
TULOSTA, SKANNAA 
JA KOPIOI

www.printincity.fi

Print In City on uusi tapa tulostaa, skannata ja kopioida asiakirjasi 
vaivattomasti siellä, missä se on juuri sinulle kaikkein kätevintä. 
Rekisteröidy palvelun käyttäjäksi osoitteessa www.printincity.fi.

Lataa tiedostot palvelimelle, valitse sopiva palvelupiste ja nouda työsi 
henkilökohtaisella PIN-koodillasi, jonka luot rekisteröitymisen yhteydessä.

Tästä käyttöohjeesta löydät ohjeet 
Print In City -palvelun käyttämiseen.



www.printincity.fi

1. Rekisteröityminen Print In City -palveluun

2. Tulostettavien töiden 
lataaminen palveluun

Kirjaudu palveluun osoitteessa www.printincity.fi

Valitse etusivulta Tulosta.

Lataa tiedostot tulostettavaksi palveluun

Valitse asetukset: paperinkoko A4/A3, suunta, 
väri tai mustavalko ja yksi-/kaksipuolisuus 

Valitse tulostuspiste.

Valitse tulosta (Tulostustyö ladataan palveluun)
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Tulostus- 
pisteet 

sekä niiden 
osoitteet.

Tulostus- 
pisteiden 
hinnasto.

Tästä lataat 
tulostettavat 

tiedostot 
palveluun. 
Tuettuna on 

PDF- ja jpeg- 
 muotoiset 
tiedostot.

Saldon lataaminen
Lataa saldoa palveluun asetusten Tilin saldo ja maksu  
-valinnan kautta.

Valitse ladattava summa.

Valitse verkkopankkimaksut ja suorita maksu.
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Henkilökohtaisen PIN-koodin luominen
Valitse rekisteröitymisen jälkeen asetukset (rattaan kuva 
ylävalikossa) ja tilin asetukset. Luo henkilökohtainen PIN- 
koodisi kohdasta: Print In City PIN-koodi – muokkaa. 
Tarvitset PIN-koodia kirjautuessasi laitteelle tulostuspisteellä. 

Kortilla kirjautuminen ja korttirekisteröinti
Mikäli tulostuslaitteeseen on kytketty kortinlukija, ja haluat 
ottaa käyttöön korttitunnistautumisen, voit testata esimerkiksi 
kirjasto- tai bussikorttisi yhteensopivuutta. Kokeile näin: 
Näytä ensin korttia lukijalle. Jos lukija tunnistaa kortin, niin 
voit ottaa sen käyttöösi Print In City -palvelussa.

Kortin rekisteröinti tapahtuu seuraavasti: 
Näytä ensin korttia monitoimilaitteen lukijalle, jonka jälkeen 
laite pyytää Tunnistenumeroa (TIC). Anna tähän näytön 
kenttään henkilökohtainen 10-numeroinen PIN-koodisi. Kortti 
rekisteröidään sinun Print In City -käyttäjätiliin. Jos PIN-koo-
dia ei hyväksytä korttirekisteröinnin yhteydessä, niin luo itselle 
uusi PIN-koodi Print in City -portaalin Asetukset-valikossa. 
Odota muutama minuutti PIN-koodin jälkeen ennen kuin 
kokeilet uudelleen korttirekisteröintiä.

Täältä 
löydät lisää 

ohjeita.

Jos et ole vielä rekisteröitynyt palvelun 
käyttäjäksi, käy rekisteröitymässä osoitteessa 
www.printincity.fi Voit käyttää rekisteröity- 
miseen omia Facebook tai Google-tunnuksiasi 
tai sähköpostiosoitettasi. Valitse rekisteröitymis- 
tapa ja anna tarvittavat tiedot. Hyväksy 
käyttöehdot.

Saat sähköpostiisi linkin, jonka kautta voit 
jatkaa rekisteröitymistä. Klikkaa sähköposti- 
viestin ’Rekisteröidy’-linkkiä ja anna täytä 
tarvittavat lisätiedot lomakkeeseen.

Jos peruutat työn, saldo palautuu tilillesi automaattisesti 
muutamassa minuutissa. Tulosteet odottavat palvelussa 
48 tuntia, että käyt tulostamassa ne tulostuspisteellä.



Turvatulostus

3. Kirjautuminen laitteelle tulostuspisteellä

Kopiointi    Skannaa ja lähetä

4. Tulostaminen
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Ruudun yläreunasta voit tarkistaa lataamasi saldon.

Jos haluat kopioida tai skannata, valitse 
vasemmalta Main Menu/Päävalikko.

Jos haluat tulostaa, valitse ruudussa näkyvältä listalta 
dokumentti, jonka haluat tulostaa.

Muuta tulostusmäärä ja muut haluamasi asetukset, kuten 
värisyys ja nidonta (jos laitteessa on viimeistelytoiminnot) 
painamalla Options/Valinnat. Voit myös asettaa do-
kumenttikohtaiset valintasi ja painamalla Set option/
Aseta valinnat pääset takaisin dokumenttilistaukseen.

Kun olet valmis tulostamaan, paina  
Print+Delete/Tulosta+poista.
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/Turvatulostus
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Näkymä tulostusjonosta, jossa listataan tulostettavat tiedostot

Tulostusasetusten muokkaus laitteella

Valitse haluamasi toiminto. 
Palveluun ladatut tiedostot 
saat tulostettua Secure Print/
Turvatulostus -valikosta.

Tunnistaudu syöttämällä 
henkilökohtainen PIN-koodisi 
ja paina Log in/Kirjaudu. 

Tulostusmääriä ja muita asetuksia 
voit vaihtaa Options/Valinnat  
-ikkunassa.

HUOM! Voit keskeyttää työn 
tulostamisen painamalla  
Tilavalvonta/Peruuta.

Tulostusvalikossa näet 
listan lataamistasi PDF- 
tai jpeg -tiedostoista.

Jos haluat tulostaa kaikki dokumenttisi tulostusjonosta, 
paina Tulosta kaikki. Huomioithan, että dokumentit 
poistuvat automaattisesti heti, kun ne on tulostettu.

Lisää paperia, jos 
tässä näkyy viesti  
”paper is low”. 



6. Skannaus
/Skannaus ja lähetys

Laite tunnistaa automaattisesti rekisteröidyn sähköposti- 
osoitteesi PIN-koodisi perusteella. Voit valita Send to 
myself/Lähetä itselle -toiminnon tai lisätä muita 
vastaanottajia painamalla New Destination/Määritä 
vastaanottajat. Paina sen jälkeen vihreää käynnistys- 
nappia, niin skannaus käynnistyy.

Tarvitsetko apua?
Voit lähettää palautetta www.printincity.fi
palautelomakkeella tai soittamalla
Contact Centeriin, puh. 010 544 470 
ma-pe 8.00–18.00. Mainitse puhelussa olevasi 
Print in City -asiakas. Voit ottaa yhteyttä 
myös tämän toimipaikan infopisteeseen.

Jos haluat kopioida, valitse näytön vasemmasta reunasta 
painamalla Main Menu/Päävalikko ja valitsemalla 
Copy/Kopiointi.

Valitse Copy/Kopiointi. Pääset takaisin tulostus- 
valikkoon painamalla Secure Print tai Päävalikon/
Main Menu  kautta.
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5. Kopiointi
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/Päävalikko    

Kopiointiasetukset
Laita kopioitavat paperit syöttölaitteelle (tai lasitasolle, nosta 
kansi ja laita paperit lasitasolle ja kansi kiinni). Valitse kopioi-
den määrä, tee muut haluamasi asetukset ja paina laitteesta 
vihreää Start- näppäintä.

Perusasetuksena on yksipuolinen kopio. Mikäli haluat kaksi-
puolisen kopion, paina kohdasta 2-sided.

Maksu töistäsi veloitetaan, kun työt on tulostettu, 
kopioitu tai skannattu. Jos poistat ne laitteen 
työjonosta tulostamatta, saldo palautuu tilillesi 
jonkin ajan kuluttua.

Skannaus ja lähetys sähköpostiin 
(Scan and Send). Valitse ‘Lähetä itselle’/ 
’Send to Myself’, niin skannattu tiedosto 
lähetetään sähköpostiisi.


