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Drucken, Scannen und Kopieren am Gym Lienz 
Diese Anleitung bezieht sich auf unsere drei großen Multifunktionssysteme 
(drucken, kopieren, scannen). 
Der Drucker im Lehrerzimmer hat zusätzlich eine A3 Faltfunktion. 
Die Geräte im Direktionstrakt sind mit einer klammernlosen Heftung und 
Lochung ausgestattet. 
Durch die schnelle Wiederaufnahme des Betriebs aus dem Ruhemodus müssen 
die Geräte nicht abgeschaltet werden! 
Bei der Erstellung von Kopien und Scans sollte der schnelle, automatische 
Papiereinzug verwendet werden. 
Der Kopierdeckel soll bei Nichtgebrauch der Geräte geschlossen sein! 
Die Informatiklehrer schulen (neue) Schüler diesbezüglich ein. 
Hinweis: In jedem unserer EDV Lehrsäle und im Rechercheraum steht ein A4 Schwarz/Weiß-Laserdrucker zur 
Verfügung. 
Mit zu geringem Guthaben sind keine Kopien oder Ausdrucke möglich. Bitte Guthaben kontrollieren. 
Alle Schüler sollen ihr Guthaben möglichst im jeweiligen Schuljahr aufbrauchen. 
Neu seit September 2024: Es besteht die Möglichkeit - ausschließlich von der tsn Adresse aus! - auf die  
 

Emailadresse zu drucken. 
 

Diese Druckaufträge können anschließend bei einem der Multifunktionsgeräte (=FollowMe Drucker) bei uns 
in der Schule ausgedruckt werden. 
 

Aufladung von Kopierguthaben: 
Webuntis: Anmeldung mit Tirol Portal Anmeldedaten: 

- Unter „edu.PAY“ – „edu.PAY Bund” kann das Guthaben mittels Kreditkarte (Matercard, Paypal) 
aufgeladen werden. (am Handy in der Untis Mobile App auf der Registerkarte Start) 
Es braucht eine einmalige Verknüfpfung zwischen eurem WebUntis-Account und edu.Pay (geht am 
Handy am besten einzurichten). Falls man gefragt wird: Anmeldung über bildung.gv.at und "Personal 
Bundesschule". Beim Bestellen kann man "Kopierguthaben Ricoh" auswählen und den Betrag - Zahlung 
über EPS, Mastercard und Visacard möglich. Die getätigte Zahlung sollte in etwa innerhalb einer halben 
Stunde bereits auf eurem Kopierguthaben aufscheinen. 

-  
Aufladung im Sekretariat 
 

Drucken: 
Das Ausdrucken ist nach erfolgter persönlicher Anmeldung von jedem PC / 
Laptop aus in unserer Schule möglich. 
Druckerauswahl -  drucken auf „FollowMe an Druckserver“ 
Der Druckauftrag wird bis zu 3 Tage gespeichert. 
Aus Kostengründen sollten Ausdrucke (auch im Konferenzzimmer und in den EDV Lehrsälen) 
möglichst auf unseren Multifunktionsgeräten durchgeführt werden! 
Bitte grundsätzlich vor jedem Druck die Einstellungen beachten: z.B.: Welcher Drucker ist als 
Standard Drucker eingestellt, für einen Farbausdruck muss die die Standardeinstellung Schwarzweiß 
auf Vollfarbe geändert werden.  



Bundesgymnasium und Bundesrealgymnasium, 9900 Lienz   

Dateiname: drucken_scannen_kopieren_am_gym_lienz.docx 2 / 3 letzte Überarbeitung 22.10.2024       c.juennemann@tsn.at 

Anmeldung an den Multifunktionsgeräten (FollowMe Drucker): 

 
• Grundsätzlich werden folgende Anmeldemöglichkeiten unterstützt: 

- Anmeldung durch Eingabe des Benutzernamens und Kennwortes über das Smart Operation 
Panel (falls z.B. die Kopierkarte oder der Chip vergessen wurde) 

- Kopierkarte 
- Chip 

• Jede Kopierkarte und jeder Chip ist bei erstmaliger Verwendung durch Eingabe des 
Benutzernamens und Kennwortes über das Smart Operation Panel zu authentifizieren. 
Alle weiteren dafür erforderlichen Eingaben sind wieder über das Smart Operation Panel 
vorzunehmen. 

 

 
• Jede weitere Anmeldung kann einfach und schnell erfolgen, indem die Kopierkarte oder der Chip 

über das Kartenlesegerät gezogen wird. 

• Folgende Optionen stehen nach der Anmeldung zur Verfügung: 

 
Alle weiteren möglichen Auswahlmöglichkeiten sind wieder über das Smart Operation Panel 
vorzunehmen.  

tsnbenutzername 
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Scannen von Dokumenten: 
• Das Scannen von Dokumenten ist kostenlos. 

• Die Dokumente werden gescannt und auf die tsn Email Adresse versendet. Hinweis: ein 
Anmeldevorgang auf dem Multifunktionsgerät ist hierfür allerdings erforderlich! 

 
 

 
 
Unterlagenerstellung: Prof. Christian Jünnemann, 22.10.2024 


