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1. Elementy funkcjonalne systemu Documaster Campus
1. Centrum wydruków.

2. Wp atomat.

3. Serwis internetowy Documaster Campus.

Rysunek 1. Serwis internetowy Documaster Campus.

2. Sposób funkcjonowania systemu Documaster Campus

Documaster Campus, to system umo liwiaj cy samodzielne wykonywanie wydruków,

skanów i kopii dokumentów w automatycznych centrach zlokalizowanych na terenie uczelni

lub poza ni . Dokonuje rozlicze  finansowych, zarz dza serwisem urz dze  oraz umo liwia

uruchamianie dodatkowych us ug.

System Documaster Campus zosta  stworzony specjalnie z my l  o wy szych uczelniach.

Mog  z niego korzysta  zarówno studenci, pracownicy naukowi, jak i administracja.

U ytkownicy Documaster Campus otrzymuj  dost p do najwy szej klasy kolorowych

i monochromatycznych urz dze , na których mog  kopiowa , skanowa  i drukowa  skrypty,

notatki, referaty, opracowania, projekty itd.

Korzystanie z systemu Documaster Campus oznacza koniec stania w d ugich kolejkach

w oczekiwaniu na drogi wydruk o w tpliwej jako ci, stworzony na wyeksploatowanym

urz dzeniu. Dzi ki Documaster Campus u ytkownik, bez wzgl du na to gdzie si  znajduje,

http://www.documaster.pl/
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ma mo liwo  wys ania swoich dokumentów do druku, ustalenia parametrów druku,

sprawdzenia ceny drukowanych dokumentów przed ich zleceniem, a w wolnym czasie

odebrania wydruku w dowolnej lokalizacji. Co wi cej, koszt wydruku obliczany jest

z uwzgl dnieniem stopnia pokrycia strony (zu ycia tonera) dla ka dej ze stron dokumentu.

3. Zak adanie konta
1. W ó  legitymacj  studenck  do czytnika kart znajduj cego si  we wp atomacie lub

przy centrum wydruków.

2. Automatycznie zostanie utworzone konto u ytkownika. Twoj  nazw  u ytkownika

jest nr indeksu, natomiast has em numer PESEL.

UWAGA! Przy pierwszym logowaniu si  na stronie WWW systemu Documaster

Campus, zmie  has o.

3. Wyci gnij legitymacj  studenck  z czytnika kart.

4. Zmiana has a u ytkownika
1. Zaloguj si  na stronie WWW systemu Documaster Campus, podaj c odpowiedni login

i has o.

2. Przejd  do zak adki Konto.

Rysunek 2. Zak adka Konto.

3. W pole Dotychczasowe has o wprowad  obowi zuj ce has o.

4. W pola Nowe has o i Powtórz nowe has o wprowad  nowo wybrane has o.

Rysunek 3. Zmiana has a u ytkownika.

5. Zatwierd  wybór nowego has a wciskaj c przycisk Zmie  has o.

6. Wyloguj si  ze strony WWW systemu Documaster Campus.

http://www.documaster.pl/
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5. Ustawienie kodu PIN u ytkownika
1. Zaloguj si  na stronie WWW systemu Documaster Campus, podaj c odpowiedni login

i has o.

2. Przejd  do zak adki Konto.

Rysunek 4. Zak adka Konto.

3. W pole Dotychczasowy kod PIN wprowad  obowi zuj cy kod PIN.

UWAGA! Je eli  ustawiasz  kod  PIN  po  raz  pierwszy,  wówczas  pozostaw  to  pole

puste.

4. W pola Nowy kod PIN i Powtórz nowy kod PIN wprowad  nowo wybrane kod PIN.

Rysunek 5. Ustawienie kodu PIN u ytkownika.

5. Zatwierd  wybór nowego kodu PIN wciskaj c przycisk Zmie  kod PIN.

6. Wyloguj si  ze strony WWW systemu Documaster Campus.

6. Okre lenie konta pocztowego
1. Zaloguj si  na stronie WWW systemu Documaster Campus, podaj c odpowiedni login

i has o.

2. Przejd  do zak adki Konto.

Rysunek 6. Zak adka Konto.

3. W pole E-mail wprowad  adres poczty elektronicznej, którego b dziesz u ywa

w systemie.

Rysunek 7. Zmiana adresu e-mail.

http://www.documaster.pl/
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4. Zatwierd  wybór adresu e-mail wciskaj c przycisk Zmie  e-mail.

5. Wyloguj si  ze strony WWW systemu Documaster Campus.

7. Sprawdzanie stanu konta za pomoc  strony WWW
1. Zaloguj si  na stronie WWW systemu Documaster Campus, podaj c odpowiedni login

i has o.

2. W lewym górnym rogu ekranu pojawi si  informacja na temat stanu Twojego konta.

Rysunek 8. Informacja o stanie konta.

3. W celu zasilenia konta przejd  do zak adki Moje konto w celu skorzystania z p atno ci

internetowych lub skorzystaj z wp atomatu. W przeciwnym razie, wyloguj si  ze

strony WWW systemu Documaster Campus.

8. Sprawdzanie stanu konta za pomoc  Wp atomatu
1. W ó  legitymacj  studenck  do czytnika kart.

2. Na ekranie wy wietli si  stan Twojego konta.

3. W przypadku braku wystarczaj cych rodków na koncie do aduj konto.

W przeciwnym razie wyci gnij legitymacj  studenck  z czytnika kart.

9. Zasilanie konta za pomoc  strony WWW 1

1. Zaloguj si  na stronie WWW systemu Documaster Campus, podaj c odpowiedni login

i has o.

2. Przejd  do zak adki Moje Konto.

1 Opcja p atno ci internetowych mo e by  niedost pna (jest to uzale nione od umowy zawartej pomi dzy
dostawc  systemu Documaster Campus a uczelni ).

http://www.documaster.pl/
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Rysunek 9. Do adowanie konta.

3. Wybierz kwot  do adowania (do wyboru kwoty: 10z , 20z , 30z , 40z , 50z ).

Zatwierd  wybór naciskaj c przycisk Dokonaj P atno ci.

4. Zostaniesz przekierowany do systemu p atno ci Dotpay. Uzupe nij niezb dne dane,

a stan Twojego konta w systemie Documaster Campus zostanie powi kszony

o zadeklarowan  wcze niej kwot .

Rysunek 10. System p atno ci Dotpay.

5. Wyloguj si  ze strony WWW systemu Documaster Campus.

10. Zasilanie konta za pomoc  Wp atomatu
1. W ó  legitymacj  studenck  do czytnika kart. Na ekranie wy wietl  si  Twoje dane

i stan Twojego konta.

2. Do aduj konto za pomoc  monet lub banknotów (akceptowane monety: 5gr, 10gr,

20gr, 50gr, 1z , 2z , 5z  i banknoty: 10z , 20z , 50z , 100z ). Na ekranie wy wietli si

zaktualizowany stan Twojego konta.

3. Wyci gnij legitymacj  studenck  z czytnika kart.

11. Wysy anie dokumentu do wydruku
1. Zaloguj si  na stronie WWW systemu Documaster Campus, podaj c odpowiedni login

i has o.

2. Pojawi si  zak adka Dodaj Dokument. Naci nij przycisk Przegl daj… i wybierz

dokument, który chcesz wydrukowa . Nast pnie zatwierd  wybór naciskaj c przycisk

Wy lij.

UWAGA! Tylko dokumenty PDF!

http://www.documaster.pl/
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Rysunek 11. Dodawanie dokumentu do kolejki wydruków.

UWAGA! Podczas dodawania dokumentów PDF do serwera wydruków, mo e

pojawi  si  komunikat o braku czcionek.

Oznacza to, e w dokumencie s  wykorzystane nietypowe czcionki. Aby pozby  si

problemu nale y stworzy  jeszcze raz dokument PDF, maj c w czon  opcj

wbudowywania czcionek (w PDFCreatorze w cza si  j  w: Opcje Formaty

PDF  zak adka Czcionki  opcja Wbuduj wszystkie czcionki).

Rysunek 12. Komunikat o braku dost pnych czcionek.

3. Pojawi si  okno wyboru parametrów druku, w którym mo esz zadecydowa  jakich

parametrów u y  do wydruku dokumentu. Zatwierd  wybór naciskaj c przycisk

Zapisz. Wydruk zostanie wys any do kolejki wydruku.

UWAGA! Koszt wydruku z wybranymi parametrami mo esz sprawdzi  naciskaj c

przycisk Od wie  cennik.

UWAGA! Lista dokumentów wys anych do wydruków dost pna jest w zak adce

Dokumenty.

http://www.documaster.pl/
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Rysunek 13. Widok parametrów wydruku.

4. Wyloguj si  ze strony WWW systemu Documaster Campus.

12. Wybieranie dokumentu do wydruku z repozytorium danych
1. Zaloguj si  na stronie WWW systemu Documaster Campus, podaj c odpowiedni login

i has o.

2. Przejd  do zak adki Wybierz dokument.

Rysunek 14. Widok zak adki Wybierz dokument.

3. Spo ród udost pnionych folderów i plików wybierz plik, który chcesz wydrukowa .

Zatwierd  wybór naciskaj c przycisk Wybierz plik.

4. Pojawi si  okno wyboru parametrów druku, w którym mo esz zadecydowa  jakich

parametrów u y  do wydruku dokumentu. Zatwierd  wybór naciskaj c przycisk

Zapisz. Wydruk zostanie wys any do kolejki wydruku.

http://www.documaster.pl/
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UWAGA! Koszt wydruku z wybranymi parametrami mo esz sprawdzi  naciskaj c

przycisk Od wie  cennik.

UWAGA! Lista dokumentów wys anych do wydruków dost pna jest w zak adce Moje

dokumenty.

5. Wyloguj si  ze strony WWW systemu Documaster Campus.

13. Dodawania folderu do ulubionych
1. Zaloguj si  na stronie WWW systemu Documaster Campus, podaj c odpowiedni login

i has o.

2. Przejd  do zak adki Wybierz dokument.

Rysunek 15. Widok zak adki Wybierz dokument.

3. Spo ród udost pnionych folderów wybierz folder, który chcesz doda  do ulubionych.

Zatwierd  wybór naciskaj c czerwone serduszko, znajduj ce si  nad list  dost pnych

folderów.

4. Folder b dzie widoczny w li cie ulubionych folderów na dole zak adki.

14. Przegl danie dokumentów czekaj cych na wydruk
1. Zaloguj si  na stronie WWW systemu Documaster Campus, podaj c odpowiedni login

i has o.

2. Przejd  do zak adki Dokumenty. Uka e si  lista Twoich dokumentów, które czekaj  na

wydruk.

http://www.documaster.pl/
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Rysunek 16. Widok zak adki Moje Dokumenty.

UWAGA! Mo esz edytowa  parametry druku dowolnego dokumentu, naciskaj c

ikon  drukarki, znajduj c  si  przy tym dokumencie.

3. Po zapoznaniu si  z list  dokumentów czekaj cych na wydruk i ewentualnym

wprowadzeniu zmian w ich parametrach, wyloguj si  ze strony WWW systemu

Documaster Campus.

15. Logowanie si  do centrum wydruków
1. W ó  legitymacj  studenck  do czytnika kart znajduj cego si  przy centrum

wydruków.

2. Je eli ustawi e  wcze niej PIN u ytkownika, wówczas na ekranie dotykowym

urz dzenia wielofunkcyjnego wy wietli si  klawiatura numeryczna (Ustawianie PINu

u ytkownika patrz punkt 5). Wprowad  swój PIN u ytkownika i zatwierd  go

przyciskiem Ustaw.

Rysunek 17. Widok ekranu podawania PIN-u u ytkownika.

UWAGA! Je eli nie ustawi e  wcze niej PIN-u u ytkownika, wówczas nie b dziesz

musia  go wprowadza .

3. Zostaniesz zalogowany do centrum wydruków i panel u ytkownika zostanie

uruchomiony.

http://www.documaster.pl/
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16. Drukowanie dokumentu w centrum wydruków
1. Zaloguj si  do centrum wydruków (patrz punkt 15).

2. Na ekranie dotykowym urz dzenia wielofunkcyjnego pojawi si  zak adka

Kopiowanie.

3. Wybierz zak adk Drukowanie. Widoczne na niej b d  wszystkie, dodane wcze niej

do kolejki wydruków dokumenty (dodawania dokumentu do kolejki wydruków patrz

punkty 11 i 12).

Opis ka dego dokumentu sk ada si  z nazwy dokumentu, np. dokument.pdf oraz ceny

jego wydruku z ustalonymi wcze niej parametrami wydruku.

Rysunek 18. Widok zak adki Drukowanie na ekranie dotykowym urz dzenia.

4. Naci nij przycisk Drukuj, znajduj cy si  przy tym dokumencie, który chcesz

wydrukowa .

UWAGA! Je eli przycisk Drukuj, znajduj cy si  przy konkretnym dokumencie jest

nieaktywny (wyszarzony), oznacza to, e nie posiadasz wystarczaj cych rodków na

koncie do wydrukowania tego dokumentu (opis zasilania konta patrz punkty 9 i 10).

5. Pojawi si  okno z zapytaniem „Czy chcesz wydrukowa  dokument?”. Potwierd

wybór  naciskaj c przycisk Drukuj.

Rysunek 19. Widok ekranu zatwierdzaj cego wybór drukowanego dokumentu.

http://www.documaster.pl/
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6. Gdy drukowanie zostanie rozpocz te pojawi si  ekran informuj cy o tym.

Rysunek 20. Widok ekranu informuj cego o drukowaniu dokumentu.

7. Naci nij przycisk Zamknij i odbierz wydruk z tacy odbiorczej drukarki.

8. Wyci gnij legitymacj  studenck  z czytnika kart.

17. Kopiowanie dokumentu w centrum wydruków
1. Zaloguj si  do centrum wydruków (patrz punkt 15).

2. Na ekranie dotykowym urz dzenia wielofunkcyjnego pojawi si  zak adka

Kopiowanie.

3. Dokument, którego kopi  chcesz stworzy , w ó  do automatycznego lub r cznego

podajnika dokumentów, znajduj cego si  na górze maszyny.

4. Na ekranie maszyny wybierz parametry, które chcesz zastosowa  do tworzonej kopii.

Dost pnymi opcjami s  (patrz Rysunek 21):

Kolor skanu – kopia monochromatyczna lub w kolorze (domy lnie mono),

Skanowanie –orygina  dokumentu kopiowany jest jednostronnie lub dwustronnie

(domy lnie dwustronnie),2

Drukowanie– kopia dokumentu tworzona jest jednostronnie lub dwustronnie

(domy lnie dwustronnie),

Sk adkowanie  – kopiowanie od 1 do 16 stron na 1 arkusz (domy lnie 1 strona),

Wyj ciowy format papieru– format kopii A4 lub A3 (domy lnie A4),

Liczba kopii  – mo liwo  ustalenia od 1 do 99 kopii. W celu jej ustalenia

wybierz przycisk Zmie . Pojawi si  klawiatura numeryczna. Wpisz po dan

liczb  kopii i zatwierd  wybór przyciskiem Ustaw.

2 opcja dost pna jest tylko dla podajnika automatycznego

http://www.documaster.pl/
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Rysunek 21. Widok zak adki Kopiowanie na ekranie dotykowym urz dzenia.

5. Po okre leniu wszystkich parametrów tworzonej kopii zatwierd  wybór, naciskaj c na

ekranie dotykowym urz dzenia wielofunkcyjnego przycisk Kopiuj. Kopiowanie

zostanie rozpocz te.

6. Pojawi si  ekran informuj cy o skopiowaniu strony dokumentu. Je eli chcesz

skopiowa  nast pn  stron  (w przypadku podajnika r cznego) wybierz przycisk

Nast pna lub Koniec w celu zako czenia kopiowania.

Rysunek 22. Widok ekranu informuj cego o skopiowaniu strony dokumentu.

7. Gdy ca y dokument zostanie skopiowany pojawi si  ekran informuj cy o zako czeniu

kopiowania.

Rysunek 23. Widok ekranu informuj cego o trwaniu kopiowania dokumentu.

http://www.documaster.pl/
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8. Naci nij przycisk Zamknij i odbierz kopi  z tacy odbiorczej urz dzenia.

9. Wyci gnij legitymacj  studenck  z czytnika kart.

18. Skanowanie dokumentu w centrum wydruków
1. Zaloguj si  do centrum wydruków (patrz punkt 15).

2. Na ekranie dotykowym urz dzenia wielofunkcyjnego pojawi si  zak adka

Kopiowanie.

3. Wybierz zak adk Skanowanie.

4. Dokument, którego kopi  chcesz stworzy , w ó  do automatycznego lub r cznego

podajnika dokumentów, znajduj cego si  na górze maszyny.

5. Na ekranie maszyny wybierz parametry, które chcesz zastosowa  do tworzonego

skanu.

Dost pnymi opcjami s :

Kolor skanu – kopia monochromatyczna lub w kolorze (domy lnie mono),

Skanowanie –orygina  dokumentu kopiowany jest jednostronnie lub dwustronnie

(domy lnie dwustronnie),3

Rysunek 24. Widok zak adki Kopiowanie na ekranie dotykowym urz dzenia.

6. Po okre leniu wszystkich parametrów tworzonego skanu zatwierd  wybór, naciskaj c

na ekranie dotykowym urz dzenia wielofunkcyjnego przycisk Skanuj. Skanowanie

zostanie rozpocz te.

7. Pojawi si  ekran informuj cy o zeskanowaniu strony dokumentu. Je eli chcesz

zeskanowa  nast pn  stron  (w przypadku podajnika r cznego) wybierz przycisk

Nast pna lub Koniec w celu zako czenia skanowania.

3 opcja dost pna jest tylko dla podajnika automatycznego

http://www.documaster.pl/
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Rysunek 25. Widok ekranu informuj cego o zeskanowaniu strony dokumentu.

8. Gdy ca y dokument zostanie zeskanowany pojawi si  ekran informuj cy

o zako czeniu skanowania.

Rysunek 26. Widok ekranu informuj cego o zako czeniu skanowania dokumentu.

9. Naci nij przycisk Zamknij i wyci gnij legitymacj  studenck  z czytnika kart.

10. Zeskanowany dokument dost pny b dzie postaci pliku PDF lub ZIP (spakowane pliki

JPG, gdzie jedna strona dokumentu równa si  jednemu plikowi JPG) w zak adce

Skany na stronie WWW systemu Documaster Campus.

Rysunek 27. Widok zak adki Skany.

http://www.documaster.pl/
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19. Sprawdzanie historii salda konta
1. Zaloguj si  na stronie WWW systemu Documaster Campus, podaj c odpowiedni login

i has o.

2. Przejd  do zak adki Historia salda.

Rysunek 28. Widok zak adki Historia salda.

3. Wybierz miesi c i rok, dla którego chcesz sprawdzi  histori  operacji finansowych

wykonywanych w systemie.

4. Zatwierd  wybór wciskaj c przycisk Poka . Historia salda na wybrany okres zostanie

wy wietlona.

5. Po zapoznaniu si  z interesuj cymi Ci  informacjami, wyloguj si  ze strony WWW

systemu Documaster Campus.

http://www.documaster.pl/
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