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INLEIDING

De Canon Education software oplossing voor scholen is ontstaan uit een samenwerking tussen Canon enerzijds
en het schoolplatform Toolbox anderzijds.

Deze handleiding beschrijft de wijze hoe er in de school kan gewerkt worden voor het maken van kopieén en
printopdrachten. Het is raadzaam om de richtlijnen nauwkeurig op te volgen om een goede werking en een
correct overzicht van de kosten op leerling niveau te verkrijgen.

OPMERKING: in de verdere tekst zal met het begrip KLASSEN worden bedoeld:
Selectie op niveau van:

e KLASSEN
e KLASGROEPEN (GROEPEN OVER KLASSEN HEEN)
e LEERLINGEN

e LEERKRACHTEN

e PRIVE

e KOSTENPLAATSEN

In de volgende hoofdstukken wordt beschreven hoe men:

e  kopieeropdrachten kan maken voor KLASSEN.

e Printopdrachten kan maken vanuit het afdrukcentrum in Toolbox op het niveau van KLASSEN.

e PDF documenten via USB stick op de MFP afdrukken op het niveau van KLASSEN.

e Printopdrachten versturen via een mailadres en deze nadien kan afdrukken op de MFP op het niveau
van KLASSEN.

e  Printopdrachten kan maken vanop een werkstation in de school op het niveau van KLASSEN.
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KOPIEREN EN PRINTEN VOOR KLASSEN

KOPIEREN VOOR KLASSEN

Leerkrachten of medewerkers van de school zullen zich steeds eerst moeten identificeren aan het
kopieerapparaat (MFP) alvorens zij kunnen kopiéren. De wijze waarop is afhankelijk van de mogelijkheden
aangeboden door de school. Dit kan door middel van een PINCODE, PERSONEELBADGE of de WINDOWS
LOGIN NAAM MET PASWOORD. Onderstaande figuur toont een klassiek voorbeeld van een MFP Login
scherm met PINCODE login.

IDENTIFICEREN

Identificeer uzelf met uw pincode
en druk op de knop Aanmelden.

¥ Tik om het toetsenbord te openen

a
Aanmelden

Statusmonitor

® Deze schermafbeelding kan verschillend zijn naargelang de door uw school gekozen aanmeldmethode.
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Nadat de gebruiker zich heeft aangemeld krijgt deze de keuze uit onderstaand scherm.

©® AFDRUKCENTRUM dient enkel en alleen om opdrachten, verzonden vanuit het afdrukcentrum van Toolbox, af te drukken.

©®  KLASSELECTIE dient om kopieén en afdrukopdrachten die niet vanuit het afdrukcentrum van Toolbox komen, toe te kennen aan
klassen.

®  PRIVE wordt gebruikt om kopieén en afdruktaken voor persoonlijk gebruik af te drukken.

MODE SELECTIE

Kies wat je wilt doen.
Je keuze bepaalt welke afdrukopdrachten worden getoond
en bepaalt hoe kosten worden toegekend.

LA Al

Afdrukcentrum Klasselectie

Statusmonitor

Voor het maken van kopieén selecteert men de knop KLASSELECTIE en komt men terecht in het KLASSEN
SELECTIE scherm.

KLASSEN SELECTIE

Toon: ’Eigen klassen - Leerlingen: 0

CanonToolbox
CanonToolbox
CanonToolbox

Leerlingen

CanonToolbox
CanonToolbox
Avondles (ID: 2) k6| canonToolbox

s =
mw " |
w " |
21 N " |
2 la [coontoobox | |
s " |
s " |
Aondes@:2) | B2

Conontoobox [ |

Godsdienst (ID: 3) s ]

Statusmonitor

De leerkracht krijgt eerst een overzicht van alle klassen waarvoor deze zelf les geeft. (onder voorbehoud dat
deze informatie beschikbaar is)

e De kolom KLAS geeft de klasnaam weer met ernaast de indicatie of dit EEN KLAS (KL) OF (EIGEN)
KLASGROEP (KG) IS.
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e De kolom SCHOOL geeft de naam of afkorting aan van de school. Dit wordt gebruikt wanneer er
meerdere instellingen of scholen gebruik maken van dezelfde software oplossing.
e De kolom LEERLINGEN geeft het aantal leerlingen weer die in deze klas vertegenwoordigd zijn.

Het is mogelijk om meerdere klassen te selecteren voor dezelfde kopieeropdracht

KLASSEN SELECTIE

Zoek op aam: e

Toon: IEigen klassen - Students: 77
([T N S ——
|k |caonfoobex [t
B |k [cnonfoobox " |
]
s

CanonToolbox 7

- CanonToolbox
KG | CanonToolbox
m CanonToolbox

CanonToolbox G —

Statusmonitor @

Door op het icoontje van de leerlingen te klikken kan men ook een selectie maken uit de lijst van leerlingen die
in de klas vertegenwoordigd zijn.

LEERLINGEN SELECTIE

Class: 3B

Students: 3 of 36

Name " Registration . +
Alberik Livezey 0552705306
Allyce Dunnan 4862777058

_
1123123349

Aubine Platts 6764085420

Bllnny Capstlck 6446780893

Alles selecteren

Statusmonitor

Canon Education Software & Toolbox gebruikershandleiding 2024 — V3.0
5



Wanneer men een selectie heeft gemaakt uit de klassen of leerlingen, krijgt men een overzicht van het totaal
aantal te maken exemplaren. De indicatie (*) geeft aan dat er uit de geselecteerde klas, in dit geval, slechts drie

leerlingen werden geselecteerd.

KLASSEN SELECTIE

Toon: [Eigen klassen ; Leerlingen: 80

‘ Foale ‘ o't
B o [onfoob [l |
A | [confoobor [ e |

_mn_

Avondies (ID: 2) X6 | Canonoolbox dh
Godsdienst (I: 3) %G| canonToolbox N ¢

Statusmonitor

Vervolgens drukt men op de knop SELECT. Standaard komt men terecht in het hoofdmenu.

® De indeling van de onderstaande schermen kan variéren naargelang de door uw school gekozen instellingen.

C  (1xukz1joLH78U
erbespar. [ Afmelden

s @ Home

<

Scannen en ‘
verzenden Secure Print

Statusmonitor

Via het HOOFDMENU kan men nu naar de kopie functie gaan.
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Geef het aantal te maken exemplaren in.

Zal . ~ ) Koppel (3IKF6FN8QYJ0)-2
‘ Kopie il ke - e X
- ; Me . f' Afmelden

@ Gereed voor kopiéren. (Instellingen gewijzigd) @ Home

| 3
Zwart-Wit 100 v Auto

Selecteer 11 Zoom Selecteer Vorige Favor.-
kleur perc. | papier inst. »| instel,

Opties

@ Statusmonitor

In bovenstaand voorbeeld worden er dus 80 exemplaren gekopieerd en zullen de kosten voor deze opdracht

evenredig worden verdeeld over alle leerlingen van de geselecteerde klassen.

Na het beéindigen van de kopieeropdracht kan men via het HOOFDMENU, naar de SECURE PRINT APP
gaan, om vervolgens onderaan via KLASSEN andere klassen te selecteren voor een andere kopieeropdracht.

Print

BEVEILIGDE WACHTRIJ

“» -

Statusmonitor

| Eigen klassen 57| Leerlingen: 0

‘ ’ Wissen

Formaat | Paginas

|
| Afmelden

Naast de eigen klassen kan de leerkracht ook nog de keuze maken om eventueel voor andere klassen of

KOSTENPLAATSEN kopieén te maken zoals getoond in onderstaand voorbeeld.
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A Het is niet mogelijk om gelijktijdig klassen en kostenplaatsen te selecteren omdat de afrekening steeds
verdeeld wordt over het aantal leerlingen en bijgevolg niet correct zou zijn.
Wanneer er meerdere kostenplaatsen worden geselecteerd zullen de kosten evenredig worden
verdeeld over de verschillende kostenplaatsen.

KLASSEN SELECTIE

Toon: | Alle kostenplaatsen /| Leerlingen: 0

Kostenplaats

o | r % 1
Zoek ] [ Wissen ‘ Selecteren Annuleren |

<@>> Statusmonitor O,;;

Dit icoon geeft weer dat het gaat over een kostenplaats, niet gelinkt aan leerlingen. M.a.w. de kosten
verbonden aan de kopieeropdracht worden gedragen door de school zelf.

Men kan ook de ZOEKFUNCTIE gebruiken om uit de ganse lijst een selectie te maken.

KLASSEN SELECTIE

‘ Alle kostenplaatsen /| Leerlingen: 0

Leerlingen

o ‘ r %, ‘
Zoek | Wissen | \ Selecteren Annuleren |

@ Statusmonitor @)
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PDF - PDF/A DOCUMENTEN VIA HET AFDRUKCENTRUM IN TOOLBOX VERSTUREN EN NADIEN OP
DE MFP AFDRUKKEN OP HET NIVEAU VAN KLASSEN

Van zodra je bent aangemeld in Toolbox vind je het afdrukcentrum terug op het startscherm

® Het afdrukcentrum van toolbox kan ook via een rechtstreekse link in het smartschoolplatform worden gebruikt. Voor meer informatie
hierover contacteer je Toolbox via jullie ICT coérdinator.

Om een printopdracht te versturen via het afdrukcentrum kunnen volgende stappen worden gevolgd.

Selecteer het AFDRUKCENTRUM op het startscherm van Toolbox. Het afdrukcentrum geeft je een overzicht
weer van de laatst 50 eigen printopdrachten. Via de “Beheer” knop kan men dit aanpassen door de datumfilter

te gebruiken.

&)

Afdrukcentrum

+ Nieuwe afdrukopdracht | @ Mijn groepen
50 laatste opdrachten
Bestandsnaam Datum toegevoegd Status Laatste update
‘Schoolreglement. pdf 30 januan 2024 14:41 Z @ x
Examen wiskunde.pdf 4 januari 2024 14:41 Zelf afdrukken - Ontvangen. 4 januari 2024 14.42 8
Examen Latijn.pdf 3 januari 2024 15.03 Drukkerij - Ontvangen. CPC: Job ontvangen 3 januari 2024 15.04 4
‘Schoolreglement pdf 3 januari 2024 14.52 Zelf afdrukken - Ontvangen. 3 januari 2024 1454 z
Examen wiskunde pdf 3 januari 2024 14:52 Zelf afdrukken - Klaar. 3 januari 2024 14:58 =z
‘Schoolreglement pdf 3 januari 2024 14:07 Zelf afdrukken - Ontvangen. 3 januari 2024 14:08 2
Examen wiskunde pdf 3 januari 2024 14:05 Zelf afdrukken - Ontvangen. 3 januari 2024 14:06 o

e HetICOONTIE i rechts dient om de details van de printopdracht weer te geven: documentnaam,
printerinstellingen, geselecteerde klassen, etc.

e Methet ICOONTIE @& rechts kan de leerkracht opdrachten, die omwille van een storing, niet werden
opgehaald door de MFP, opnieuw doorsturen.

e Methet ICOONTIE & rechts kan de leerkracht opdrachten verwijderen uit het afdrukcentrum
zolang deze niet werden opgehaald door de MFP.

o  De betekenis van het STATUS veld wordt later in de handleiding verduidelijkt.

e Omeen NIEUWE AFDRUKOPDRACHT aan te maken klik op sfe Nieuwe afdrukopdracht
Vervolgens kan je PDF of PDF/A bestanden selecteren om af te drukken, de afwerkingsmogelijkheden
aanduiden, klassen en leerlingen selecteren en versturen.
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%)

Nieuwe afdrukopdracht

PDF-bestand(en)

Sleep één of meerdere PDF bestanden hierheen om ze toe te voegen

Papierformaat Kleur Dubbelzijdig Nieten

A4 v Zwart-wit v Dubbelzijdig v Nee v
Perforeren Boekje Split print job per klas Plaats op rekening van
Nee v Nee v Ja v Leerling v

® De beschikbare afwerkingsmogelijkheden kunnen verschillend zijn naargelang de door uw school gekozen instellingen in Toolbox.

Klik op het kader PDF-bestand(en) of sleep één of meerdere PDF bestanden hiernaartoe om documenten toe te
voegen die men wenst af te drukken.

A Om de documenten correct af te drukken raden wij ten stelligste aan om ENKEL PDF/A BESTANDEN
te gebruiken. Dit om te vermijden dat informatie verloren gaat op het document. Het gebruik van
speciale lettertypes (voor de vakken wiskunde en chemie bv.) kunnen leiden tot fouten op de
afdrukken wanneer deze documenten niet correct worden omgezet naar PDF/a formaat.

Ook het importeren of kopiéren van informatie op het internet in een document kan leiden tot
foutieve afdrukken wanneer deze documenten niet worden bewaard als PDF/a.

Het aanmaken van PDF/a documenten kan vandaag de dag eenvoudig in alle MS office applicaties.

Nieuwe afdrukopdracht

A

PDF-bestand(en)

58.3 KB

duivuie. ..

Verwijder bestand

Papierformaat Kleur Dubbelzijdig Nieten

A4 v Zwart-wit v Dubbelzijdig v Nee v

Perforeren Boekje Split print job per kias Plaats op rekening van
Nee v Nee v Ja v Leerling v

Bestanden kunnen vanop je EIGEN COMPUTER worden geselecteerd. Je kan meerdere documenten
selecteren als die allemaal voor dezelfde klassen moeten worden afgedrukt. Verschillende documenten voor
verschillende klassen moeten als aparte printopdrachten worden aangemaakt. Nadat de documenten zijn
toegevoegd kan je de afwerkingsmogelijkheden selecteren zoals hierboven wordt getoond.

® De beschikbare afwerkingsmogelijkheden kunnen verschillend zijn naargelang de door uw school gekozen instellingen in Toolbox.
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De meest voorkomende zijn:

O PAPIERFORMAAT: A4 OF A3
o Opmaak document in A4 en selectie papierformaat is A4, document wordt op A4 afgedrukt.
o Opmaak document in A4 en selectie papierformaat is A3, document wordt vergroot tot A3 en
afgedrukt op A3.
o Zelfde redenering voor documenten die in A3 zijn opgemaakt en selectie papierformaat is A4,
documenten worden verkleind tot A4 en afgedrukt op A4.

O KLEUR: Z/W OF KLEUR
o Documenten worden in kleur of Zwart-Wit afgedrukt naargelang de gemaakte keuze.

O DUBBELZIJDIG:
o Indien dubbelzijdig dan worden de documenten dubbelzijdig, lange zijde afgedrukt.

O NIETEN: JE/ NEE
o Indien JA, documenten worden links boven geniet.

O ZELF ADRUKKEN / DRUKKERIJ
o Zelf printen: leerkrachten moeten zelf hun opdrachten gaan afdrukken via de beschikbare
MFP’s in de school.

o  Drukkerij: opdrachten worden centraal via een secretariaat, drukkerij of operator verwerkt.
® Afdrukken via drukkerij is een optie welke niet in elke school aanwezig zal zijn. Bijgevolg kan deze keuze in
sommige scholen niet zichtbaar zijn.

O SPLIT PRINTJOB PER KLAS; JA/ NEE.

o Indien JA, dan worden de documenten netjes gebundeld per klas. M.a.w als je een document
afdrukt voor meerdere klassen worden deze in de juiste aantallen per klas gebundeld en
geschrankt op de uitvoertray van de MFP. Optioneel is er ook nog de mogelijkheid om op elke
eerste pagina van elk document, de klas of initialen van de leerkracht, mee af te drukken. Dit
vereenvoudigt het uitdelen van de documenten in de klas.

O PLAATS OP REKENING VAN: LEERLING / SCHOOL
o Hiermee wordt bepaald of de kosten van de printopdracht worden gefactureerd aan de
leerlingen of de school. Vb.: examenvragen kunnen zo aan de school worden doorgerekend.
Wanneer de kosten worden doorgerekend aan de school worden er geen details op leerling
niveau bijgehouden voor de rapportage.

O BOEKIJE: JA/NEE
ﬂ o Deze functie kan enkel en alleen worden gebruikt in combinatie met de optie drukkerij!

® Zoals eerder gemeld zijn er soms meer of minder afwerkingsmogelijkheden zichtbaar voor de leerkrachten, dit in functie van de keuze
gemaakt door de school. Sommige keuzes kunnen standaard in de achtergrond geselecteerd zijn en bijgevolg dan ook niet zichtbaar voor de
gebruiker. Bv. soms worden er enkel afdrukken in ZW toegestaan en is de keuze om in kleur af te drukken niet aanwezig.
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A

Van zodra alle afwerkingsmogelijkheden zijn geselecteerd kan men kiezen voor WELKE KLASSEN de opdracht
moet worden afgedrukt. Zoals in onderstaande figuur getoond kan je meerdere klassen, groepen of leerlingen
selecteren voor dezelfde printopdracht. Als een klas wordt geselecteerd krijgen alle leerlingen van die klas een
exemplaar.

Via de filter kan je makkelijk zoeken op de naam van een leerling.

Eigen aangemaakte groepen kunnen ook gebruikt worden om documenten af te drukken via het
afdrukcentrum en zijn ook beschikbaar op de MFP voor het maken van kopieén .

Het is niet mogelijk om gelijktijdig klassen en kostenplaatsen te selecteren.
Er kan max. 1 kostenplaats per printopdracht worden geselecteerd.

Nieuwe afdrukopdracht

Selecteer klassen, groepen en/of i kunnen niet i worden met klassen of groepen) - referentiedatum groepen 2024-01-30
] 4A (47 leerlingen) ~
[ 48 (42 lerlingen) kiossen ___|
X 32 5A (32)
o i)
[C] 5B (43 leerlingen) =
selectie»» |®1 T |DevannyJayson (5B)
[T 6A (45 leerlingen) X1 Lurner Tomasine (58)
[C] 6B (45 leerlingen)
] 1A 2022-2023 mezelf »»

[J 18 20222023
[C] Boekhouding
Oier

[7] schoolreis Rome
) 1A - wiskunde
[ 2B - Latijn

[7] 3B-NWE

Afdrukopdracht aanmaken

In het rechter deel van het scherm kan je dan per klas het aantal geselecteerde leerlingen en kopieén
aanpassen. De kosten voor de printopdracht worden verdeeld over alle leerlingen van de geselecteerde
klassen, iedere leerling krijgt een evenredig deel van de kost. Wanneer een leerling een extra exemplaar wenst
kan dit door het aantal te verhogen bij deze leerling. Dit extra exemplaar wordt dan enkel aan die persoon
aangerekend. Je kan hier ook leerlingen verwijderen door op het rode kruisje te klikken indien ze geen
exemplaar nodig hebben.

Als alle keuzes zijn gemaakt drukt men op “Afdrukopdracht aanmaken” om de selectie te bewaren en komt
men in onderstaand scherm terecht.

&)

Afdrukcentrum
+ Nieuwe afdrukopdracht | @ Mijn groepen

50 laatste opdrachten

Bestandsnaam Datum toegevoegd Status Laatste update

Schoolreglement pdf 30 januari 2024 14:41 Zelf afdrukken - Ontvangen. 30 januari 2024 14:43 =3
Examen wiskunde. pdf 4 januan 2024 14:41 Zelf afdrukken - Ontvangen 4 januari 2024 1442 7
Examen Latijn pdf 3 januari 2024 15:03 Drukkerij - Ontvangen. CPC: Job ontvangen 3 januari 2024 15:04 4
‘Schoolreglement pdf 3 januan 2024 14:52 Zelf afdrukken - Ontvangen. 3 januan 2024 14:54 "4
Examen wiskunde.pdf 3 januar 2024 14:52 Zelf afdrukken - Klaar. 3 januari 2024 14:58 7
Schoolreglement pdf 3 januari 2024 14:.07 Zelf afdrukken - Ontvangen. 3 januari 2024 14:08 7
Examen wiskunde pdf 3 januan 2024 14:05 Zelf afdrukken - Ontvangen. 3 januari 2024 14:06 4
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De opdracht is enkele minuten later beschikbaar op de MFP om af te drukken.

Nadat de leerkracht zich heeft aangemeld op de MFP kunnen deze opdrachten enkel en alleen worden
afgedrukt via de knop AFDRUKCENTRUM op het MFP toestel van uw keuze.

MODE SELECTIE

Kies wat je wilt doen.
Je keuze bepaalt welke afdrukopdrachten worden getoond
en bepaalt hoe kosten worden toegekend.

LA By

Afdrukcentrum Klasselectie

Statusmonitor

Het is niet mogelijk om andere functies (kopie, scannen etc..) op de MFP te selecteren wanneer men heeft
gekozen voor het AFDRUKCENTRUM. De reden hiervoor is dat er geen klassen of leerlingen kunnen worden
geselecteerd zoals bij het maken van kopieén. Zie: Kopiéren voor klassen

Bijgevolg zullen alle andere functionaliteiten van de MFP in dit scherm worden uitgeschakeld en is enkel de
SECURE PRINT APP (BEVEILIGDE WACHTRUJ) beschikbaar wanneer men naar het hoofdmenu van de MFP
gaat kijken.

In de BEVEILIGDE WACHTRI vind je een overzicht van alle verstuurde opdrachten terug.
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Secure Print

BEVEILIGDE WACHTRIJ

Persoon: Charlotte Henry Toolbox

s e 70 70 2 70
o s |

Bij elke opdracht staat tussen haakjes de naam van de klas vermeld indien bij het doorsturen vanuit het
AFDRUKCENTRUM de optie SPLIT PRINTJOB PER KLAS werd geselecteerd. Verder wordt weergegeven of
de opdracht in ZW of KLEUR is, formaat A4 of A3, aantal pagina’s, aantal Kopieén. De prijs die wordt
weergegeven is die voor de ganse opdracht en wordt later verdeeld over de leerlingen in die klas.

Via de OPTIES tab kan je oorspronkelijke printerinstellingen eventueel nog aanpassen. Je kan bv opteren om
een document in ZW af te drukken i.p.v. van in kleur, of het aantal exemplaren nog aan passen.

De opties welke je kan aanpassen zijn natuurlijk afhankelijk van de beschikbare opties op de MFP.

Duplex: [Dubbehijdig lange zijde

Kleuren modus: ]Zwan/wit pagina's .E
Nieten: lLlnks boven nieten -
Perforatie: 1 Zonder perforeren .E

Aantal kopieén:
Paginabereik:

Papier Catalogus:

C+%

Druk af en wis
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OVERZICHT STATUSSEN IN HET AFDRUKCENTRUM VAN TOOLBOX

Als laatste vind je hieronder nog een overzicht van de verschillende STATUSSEN in het AFDRUKCENTRUM

Afdrukcentrum

+ Nieuwe afdrukopdracht | @ Mijn groepen

50 laatste opdrachten

Bestandsnaam Datum toegevoegd |status Laatste update

Schoolreglement pdf 30 januan 2024 14:41 Zelf afdrukken - Ontvangen. 30 januari 2024 14:43 .~
Examen wiskunde.pdf 4 januan 2024 14:41 Zelf afdrukken - Ontvangen. 4 januan 2024 14:42 .~
Examen Latijn.pdf 3 januan 2024 15:03 Drukkenj - Ontvangen. CPC: Job ontvangen 3 januan 2024 15:04 7
Schoolreglement pdf 3 januan 2024 14:52 Zelf afdrukken - Ontvangen. 3 januan 2024 14:54 o
Examen wiskunde.pdf 3 januan 2024 14:52 Zelf afdrukken - Klaar. 3 januan 2024 14:58 4
Schoolreglement pdf 3 januari 2024 14:07 Zelf afdrukken - Ontvangen. 3 januari 2024 14:08 =
Examen wiskunde.pdf 3 januan 2024 14:05 Zelf afdrukken - Ontvangen. 3 januari 2024 14:06 4

e DeSTATUS KOLOM geeft de verschillende statussen weer van de printopdracht. Er zijn aparte
statussen voor printopdrachten die men zelf heeft verwerkt en printopdrachten welke door een
eventuele operator zijn verwerkt.

Indien de status leeg is, werd de opdracht nog niet opgepikt door de MFP.

e  Statussen voor opdrachten welke zelf zijn verwerkt worden als volgt omschreven:

o ZELF AFDRUKKEN - ONTVANGEN de opdracht werd aangemaakt en is klaar om door de
leerkracht afgedrukt te worden.

o ZELF AFDRUKKEN - KLAAR: de opdracht werd correct afgedrukt en verwerkt voor
accounting.

o ZELF AFDRUKKEN - FOUT: de opdracht kan niet worden verwerkt.

e  Statussen voor opdrachten welke zijn verwerkt door de drukkerij worden als volgt omschreven:

o DRUKKERI - ONTVANGEN: de opdracht werd aangemaakt en verstuurd door de leerkracht
en staat klaar om door de operator verwerkt te worden.

o DRUKKERI - KLAAR: opdracht werd correct afgedrukt en verwerkt voor accounting en kan
worden afgehaald in de drukkerij.

o DRUKKERU - FOUT: de opdracht kan niet worden verwerkt.
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DOCUMENTEN AFDRUKKEN VANAF EEN PC / MAC, VERBONDEN IN HET ICT SCHOOLNETWERK,
OP HET NIVEAU VAN KLASSEN

Indien de school dit toelaat kunnen leerkrachten, personeel en studenten desgewenst ook documenten
afdrukken via PC’s, verbonden in het school ICT netwerk. Afhankelijk van de wijze waarop men zich aanmeldt
op deze PC’s kan één van onderstaande methodes gebruikt worden.

LEERKRACHTEN LOGGEN IN OP DE PC / MAC VIA HUN GEBRUIKERSNAAM EN WACHTWOORD.

Als leerkrachten zich moeten aanmelden op de PC / MAC met hun gebruikersnaam en wachtwoord (Windows
of 0365), kunnen zij als volgt documenten afdrukken voor klassen.

Vanuit elke applicatie kunnen ze documenten afdrukken via de klassieke printerdriver welke hiervoor is
geinstalleerd op de PC / MAC. De documenten worden door uniFLOW verwerkt en in hun persoonlijke
beveiligde wachtrij geplaatst waar de leerkrachten deze kunnen terugvinden en afdrukken op de daarvoor
bestemde MFP’s in de school.

Het aanmelden op de MFP gebeurt op identieke wijze als bij het kopiéren.

Zie hiervoor: Kopiéren voor klassen

De leerkracht kan nu opteren om ofwel KLASSELECTIE te kiezen voor het afdrukken van de documenten. Net
zoals bij het maken van kopieén kan men dan de klas selecteren.

Ofwel kiest men voor PRIVE indien de afdrukken voor persoonlijk gebruik zijn. De kosten worden dan
toegekend aan de leerkracht i.p.v. de klas of leerlingen.

MODE SELECTIE

Kies wat je wilt doen.
Je keuze bepaalt welke afdrukopdrachten worden getoond
en bepaalt hoe kosten worden toegekend.

. .l - "° *
Afdrukcentrum Klasselectie Privé
|

ﬁ Er kunnen geen budgetten (beperkingen op gebruik van kleur) ingesteld worden voor leerkrachten in
combinatie met privé afdrukken of kopieén. Dit kan eventueel wel voor leerlingen worden ingesteld.

Nadat men de klas heeft geselecteerd waarvoor de opdracht is bestemd vindt men de opdrachten terug in de
BEVEILIGDE WACHTRIJ
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BEVEILIGDE WACHT

Ge : Admin Admin

puIaLIi

Opties Actualiseren Afmelden

Je kan één of meerdere bestanden selecteren als die voor dezelfde klassen moeten worden afgedrukt. Je vindt
de naam van het document, of het ZW of kleur is, formaat van papier, aantal pagina’s en kopieén en de prijs
weer op dit scherm.

Via de OPTIES tab kan je oorspronkelijke printerinstellingen eventueel nog aanpassen. Je kan bv. opteren om
een document in ZW af te drukken i.p.v. van in kleur, of het aantal exemplaren nog aan passen.

Duplex

Kleuren modus:

Nieten:

Perforatie

Aantal kopieén:

Paginabereik:

Papier Catalogus: | Automatisch -E

C+h g
Bepaal opties Druk af en wis Druk af
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LEERKRACHTEN LOGGEN NIET IN OP DE PC / MAC VIA HUN GEBRUIKERSNAAM EN WACHTWOORD.

Als leerkrachten zich niet kunnen aanmelden op de PC / MAC met hun gebruikersnaam en wachtwoord
(Windows of 0365), wordt er in samenspraak bekeken welke de mogelijkheden zijn om tegemoet te komen
aan de vraag.

Mogelijkheden om via een pop-up scherm een naam of pincode in te geven behoren tot de opties..

Gebruikersnaam bevestigen >

Gebruikersnaam: | 1234 | [Max. 32 tekens]

Annueren
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PDF DOCUMENTEN VIA USB STICK OP DE MFP AFDRUKKEN OP HET NIVEAU VAN KLASSEN

Indien de school toelaat om ook documenten vanaf een USB stick af te drukken op de MFP, kan dit op

onderstaande wijze. Enkel PDF, TIFF en JPEG bestanden kunnen via USB worden afgedrukt.

Het aanmelden, selecteren van klassen / leerlingen etc.. gebeurt op identieke wijze als bij het kopiéren.

Zie hiervoor: Kopiéren voor klassen

I.p.v. de KOPIE app, kiest men voor het printen van een USB STICK, TOEGANG OPGESL. BEST.

f‘"av 4

Scannen en
verzenden

- L4

Statusmonitor

Kies GEHEUGENMEDIA

J

Toegang
opgesl. best.

o

Secure Print

Selecteer de voor het bestand te gebruiken locaxie. e

Postbus

Gegevensopslag in dit apparaat

van af te drukken bestanden in een
indeling die uitsluitend door dit
apparaat wordt ondersteund.

\}ﬁgﬁ“gﬂ Netwerk

Gegevensopslag in netwerk om bestanden
met indelingen die doorgaans door de PC
worden ondersteund, zoals PDF, op te slaan
en te bewerken.

Gegevensopslag in dit apparaat
van bestanden met indelingen die
door de PC worden ondersteund,
zoals PDF.

Geheugenmedia

Verwijderbare media voor opslaan en
verwerken van bestanden met

indelingen die veelal door PC's
worden ondersteund, zoals PDF.

Canon Education Software & Toolbox gebruikershandleiding 2024 — V3.0

19



SELECTEER de bestanden (enkel PDF, TIFF of JPG) en druk op AFDRUKKEN.

Selecteer een bestand en geef doel aan.

.~ 1SDS Info/IW360 Info/

« Type Naam A Formaat Datum/Tijd

[ ] _Demofiles 01/11 21:36

[ w360 demo 0111 21:40
¥ & FRBrochure iW360.pdf 4.14MB 19/09 12:40

£ iW360 V1.0 PID FINAL Release1.2 sales.pdf 3.49MB 19/09 12:25
B3 & NLBrochure iW360.pdf 682.4KB 19/09 12:40

4. Boven t; Bijw. Map- Totaal:5 Geselect.:2
activiteit. > Gebruikt: 89%

Wis
selectie

Details

Weerg.
afbeeld.

Bewerk
bestand >

wanneer leerlingen een persoonlijk budget hebben bestaat de mogelijkheid dat dit budget in bepaalde
omstandigheden onder nul gaat bij het gebruik van printen via USB stick!

»

PRINTOPDRACHTEN VERSTUREN VIA EEN MAILADRES EN DEZE NADIEN AFDRUKKEN OP DE MFP
OP HET NIVEAU VAN KLASSEN

Indien de school het toelaat, kunnen er ook printopdrachten via een e-mail adres worden verstuurd om nadien
op de MFP afgedrukt te worden. De school voorziet hiervoor een e-mail adres bv. print@school.be . De
leerkrachten kunnen dan van thuis uit of via hun mobiele telefoon, een PDF document versturen naar dit mail
adres. Nadien kunnen zij hun printopdracht terug vinden in hun persoonlijke beveiligde wachtrij (Secure Print
app) op de MFP’s.

Het aanmelden op de MFP gebeurt op identieke wijze als bij het kopiéren.

Zie hiervoor: Kopiéren voor klassen

De leerkracht kan nu opteren om ofwel KLASSELECTIE te kiezen voor het afdrukken van de PDF. Net zoals bij
het maken van kopieén kan men dan de klas selecteren.

Ofwel kiest men voor PRIVE indien de afdrukken voor persoonlijk gebruik zijn.

ﬁ Er kunnen geen budgetten (beperkingen op gebruik van kleur) ingesteld worden voor leerkrachten in
combinatie met privé afdrukken of kopieén. Dit kan eventueel wel voor leerlingen worden ingesteld.
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PRINTOPDRACHTEN VERSTUREN VIA EEN MOBIEL TOESTEL EN DEZE NADIEN AFDRUKKEN OP DE
MFP OP HET NIVEAU VAN KLASSEN

Indien de school het toelaat, kunnen er ook printopdrachten via een mobiel toestel worden verstuurd om
nadien af te drukken op de MFP. Voor meer informatie hierover kan u terecht bij de ICT verantwoordelijke in
uw school.

uniFLOW Online Print & Scan .

PRINTOPDRACHTEN VERSTUREN VIA WEBUPLOAD EN DEZE NADIEN AFDRUKKEN OP DE MFP OP
HET NIVEAU VAN KLASSEN

Indien de school het toelaat, kunnen er ook printopdrachten via het internet (WebUpload uniFLOW) worden
verstuurd om nadien af te drukken op de MFP. Voor meer informatie hierover kan u terecht bij de ICT
verantwoordelijke in uw school.
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