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Introduzione 

Il presente documento descrive i passaggi necessari per effettuare delle stampe 

usufruendo delle macchine (stampante multifunzione e plotter) disponibili presso i locali 

del cowOIC. 

 

Contesto 

Come descritto nel manuale utente, il cowOIC è un ambiente di Coworking dell‘Ordine 

degli Ingegneri di Cagliari e consiste consiste in un Sistema Web per la prenotazione di 

postazioni e servizi all’interno  dello spazio del cowOIC.  

Questo documento ha lo scopo di illustrare come, dopo aver effettuato la prenotazione per 

le stampe, è possibile inviare le stampe a uno spooler e poi confermare la stampa 

attraverso l’accesso direttamente sulla macchina di stampa scelta. 

 

Scelta del dispositivo di stampa 

All’interno dei locali del cowOIC, è presente un computer dal quale è possibile inviare le 

stampe allo spooler specifico del dispositivo di stampa prescelto. 

I formati supportati sono i seguenti: 

• MS-Word 

• MS-Excel 

• PDF 

 

Da tale computer si possono usare i dispositivi di storage (pen drive e dischi USB) 

personali che contengono i documenti e cliccando il tasto destro del mouse sul nome del 

file relativo, si sceglie la voce del menu Stampa. 

Sulla finestra di dialogo che si apre dopo aver deciso di stampare un documento, è 

necessario eseguire la scelta del dispositivo di stampa disponibile: 

• cowOIC_multifunzione (per stampare i formati A4 e A3) 

• cowOIC_plotter (per stampare i formati A2, A1 e A0) 

 

I costi dei vari formati sono descritti sul Listino Prezzi consultabile all’interno del portale 

Web del sistema cowOIC nella sezione Documentazione. 

 

E’ importante controllare la scelta del formato desiderata prima di confermare con il tasto 

Stampa sulla finestra di dialogo, in quanto il default presente potrebbe non essere quello 

voluto. Si consiglia di controllare anche l’orientamento (verticale o orizzontale) del 

documento che si invia in stampa. 
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Confermando la scelta della modalità di stampa tramite il tasto Stampa della finestra di 

dialogo, appare una nuova finestra di dialogo rappresentata come segue: 

 

 
 

Sul campo testo della finestra,  l’utente deve indicare il proprio codice fiscale utilizzando il 

carattere maiuscolo per tutte le lettere presenti. 

 

E’ possibile inviare alla coda di stampa più documenti in sequenza: questi non saranno 

stampati immediatamente ma l’utente dovrà/potrà confermare o meno la stampa dal 

dispositivo (multifunzione o plotter) prescelto. 
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Login sui dispositivi di stampa 

Come descritto precedentemente, il servizi di stampa disponibili presso i locali del cowOIC 
sono la stampante multifunzione (per formati di dimensioni standard) e il plotter (per i 
formati di grosse dimensioni).  
 

Stampante MFP (cowOIC_multifunzione) 

La stampante multifunzione presente nei locali del cowOIC è dotata di un display touch nel 
quale è attivo un applicativo denominato Safecom che gestisce l’autenticazione dell’utente 
e permette se confermare o cancellare i documenti precedentemente inviati alla coda 
tramite il computer dedicato. 
Il display della multifunzione si presenta con un aspetto seguente (nel caso di prolungata 
inattività della macchina, il display sarà oscurato, ma un semplice tocco del display stesso 
lo farà uscire dallo stato di standby): 
 
 

 
 

Dopo aver toccato il display, verrà mostrata la seguente schermata: 
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nella quale l’utente dovrà inserire il proprio codice identificativo (PIN) associato alla 

prenotazione effettuata. 

Il PIN è presente sul ticket di prenotazione. E’ importante sottolineare che tale PIN è 

univoco per la prenotazione effettuata nella specifica giornata scelta. 

In acaso di inserimento errato del PIN, verrà richiesto l’inserimento del codice PUK ma 

non è necessario inserirlo, è sufficiente annullare la richiesta e il sistema proporrà 

nuovamente la schermata per l’inserimento del codice PIN. 

 

E’ inoltre associato al codice fiscale che l’utente ha utilizzato per inviare i documenti alla 

coda di stampa. Questa associazione garantisce che i costi di stampa siano addebitati 

all’utente corrispondente e è consigliabile che venga mantenuto nascosto per evitare che 

altri utenti lo utilizzino per effettuare le proprie stampe. 

 

Con l’autenticazione completata, la schermata mostrata sarà la seguente: 
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Funzione stampante 

Per gestire (vedere, confermare e/o cancellare) le stampe, l’utente prosegue premendo 

l’icona Pull Print presente sulla schermata del display. 

Quindi verrà mostrato l’elenco dei documenti precedentemente inviati dal computer del 

cowOIC (come mostrato dalla seguente immagine). 

 
 

In questo menù è disponibile verificare il la disponibilità di crediti del proprio account e 

quindi decidere se confermare le stampe dei documenti presenti nell’elenco mostrato. 

 

La stampa è possibile per tutti i documenti contemporaneamente, premendo il tasto-icona 

Print all), oppure si possono selezionare singolarmente (o in gruppo) i documenti e 

confermare la scelta premendo il tasto Print. 
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Il tasto Refresh consente di aggiornare l’elenco dei documenti presenti sulla coda (se nel 

frattempo si sono inviati altri documenti) e anche l’ammontare dei crediti (per esempio 

dopo aver stampato uno o più documenti). 

 

Con il tasto Delete è invece possibile cancellare (rimuovere dalla coda) i documenti 

selezionati nel caso si decidesse di non stamparli più.  

 

Il tasto Info fornisce informazioni aggiuntiva relative al documento selezionato, quali la 

dimensione, formato, etc. 

 

La finestrella Copies mostra il numero di copie che verranno stampate dello stesso 

documento e è possibile modificarlo con i tasti freccia su o freccia giù modificando le 

impostazioni effettuate finestra di dialogo sul computer al momento dell’invio alla coda di 

stampa. 

 

Premendo il tasto Back si ritorna indietro alla finestra precedente dalla quale si possono 

scegliere ulteriori funzionalità tra cui la copia di documenti cartacei oppure la scansione e 

invio degli stessi a un indirizzo email desiderato. Il tasto di Logout invece consente l’uscita 

dall’applicazione Safecom.  

Il logout è effettuato automaticamente dopo un minuto di inattività sul display. 
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Funzione scanner 

La multifunzione consente anche di poter eseguire delle scansioni di documenti in formato 

cartaceo e inviarle a un indirizzo email. 

Per usufruire di tale modalità di funzionamento, dopo aver effettuato i login utilizzando il 

PIN di prenotazione, premendo l’icona E-mail presente sulla schermata successiva al 

login (come mostra l’immagine qui sotto) 

 

 
 

 

verrà indirizzato sulla seguente schermata: 
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L’utente dovrà inserire l’indirizzo email del destinatario (anche più di uno) cliccando sul 

tasto To (oppure il tast CC) e all’interno della finestra di testo, digitare l’indirizzo 

desiderato. 

 

Se i fogli del documento cartaceo da scannerizzare non sono presenti sul vano superiore 

della multifunzione, l’applicativo Safecom indicherà di posizionarli sul vano stesso e quindi 

procederà con la scansione di tutti i fogli presenti. Una volta terminata la scansione, i 

documenti verranno inviati ai destinatari con in allegato il formato PDF dei file 

scannerizzati.  

L’esito dell’invio sarà mostrato in un messaggio e l’operazione terminerà. 

 

Questà funzionalità non comporterà nessun addebito di crediti a carico dell’utente. 
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Funzione copiatrice 

Una ulteriore modalità di funzionamento disponibile sulla multifunzione è quella di 

copiatrice: consente di eseguire delle copie di documenti in formato cartaceo. 

Per attivare il funzionamento copiatrice, dopo aver effettuato i login utilizzando il PIN di 

prenotazione, si preme l’icona Copiatrice presente sulla schermata successiva al login 

(come mostra l’immagine qui sotto) 

 

 
 

 

verrà reindirizzato all’esterno dell’applicazione Safecom, nel menù nativo della 

multifunzione. 

 

La schermata successiva mostra il menu nativo della macchina. 
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L’utente dovrà cercare l’icona Copiatrice e selezionandola si apre la seguente schermata:  
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In questa schermata si poò natare che l’utente avrà la possibilità di scegliere il formato e il 

numero di copie da eseguire.  

 

Dopo aver riposto i fogli cartacei da copiare sul vano superiore della multifunzione, è 

necessario premere il tasto Avvvio posto in basso a destra della schermata. 

 

Se i fogli non sono presenti, l’applicazione mostrerà un messaggio di errore suggerendo di 

riporre i fogli sul vano apposito. 

 

Il costo delle stampe è lo stesso delle stampe dello stesso formato e tipo. 
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Stampante PLOTTER (cowOIC_plotter) 

Il plotter disponibile nei locali del cowOIC è dotata di un display touch esterno al 

dispositivo stesso. 

 

I costi associati ai vari formati di stampa (A0, A1 e A2) sono consultabili nella sezione 

Documenti del Sistema Web del cowOIC. 

 

Il display sarà utilizzato per autenticare gli utenti e mostrerà una schermata che richiede 

l’inserimento del codice PIN associato alla prenotazione. Anche per il plotter, nel caso di 

errato inserimento del codice, verrà richiesto il codice PUK ma anche in questo caso si 

può ignorare e annullare la richiesta. 

 

In caso di accesso autorizzato, la schermata mostrata è la seguente: 

 

 
  

Premendo la sezione Documenti si accede alla lista dei documenti che sono stati inviati 

alla coda di stampa del plotter utilizzando il computer predisposto e presente nei locali del 

cowOIC. 
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Da questa lista si possono selezionare e poi stampare oppure eliminare i job di stampa 

stessi. 

 

I tasti Stampa e Elimina svolgono rispettivamente queste funzionalità. 

 

Come si può notare, sulla schermata sono presenti anche altre informazioni tra le quali: 

• il totale dei crediti a disposizione dell’utente 

• il costo associato a ogni job di stampa 

• con il tasto Info, si possono controllare ulteriori informazioni del job di stampa 

stesso (formato, dimensione, orientamento della stampa, etc). 

 

Premendo invece il tasto Aggiorna si può fare un refresh della coda di stampa, nel caso 

siano stati inviati ulteriori documenti da stampare. 

 

Mentre con il tasto Indietro si tirorna alla schermata precedente dalla quale si può eseguire 

il Logout. La disconnessione avverrà automaticamente anche in caso di inattività da parte 

dell’utente (cioè se non tocca il display per un periodo superiore a 1 munuto). 

 

 


