
 
 

 

IMPRIMER A PARTIR D’UN PC FIXE 
 
 
 

 

VÉRIFIER SI LE CRÉDIT EST SUFFISANT  
 
ICÔNE PAPERCUT  
 
 

 
Avec le nouveau programme, un popup est présent en permanence et vous indique en temps réel votre 
crédit d’impression restant.  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
Il arrive que cette icône soit masquée. Dans ce cas cliquez sur la petite flèche en bas à droite près de 
l’horloge et cliquez sur la petite icône verte Papercut pour la faire apparaître à nouveau.  
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IMPRIMER A PARTIR DU PC  
 
 
 

Fichier ➔ Imprimer  ➔ choisir Copieur-Ricoh sur Papercut  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

ATTENTION : Par défaut, les copieurs impriment en noir et blanc et en recto-verso. 

 

Si vous voulez imprimer en couleur ou enlever le recto verso, cliquez sur « propriétés de l’imprimante » 
et choisir les options.  
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Ensuite une fenêtre apparaît, vous demandant si vous voulez imprimer à partir de votre compte personnel 
ou d’un compte de facturation (appelé ici « compte partagé »). 

 

Si vous choisissez la deuxième option, la liste fera apparaître les comptes auxquels vous avez droit et le crédit 
sera débité du compte partagé choisi dans la liste. Votre crédit personnel restera intact.  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

Choisir l’option puis cliquez sur « IMPRIMER »  
 

ALLER CHERCHER SES FEUILLES SUR LES COPIEURS  
 
 

 

Si l’écran est en veille, il suffit de toucher l’écran tactile pour qu’il s’active. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

 

Entrez vos informations de connexion : login et mot de passe habituel et appuyez sur CONNEXION 
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Cliquez sur le bouton « Libération d’impression » 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Sélectionnez le document à imprimer dans la liste qui apparaît. 
Appuyez sur imprimer (ou la corbeille si vous ne désirez pas imprimer le document) 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Ensuite, appuyez sur « Déconnexion » pour fermer votre session, ou « retour » pour revenir à 
l’écran de départ et utiliser d’autre fonctions du Copieur 
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