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PASOS PARA CREAR CUENTA PARA IMPRIMIR Y SACAR COPIA

1. Iralasiguiente direccion electronica: https://www.uprag.edu/biblioteca/ricoh/
2. Introduzca su correo electronico de la Universidad y contrasefia.

UPR de Aguadilla

Login Printer Biblioteca

De tener duda, puede comunicarse con Departamento de Biblioteca
al 890-2681, Ext. 500, 501, 502

3. Presione “Ingresar” y, luego, presione la opcion “Oprimir para activar la cuenta”.

UPR de Aguadilla

Login Printer Biblioteca

De tener duda, puede comunicarse con Departamento de Biblioteca
al 890-2681, Ext. 5500, 5501, 5502

La siguiente cuenta gabriela.ruizB@upr.edu se va activar para poder obtener acceso al uso de las impresoras.
Precione el boton para continua va a enviar notificacion via email

4. Si aparece este error, oprima el enlace que dice: La conexidn no es privada:
a. Presione “Opciones avanzadas”.

La conexion no es privada

Es posbie ue o pirate
136:145.68.118 oo



https://www.uprag.edu/biblioteca/ricoh/
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b. Luego, presione “Accede a xXX.XxX.XX.XxX. (Sitio no seguro)

Voo Universicad de Pusrio X
v

3 brorde prmced
€ 0 C | xbups//13614568.118.2951/questacct

La conexidn no es privada

£ posible que los p
136.145.68.118 (por

c. Por altimo, le aparecera el mensaje “Guest Account request-Succeeded”

equitrac

Guest Account request - succeeded

Please check your email for activation instructions,

5. En otra ventana, abra su correo electrénico: correo.upr.edu. Seleccione el correo
electronico “Your guest account requires activation”.

B p va\ 177 of T7 Q-
Mar 2

BIBLIOTECA Inbox  Your guest account requires activation - Your guest account requires activation. To activate your account please click the following URL: |

6. Oprima el enlace https://BIBLIOTECA:2941/guestacct?id=112501

- a (] n Move to Inbox [ More ~
Your guest account requires activation Inbax x
BIBLIOTECA
tome [~

Your guest accaunt caouicee Soiootion
ATE your account please click Me ToTe T

https //BIBLIOTE CA-2941/guestacct?id=112501
il expire aftar 3 daue i oot sty

2 Click here to Reply or Forward

Program Poiicies

Using 13.51GB
powered by Google™


https://biblioteca:2941/guestacct?id=112501

7. Si aparece este error nuevamente, repita los pasos 4 al 6.

TEE] e men | B ¢ al e |

8. Su cuenta ya esta activada. El “primary pin” es su nimero de cuenta y el “secondary
pin” es su contrasefa.

equitrac

Guest Account activation - completed.
User name: juan.delpueblo@upr.edu

Primary PIN: 844844
Secondary PIN: 8448

Please login to the User Dashboard to change your password.

9. Recibiré otro correo electronico titulado: Your guest account has been created. En ese
correo electronico también encontrard su numero de cuenta y su contrasefia.

Importante: No borre ese correo electronico por si en algin momento olvida su nimero de
cuenta o contrasefia pueda recuperarlo.

NOTA: Las personas de la comunidad no tienen que crear una cuenta. Deben
comunicarse con el Personal del area para solicitarle la cuenta de la comunidad.

COSTOS IMPRESION

8 % x 11 (Carta) 8 %2 x 14 (Legal)
Negro Color Negro Color
Fotocopia/impresion 10 45 10 45

Digitalizacion (Scanner) 10 .20 10 .20




RECARGAR LA CUENTA

El monedero para cargar la cuenta se ubica en el primer piso de la
Biblioteca, en la Sala de Referencia, en el cuarto rotulado
“Fotocopiadoras”.

Paso #1: Entre su nimero de cuenta (Primary pin). Luego, presione enter (ENT)

equitrac

Guest Account activation - completed.

I ,:..—m dalniie upr.edu
imary PIN: RA44R4A

Secondary PIN: 8448

Please login to the User Dashboard to change vour password.
Paso #2: Entre el “secondary pin”. Luego, presione enter (ENT)

equitrac

Guest Account activation — completed.

User name: juan.delpueblo@upr.edu
Pri . 24121/
Gécondar\.r PIN: 8448 )

Please login to the User Dashboard to change vour password.

Paso #3: Se reflejara en pantalla su balance. Introduzca el dinero que desee en su cuenta.

Importante: Al momento, NO acepta monedas, solo billetes de $1, $5, $10, $20. La méaquina NO
da cambio.




Paso #4: Cuando termine de introducir el dinero, oprima la letra D para salir de su cuenta.

COMO ACCEDER A LAS FOTOCOPIADORA

Paso #1: En “Id de usuario” entre su numero de cuenta o “primary pin”. En contrasefia escriba el
“secondary pin”.

Paso #2: Presione “Acceso”.

((equitrac

i ACCGSO , Print & Copy Control
NUmero de cuenta o

“primary pin”

Seleccionar la funcién,

e presionar la conexién
. BEERRETEEE

B Fol Low-You

B Scan-to-Me

“secondary pin”

AG 23,2016
1u31AM

COMO IMPRIMIR UN DOCUMENTO

Paso #1: Oprima “File”, “Print”, o presiona la Tecla de

Ctrl + P al mismo tiempo. Debe aparecer la opcion de impresora
“UPRAG on biblioteca” para poder imprimir.




Paso #2: En el siguiente recuadro escriba su nimero de cuenta (Primary Pin) y su contrasefia
(Secondary Pin) Luego, presione ““ Ok”

“ Primary Pin”

=

ID: Primary Pin

D

Password:

Password [

«Secondary Pin”  |=T]

Microsoft Word - Document2 4.2.56198

Paso #3: El sistema le calculard el costo de impresion. Es importante esperar que el sistema
realice el calculo del costo y balance para lograr imprimir sus documentos. Una vez termine de
calcular, presione la opcion “Accept” para enviarlo a imprimir.

Si no desea imprimir el documento, para cancelar la impresion presione la opcion “delete”.

PrintAssistant

Mhicroselt Word - Documentl 4256198

Paso #4: Para recoger su trabajo, acceda su cuenta en una de las fotocopiadoras, entrando su
namero de cuenta y contrasefia.

Paso #5: Una vez haya accedido su cuenta, escoja la opcion “Follow your printing”

- - »

Paso #6: En pantalla se mostrara la lista con todos los documentos que envio a imprimir.
Seleccione el documento, presionando en la pantalla, y pulse la tecla de *“ Start” o “Print”.

fP}low-Vgg,Printing

equitrac
Print & Copy Controt




COMO SACAR COPIAS

Desde el cristal de la fotocopiadora

Paso #1: Acceda a la fotocopiadora entrando su nimero de cuenta y contrasefia, segun se explico
anteriormente.

Paso #2: Luego, presione la tecla de “Home”.

PCC Launcher

tinrs serez|bor.ad

Seleccione la-funcién aue deses utilizar,

n

Paso #3: Seleccione la opcion “Copiadora”

@Yo O ©

Copiadora Escéner Impresora Document

Server

Paso #4: Coloque el documento en el cristal de la fotocopiadora y seleccione el tamafio del
papel. También, puede seleccionar la opcion “Seleccion Auto pap” para que la fotocopiadora
automaticamente detecte el tamafio del papel. Presione la tecla de “Start”

& Olista
< o, .
n ity L_J\\Z[_j ]3UI‘J‘AU» ' 4 = Login/
Selecei e/ 1 ogin.
i oef‘»a:)mb1 82 *11 8'2"14 8'2"11} 18%x14 | Byass = GHl MNO Logout

o T
s

Clasificar  Clas. gir AL
' \ |




Opcion a: Vertical Colocar un documento tamarfio 8.5 X 11 en el cristal en posicion vertical.
En tamario de papel seleccione la alternativa #1.

Opcidn b: Horizontal Colocar un documento tamafio 8.5 X 11 en el cristal en posicion
horizontal. En tamafio de papel seleccione la alternativa #3.

Stexale

Documento tamafio legal se coloca de forma horizontal en el cristal. Seleccione la opcion #2
0 la opcion #4.

4-

Red./Amnl. autn II HxI5 s-mavz




Fotocopiar desde la bandeja superior:

Si tiene varios documentos para fotocopiar, en vez de colocar el documento en el cristal de la
fotocopiadora, los puede colocar en la bandeja superior.

Paso #1: Coloque los papeles en forma horizontal en la bandeja superior

St2x8Ye

812%14

Login/
GMNO Logout




Fotocopiar documento original por un lado y desea que la copia sea por ambos lados:

Paso #1: Coloque los papeles en forma horizontal en la bandeja superior.

Paso #2: Seleccione la opcién “1 cara » 2 caras”.

Paso #3: Si los documentos son tamafio 8 %2 x 11, Seleccione la opcidon #3

1 LE_TE-T’iLEJ 3
Bix11 | ax1lf Bax11

Paso #4: Presione la tecla de “Start”.

10



Fotocopiar Documento original por ambos lados y desea que la copia sea por ambos lados:

Paso #1: Coloque los papeles en forma horizontal en la bandeja superior.

Paso #3: Si los documentos son tamafio 8 %2 x 11, Seleccione la opcidn #3

1 g
82x11

T
L - |

Paso #4: Presione la tecla de “Start”.

NOTA: Si imprime por ambos lados, el costo sera $0.10 por cada lado.

11
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AUMENTAR O REDUCIR EL TAMARNO DE LA LETRA DEL DOCUMENTO

Paso #1: Coloque el documento sobre el cristal de la fotocopiadora y seleccionar la opcion
“Reduc./Ampl.”

r8*2 caras:AsA 2 caras*2 carss Comb 1‘chr512 aﬂi «-

de ,r.‘m al 11 <IS S’/zxe‘/z o,
oL autp ] A BYa %14 2
[1]2]

Paso #2: Oprima los botones de “+” y “-” para aumentar o disminuir el porciento o el tamafio
del documento

12803 I
| Bax14 | Biax

Sehaseleu reduc farmpl. auto.
ara reduc. /amal auto.

Paso #3: Presione la tecla de “Start”.
DIGITALIZAR DOCUMENTO Y ENVIAR A SU CORREO ELECTRONICO

Paso #1: Una vez haya accedido a su cuenta, presione la opcion “Escanear”.

Escanear
Print & Copy C

Paso #2: Seleccione la opcion “Scan to Me”
(Esta opcién le permitira enviar el documento
digitalizado a su correo electronico)
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. ., . Si desea enviar copia
Paso #3: Si no desea hacer ningiin cambio, del documento a otro
oprima el botdn “Siguiente”. correo electrénico.

|Detalles del Trabajo _— Si desea escribir algin

LRo.SL Trabe

asunto al correo
electronico.

Si desea cambiar el
titulo del archivo.

Si desea escribir algin
mensaje al correo
electronico.

equitrac
Print & Copy Control

e

* Formato de entrega

Milti-Page TIFE

UFEGS!

FOF/A (1 hage)

Paso #5: Presione “Escaner”. Se digitalizara su documento. Luego, presione “Terminado”.

| Escaneo finalizado 1 paginas totales

Tamaffo: Autodeteccion

Para: Tamafio: Autodeteccion
A todo color
200 dol Ce: A todo color
2 Asunto: Eaquitrac Scan-to-Me 200 doi i
Cuerpo: Teao Asunto: Equitrac Scan-to-Me
Original a 1 cara 5 i 5 Cuerpot

] Nosbre de archivo: zamarit.cruz-uor.edu_9-13-2016_10-55-36 Original a 1 cara 7 L o=

Uenslda.d. Activado Forneto da entram: WP’y Suitit Diidad Aetivan Nonbre de archivo: Jjeremy.casado—uor.edu 1-23-2017_10-Z....
Brillo: 5 Brillo: 5 Formato d2 entresa: POF (image)

Texto

Paso #6: Si desea digitalizar otro documento, presione “Escanear otro documento”. Sino,

presione “Cerrar”.
Documento finalizado 0 paginas totales




SALIR DE SU CUENTA (en la fotocopiadora)

Luego de FOTOCOPIAR documentos:

Paso #1: Presione “Home”, luego “PCC”

Copiadora Escaner

iResmen de sesion

Act. de Copiado
Actividad de Esca..
Actividad del fax |
Follow-You

Nombre de usuario =
Costo estimado

Saldo estimado

© 0 © ©

Impresora Document
Server

(equitrac
Print & Copy Control

14
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CAMBIAR NUMERO DE CUENTA Y CONTRASENA

Paso #1: Acceda la siguiente direccidn electrénica: https://BIBLIOTECA:2941/webtools

Paso #2: Entre su nimero de cuenta y su contrasefa. Luego, presione “Login”.

M Your guest accounthas b % / [ Equitrac Login x
C | A b#pS//biblioteca:2941/webtools
equitrac Entre su nimero de cuenta.
Login /
(5] |

Entre su contrasefia.

Password R

2

Paso #3: Escoja la opcion “ Manage my user PINs
equitrac

User Dashboard

User 1D: @upr.edu
User name: @upr.edu
PINi:

Color quota: N/A
Paid balance:

Allotted balance:

Total balance: $0.00
Actions

account report

t billing code (ot set)

Paso #4: Marque la opcion “Change PIN1” para cambiar su nimero de cuenta. Si desea cambiar
su contrasefia, seleccione la opcion “Change PIN2” y escriba la contrasefia que desea.

equitrac

PIN Management

User ID: my Para cambiar su nimero de cuenta.

& Change PIN1

New PIN1: L ]

Minimum length: 1
Maximum length: 20

Para cambiar su contrasefia.
[J Change PIN2 /

Current PIN2:
New PIN2:
Confirm PIN2:

Back to user dashboard equitrac
PIN Management
User 1D: zamarit.cruz@upr.edu
. . e ’s Change PIN1
Paso #5: Presione “Change PIN”. .

Minimum length: 1
Maximum length: 20

Change PIN2
Current PIN2

New PIN2
Confirm PIN2

Back to user dashboard


https://biblioteca:2941/webtools

