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Nutzung der Hauptfunktionen des Multifunkti-
onsdruckers (Drucken, Scannen und Kopieren)

Einleitung

Pixio ist die neue zentrale Losung des Services Input- und Outputmanagement, welche als Be-
standteil der IKT-Grundversorgung im Einsatz steht.

Druckauftrage werden nicht sofort ausgefiihrt, sondern in deiner personlichen Warteschlange
gespeichert. Erst wenn du den Auftrag direkt am Multifunktionsdrucker freigibst, wird er ge-
druckt. Dadurch bleibt der Ausdruck vertraulich und unbeaufsichtigte Ausdrucke auf gemeinsam
genutzten Geraten werden vermieden. Gleichzeitig hast du die Flexibilitat, selbst zu entschei-
den, wann, wo und an welchem Gerat du deinen Druckjob abholen mdchtest — standortunab-
hangig Uberall dort, wo Pixio im Einsatz ist.

Wichtig:

Bevor ein Druckauftrag gesendet werden kann, ist eine initiale Anmeldung erforderlich — ent-
weder direkt am Drucker oder tiber die Web-Applikation. Ohne diese Anmeldung kann der
Druckauftrag nicht korrekt verarbeitet und dem Benutzerkonto zugeordnet werden. Die not-
wendigen Schritte fur beide Varianten sind nachfolgend unter "Initiale Anmeldung am Dru-
cker“ bzw. "Anmeldung in der Webapplikation“ beschrieben.
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Schnellstart

Initial / Einmalig am Laptop / DAP

Initial / Einmalig am Drucker / MFP mit dem Smartphone

PIXIO-Registrierung Anmeldung an einem MFP mit dem Smartphone

1. Link PIXIO (https:/pixio.triboni.net) im Browser 1. Am Drucker die Kachel «Pixio» antippen 2. Mit der Kamera des Smartphones 3. Mit Benutzername und
offnen und auf «Single Sign On» tippen den QR-Code scannen. Kennwort einloggen

n e <+

Auf ¢Link im Browser 6ffnen» tippen

Anmeldeanforderung
. In der Authenticator App den MFA-Code bestétigen und im Browser auf dem Handy

bestitigen

und am MFP kontrollieren ob Pixio geéffnet wird.

Initial / Einmalig am Laptop / DAP

Initial / Einmalig am Drucker / MFP mit dem DAP
PIXIO-Registrierung

Anmeldung an einem MFP mit dem DAP

1. Link PIXIO (https:/pixio triboni.net) im Browser 1. Am Drucker die Kachel «Pixio» antippen
offnen und auf «Single Sign On» tippen

2. Die Kamera-App des DAP starten
und im Menibalken auf der rechten
Seite den Barcodemodus aktivieren.

3. Den QR-Code der Pixio-App auf
dem Touchscreen des MFP scannen
und den nach erfolgreichem Scan
angezeigten Link offnen.

4. Die Anmeldung erfolgt ohne weitere Passworteingabe (SS0O). Am MFP kontrollieren,
ob Pixio gedffnet wird.




Initial / Einmalig am Drucker / MFP

Kopplung eines RFID-Tragers /
Badge

1. Im Display am MFP auf «Karte verknupfen» tippen

2. RFID-Trager / Badge an Kartenleser am MFP halten.
Wenn Meldung «Karte erfolgreich verknipft» erscheint ist
der Prozess abgeschlossen.

Bildungsdirektion
Mittelschul- und Berufsbildungsamt
4/53

Wiederkehrend im Arbeitsalltag

Anmeldung mit RFID-Trager / Badge

2. Wenn der QR-Code angezeigt wird
RFID-Trager / Badge an Kartenleser am

1. Am Drucker die Kachel «Pixio» antippen

MFP halten.

=

3. Zum Abholen eines Druckauftrags die gewuinschten
Druckoptionen im Display des MFP auswahlen.

Provaaz ERT servasesceibung Sek Il goox

Provsr Dotmsart s
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Ubersicht der Hauptfunktionen

]
- e
| E—

Anmeldung & Badge
Verkniipfung

Drucken uber Warteschlange Drucken iiber Web-Applikation

Kopieren Scan to Mail Scan to Sharepoint
Digitaler Arbeitsplatz BYOD
Drucken Uber Warteschlange KTZH v x
Drucken (iber Web-Applikation v 4
Scan to Mail v 4
Scan to Sharepoint v v
Scan to Queue v v
Kopieren v v
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Sicherheitskonformer Umgang mit physischen
und digitalen Dokumenten, insbesondere der
Klassifizierungsstufe vertraulich und geheim

Ein besonders sensibler Bereich im Umgang mit Dokumenten ist die Nutzung von Multifunkti-
onsdrucker. Diese sind haufig zentrale Knotenpunkte im Biroalltag und bergen besondere Risi-
ken, da physische und digitale Prozesse ineinandergreifen.

Beim Ausdrucken vertraulicher Unterlagen ist sicherzustellen, dass Druckauftrage nicht unbe-
aufsichtigt im Ausgabefach des Multifunktionsdrucker liegen bleiben. Deshalb ist eine Authentifi-
zierung vor dem Ausdruck am Multifunktionsdrucker zwingend notwendig. Somit wird ein Doku-
ment erst dann ausgedruckt, wenn der Nutzer sich direkt am Multifunktionsdrucker anmeldet.
Auf diese Weise wird verhindert, dass vertrauliche Informationen offen herumliegen oder von
Unbefugten eingesehen werden kénnen. Vertrauliche oder geheime Ausdrucke, die nicht mehr
bendtigt werden, dirfen keinesfalls einfach in Papierkérbe geworfen werden. Sie sind unmittel-
bar nach Gebrauch ordnungsgemass zu vernichten, beispielsweise durch Schreddern.

Auch beim Scannen von Dokumenten gelten besondere Vorsichtsmassnahmen. Scans sollten
stets an sichere, festgelegte Speicherorte gesendet werden. Der Versand an private Mailadres-
sen, unsichere Cloud-Dienste oder nicht autorisierte Empfanger ist nicht gestattet. Geheime
oder vertrauliche Dokumente mussen aus diesem Grund immer Uber die Funktion «Scan to
Mail» transferiert werden. Hierbei wird ein Link zur Datei via E-Mail versendet und die Datei
kann Uber eine sichere Plattform heruntergeladen werden.

Das Ablegen vertraulicher oder geheimer Dokumente in Sharepoint Uber die Funktion «Scan to
Sharepoint» ist aus Sicherheitsgrinden nicht zuldssig. Die Ablage von nicht vertraulichen oder
geheimen Dokumenten in Sharepoint ist selbstverstandlich erlaubt.

Fur alle diese Vorgange tragen die Anwendenden die Verantwortung, dass mit schitzenswerten
Daten korrekt und sicherheitskonform umgegangen wird. Sie sind verpflichtet, mit vertraulichen
und geheimen Dokumenten jederzeit sorgfaltig umzugehen und die festgelegten Sicherheits-
massnahmen konsequent einzuhalten. Nur so kann ein vollstandiger Schutz der Informationen
beim Ausdruck, Kopieren und Scannen gewahrleistet werden.
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Initiale Anmeldung und Badge-Verkniipfung

Bevor du deinen ersten Ausdruck tatigen kannst, musst du dich einmalig in Pixio anmelden. Wir
empfehlen dir, dabei auch gleich deinen Badge zu registrieren, sofern ein solcher vorhanden ist.
Dadurch kannst du dich kiinftig schnell und unkompliziert am Multifunktionsdrucker anmelden.

Initiale Anmeldung am Drucker

Die Anmeldung am Multifunktionsdrucker erfolgt Gber ein Smartphone. Ist das Smartphone im
EMM des Kantons Zirich eingebunden, erfolgt die Anmeldung im verwalteten Edge-Browser
automatisch per Single Sign-On. Wird hingegen ein anderes Smartphone oder ein nicht verwal-
teter Browser verwendet, ist bei der ersten Anmeldung (pro Browser) sowie gelegentlich danach
eine Zwei-Faktor-Authentifizierung erforderlich.

Der Multifunktionsdrucker zeigt auf dem Display einen QR-Code an. Dieser wird mit dem Smart-
phone gescannt und die darin gedffnete URL gedffnet.

Tipp:

Falls das Smartphone ins Enterprise Mobility Management (EMM) des Kantons Zurich ein-
gebunden ist, verwalteten Edge-Browser Uber die Ivanti Go App verwenden. So erfolgt die
Anmeldung Uber Single-Sign-On des EMM. Der Scan des QR-Codes sollte in diesem Fall
unbedingt nicht Uber die Kamera-App erfolgen, sondern in einem neuen Edge-Tab Uber das
Kamera-Symbol.

" Microsoft

Search or type URL @ \Qj
MyApps ZHub WorkZone SAP Fiori

Add

A News and more

in )
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o Bitte QR Code scannen b 3
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Nach dem Scannen des QR-Codes erfolgt die Anmeldung am Smartphone mit dem gewdhnli-
chen Benutzerkonto. Dabei ist ggf. zusatzlich eine Zweifaktor-Authentisierung nétig.

Hinweis:

Fir den zweiten Faktor wird in die App "Microsoft Authenticator" gewechselt. Nachdem die
Anmeldung dort bestatigt wurde, muss wieder zuriick zum Browser gewechselt werden, in
dem die Anmeldung gestartet wurde, um die Anmeldung abzuschliessen.

Nach erfolgter Anmeldung ist der Benutzeraccount sowohl auf dem Smartphone in der Web-Ap-
plikation als auch auf dem Multifunktionsdrucker angemeldet.

Es werden standardmassig die ausstehenden Druckauftrage angezeigt (im Reiter "Queue
Print")

o
2 Bereit zh.ch Karte verknipfen
p

Keine Spool Print Jobs fur diesen Benutzer vorhanden...

. Drucken & Alles
_m

Wichtig:

Bei der Erstanmeldung muss - falls auf dem Smartphone nicht ein tiber EMM verwalteter
Edge-Browser verwendet wird - Benutzername, Passwort und zweiter Faktor eingegeben
werden. Das dauert fast immer langer, als der Multifunktionsdrucker wartet. In der Folge er-
scheint zwar auf dem Smartphone die Print-Queue, der Multifunktionsdrucker zeigt aber im-
mer noch den QR-Code an. In diesem Fall bitte den QR-Code ein weiteres Mal scannen.
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Alternativanmeldung am Drucker ohne Smartphone

Steht kein Smartphone flir die Anmeldung am Drucker zur Verfligung, kann diese alternativ
auch uber den DAP (Laptop) erfolgen. Dabei muss der auf dem Multifunktionsdrucker ange-
zeigte QR-Code mit der Kamera des Laptops gescannt werden, um die Anmeldung zu initiali-
sieren. Da das Laptopdazu physisch zum Multifunktionsdrucker gebracht werden muss, wird die
Anmeldung via Smartphone ausdricklich empfohlen.

Der Multifunktionsdrucker zeigt auf dem Display einen QR-Code an, der mit der Kamera des Lap-
tops gescannt werden muss.

% h o Bitte QR Code scannen 2
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Dafiir den DAP zum Multifunktionsdrucker bringen: Da der QR-Code auf dem Druckerdisplay an-
gezeigt wird, muss der Laptop direkt vor dem Multifunktionsdrucker positioniert werden.

o Kamera-App 6ffnen (Windows-Taste — ,Kamera“ suchen und starten).

kamer4

@ Apps Dokumente Einstellungen People Ordner Fotos

Héchste Ubereinstimmung

. Kamera
App

| ®
Einstellungen

(G) Kameras verwalten

@) Kamerazugriff systemweit
deaktivieren

Kamerazugriff fur alle Apps
deaktivieren

- Kamera zum Erstellen eines
" Profilbilds verwenden

Dokumente

B w & O

o

Offnen

An "Start" anhefter

An Taskleiste anheften

App-Einstellungen

Bewerten und Kritik schreiben

Teilen
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Sobald die Kamera-App gedffnet ist, rechts bei der Modusauswahl ,Barcode” anwahlen, den
QR-Code mittig vor die Kamera halten und auf den Link klicken.

@ Kamera

o Bitte QR Code scannen

https://pixio.triboni.net/triboni/oauth2/pix1/gov/init?

B state-
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Link 6ffnen:
Nach dem erfolgreichen Scannen erscheint ein Link, der im Browser gedffnet werden muss.

Automatische Anmeldung:
Da der DAP bereits authentifiziert ist, erfolgt die Anmeldung direkt ohne zusatzliche Eingabe
von Benutzername oder Passwort.

Multifunktionsdrucker ist bereit:
Nach Abschluss der Anmeldung werden automatisch die ausstehenden Druckauftrége unter
dem Reiter ,Queue Print* angezeigt.

o Bereit e ww-{@zh.ch 3 Karte verkntipfen

Keine Spool Print Jobs fur diesen Benutzer vorhanden...

- Drucken & ~. Alles
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Badge verkniipfen

Durch Antippen von "Karte verknipfen" kann der Vorgang gestartet werden.

Achtung:

"Karte verknupfen" wird nur angezeigt, wenn noch kein Badge verknupft ist. Eine beste-
hende Verknlpfung kann zum jetzigen Zeitpunkt durch den Benutzer nicht selbstandig ge-
I6scht werden. Bitte erstelle in diesem Fall ein Ticket (UR).

0 Bereit - - @zh.ch L Karte verkniipfen

Keine Spool Print Jobs fur diesen Benutzer vorhanden...

- Drucken & Alles

Danach erscheint die Aufforderung, die Karte an den Leser zu halten. Der Kartenleser ist das
schwarze Rechteck unterhalb des Druckerdisplays.

Sobald der Badge erfolgreich verkniipft wurde, muss fiir die darauffolgenden Anmeldun-
gen nur noch der Badge an den Kartenleser gehalten werden.
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Badge vergessen/verioren

Sollte der Badge einmal zu Hause vergessen worden sein, ist eine Anmeldung weiterhin mog-
lich — entweder Gber das Smartphone oder Uber die Kamera des DAPs.

Falls der Badge verloren gegangen ist, bitte ein Ticket an den AFI-Support erstellen. Der verlo-
rene Badge wird dann aus dem Benutzerprofil entfernt und ein neuer Badge kann anschlies-
send verknUpft werden.

Badges rezyklieren (Wiederverwenden)

Badges, die nach einem Mitarbeiteraustritt zuriickgegeben und an eine andere Person weiter-
gegeben werden sollen, mussen ebenfalls per Ticket an den AFI-Support gemeldet werden.
So kann der Badge aus dem deaktivierten Benutzerprofil entfernt und anschliessend einem
neuen Benutzer korrekt zugeordnet werden.
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Anmeldung in der Web-Applikation

Die Web-Applikation kann verwendet werden, um Druckauftrage zu senden, sowohl von nicht
verwalteten als auch von verwalteten Geraten. Bei nicht verwalteten Geraten funktioniert Single
Sign On nicht und es muss Benutzername und Kennwort eingetippt werden.

Mit einem GOV-Account (Direktionen und Staatskanzlei):
Rufe im Webbrowser die folgende URL auf: https://pixio.triboni.net/

Mit einem EDU-Account (SEK Il Schulen):
Rufe im Webbrowser die folgende URL auf: https://pixio.triboni.net/triboni/oauth2/pix1/edu/init?

BlxrnE



https://pixio.triboni.net/
https://pixio.triboni.net/triboni/oauth2/pix1/edu/init?
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Melde dich mit einem Klick auf "Single Sign On" an, sofern du ein verwaltetes Gerat nutzt. Hier-
mit wirst du automatisch mit deinem kantonalen Useraccount angemeldet.

stancard Login

Nun 6ffnet sich die Startseite der Web-App. Dies bedeutet, dass die Anmeldung erfolgreich
durchgefihrt wurde.

PROGRAMME t=| & Mobile Print App.

Mobile Print App Druckauftrage

HAME sTATUS ERSTELLDATUM . DOKUMENT NAME DATEI GROSSE DOKUMENT FORMAT
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Hochladen eines Druckauftrags

Nach einer erfolgreichen Anmeldung kénnen Uber die Web-Applikation einzelne Dokumente
hochgeladen werden, die dann auf einem Multifunktionsdrucker abgeholt werden kénnen.

Klicke hierfur auf das Plus-Zeichen (+), danach 6ffnet sich ein neues Fenster.

PROGRAMME =N (S Mobile Print App

Mobile Print App Druckauftrage

£ slessanaro termanirn.on - PXIO =

ALLGEMEIN v
D Suche nach Name, Dokument Name: a8 %

i1

NAME sTATUS ERSTELLDATUM - DOKUMENT NAME DATEI GROSSE DOKUMENT FORMAT
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Nun kannst du das gewunschte Dokument hochladen. Ziehe hierfir entweder das Dokument
aus dem Windows Datei-Explorer in das entsprechende Feld oder klicke auf Hochladen und se-
lektiere das Dokument.

N Pixio £ alessandro ferrari@zhch - PIXIO v

PROGRAMME S Mobite Frint Aop

Mabile Print App Druckauflrag erstelien x

ALLGEMEN .
Dael* @ | Derel niemer zienen (33 Durcnsuchen

0

Farbmodus Schwarziwelss -
Einseilig/Moppetseiti Einsoitly -
Kopien 1

Finishing standarg -

fobreeen
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Nachdem das gewiinschte Dokument hochgeladen wurde, kannst du nun entscheiden, in wel-
cher Form es ausgedruckt werden sollte.

Dabei hast du diverse Mdglichkeiten:
e Farbmodus: Farbig oder Schwarz/Weiss
o Einseitig/Doppelseitig: Einseitig oder Doppelseitig
e Format: A3/ A4
o Kopien: Anzahl gewiinschte Kopien bis max. 100
e Finishing: Standard, Broschire oder Heften

Hinweis:
Der Seitenbereich eines auszudruckenden Dokumentes kann in der Webapplikation nicht
ausgewahlt werden. Dies muss Uber die lokale Printqueue erfolgen.

PROGRAMME =) Mobile Print App

Mobile Print App Druckauftrag erstellen

ALLGEMEIN
Datel * () Datei hierher ziehen [+) Durehsuchen

B Farbmodus Schwarz/Weiss -
Einseitig/Doppelseitig Einseitig -
Format A4 -
Kopien 1 ~
Finishing Standard -

Erstellen Abbrechen
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Sobald du die gewtinschten Optionen selektiert hast, kannst du mit einem Klick auf "Erstellen”,
den Druckauftrag deiner persdnlichen Druckerwarteschlange anfiigen und an einem Multifunkti-
onsdrucker den Druckauftrag durchfiihren.

2 glesssnarotenaneznon - FIXIO
PROGRAMME (3 Mobile Print App

Mobile Print App Druckaufirag erstellen

ALLGEMEIN

(B}

Datei™ D Das mobile Arbeiten ist ein zentales Theme [3] Durchsucher
Farbmodus Farbig

Einseitig/oppeiseitig Einssitig

Kopien

Finisning Hetien

fomeen

Dein soeben hochgeladener Druckauftrag ist nun in der Ubersicht ersichtlich. Bei Bedarf kannst
du diesen auch léschen, falls du falschlicherweise das falsche Dokument hochgeladen hast,
oder gemass vorherigem Schritt editieren, falls du die Druckeinstellungen anpassen mochtest.

Druckauftrage » Personliche IPP Queue: https:/pixio.triboni.net/triboni/ipp/pix1/65b51a02-6417-43fa-a8e3-db83cb42338e

+ Suche nach Name, Dokument Name: e & v
NAME STATUS ERSTELLDATUM <~ DOKUMENT NAME DATEI GROSSE DOKUMENT FORMAT
P115023 09.04.2025 13:27:40 Pasted image.png 115.892 Bytes application/pdf

f Druckeinstellungen andern

@ Druckauftrag I6schen
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Loschen eines bereits hochgeladenen Druckauftrags

Ein hochgeladener Druckauftrag Iasst sich ganz einfach wieder entfernen. Klicke hierfir auf das
Icon links neben "Aktiv" (siehe Nr. 1 im Bild) und klicke anschliessend auf "Druckauftrag 16-
schen" (siehe Nr. 2 im Bild).

£ alessandro ferarioz.ch - PXIO v

PROGRAMME () Mobile Print App

Maobile Print App Druckauftrage

S Suche nach Name, Dokument Nare

()

HAME STATUS  ERSTELLDATUM ., DOKUMENTNAME DATEI GRBSSE DOKUMENT FORMAT

roooor 1[f] [P  ovos 2024 078 Das ten st ein zentraies 80238 Byres appicarion/pat
2| I MFPPrint Jobléschen
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Abmeldung aus der Web-Applikation

Einzig durch das Schliessen des Browser-Tabs wirst du nicht automatisch abgemeldet. Deine

Sitzung bleibt weiterhin im Hintergrund aktiv, sodass du dich innerhalb dieser Zeit nicht erneut
anmelden musst.

Um dich abzumelden und somit die Sitzung zu beenden, musst du oben rechts auf deinem Na-
men klicken und danach "Abmelden" auswahlen.

1 | & stessancroterrariezn.cn-Pxio =
PROGRAMME S mobile Pint App Fersonicns Einstabungen
Mabile Print App Druckaufirage 2 | abmeicen

ALLGEMEN

()

‘Suche nach Name, Dokument Name

NAME STATUS ~ ERSTELLDATUM . DOKUMENTNAME DATEI GROSSE DOKUMENT FORMAT

POOGO? H m 0706.2024 07:54:51 Das mobile Arbeiten ist ain zentrales Thema und ist ebienfalls im Printing wiederzufinden.docx 440238 Bytes application/pdf
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Drucken

Um Dokumente auszudrucken werden - je nach verwendetem Client - zwei verschiedene Wege
unterstutzt:

e Drucken Uber Printqueue: Nur fir verwaltete Arbeitsplatze verfligbar
= KTZH

o Drucken tber Web-Applikation: Fir alle Geratetypen (Tablet, Laptop, Smartphone) ver-
fugbar

——

Unabhangig vom gewahlten Weg, werden die Druckauftrage nicht sofort ausgedruckt, sondern
missen am Multifunktionsdrucker der Wahl abgeholt werden.

Drucken iiber Printqueue

Diese Option steht nur auf verwalteten Arbeitsplatzen zur Verfligung. Dabei wird wie gewohnt
Uber die integrierte Druckfunktion des jeweiligen Programms (z. B. Word, Adobe Reader oder
Outlook) gedruckt. Der Druckauftrag wird dabei nicht direkt an einen bestimmten Multifunktions-
drucker gesendet, sondern in die persdnliche Pixio-Printqueue Ubermittelt.

Achtung:

Die Multifunktionsdrucker haben je nach Typ und Konfiguration einen leicht abweichenden
Funktionsumfang. Fur alle verfiigbaren Multifunktionsdrucker wird jedoch die gleiche Print-
queue verwendet, die den maximal verfugbaren Funktionsumfang anzeigt. Wird ein Druck-
auftrag auf einem Drucker abgeholt, der nicht alle Funktionen unterstitzt, werden die ge-
setzten, aber nicht unterstltzten Funktionen ignoriert .z.B. Heften oder Lochen.

Folgende Funktionen werden nur auf den grossen Druckern mit angefiigtem Sorter unterstitzt
und auf den kleineren Druckern ignoriert:

e Papierformat A3

e Falten
e Heften
e Lochen

e Booklet
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Erweiterte Einstellungen unter «Druckereigenschaften»

Einstellungen, die du in den Druckereigenschaften vornimmst, kannst du im Tab «Druckerver-

knUpfung» Uber «Speichern unter...» als Profil sichern.

So kannst du diese Einstellungen beim nachsten Druckvorgang mit einem Klick wieder aufru-

fen.

Wenn du beispielsweise haufig im Broschirendruck druckst, empfiehlt es sich, dafir ein eige-

nes Profil anzulegen.

3
b
=) Drucken
() Statseite Exemplare: 1
rbﬁ 98 Eigenschaften von Dokument "KTZH" %
D tea
Diacken Erwstite Optisneny  Druckvedniphrgen PagiecQusits Bece Femgeshng  Ausgibe  Fade
& Otinen Eme. ore Sarmiurg .
——— 3 ot e ertben Kch e werset mersen ke
— KTZH Verknipfungen zum Druchen
fomatianen . .
. Druckareigensshafien bl
Einstellungen c . T
Speichem unter }l Alle Seiten drucken ™
Das gesamnte Bakument druc
s Addobe PDF = raeyute S
speichem Seiverc Atomatach suawilien
Einsertiger Druck Seten pro B
Dnacken Nur awf eine Sete des Balts... 1 Sateges Bat
Badpatiger Druck:
Sorten
Ess M5 s e
— Pogrersorte
Eportiren j Hochdormat Shcht bestrmt
nnnnnnnnnn - Ay
. O fenesoen bostoma
Schiaten Soachem rter micksetren
[Fl] sensessomenesenensn.. -
j 1 Sete pro sty
Seite sineichten oK Fokrechen
——
N —
# Eigenschaften von Dokument "KTZH" *
Ausgabe Jobspeichenung Farbe
Erweiterte Optionsn Druckverknipfungen Papier/Qualitat Effekte Fettigstellung

Eine Druckverknipfung ist eine Sammlung gespeicherter Druckeinstellungen,

die mit einem einzelnen Klick angewendet werden kénnen.

WerknGpfungen zum Drucken:

Werkseinstellungen

E=
@ Meine Einstellungen

Léschen

Speichem unter...

@

Papierformate: 210 x 297 mm
Ad w
Papierquelle

Fach 3 ~
Seiten pro Blatt:

1 Seite pro Blatt e
Beidseitiger Druck:

Ja, umdrehen ~
Papiersorte:

Nicht bestimmt ~
Ausrichtung:

Hochformat ~

Zurlicksetzen
Info... Hife:
oK Abbrechen
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Tab «Papier/Qualitat»
e Druckauflésung Einstellen

%8 Eigenschaften von Dokument “KTZH" X

Erwetterte Optionen  Druckverknipfungen Papier/Qualitat  Fffekte Fertigstelung Ausgabe Farbe

Papieroptionen
Papiefomate: 210 x 297 mm
|~ |
Benutzerdefiniert...
Papierquelle:
I Automatisch auswahlen v |
Papiersorte:
| Necht bestimmt v ‘
Druckquaiitat
Spezialseiten:
Deckblatter 600 doi G
Setten auf anderem Papier drucken
Glanzstufe:
Standard v
Einstellungen...
/ 4
o
-
” I
”
” I
-~
@ -~ ] Info... Hitfe
2 <
- I
-
- ; (oK) At
> ‘
I

ImageREt 3600

Buro allgemein

Fur professionelle Verwendung
Prasentation
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Tab «Effekte»
e Skalierungsmdglichkeiten
o Wasserzeichen

Wenn zum Beispiel zwei A4-Seiten im Broschurendruck auf eine A3-Seite passen sollen,
kannst du das Uber die Skalierungsoptionen und die Einstellung ,Dokument auf A3 drucken®
einstellen.

@ Eigenschaften von Dokument "KTZH

Erweiterte Optionen  Druckverkniipfungen Papier/Qualitat Effekte Ferigstellung Ausgabe Farbe

Grokenanderungsoptionen
© Tatsachiiche Grile E=—
() Skalierungsoptionen
GroRenanpassung
00 =
Oben links
Bildverschiebung Wasserzeichen
© Nach links 0 = ©-85mm kein] v
(C) Nach rechts —

o MNur erste Seite
Nach oben =
©) Nach unten 0 = O-%m Bearbeiten. .

@ Irfa... Hiffe

OK Abbrechen



Tab «Fertigstellung»
o Doppelseitig drucken
e Broschirendruck
e Hoch-/Querformat
e Mehrere Seiten pro Blatt

# Eigenschaften von Dokument "KTZH"
Erweiterte Optionen  Druckverknupfungen  Papier/Qualitat

Dokumentoptionen
() Beidsetiger Druck
Seiten nach oben spiegeln
Broschurenlayout
Aus
Seiten pro Blatt:
1 Seite pro Blatt o

Seitenrander drucken

Zeilenweise, links nach rechts
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Effekte Fertigstellung Ausgabe Farbe

Tl
I

Pusrichtung
© Hochformat
() Querformat

() Um 180 Grad drehen

Info... Hilfe

0K | Abrechen
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Tab «Ausgabe»*

o Heften (Links, rechts, oben, unten mit einer oder zwei Heftklammern sowie Falzen und
Heften)

e Lochen (Links, rechts, oben, unten mit zwei oder vier Locher)

e Falz (C-Falz, Lagenfalz mit bis zu drei Seiten fiir Briefe, Broschiren oder V-Falz, Ein-
fachfalz mit bis finf Seiten fur Broschiren, Handouts)

*HP Finisher 6GW51A

@0 Eigenschaften von Dokument "KTZH" X

Erweiterte Optionen  Druckverknipfungen Papier/Qualtat Effekte Ferigstellung Ausgabe Farbe

Ausgabeoptionen E
Heftung: =

- v M

Lochung:

Keine v

Falz:
Ausgabefach-Optionen
Fach:

Keine w

Autom. Auswahl v

@ Info... Hife

0K ]| Abbrechen



Tab «Farbe»
e Drucken in Graustufen

% Eigenschaften von Dokument "KTZH"
Erweiterte Optionen  Druckverknupfungen  Papier/Qualitat

Farboptionen

() In Graustufen drucken

Effekte
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Fertigstellung

Farbe

£
3

i
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Borschiirendruck

Broschiirendruck auf A4-Papier, gefaltet zur Broschiire im Format A5.

Druckereigenschaften
offnen

Tab «Effekte» Tab «Fertigstellung» Tab «Ausgabe»

S = oD 726 S Fr—r—— B e ————— x
o e Do P Bl oo Aot o

ol || Evetete ot Dnckvekrishiogen Pwmcuaks Bse Fotitiing Ascube Fabe O nkeicigiegn  Powua G Feageie
i 5 Roame siwecbenny fabe
Drucken 6:"‘":"' 8 Bocnetger Druck Angubecgtonsn
Drudker : Sonre (e ey st g
= ST = 5 oot A T —
g e [ —
B Sounes Bt
L 2o L,
[ ST e
e e [ o =
) ach s O rucrtoma
S O umorna
st Ol 190G e
7
[ —
1. Uber Datei — Drucken — 3. Im Tab «Fertigstellung» 4. Im Tab «Ausgabe» Falzen und
Druckereigenschaften die Beidseitiger Druck und Heften auswéhlen.
erwei Dr i Broschiirenlayout: Bindung links 5. Mit «OK» den Druckdialog
offnen. auswahlen schliessen und den Ausdruck
2. Im Tab «Effekte» die starten.
Skalierungsoptionen auf A4
einstellen.

Broschiirendruck auf A3-Papier, gefaltet zur Broschiire im Format A4.

Druckereigenschaften
offnen

Tab «Effekte» Tab «Fertigstellung» Tab «Ausgabe»

9 Equeschaten von Dokumant T2 x

Drucken [ omscratanven oot iz x) PR —— x
: 7 e i OmiiAs e e [Amgsving| A ke I = - ~ o = e T
| ey Bt Otoren Ducoekoishogen Papmts Bt [o0mtelrs Amabe Oper - -
=) et rcstorn. e pr—
. —
Dcen Ve it . =
e =
O Susmnngacstenen Rt S
Orucker Sutmrotn ooy i e i
A | it 5
e 8 i Snraia :
H St g Bt
| 250 e
H ch
[ [r— $ -
Omanms oy 1 g e b | Aoscrtrg de
Nach s —_— G © HocHtomat
Otnam ¢
2 5] 0-thm A
ot L () Um 190 Grad drwhen

ettt {

) 0| Abmom @ “ " @ - -
—

. 2 S b o e s

T T C e e =

oy O] At
1. Uber Datei — Drucken — 3. Im Tab «Fertigstellung» 4. Im Tab «Ausgabe» Falzen und
Druckereigenschaften die Beidseitiger Druck und Heften auswahlen.
i Dr i Broschiirenlayout: Bindung links 5. Mit «OK» den Druckdialog
offnen. auswahlen schliessen und den Ausdruck
2. Im Tab «Effekte» die starten.

Skalierungsoptionen auf A3
einstellen.
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Drucken iiber Web-Applikation

Hierbei wird ein Dokument Uber die Pixio Web-Applikation hochgeladen. Dieser Weg steht allen
Geraten - auch Bring your Own Device (BYOD) - offen. Es werden aber nur eine beschrankte
Anzahl Dateitypen unterstutzt:

e  Microsoft Excel
e Microsoft Powerpoint
e  Microsoft Word

e PDF
o JPEG
e PNG
e TIFF

Microsoft-Office-Dokumente werden mit den Standardoptionen gedruckt, was bei komplexeren
Word-, Excel- oder PowerPoint-Dateien zu unerwiinschten Ergebnissen fihren kann. Insbeson-
dere dann, wenn Schriftarten verwendet werden, welche auf Pixio nicht installiert sind.

In solchen Fallen sollte das Office-Dokument zunachst als PDF mit den gewlinschten Ausgabe-
optionen gespeichert und anschliessend hochgeladen werden.
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Installierte Schriftarten, welche liber die Web-Applikation verarbeitet werden
kénnen

e Arial

e Courier New

e DejaVu

e Lato

e Liberation

e Time New Roman
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Abholen des Druckauftrags am Multifunktionsdrucker

Druckauftrage werden nicht automatisch ausgedruckt, sondern missen an einem Multifunkti-
onsdrucker deiner Wahl manuell ausgeldst werden. Melde dich dazu mit dem zuvor verknlpften
Badge am Geréat an. Falls du deinen Badge noch nicht registriert hast, folge bitte den Anweisun-
gen im Kapitel ,Anmelden am Drucker.

Nach der Anmeldung werden standardmassig die ausstehenden Druckauftrage im Reiter
,Queue Print* angezeigt. Wahle die gewilinschten Dokumente aus und entscheide, ob du ,Dru-
cken & Behalten®, ,Drucken” oder ,Alles Drucken“ mochtest.

o Drucken & Behalten: Der Auftrag wird ausgeflihrt und bleibt in der Warteschlange ge-
speichert.

o Drucken: Der ausgewahlte Auftrag wird ausgefiihrt und danach geléscht.

o Alles Drucken: Alle angezeigten Auftrage werden gedruckt und aus der Warteschlange
entfernt.

Hinweise:

o Gedruckte Auftrage ("Drucken" bzw. "Alles Drucken") werden nach dem Druck am Dru-
cker wie auch in der Web-Applikation geléscht und nicht mehr angezeigt.

o Nicht gedruckte Druckauftrdge werden nach 72 Stunden in der darauffolgenden Nacht
geldscht.

&

2024-07-12 _
PO0D170 14:58:17 Testseite

I:' P00169 oD Testseite

o Bereit @zh.ch 1

14:58:14

2024-07-11 g
FOD168 16:25:47 Testseite

Drucken & Alles



Bildungsdirektion
Mittelschul- und Berufsbildungsamt
35/53

Abmeldung vom Drucker
Per Tipp auf den Benutzernamen wird die Session geschlossen und der Benutzer abgemeldet.

Nach 60 Sekunden Inaktivitat erfolgt eine automatische Abmeldung.

o Bereit -@zh ch
2024-07-12
P00170 asatr Testseite
2024-07-12 )
l:' Ll 14:58:14 Testseite

2024-07-11 )
Fooies 16:25:47 el

- Drucken & . Alles
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Drucken von A3-Dokumenten auf kleinen und mittleren Multi-
funktionsdruckern

Nur die grossen Multifunktionsdrucker kénnen im Format A3 drucken, die mittleren und kleinen
Multifunktionsdrucker sowie die Arbeitsplatzdrucker beherrschen dieses Format nicht.

Wird trotzdem ein A3-Druckauftrag auf einem nicht-A3-fahigen Gerat ausgegeben, zeigt der
Drucker eine Warnmeldung an.

e [OK] druckt den Druckauftrag trotzdem
o [Abbrechen] Der Druckauftrag wird nicht ausgegeben.

Achtung:

o Falls trotzdem gedruckt wird, wird der Druckauftrag auf A4-Papier ausgegeben und der
Uberstehende Rand der Druckseiten abgeschnitten. Es erfolgt keine Skalierung auf das
kleinere Format.

e Zudem wird am Schluss auf einem separaten Blatt eine Fehlermeldung ausgedruckt.
Diese wird vom Druckerhersteller HP erzwungen und kann nicht unterdriickt werden.

¢ In jedem Fall - also auch, wenn der Druck abgebrochen wird - wird der Druckauftrag aus
der Liste der Druckauftrage entfernt und muss gegebenenfalls erneut gedruckt werden.
Dies ist aus technischen Griinden nicht anders maoglich.

( e Angeford. Form. n. unterst.

Ad wird verwendet

Beriihren Sie "0K", um den Job zu drucken.
Berlihren Sie "Abbrechen”, um den Job abzubrechen.

Die angefragte PapiergréRe wird von diesem Gerat nicht
unterstitzt. Der Job kann auf A4 gedruckt werden, aber die

Grdle des Bildes wird nicht angepasst.
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Kopieren

Da die Kopierfunktion innerhalb von Pixio derzeit noch optimiert wird, steht aktuell die gerateei-
gene Kopierfunktion der Multifunktionsdrucker zur Verfiigung. Aus diesem Grund startet die Pi-
xio-App auf den Multifunktionsdruckern nicht automatisch, sondern ist als eigene Kachel neben
der Kopierfunktion verfligbar. So kann je nach Bedarf flexibel zwischen den beiden Funktionen

gewahlt werden.
Zum Kopieren Button [Kopieren] verwenden.

Fir alle anderen Funktionen (Druckauftrag abholen, scannen) Button [Pixio] verwenden.

@ Zuriicksetzen Anmeldung

T4 v Pixio

Kopieren

Bereit N .
Pixio - {|> Kopieren
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Erweiterte Kopier-Einstellungen kénnen tber den Button [Optionen] (links unten) festgelegt wer-
den.

{a} O Expertenkopie @

Schnelleinstellungen Farbe: Schwarz/Grau Ausgabepapierauswahl

ED?@ @ E Automatische Auswahl

An Originalformat anpassen, Normal

1 1-seitig . Heftung: Keine Fach 1

1 B 1 > I
J u”/ |— [ Beliebig, Beliebiger Typ
Originalformat : Fach 2

o Locher: Keine

Beliebig > A4, Normal
L]

Scan-Modus . Fach 3

Standarddokument > Verkleinern/VergréBern A3, Normal

Bildanpassung @® Automatisch Fach 4
A4 =, Normal
Standard > Manuell
Fach 5
Optimierung Text/Bild A4, Normal

I | e
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Zuruck zum Hauptbildschirm der Kopierfunktion tber den Button [Optionen ausbl.].
Zuruck zur Auswahl Pixio/Kopieren Uber das Haus-Symbol oben links.

& © Kopieren @ e

Optionen

B Seiten

1 zu 1-seitig

Farbe/Schwarz
Schwarz/Grau

Heften/Lochfunktion

Heften: Keins, Locher: Keins __JL‘

Falzen

1

Keins Tippen, um zu scannen und eine

Wasserzeichen Vorschau anzuzeigen.
Keins Legen Sie die mit einem Dreieck
Stempel markierten Optionen vor dem
Keins Scannen fest.

Bildiiberlagerung
Keins

DEI Scan-Modus

Optionen ausbl.

AR CE

Kopieren
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Scannen

Scan to Mail

Die Scan-to-Mail-Funktionen stehen unter dem gleichnamigen Reiter zur Verfigung.

o Bereit ~@zh.ch %
2024-07-12
PO0170 Pyt Testseite
2024-07-12 )
D o089 14:58:14 L= =

2024-07-11 )
Fooies 16:25:47 1Es 2T

- Drucken & . Alles
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Die eigene Mailadresse wird vorausgefillt. Es kdnnen zusétzlich weitere Adressaten aus dem
Adressbuch eingegeben werden (An/CC). Es ist auch mdglich Scans an externe Empfanger zu
versenden, die nicht im Adressbuch sind.

Ein Betreff ist nicht zwingend nétig. Falls das Feld leer gelassen wird, wird ein Standardbetreff
im gesendeten Mail gesetzt.

o Bereit @zh.ch 2
L - -
_

Betreff

An @zh.ch
An

An

Cc

Cc

Erweitert Multi Scan
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Unten links kénnen Scanoptionen gesetzt werden:
o Ausgabeformat (JPG, PDF mit oder ohne OCR)
e Auflésung (200dpi, 300dpi, 600dpi)
o Einseitig/Doppelseitig

Hinweis:
Es wird immer farbig gescannt. Die Option Schwarz/Weiss ist hier nicht verfligbar.

o Bereit ~ @zhch %
T mm
Betreff
An @zh.ch
An

YR Bild im JPG-Format

JPG

P °DF (nur Bild)

PDF

T PDF mit hinterlegtem Text (OCR)

PDF

°Berelt B - (@zh.ch %

S mem

Betreff

An @zh.ch

An

An

Cc

Ce Aufldsung

e Elinseitingoppelseitig

COLOR
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Mit Tipp auf "Erweitert" kann das Scanresultat weiter justiert werden:

¢ Kontrast
o Helligkeit
¢ Hintergrundunterdriickung ein/aus

Funktion der Buttons:

o Zuriicksetzen: Setzt die erweiterten Scaneinstellungen auf Standardwerte zurtick und
bleibt in diesem Dialog.

¢ Abbrechen: Verwirft die Anpassungen und kehrt zur Adressansicht zurtick
e Speichern: Ubernimmt die Anpassungen und kehrt zur Adressansicht zuriick

o Bereit @zh.ch 1

Kontrast Helligkeit

Hintergrundunterdriickung

Automatisch
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e Scan: Scannt den in den automatischen Scaneinzug eingelegten Blatterstapel oder das
auf das Scannerglas aufgelegte Blatt mit den aktuell selektierten Einstellungen und ver-
schickt das Mail mit dem Scanresultat.

e Multi Scan: Scannt den in den automatischen Scaneinzug eingelegten Blatterstapel
oder das auf das Scannerglas aufgelegte Blatt mit den aktuell selektierten Einstellun-
gen. Danach weiter mit dem nachfolgenden Screenshot.

o Bereit @zh.ch 1
ST m
Betreff
An @zh.ch
An
An
Cc

Cc

Cc

ST
{> Scan

& Multi Scan
COLOR 300
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Falls im vorhergehenden Schritt "Multi Scan" ausgewahlt wurde:

o Naéchster Scan: Weiteren Blatterstapel in den automatischen Scaneinzug einlegen
oder weiteres Blatt auf das Scannerglas auflegen. Danach "Nachster Scan" antippen.
Die weitere Vorlage wird damit den bereits gescannten Blattern hinzugeflgt.

o Fertigstellen: Die bis hierhin gescannten Seiten werden - im Falle von PDF als ein ein-
ziges Dokument - als E-Mail versandt.

o Abbrechen: Die bisher gescannten Seiten werden verworfen.

% ] o Bereit SN @zh.ch $

Queue Print Scan to Queue Scan to Mail Scan to Sharepoint

Fertigstellen Abbrechen Nachster Scan

m

Scans werden auf dem Server fir maximal 72 h zwischengespeichert, danach werden diese ge-
I6scht. In der versendeten E-Mail ist ein Download-Link enthalten.
Sie finden den aktuellen Scan unten als Download-Link.

Gultig bis: 14.09.2025 08:44:59
MFP Suite Scan 2025-09-11 08 44 37.pdf

Erstelldatum: 11.09.2025 08:44:37
Benutzer: B301RBI
Gerat: P094525
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Scan to Sharepoint

Die Scan-to-Sharepoint-Funktionen stehen unter dem gleichnamigen Reiter zur Verfigung.

Hinweis:
Beim erstmaligen Aufruf von Scan to Sharepoint ist eine erneute Anmeldung via QR-Code
noétig. Bei allen zukiinftigen Zugriffen entfallt diese.

o Bereit @zh.ch %
2024-07-12
P00170 Py Testseite
2024-07-12 )
I:' Fo0189 14:58:14 1Es 2T

2024-07-11 )
Fooies 16:25:47 e

- Drucken & . Alles
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Auf der linken Seite kann der Dokumentname festgelegt werden.

Rechts wird die Sharepoint Site ausgewabhlt, in die gescannt werden soll. Handelt es sich um
eine Teams-Sharepoint-Site (ein Team in Microsoft Teams), nach Auswahl des Teams zwin-
gend nach Dokumente --> Kanalname (oder eine noch tiefere Hierarchie) navigieren, damit in
Teams auf die Scandatei zugegriffen werden kann.

Achtung:
Nur eine Sharepoint Site auswahlen, in denen Schreibrechte vorhanden sind. Aktuell wer-
den leider auch weitere angezeigt, die 6ffentlich zuganglich, aber nicht beschreibbar sind.

o Bereit @zh.ch L
D
Dok. Name KTZurichSearch
@« Informatik AN
|« Sharepoint IMA onboarding (G-BD-IMA-0)
Kanton Ziirich 1
ZHub
Digitaler Arbeitsplatz N
AFl-Ziele

COLOR 300 mm
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Im unteren Bereich kdnnen Scanoptionen gesetzt werden:

Ausgabeformat (JPG, PDF mit oder ohne OCR)

Auflésung (200dpi, 300dpi, 600dpi)
Einseitig/Doppelseitig

o Bereit

- @zh.ch %

m e Sharepo"‘t

Dok. Name

«
4

1

Sharepoint

Bild im JPG-Format
PDF (nur Bild)
PDF

PD

PD

F

F

PDF mit hinterlegtem Text (OCR)

COLOR

o Bereit

B B B E B E E

KTZurichSearch
Informatik AN
IMA onboarding (G-BD-IMA-0)
Kanton Ziirich 1
ZHub
Digitaler Arbeitsplatz AV
AFI-Ziele

o

- ~@zh.ch %

m e Sharepo"‘t

Dok. Name

¢
¢

i

Sharepoint

Auflésung

=
=]
E
B
E

E
Elmseltlogz’Dt:appe@emg':I ;

KTZurichsearch
Informatik VAN
IMA onboarding (G-BD-IMA-O)

Kanton Ziirich 1

ZHub

NV

T
m - S

Digitaler Arbeitsplatz

-Ziele
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e Scan: Scannt den in den automatischen Scaneinzug eingelegten Blatterstapel oder das
auf das Scannerglas aufgelegte Blatt mit den aktuell selektierten Einstellungen.

e Multi Scan: Scannt den in den automatischen Scaneinzug eingelegten Blatterstapel
oder das auf das Scannerglas aufgelegte Blatt mit den aktuell selektierten Einstellun-
gen. Danach weiter mit dem nachfolgenden Screenshot.

o Bereit ~@zh.ch %
ey
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Falls im vorhergehenden Schritt "Multi Scan" ausgewahlt wurde:

o Naéchster Scan: Weiteren Blatterstapel in den automatischen Scaneinzug einlegen
oder weiteres Blatt auf das Scannerglas auflegen. Danach "Nachster Scan" antippen.
Die weitere Vorlage wird damit den bereits gescannten Blattern hinzugeflgt.

o Fertigstellen: Die bis hierhin gescannten Seiten werden - im Falle von PDF als ein ein-
ziges Dokument - am ausgewahlten Ziel abgelegt.

e Abbrechen: Die bisher gescannten Seiten werden verworfen.

% (| P . @zhech 2

Queue Print Scan to Queue Scan to Mail Scan to Sharepoint

Fertigstellen Abbrechen Nachster Scan
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Scan to Queue / Kopieren ohne direkten Aus-
druck

Es gibt die Mdglichkeit, ein Dokument am Multifunktionsdrucker einzuscannen, ohne dieses di-
rekt auszudrucken. Das Dokument bleibt anschliessend in der Warteschlange. Das gewlinschte
Dokument muss dafir Uber den Reiter ,Scan to Queue” eingescannt werden. Der Scan wird in
deine persdnliche Warteschlange tbernommen und kann anschliessend unter dem Reiter
,Queue Print* ausgedruckt werden.

Im ersten Schritt wird das Dokument unter "Scan to Queue" eingescannt.

o Bereit @zh.ch 1

Gescannte Dokumente konnen in der Queue Print App ausgedruckt
werden
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Im unteren Bereich kdnnen die Scanoptionen gesetzt werden:

e Schwarz/Weiss (default)/Farbig

e Auflésung (200dpi, 300dpi, 600dpi)

o Einseitig/Doppelseitig

¢ Anzahl Kopien

e Erweiterte Optionen (analog Scan to Mail und Scan to Sharepoint)

o Bereit -~ (@zh.ch 1

m o Sharepo“‘t

Gescannte Dokumente konnen in der Queue Print App ausgedruckt
werden

Schwarz/Weiss (default) / Farbig
Aufldésung
Einseitig / Doppelseitig

Anzahl Kopien

T
mm ‘Vb scan
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e Scan: Einscannen des eingelegten Originals vom automatischen Scaneinzug oder vom
Vorlagenglas und erstellen des Druckauftrags unter "Queue Print"

e Multi Scan: Einscannen des eingelegten Originals vom automatischen Scaneinzug
oder vom Vorlagenglas. Danach Mdglichkeit, weitere Vorlagen dem Druckauftrag anzu-
fugen

o Bereit @zh.ch 1

Gescannte Dokumente konnen in der Queue Print App ausgedruckt
werden

Queue Print

Danach wird der gerade erstellte Druckauftrag unter dem Reiter "Queue Print" gemass obenste-
hender Anleitung "Ausldsen des Druckauftrags" ausgedruckt.



