeny pro tisk bez projektu.

Dialogové okno pro pfifazeni ulohy k projektu:

= MyQ Easy Job Manager T =10l x]
1 EASY JOB MANAGER 3.017 Install User (Admlnlstrator,;
my SiShessPro et @ 0] Spustit MyQ l I
Prokledat projekty . || = Vytisknout alohy Smazat tlohy
Nazev projektu ' Kod I [~ Nazev tiskové Glohy Stranl Format I Velikostl Nézev tiskarny
BEZ PROJEKTU - Test Page 1 N/A simplex 128 kB HP LaserJet Family Drive
- |CH_School 002
1TO 1001
__ Tramontana 001
«| | i
[1/1 ] 7

Obrazek 3-2
V pravém hornim rohu se zobrazuje:
= jméno uZivatele
= tlacitko pro otevfeni webového rozhrani aplikace MyQ
= nabidka pro zvoleni pfeddefinovaného jazyka v aplikaci MyQ

V levé ¢asti okna vidime seznam projektll daného uzivatele a v pravé ¢asti okna vidime ulohy, které
doposud nebyly pfifazené k Zadnému projektu.
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Je mozné vyuzit fulltextové vyhledavani dle nazvu projektu:
- MyQ Easy Job Manager
m,q EASY JOB MANAGER 3.0.17

School L2
Nazev projektu | Kod |
i35 CH_School 002

Obrazek 3-3

Ulohu zvolime oznagenim za$krtavaciho policka pfed nazvem udlohy (vSechny dlohy zvolime ozna&enim
za8krtavaciho poli¢ka vedle “Nézev dlohy”).

Ulohu pfitadime k projektu zaskrtnutim policka nazvu dlohy, kliknutim na nazev projektu a stisknutim
tlacitka “Tisk dloh”.

Kliknutim na Smazat tlohy se odstrani zvolené ulohy ze seznamu.

Install User (Administrator) 7
ustit MyQ
BusinessPra Edition @ 10.1.1.41:8080 ___Isp 2 [es =]
= Vytisknout ulohy Smazat Glohy K
|~ Nazev tiskové llohy I Strsnl Format | Velikostl Nézev fiskarny

Test Page 1 N/A simplex 128 kB HP LaserJet Family Drive
D Untitled - Notepad 1 N/A simplex 1kB HP LaserJet Family Drivt
4 | 2
[1/2 /

Obrazek 3-4

Po uspésném pfifazeni ulohy k projektu se zobrazi informacni okno v oznamovaci oblasti:

@ Operace byla USPESNA E
VSechny vybrané Ulohy byly odeslany na tiskarnu.

| cs =N

Obrazek 3-5

W o]y 10011

3.2, Jak pracovat s tiskovou ulohou

Pro vSechny niZze popsané postupy, je potifeba byt fadné pfihlaSen do uZivatelského webového rozhrani
systému MyQ viz 2.1.
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3.21. Jak smazat tiskovou ulohu:

Pokud si prejete smazat tiskovou ulohu, ktera jiz byla odeslana na MyQ server, vyberte kliknutim mys3i
pozadovanou tiskovou ulohu na pfislusné zalozce (,K vytisténi”, ,Pozastavené”, ,Vytisténé”, ,Oblibené”) a
poté stisknéte tlaCitko Dalsi akce a vyberte ,Smazat‘. Zaznam o uloze je pfesunut do slozky ,Smazané*.

myl'l /_n'ﬁ_h =] Ulohy
4 ||, Viechny Glohy Upravit Mz
o~ Kuytisteni St - e W Pozastavit Velikost Viastnik Fronta Prijate
- POZ.BStaVe”E Pfipraven Q.. Cl 2823 KB bartos test 13.06.2011 10:11
o= Vytisknuté Pipraven W t b pdf 7125KB bartos test 13.06.2011 09:10
+—' Smazané T
5 Oblibené
— Viechny
#  Smazat
Obrazek 3-6

3.2.2. Jak zaradit ulohu mezi oblibené:

Jestlize potfebujeme tiskovou Ulohu =zafadit Casto ktisku bez jakékoliv zmény (napf. tisk
standardizovanych formular(i) je vhodné tuto tiskovou uUlohu zaradit mezi ,Oblibené“. Takto oznacena
uloha bude automaticky archivovana ve slozce “Oblibené®, odkud je mozno ji kdykoliv znovu zaradit
k tisku. Oblibené ulohy nejsou systémem mazany.

Fe73

Vyberte kliknutim mysSi pozadovanou tiskovou ulohu na pfislusné zalozce (,K vytisténi*, ,Pozastaveno”,
,Vytisténé”) a poti stisknéte tlacitko ,Dalsi akce” a ,,Oblibené”.

Tiskova uloha bude automaticky zobrazovana na zalozce ,Oblibené®, odkud je mozno ji kdykoliv znovu
zaradit k tisku, viz 3.2.4. Tiskova uloha je doplnéna o pfiznak Oblibené:

Oznacend ,Oblibena“ tiskova uloha pfipravena k tisku:

MY [ 5| 2 e

4 ||| Viechny dlohy Uprawvit Mahle
o~ Kwytisténi Stav - (0L Jn W Pozastavit Velikost Viastnik Fronta Prijato
' Pozastavene Pfipraven Rk 2823 KB bartos test 13.06.2011 10:11

o Wytisknuté Pipraven M 12.pdf T125KB bartos test 13.06.2011 09:10
' Smazang

B Oblibeng
! Viechny s
mazat

Obrazek 3-7

3.2.3. Jak pozastavit ulohu:

V pfipadé, Ze potfebujeme pozastavit tiskovou ulohu odeslanou na MyQ server postupujeme nasledovné.
Vyberte kliknutim mysi poZzadovanou tiskovou ulohu na zaloZce ,K vytisténi“, a poté stisknéte tlagitko
,Pozastavit’. Stav tiskové ulohy je zménén na ,Pozastavené” a Uloha je automaticky pfesunuta na zalozku
,Pozastavené®, odkud je mozZno ji kdykoliv znovu zafadit k tisku, viz 3.2.4..

Oznacena ,Pozastavena”“ tiskova uloha:

mylr iﬁ =] Ulohy

4 ||, Viechny dlohy Upravit Mahle
o~ Kwytisténi Stav - L e W Pozastavit Velikost Viastnik Fronta Prijato

o+~ Pozastavens Pfipraven 4 C 2823 KB bartos test 13.06.2011 10:11

. Vytisknuté Pripraven M 2. pdf T125KB bartos test 13.06.2011 09:10

' Smazané Y
Oblibeng

! Viechny i
7  Smazat

Obrazek 3-8
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3.2.4. Jaz zaradit ulohu opét k tisku:

VSechny tiskové ulohy, které nebyly doposud systémem MyQ smazany, je mozné opét zaradit k tisku. To
je vyhodné napf. u ,Oblibenych®, nebo ,Pozastavenych® tiskovych uloh.

Vyberte kliknutim mysi pozadovanou tiskovou ulohu na pfislusné zalozce (,Pozastavené®, ,Vytisknuté®,
,Oblibené®, ,VSechny“) a poté stisknéte tlacitko ,Zaradit k tisku®. Stav Ulohy se automaticky zméni na
.Pripraven“ a uloha je pfesunuta na zalozku ,K vytisténi“. V zavislosti na typu zvolené fronty je dokument
okamzité odeslan na pozadované tiskové zafizeni, nebo ¢eka na pfilozeni identifikaCni karty ke ¢tecimu
zafizeni MyQ daného tiskového zafizeni.

myL .

4 ||, Viechny alohy
o= Kowytisteni
- Pozastavené
o= Vytisknuté

2 Smazané

o~ Viechny

=] Uluhy
Upravit

Stav
Pozastavené

Pozastavene

oS e Velikost Vlastnik Fronta - Prijate
cH b Zafaditktisku || 2823KB bartos test 13.06.2011 10:11
M f 2 pdf T125KB bartos test 13.06.2011 09:10
. Oblibené
K  Smazat
Obrazek 3-9

3.3. Jak pracovat s reporty

3.3.1. Jak zjistim kolik stranek bylo vytiSténo za tento tyden:
Existuje vice moznosti, jak ziskat tyto informace.

Jedna z moznosti je vybrat pfedvoleny report UZivatelé — Denni pfehled, vypliite uZivatelské jméno a
vyberte v nabidce “Pocatek obdobi a “Konec obdobi”. Stisknutim tlacitka “Spustit” vygeneruje pfislusny

report.

Uzivatelé - Denni pFehled ®

Pole oznafena * jsou povinnd

Oddéleni: o
Uzivatelské Roman Bartod =+ %
Jrmeéno:
Tiskové zafizeni: a9
Pocatek obdobi: | gpred7Dny -
Konec obdobi: | #dnes -
| Spustit

Obrazek 3-10

3.3.2. Jak zjistim kolik stranek bylo vytisténo tento mésic na konkrétnich tiskovych zafizenich:

Jedna z moznosti je vybrat pfedvoleny report “Zafizeni — Mésiéni tabulka”, vyplite uzivatelské jméno,
nazev tiskarny a vyberte v nabidce “Polatek obdobi a “Konec obdobi”. Stisknutim tlacitka “Spustit”
vygeneruje pfislusny report.
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Zafizeni - Mésicni analyza (tabulka) x

Pole oznafena * jsou povinnd

Oddéleni: o
Uzivatelské Roman Bartod =+ %
Jrmeno:
Tiskové zafizeni: | TASKalfa 400ci + %
Pocatek obdobi: | #minulyMésicPruniDen -

Konec obdobi: gminulyMésicPosledniDen =

| Spustit

Obrazek 3-11

#tentoMésicPrvniDen
#tentoMésicPosledniDen
#minulyMésicPrvniDen
#minulyMésicPosledniDen
#dnes

#vtera

#pred7Dny

#pred10Dny
#pred30Dny
#pred60Dny
#pred90Dny
#tpredRokem

Nabidka pro vybér obdobi
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3.3.3. Jak si ulozim vygenerovany report do formatu CSV:

Po vygenerovani pfislusného reportu na zalozce ,Sestavy” je mozno ulozit ve formatu CSV stisknutim
tlacitka ,CSV*. Systém zobrazi vyzvu, zda si prejete soubor ulozit, nebo pouze prohlédnout v asociované
aplikaci. Stisknutim tlacitka ,Ulozit“ se otevie okno pro nastaveni cesty ulozeni reportu. Po vybrani lokace
a stisknuti tlaCitka ,Ulozit* je report ve formatu CSV ulozen. (vySe popsana okna se mohou liSit v zavislosti
na pouzitém Internetovém prohlizegi)

Vyzva, zda si pfejete soubor ulozit, nebo pouze prohlédnout v asociované aplikaci:

File Download | x| |

Do you want to zave thiz file, or find a program online to open
it?

@ Marme: grid_2011-01-05_20-53-49, csv
Type: Unknown File Type, §,46KE
From: localhost

Eind Save

harm your computer. |f pau do fat trust the source, do not find a

l-"gl Wwhile files from the Intemet can be useful, zome filez can potentially
progran ko open this file or save this file. What's the sk ?

Obrazek 3-12

Okno pro nastaveni cesty ulozeni reportu:

Uloit jako .

Ulogit der |23 MyQ Reporty & Q@ iF £ -

Flacha

I

Erakumenty

Jak na to

21

Mézey soubons  |grid_2011-01-05_20-53-49.csv | st |
j Storto |
T

Ulogit jako twp:  |.csv Document

Obrazek 3-13
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3.4. Jak kopirovat

3.4.1. Jak kopirovat na stroji s instalovanym MyQ terminalem:

Vaseho spravce systému). Ve vychozim stavu je panel kopirovaciho stroje uzamcen a zobrazuje se
hlaska ,vlozte zabezpeceni kartou popf. viozte kartu s klicem* (hlaska se mize u jednotlivych vyrobcl
liSit). V tomto stavu nelze pouzivat zadné funkce stroje. Pfilozenim identifikacni karty ke ¢tecimu zafizeni,
nebo autorizovani pomoci PINu, systém ovéfi pfistupova prava a v pfipadé Uspésné autorizace je panel
kopirovaciho stroje odemcen. UzZivatel mlze zahdjit praci se strojem standardnim zplisobem. Po ukonéeni
prace opétovnym pfiloZzenim identifikaéni karty, nebo odhlasenim pomoci ovladacich prvkii MyQ terminalu
je stroj opét uzamdcen. Pokud se uzivatel po ukonCeni prace zapomene odhlasit, systém provede
automatické odhlaseni po uplynuti nastavené ¢asové periody. Detailni postup prace s MyQ terminalem,
naleznete dle typu terminalu v ¢lanku 3.5, 3.6, 3.7.

Pokud se uzivatel po ukonceni prace na kopirovacim zafizeni zapomene odhlasit, vystavuje se
riziku, Zze neopravnéna osoba bude mit pristup ke kopirovacimu zafizeni a veSkeré vzniklé naklady
budou ucétovany osobé, ktera se zapomnéla od kopirovaciho stroje odhlasit!

3.5. Jak pracovat se standardnim MyQ RFID terminalem

V pfipadé, Ze je VaSe tiskové zafizeni vybaveno pouze standardnim MyQ RFID terminalem bez dalSich
MyQ zafizeni jako jsou napf. MyQ PIN LCD, nebo MyQ Embedded, dodrZujte niZe popsany postup.

Pokud je stroj ve stavu spanku, probudte jej pfislusnym tladitkem. PfiloZte
identifikacni kartu k MyQ RFID terminalu. VSechny ulohy cekajici na tisk
budou okamzité vytistény. Pokud pouzivate multifunkéni zafizeni a mate
zaroven opravnéni pro kopirovani, zUstane stroj po dokoncéeni tisku v
VYTISKNOUT VSE odemceném stavu — tzn., muZete kopirovat popf. skenovat. Pro odhlaseni
prilozte opét identifikacni kartu k MyQ RFID terminalu a presvédcte se, o
uspésném odhlaseni — panel stroje se musi vratit do zamknutého stavu.

Pokud je stroj ve stavu spanku, probudte jej pfislusSnym tlacitkem. Prilozte
identifikacni kartu k MyQ RFID terminalu. Panel stroje bude odemcen - tzn.
muzete kopirovat popr. skenovat. Po dokonceni prace prilozte opét
identifikacni kartu k MyQ RFID terminalu a presvédcte se, o UspéSném
KOPIROVAT A odhlaseni — panel stroje se musi vratit do zamknutého stavu.

SKENOVAT Jestlize jsou na MyQ serveru k dispozici n&jaké ulohy k tisku, budou vytidtény
okamzité po pfiloZzeni identifikacni karty.

* Pro pripad zapomenuti odhla$eni, je MyQ systém vybaven automatickym odhlaSenim po nastaveném
¢asu. Nevhodnym nastavenim tohoto ¢asu mizZe dochazet k zamykani panelu stroje, napi. béhem
nastavovani parametri v menu stroje. V takovém pfipadé se prosim obratte na VasSeho spravce MyQ
systému.

Obrazek 3-14
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3.6. Jak pracovat s MyQ PIN LCD terminalem

MyQ PIN LCD terminal je zafizeni ur€ené k autorizaci uZivatele pomoci bezkontaktni karty, nebo zadanim
PINu. LCD obrazovka umisténa v pfistroji umoZziuje kompletni spravu vSech tiskovych uloh uzZivatele.

myc!

Printing Solution

Obrazek 3-15

= Pokud je stroj ve stavu spanku, probudte jej prislusnym tlacitkem
= Vychozi stav pfipraveného terminalu je zobrazen na obrazku 3-16

= Prilozte identifikacni kartu k MyQ PIN LCD terminalu, nebo zadejte
PIN pomoci klavesnice a stisknéte klavesu ,Enter” obr. 3-17

VYTISKNOUT VSE
= Po UspéSném pfihlaSeni jsou na LCD obrazovce zobrazeny
uzivatelska data obr. 3-18

= Po chvilce se terminal pfepne do menu na obr. 3-19 a automaticky je
oznacena volba , Tisknout vse*

= Pokud chceme vytisknout vdechny ulohy, potvrdime volbu stisknutim
klavesy ,Enter*

= Na LCD obrazovce je zobrazeno upozornéni , Tisk. Prosim cekejte* a
vSechny ulohy jsou bezprostifedné vytistény

= Po dokonceni tisku se odhlaste opé&tovnym pfilozenim identifikacni
karty, nebo stiskem klavesy ,,Back“ na MyQ RFID terminalu

=  Terminal zobrazi informaci o odhlaSovani uzivatele obr. 3-23

= Po dokonéeni odhlaseni je opét zobrazen vychozi stav terminalu obr.
3-16

Roman Bartos Odemceno

Zadejte PIN Zadejte PIN Kvota: 18%

Prilozte kartu KKk Uloh: 1 Moje ulohy
ENTER pokracovat

Obrazek 3-16 Obrazek 3-17 Obrazek 3-18 Obrazek 3-19

Odhlasovani...

Obrazek 3-23
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TISKNOUT VYBRANE
ULOHY

Zadejte PIN

Prilozte kartu

Obrazek 3-16

Oblibene

Vytistene

Obrazek 3-20

Jak na to

Pokud je stroj ve stavu spanku, probudte jej pfislusnym tlacitkem
Vychozi stav pfipraveného terminalu je zobrazen na obrazku 3-16

Prilozte identifikac¢ni kartu k MyQ PIN LCD terminalu, nebo zadejte
PIN pomoci klavesnice a stisknéte klavesu ,Enter” obr. 3-17

Po uspéSném prihlaSeni jsou na LCD obrazovce zobrazeny
uzivatelské data obr. 3-18

Po chvilce se terminal pfepne do menu na obr. 3-19 a automaticky je
oznacena volba , Tisknout vse*

Pomoci klavesy ,6 oznacime volbu ,Moje ulohy” a stiskneme
klavesu ,Enter*

Na LCD obrazovce jsou nyni tfi kategorie uloh ,K tisku®, ,Oblibene“ a
»,Vytistene* - automaticky je oznacena volba ,K tisku“ obr. 3-20

Stisknutim klavesy ,enter” jsou zobrazeny jednotlivé Ulohy pfipravené
k tisku obr. 3-21

Pomoci klaves ,3“ a ,6“ je mozné prechazet mezi jednotlivymi
Ulohami

Uplny nazev oznadené ulohy Ize zobrazit stisknutim klavesy ,5* obr.
3-22

Zpét se Ize kdykoliv vratit stisknutim klavesy ,Back” obr. 3-21
Oznacena uloha se vytiskne stisknutim klavesy ,Enter* obr. 3-21

Na LCD obrazovce je zobrazeno upozornéni , Tisk. Prosim cekejte“ a
uloha je bezprostifedné vytisténa

Po vytisténi je tloha presunuta do slozky , Viytistene®

Stejnym postupem Ize vytisknou i ostatni tlohy

Po dokonceni tisku se odhlaste opétovnym pfilozenim identifikacni
karty, nebo nékolikanasobnym stiskem klavesy ,Back” na MyQ RFID
terminalu

Terminal zobrazi informaci o odhlaSovani uzivatele obr. 3-23

Po dokoné&eni odhlaseni je opét zobrazen vychozi stav terminalu obr.
3-16

Roman Bartos Odemceno

Zadejte PIN Kvota: 18%

Ll Uloh: 1 Moje ulohy
ENTER pokracovat

Obrazek 3-17 Obrazek 3-18 Obrazek 3-19

RFID brochure.pd 3. IT product

MyQ user manual. of the year 20 Odhlasovani...
IT product of th 10.pdf

MyQ Free The Bes

Obrazek 3-21 Obrazek 3-22 Obrazek 3-23
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KOPIROVAT A
SKENOVAT .

Zadejte PIN

Prilozte kartu

Obrazek 3-16

Jak na to

Pokud je stroj ve stavu spanku, probudte jej pfislusnym tlacitkem
Vychozi stav pfipraveného terminalu je zobrazen na obrazku 3-16

Prilozte identifikacni kartu k MyQ PIN LCD terminalu, nebo zadejte
PIN pomoci klavesnice a stisknéte klavesu ,Enter” obr. 3-17

Po UspéSném pfihlaseni jsou na LCD obrazovce zobrazeny
uzivatelska data obr. 3-18

Po chvilce se terminal pfepne do menu na obr. 3-19 a panel
kopirovaciho stroje je odemcéen

Nyni mizeme zahdjit kopirovani, nebo skenovani zplsobem dle
dokumentace vyrobce

Po dokonceni prace se odhlaste opétovnym pfilozenim identifikani
karty, nebo stisknutim klavesy ,Back” na MyQ RFID terminalu

Terminal zobrazi informaci o odhlaSovani uzivatele obr. 3-23

Po dokoné&eni odhlaseni je opét zobrazen vychozi stav terminalu obr.
3-16

Roman Bartos 0demceno

Zadejte PIN Kvota: 18%

Rk Uloh: 1 Moje ulohy
ENTER pokracovat

Obrazek 3-17 Obrazek 3-18 Obrazek 3-19

Odhlasovani...

Obrazek 3-23
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\1 Registrace ID karty |

REGISTRACE ID KARTY .

Zadejte PIN

Prilozte kartu

Obrazek 3-16

Obrazek 3-26

Obrazek 3-17 Obrazek 3-18

Registrace ID

Uspech

Jak na to

Pokud je stroj ve stavu spanku, probudte jej pfislusnym tlacitkem
Vychozi stav pfipraveného terminalu je zobrazen na obrazku 3-16
Zadejte PIN pomoci klavesy a stisknéte “Enter”, obr. 3-17

Po UspéSném prihlaseni jsou na LCD obrazovce zobrazeny
uzivatelska data, obr. 3-18

Po chvilce se terminal pfepne do menu, obr. 3-25

3x stisknutim tlacditka “6” vyberete moznost “Regist. ID karty” a
stisknéte “Enter”, obr. 3-26

Pro registraci nové ID karty, pfilozte identifikacni kartu k MyQ PIN
LCD terminalu

Ve chvili, kdy je identifikacni karta Uspésné registrovana, terminal
zobrazi informaci, obr. 3-27

V pfipadé, Ze se nezdafi UspésSné registrovat identifikacni kartu,
terminal zobrazi informaci, obr 3-28. Prosim, obratte se na Vaseho
spravce MyQ systému

Po dokonceni registrace se odhlaste opétovnym pfilozenim
identifikacni karty nebo stisknutim klavesy “Back” na MyQ RFID
terminalu

Terminal zobrazi informaci o odhlaSovani uzivatele, obr. 3-23

Po dokonceni odhlaseni je opét zobrazen vychozi stav terminalu obr.
3-16

Roman Bartos
Zadejte PIN Kvota: 18%

d*kkk

Odhlasovani...

Obrazek 3-27 Obrazek 3-23 Obrazek 3-28
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©

SMAZAT ULOHU

Zadejte PIN

Prilozte kartu

Obrazek 3-16

Oblibene

Vytistene

Obrazek 3-20

Kkkk

Jak na to

Pokud je stroj ve stavu spanku, probudte jej pfislusnym tlacitkem
Vychozi stav pfipraveného terminalu je zobrazen na obrazku 3-16

Prilozte identifikacni kartu k MyQ PIN LCD terminalu, nebo zadejte
PIN pomoci klavesnice a stisknéte klavesu ,Enter” obr. 3-17

Po UspéSném prihlaseni jsou na LCD obrazovce zobrazeny
uzivatelska data obr. 3-18

Po chvilce se terminal pfepne do menu na obr. 3-19

Pomoci klavesy ,6“ oznaCime volbu ,Moje ulohy a stiskneme
klavesu ,Enter*

Na LCD obrazovce jsou nyni tfi kategorie uloh ,K tisku®, ,Oblibene“ a
»,Vytistene“ - automaticky je oznacena volba ,K tisku“ obr. 3-20

Pomoci klaves ,3“ a ,6“ vybereme poZzadovanou kategorii a
stiskneme klavesu ,Enter* - zobrazi se seznam jednotlivych uloh
obr. 3-21

Pomoci klaves ,3“ a ,6 je mozné prechazet mezi jednotlivymi
Ulohami

Uplny nazev oznadené Ulohy lze zobrazit stisknutim klavesy ,5* obr.
3-22

Zpét se lze kdykoliv vratit stisknutim klavesy ,Back” obr. 3-21
Oznacena Uloha se smaze stisknutim klavesy ,0“ obr. 3-21

Na LCD obrazovce je zobrazeno upozornéni ,Smazat ulohu? /
ENTER smazat / BACK zrusit‘ obr. 3-24

Stisknutim klavesy ,enter* potvrdime smazani dlohy z MyQ serveru,
popf. stisknutim klavesy ,Back“ miZzeme operaci smazani zrusit

Stejnym postupem Ize smazat i ostatni tlohy

V pfipadé, Zze v dané kategorii neni zadna uloha, je zobrazeno
upozornéni ,Prazdny seznam" obr. 3-29

Po dokonceni prace se odhlaste opétovnym pfilozenim identifikani
karty, nebo nékolikanasobnym stiskem klavesy ,Back” na MyQ RFID
terminalu

Terminal zobrazi informaci o odhlaSovani uzivatele obr. 3-23

Po dokonceni odhlaseni je opét zobrazen vychozi stav terminalu,
obr. 3-16

Roman Bartos Odemceno

Zadejte PIN :

Moje ulohy

Obrazek 3-17 Obrazek 3-18 Obrazek 3-19

RFID brochure.pd 3. IT product Smazat ulohu?
MyQ user manual. of the year 20

IT product of thi 10.pdf ENTER smazat
MyQ Free The Bes BACK zrusit

Obrazek 3-21 Obrazek 3-22 Obrazek 3-24
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Obrazek 3-29 Obrazek 3-23

3.6.1. Popis funkci jednotlivych tlacitek
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