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1. Hochladen von Dateien

Gehen Sie auf http://www.umm.uni-heidelberg.de/bibl/drucken/local/ (Homepage > Druckkonto) und melden
Sie sich mit lnrem Benutzernamen (Benutzernummer) und Ihrem Passwort an.

Wenn Sie im Men( ,,Hochladen von Dateien* anklicken, 6ffnet sich eine Seite, auf der Sie lhre Druckauf-
tradge hochladen kénnen.
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Uber den Button ,,Auswahl“ [1] wahlen Sie eine Datei aus, die Sie drucken méchten. Bitte beachten Sie,
dass nur PDF-Dateien gedruckt werden kdnnen (siehe bei Bedarf Punkt 3).

AnschlieBend kénnen Sie unter ,Kopien“ die Anzahl der zu druckenden Exemplare einstellen. Unter ,Farbe”
ist mit ,Ja“ oder ,Nein“ einstellbar, ob das Dokument schwarz-weiB3 oder farbig gedruckt werden soll. ,Vor-
einstellung” bedeutet, dass farbige Dokumente am linken MFP-Gerét farbig ausgedruckt und abgerechnet
werden. Wahlen Sie unter ,Beidseitig” mit ,Ja“ oder ,Nein®“, ob Ihr Dokument ein- oder beidseitig bedruckt
werden soll. ,Voreinstellung” bedeutet, dass Dokumente einseitig gedruckt werden.

Zum Bestatigen der Druckeinstellungen und zum Abschicken des Dokuments in die Druckwarteschlange
klicken Sie auf den Button ,,Hochladen von Dateien®. [2]

Wenn Sie mehrere Dokumente ausdrucken méchten, kdnnen Sie unter ,,Neue Datei hinzufiigen®“ mehrere
Felder 6ffnen und somit gleichzeitig bei mehreren Druckjobs Einstellungen vornehmen. Diese kénnen durch
Klicken auf ,Hochladen von Dateien” in einem Schritt in die Druckwarteschlange geladen werden.

Zum Ausdrucken von Schwarz-WeiB-Dokumenten wahlen Sie im Druckerraum einen der S/W-Drucker und
authentifizieren sich an dem dazugehdérigen Barcodescanner mit lhrem Benutzerausweis. Winschen Sie
Farbausdrucke, wéhlen Sie das linke MFP-Gerat (A4) und melden sich mit Ihrer Benutzerkennung (Benut-
zernummer und Passwort) an.

Far Ausdrucke im DIN A3- Format benutzen Sie bitte die PCs und das rechte MFP-Gerat (A3), diese Ein-
stellungen und die zugehérige Warteschlange kénnen Uber das Druckkonto leider nicht ausgewahlt werden.

Hinweis: Wenn Sie Ihre Druckauftradge nicht abrufen, werden sie tber Nacht geléscht! Da von Montag bis
Freitag bis 18:00 Uhr eine GréBenbeschrankung gilt, kbnnen manche Dateien nicht ausgedruckt werden.
In diesem Fall empfehlen wir lhnen die Aufteilung in mehrere kleine Druckjobs. Alternativ kdnnen Sie solche
Dateien am gleichen Tag ab 18:00 Uhr abrufen.

2. Verwaltung des Druckkontos

Unter ,,Verwaltung der Druckwarteschlange® kénnen Sie Ihre abgeschickten Druckauftrdge und die vor-
genommenen Druckeinstellungen der Druckjobs einsehen.

Unter ,,Bearbeiten” kénnen Sie bereits vorgenommene Einstellungen veréndern.

Méochten Sie einen Druckauftrag I6schen, wahlen Sie den entsprechenden Druckjob aus und klicken sie
auf den Léschen-Button.
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lhre aktuellen Verrechnungseinheiten finden Sie bei ,,Kredit Information®. Haben Sie nicht mehr gend-
gend Verrechnungseinheiten, wenden Sie sich zum Auffillen lhres Druckkontos bitte an das Bibliotheks-

team.

Unter ,,Berichte” sehen Sie |hre abgearbeiteten Druckauftrage der letzten 30 Tage (nach Datum geordnet)
mit den berechneten Kosten und Verrechnungseinheiten. Dort finden Sie auch Angaben, wie viele Doku-
mente Sie schwarz-weiB, farbig, beidseitig etc. gedruckt haben.

3. Umwandlung von Word- oder anderen Dateien in das PDF-Format (Windows)

Auf lhrem Windows-Notebook kénnen Sie zur Umwandlung in das PDF-Format z.B. das kostenlose Pro-
gramm FreePDF XP installieren (http:/freepdfxp.de/xpDownload.html) und damit eine PDF-Datei erzeugen.

Zum Umwandeln wéhlen Sie unter Datei > Drucken [1] den Druckernamen ,FreePDF XP* [2] aus.
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Nachdem Sie auf OK geklickt haben, &ffnet sich ein Fenster, in dem Sie u.a. den Dateinamen der zu erzeu-
genden PDF-Datei verandern kénnen [3]. Zudem kénnen Sie festlegen, was mit der PDF-Datei passieren
soll, z.B. Ablage auf dem Desktop [4].

Ein weiteres etabliertes Open Source-Programm fir Windows ist PDFCreator, siehe

FreePDF XP 3.07
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http://www.pdfforge.org/products/pdfcreator.
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