图书馆自助服务使用说明

1、 自助打印服务使用说明

★自助打印服务在电脑端的操作说明
1. 首次使用时先下载联创自助打印驱动程序（图书馆首页－信息服务－自助服务）。说明：图书馆学生机房已为读者下载并安装完成联创自助打印驱动程序，大家无需再次下载安装，可直接跳到本文档第一节第５步进行操作。
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2. 双击 联创校园自助打印驱动.exe，会弹出如下界面：

（注：弹出界面后，自助打印驱动便自动安装，整个安装过程不需人为干预，此时不要点击“退出”，直到安装完成。）
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3. 完成后会出现输入帐号和密码提示框，如下图所示：

[image: image3.png]EROPHTHNES R - EX





         注：安装过程中也可先不配置账号、密码，在账号登录界面点击“取消”即可。
4. 也可在安装过程中配置账号、密码。账号、初始密码均为学号。若勾选上上图中的“绑定”复选框，则此账号和本机绑定，以后打印文档时不需再次输入，若不勾选，以后打印文档时需输入帐号和密码。输入账号、密码后，点确定，配置完成。出现以下窗口。
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友情提示：若在公共机器上安装驱动，最好不要勾选绑定功能，以保证用卡安全。
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6. 点击 打印 会弹出如下界面：[image: image6.png]FTERAL
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7. 点击 属性 可配置纸张方向（纵向或者横向打印）和彩色或者黑白打印，默认为纵向黑白打印。[image: image7.png]& BERASOPHTHN X4 EH
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8. 配置完成后点确定，然后输入帐号和密码。帐号和初始密码均为学号。
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9. 输完帐号和密码后点确定即完成打印，弹出如下对话框：[image: image10.jpg]TR
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10. 选择是，即查看校园自助打印点，会跳出以下方框：
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11. 用户可查看“打印点”是否开放中及开放的时间段，也可点击“文档管理”对已提交文件进行查看、删除等操作。在此可点击“修改密码”，对第4或第８步骤中的初始登录密码进行修改。（注：此密码修改并不改变校园一卡通卡片密码及图书查询OPAC登录密码，只是修改自助打印服务的登录密码。）
12. 最后用户持校园卡到开放中的打印点刷卡（刷卡端操作如后文所述），即可打印出该文件。如果有多个文件需打印，用户刷卡时将提示用户按提交文件的先后顺序是否打印，如要打印用户只需再次刷卡，如先不打印，用户等待十秒钟后系统自动转到下一文件。

13. 用户再次刷卡时扣除本次打印所需金额，打印出该文件，本次打印结束。用户记得从打印机上取走自己打印的文件。
★自助打印服务在刷卡端的操作说明

在触控一体机显示屏显示如下界面，包括4个选项按钮，自助打印、自助复印、自助扫描、使用说明。学生可以根据需求选择操作按钮，如下图所示：
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1. 在自助打印复印一体机的操作界面上选择“自助打印”功能选项。如上图所示。
2. 触摸点击“自助打印”功能选项后，将弹出提示刷卡界面。请您使用校园卡在刷卡区域进行刷卡确定。如下图所示：
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3. 如果有多个文件需要打印，在您刷卡后将提示您按提交文件的先后顺序确定是否打印。如需打印，您只需再次刷卡确定；如果暂时先不打印，等待十秒钟后系统自动转到下一个待打印文件。如下图所示：
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4. 这时候您仍然拥有犹豫的权利。如果您决定要放弃当前弹出的打印任务，那么您还可以选择不刷卡，等待它转入下一条，这样您的费用仍然是不会被扣除的。当您确定您确实需要完成当前弹出的打印任务，那么请您再次刷卡确定。
请注意，本次刷卡将真正扣除该次打印所需金额。打印完成后，请您记得从打印机上取走本次打印的文件。到此为止，本次自助式打印全部结束。如下图所示：
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二、自助复印服务使用说明
1. 在校园内找到任意一台自助打印复印一体机，并在操作界面上选择“自助复印”功能选项。如下图所示：
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2. 触摸点击“自助复印”功能选项后，将弹出提示刷卡界面，如下图所示。请您使用校园卡在刷卡区域进行刷卡确定。
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3. 刷卡确定后（刷卡时请将卡贴紧感应区，以保证读卡正确），界面中将提示您的帐户信息余额等情况。下面您就可以按照您的需要在旁边的复印机上进行复印操作了。如下图所示：
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4. 在您确定完成全部的复印任务后，使用您的校园卡在一体机的刷卡区域上进行再次刷卡结算退出。请记得取走复印完成的文档。如下图所示。
此次刷卡将终止本次复印任务，并对您本次的复印任务进行金额结算。(请等待屏幕下端出现“复印结束，请取走复印文稿”字样时，再将卡移开，否则由于未完全退出系统，将给您造成不必要的经济损失。若拿卡过快，将提示刷卡失败，请读者再次刷卡完成结算)。
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5. 本次自助复印完成，请取走文档。

三、自助扫描服务使用说明

自助扫描服务是将扫描后的文档以tiff或pdf格式发送到读者邮箱中。

1. 在校园内找到任意一台自助打印复印一体机，并在操作界面上选择“自助扫描”功能选项。如下图所示：
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2. 触摸点击“自助扫描”功能选项后，将弹出提示刷卡界面。请您使用校园卡在刷卡区域进行刷卡确定。如下图所示：
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3. 刷卡确定后，如果是第一次扫描，则会弹出输入电子邮箱界面，可以通过触摸屏软键盘输入电子邮箱地址，如下图所示：
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4. 电子邮箱地址输入确认后，界面中将提示您的帐户信息余额等情况。如下图所示：
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5. 然后按照您的需要在旁边的复印机上进行扫描操作，如下图所示。复印机上的操作步骤为：点击复印机上的“扫描到文件”—选择远端１，点击确认－将扫描文件放置在复印台玻璃板上（需扫描的一面朝下，点击复印机触摸屏上的“扫描”即可开始）－扫描结束后，必须点击复印机上的“结束作业”以完成提交。
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6. 在扫描任务提交完成后，请在刷卡端的刷卡区域上进行刷卡结算。
此次刷卡将终止本次扫描任务，并对您本次的扫描任务进行金额结算。 如下图所示：
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7. 自助扫描任务完成，扫描的文档会自动发送到用户的个人空间（网络磁盘或者电子邮箱）。

