学院新楼自助文印服务指南（打印、复印、扫描）

北京大学图书馆在学院新楼地下一层阅览室设置了自助文印服务机，具体服务方式如下：

收费标准
自助文印服务收费标准为如下：
黑白A4打印/复印：0.1元/页，黑白A3打印/复印：0.2元/页，
彩色A4打印/复印：1元/页，彩色A3打印/复印：2元/页。
自助扫描：0.05元/64KB。
使用方式：
可使用阅览室电脑登录联创打印进行文件打印。
也可通过微信扫描下方二维码或者搜索“北京大学图书馆”小程序云打印功能。
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1、 自助打印
（1）现以如下例子说明如何自助打印一份Word文档：首先打开需要打印的Word文件。点击左上角文件选项，选择左方打印选项，打印机选择"联创打印管理系统"。如图一
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图一
（2）您可以设置打印文件属性，点击"打印机属性"，选择彩色打印或者黑白打印，也可以选择纵向、横向打印和双面打印等。请注意，如果黑白文档选择了按彩色打印，将按彩色计费。如图二-1，图二-2
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图二-1
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图二-2
（3）点击打印按钮，会弹出登陆窗口要求输入校园卡账号和密码，输入完毕后点击确认。如图三-1，图三-2
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图三-1
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图三-2
（4）输入完毕账号密码会弹出打印确认窗口，请先选择预览按钮查看有无
乱码等错误，如确认无误，点击确定来完成打印。如图四
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图四
（5）如果需要查看已经打印的文档，您可以点击运行桌面上的"联创打印管理系统"，查看您本次的打印任务预览。如果此时您发觉不小心打错了文档，或者出于某种原因决定放弃此次打印任务，那么请您不必担心，您仍有机会后悔。在您前去自助打印刷卡端上刷卡确认前，您的费用是不会被扣除的。您可以自主的在联创打印管理系统客户端里进行删除。如图五
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图五
（6）现在您可以随时持校园卡到开放中的自助打印刷卡端上进行刷卡，即可打印出该文件。
（7）在自助打印复印一体机的上选择"自助打印"功能选项。如图六
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图六
（8）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。如图七
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图七
（9）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；如果暂时不打印，请按"跳过…"按钮转到下一个待打印文件。如图八
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图八
（10）刷卡确认打印时，界面会弹出界面显示当前打印文档总面数及实际费用，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。如图九
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图九









2、 自助复印
如果您需要对一些文档进行复印，那么您可以试着体验以下简单方便的自助式复印旅程。
（1）在一体机触摸屏上，点击“自助复印”，进行刷卡认证。如图1
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图1
（2）刷卡进行身份，余额认证。如图2-1，图2-2
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图2-1
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图2-2
（3）放入复印文件，所要复印的一面向下放置。如图3。
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图3
（4）点击复印机控制面板的“复印”按钮（在复印机的左边）。 如图4
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图4
（5）如果复印需要彩色、双面等。如图5
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图5
（6）设置完成后，按下复印机右方绿色启动按钮，开始进行复印。如图6
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图6
（7）在您确定完成全部的复印任务后，请记得取走复印完成的文档。并使用您的校园卡在一体机的刷卡区域上进行再次刷卡。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。(如果您忘记刷卡退出，请不要担心，在复印机闲置超过90秒后，系统仍然会终止本次复印并对您本次的复印进行金额结算)。如图7
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图7






3、 自助扫描
如果您需要对一些文档照片进行扫描，那么您可以试着体验以下简单方便的自助式扫描旅程，在开始旅程之前您可能需要先在联创图书馆自助服务系统中注册，并提交一个可以接收扫描文件的邮箱。
（1）如果是要将扫描文件发送到指定邮箱，请先登录联创客户端，设置指定邮箱(建议为北大邮箱，校外邮箱容易出现邮件无法正常发送到情况)，如图1，若无邮箱， 则扫描文件会保存到服务器（联创打印管理系统），以供下载至本地。（扫描文件在服务器保留2周，2周后自动删除）。如无客户端请先下载安装联创自助打印驱动程序。（阅览室的电脑已安装）
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图1
（2）在一体机触摸屏上，点击“自助扫描”，进行刷卡认证。如图2-1，图2-2
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图2-1
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图2-2
（3）进行身份，余额认证，如图3
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图3
（4）放入扫描文件，所要扫描的一面向下放置。如图4。
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图4
（5）点击复印机控制面板的“扫描”按钮（在复印机的左边）， 如图5
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图5
（6）在触摸显示屏上，点击“0001 扫描 192.168.0.1”来指定文件保存位置，如需修改色彩，格式，清晰度，请点击触摸显示屏上的关闭按钮，如果不需要色彩，格式，清晰度等设置，请点击启动按钮，开始进行扫描。如图6 (注：请勿选择其他通信对象，否则扫描无效 )
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图6
（7）如果需要进行色彩，格式，清晰度的设置，请在“复印机的触摸显示屏下方”，进行设置。如图7
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图7
（8）设置完成后，按下复印机右下角的绿色启动按钮，开始进行扫描，扫描时，一体机会提示“正在扫描”，扫描中，选择“取消扫描”，可以取消本次扫描。
（注：扫描过程中请留意一体机显示屏上方的空闲超时时间，如果超时时间结束，本次扫描将无效。）
如图8-1，图8-2，图8-3

[image: https://www.lib.pku.edu.cn/images/2023-08/55078a69f51e4030a9490e3803e3a866.jpeg]
图8-1

[image: https://www.lib.pku.edu.cn/images/2023-08/f50dc51751d24006bbfa865d7b31e68e.png]
图8-2
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图8-3
（9）如需将多张文档扫描成一个PDF文档，请点击“有下一张原稿”如图9-1，图9-2
（注：扫描过程中请留意一体机显示屏上方的空闲超时时间，超时时间不会刷新，如果超时时间结束，本次扫描将无效。）
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图9-1
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图9-2
（10）扫描完成后，请在一体机上刷卡退出，完成本次扫描任务。如图10
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图10
（11）登录联创客户端，在“扫描文档管理”中，可以看到您所扫描的文档，可以选择“另存为”，保存到本地（扫描文件在服务器保留2周，2周后自动删除）。如图11
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图11

image7.png
% a2 1A o | na- | 2 @l 2
ﬁg@s&mmﬁ; A A Aa- | ke A

B e BIU - wxx A-¥ A BO
EEN

nagbcen| asoceor AaBl -
JEx | oEEE vE

= 5 -

BABTEL
i : [ crosoft Vord — FAAHEE RIS L
TEEN[EE EE = wwl
A ae =) a7 ~

k7

5 5
- ABER wew | [ ma L)
— — T — -

EIW, HIWM 284F (3 HX(EE) ]

1+ 100%




image8.png
& BenTHERRS

| TEERRS

RATEEERS
[TETT R

e

DAl
[NAAdERS
Name
DREER

201902 Microsoft

A

19 Word- B HH iRl BR7,

135159 @

0, 43K:77

bR IR

HUMIBA] www. uni found . net





image9.jpeg
 Unifoting 7.
-

BEBMITHEEN RS

BYEED

17:14:54





image10.jpeg
Uanngd TR -

D E A B ENFTED R 58

ERAE

1 REREWERE, EELEHATER:

2 RESHARERTOTNESRFERE L,

3 MATTENES BIRBBIE. RYCH 8 NBITEIRA
ASTEDRT, IR TN ERUE TSRS

T 2E RR R X R B R+





image11.jpeg
FTER®IAL1/2]

I contin. ini - WA
9 oosmise  mas ER
S80.00 HIRER 100 W00 00

ww emae #M:0.105T

Rz MsTRE

[071 $TEDIKBRIF. THTENIRE BEid. . 464





image12.jpeg
ZRABRT 30

A3 B R ThITED

PEE:E

LEREEA:0.105T

{EF*h B :0. 005T

IRELE F T ED SCHS





image13.jpeg
 Unfoing 7 -
<

BEBMITHE RS
BmEE

17:14:54





image14.jpeg
Unifgynd_ SRR 24 “

DA A B S ED R G

ERAE*E

1 EEAERERE, EESE SO

2 FENRRBEDNRTATE,

3 FERERBRERLED,

A RHRHEEFRENEREDREODEAHHIEGE.

T 2E RE R X R R+

13:09:07





image15.jpeg
U“@"[‘! @90 g

HEEED

iES: 00057149 £ BHGE nE® =R
g EX n |ossase

£ 10.005T [ e | re—
HE e i s | | & | eem

TR SN LT REDIRAE

09:55:58





image16.jpeg




image17.jpeg




image18.jpeg




image19.jpeg




image20.jpeg
Unifound SRR 1 ‘

SR

iES: 00057149 £ 2R E A
#E: % [w Jososm| 2 | om0
£8: 9.70 T T
#hEA: 0.007T

SENER, HRESEXR

09:57:19





image21.jpeg
.

IS: 110cemmm

( EFES

FHRES

ERE 10—
BiE:

HUMIBAI www. uni found . net





image22.jpeg
Unifeghg 7
' e

X fll B B AR 55 — 1A 4L

-
apEe | amsz |

11:05:24





image23.jpeg
Unifound SRz

WiDfE R B EIRHMRLG

ERA*

1 WARERERF, EBTEATEME:

2. A IR EEDHLIR B T

3. 1 ERHB LR

A MABRBEEFREREXRIEOBE AP ILTE.

15:21:00




image24.jpeg
Umfg/und Z= R 4B AT : 81

B® e ke

HEFT

HES: 00057149

%E&: EE% E3) B nE 4]

+£4%i: 0.005T

ztﬁ_b,éﬂ'ii: 10. 005¢ i 0.00/64K 0K 0.00
BES P LT iiRE

13:29:36




image25.jpeg
J

REMHIA \





image26.jpeg
[BEB/LIR] 192.168.0. 1
(R H] \scan

w*ﬁ?

i i3t





image27.jpeg




image28.jpeg




image29.png
Unifound gﬁmn ) ‘u

IEFER
iES: 00057149 = - =) s
e, E%
FR: 0.00% .
AiR@. 0.00% | W cew | -

EZETN
TR ST R

13:30:26





image30.png
IEERHE

iES: 00057149

wE: EF | =
&R 0.005T == ‘
A 10. 0037} =

VETE S EPHL R T IMIRIE

o 13:35:50





image31.png




image32.jpeg
Um[gund =R A8t 08

B® e ke

EEEiEL S

JES: 00057149
wE: EF #d #th ne -
AN, 0.007T
7 4l = 2 10 00T, afii 0. 00/64K 15K o

_BEHT
SR, EE TR T H A

13:38:07




image33.jpeg
MORERE

nomzs mom xR
Fonezsen
452 XS AN
O 20101201 14:00:6)  FEHI2011004_1_1005.t1e TR

e |




image1.png




image2.jpeg
iRE
AR

zmz#ﬁ

SETE
FHTE—RETE

‘

e

123 123 123

muu

EXOITEDEFRNEA - Word

wespER AR

40% - —+——+— + [




image3.png




image4.png
e

A
el

123 123 123

s -

207k
EuE

=smme = s
E

14 B x 203





image5.jpeg
5 1 B
FTEDHL
BOTHEERS
S8 -
e
RE
”=. Hﬂ]ﬂ?ﬁﬁ B
BETE
SHTE— R ”
’EE 123 123 123





image6.png
%  BRlTHNERRSG - BR
ﬁga s MECREY B = shccod assbccod AaBE
B BT U-mxx A f I %E CEx GEER RE1 o W8
=R o ik o [——————— = 5 e
B\

HE BH

LINREEGISI RSN, BEEREOIER, BB ISEAE R, ROMBRE L
BRETEAESEFRIER), WA 1, BXAH, MHFSRERRSSE, DHTHER. GIRTHERS
SR 2 A, 2 ARSI

B unmRERS

A

B8 ARG

TARSEE





