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INTRODUCTION 
 
Vous êtes Ŝƴ ǇƻǎǎŜǎǎƛƻƴ ŘŜ ƭΩǳƴŜ ŘŜǎ ƴƻƳōǊŜǳǎŜǎ ǇǊƻŎŞŘǳǊŜǎ ƳƛǎŜǎ Ł ŘƛǎǇƻǎƛǘƛƻƴ ǇŀǊ DŞƴŞǊŀƭŜ ŘŜ .ǳǊŜŀǳǘƛǉǳŜ 
ŀǳǇǊŝǎ ŘŜ ǎŜǎ ŎƭƛŜƴǘǎ ŀŦƛƴ ǉǳΩƛƭǎ ǇǳƛǎǎŜƴǘ ǊŞǇƻƴŘǊŜ ŘŜ ƳŀƴƛŝǊŜ ŀǳǘƻƴƻƳŜ ŀǳȄ ǇǊƻōƭŞƳŀǘƛǉǳŜǎ ƭŜǎ Ǉƭǳǎ 
fréquemment rencontrées dans leur structure. 
 
Réalisées de façon simple et pédagogique ces procédures ne vous guideront pas à pas afin de vous aider à 
paramétrer, gérer, administrer votre matériel. 
 
Enfin, ces procédures répondent pour beaucoup à des problématiques ne faisant pas partie intégrante du contrat 
ŘΩŜƴǘǊŜǘƛŜƴΣ ŜƭƭŜǎ Ŧƻƴǘ ƭΩƻōƧŜǘ ŘŜ ŦŀŎǘǳǊŀǘƛƻƴ όƛƴǘŜǊǾŜƴǘƛƻƴ ǎǳǊ ǾƻǘǊŜ ǊŞǎŜŀǳ κ ǊŜ-ǇŀǊŀƳŞǘǊŀƎŜǎΧύΦ !ƛƴǎƛ ŀǾŜŎ ƴƻǎ 
différents manuels vous pourrez éviter tout paiement supplémentaire. En cas de succès, tout le monde y gagne. 
 
Eƴ Ŏŀǎ ŘΩŞŎƘŜŎ ǎŀŎƘŜȊ ǉǳŜ Ǿƻǳǎ ǇƻǳǊrez toujours joindre notre SAV afin que nous gérions pour vous la 
problématique. 
 
Vous trouverez en dernière page de ce document les tarifs en vigueur pour toute intervention. 
 
 

Votre Service Clients.
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ETAPE N°1 ς AVOIR LES BONNES INFORMATIONS 
 
1.1 _ Adresse IP de votre MFP 
 
tƻǳǊ ƻōǘŜƴƛǊ ƭΩŀŘǊŜǎǎŜ Lt ŘŜ ǾƻǘǊŜ ƳŀǘŞǊƛŜƭ ƳǳƭǘƛŦƻƴŎǘƛƻƴ όaCtύ ǇƭǳǎƛŜǳǊǎ ƳŞǘƘƻŘŜǎ ǎΩƻŦŦǊŜƴǘ Ł Ǿƻǳǎ : 
 
V Référez-Ǿƻǳǎ Ł ǾƻǘǊŜ tǊƻŎŝǎ ±ŜǊōŀƭ ŘΩLƴǎǘŀƭƭŀǘƛƻƴ ŘŜ tǊƻŘǳƛǘ όt±Ltύ ǉǳƛ Ǿƻǳǎ ŀ ŞǘŞ ƭŀƛǎǎŞ ǇŀǊ ƭŜ ǘŜŎƘƴƛŎƛŜƴ 
DŘ. ƭƻǊǎ ŘŜ ƭΩƛƴǎǘŀƭƭŀǘƛƻƴΦ 

 
V Sur votre poste dans votre OS, dirigez-vous dans les paramètres de votre imprimante / MFP puis dans les 

propriétés de cette dernière. 
 
V Enfin sur votre MFP Ricoh : 

 
Sur les gammes 02-03, accédez aux « Paramètres Système » après avoir appuyé sur la touche « 123 ». 
{ŞƭŜŎǘƛƻƴƴŜȊ ŜƴǎǳƛǘŜ ƭΩƻƴƎƭŜǘ ζ Paramètres interface ηΦ ±ƻǳǎ ǇƻǳǾŜȊ ƳŀƛƴǘŜƴŀƴǘ ǾƛǎǳŀƭƛǎŜǊ ƭΩŀŘǊŜǎǎŜ Lt ŘŜ 
ǾƻǘǊŜ ƳŀǘŞǊƛŜƭ ŦŀŎŜ Ł ƭΩƻƴƎƭŜǘ ζ Adresse IPv4 machine ». 

 
Sur les gammes 04-лрΣ ŀŎŎŞŘŜȊ ŀǳ aŜƴǳ ŘŜ ƭΩŞŎǊŀƴ ǘŀŎǘƛƭŜ             Ǉǳƛǎ ζ Outils utilisateur », « Fonctions de 
ƭΨŀǇǇŀǊŜƛƭ », « Paramètres système » et « Paramètres interface ». Vous pouvez maintenant visualiser 
ƭΩŀŘǊŜǎǎŜ Lt ŘŜ ǾƻǘǊŜ ƳŀǘŞǊƛŜƭ ŦŀŎŜ Ł ƭΩƻƴƎƭŜǘ ζ Adresse IPv4 machine ». 
 
Sur les gammes IM & IM CΣ ŀŎŎŞŘŜȊ ŀǳ aŜƴǳ ŘŜ ƭΩŞŎǊŀƴ ǘŀŎǘƛƭŜ, balayez vers la droite > puis « Outils 
utilisateur », « CƻƴŎǘƛƻƴǎ ŘŜ ƭΨŀǇǇŀǊŜil », « Paramètres système » et « Paramètres interface ». Vous 
ǇƻǳǾŜȊ ƳŀƛƴǘŜƴŀƴǘ ǾƛǎǳŀƭƛǎŜǊ ƭΩŀŘǊŜǎǎŜ Lt ŘŜ ǾƻǘǊŜ ƳŀǘŞǊƛŜƭ ŦŀŎŜ Ł ƭΩƻƴƎƭŜǘ ζ Adresse IPv4 machine ». 

 
1.2 _ Liste des utilisateurs 
 
Munissez-vous de la liste des utilisateurs avec Nom / Prénom / Code personnel à 4 chiffres 
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ETAPE N°2 ς CONNEXION AU WIM (WEB IMAGE MONITOR) 
 
2.1 _ Ouvrir votre navigateur Internet (Internet Explorer/Google Chrome/Mozilla/SafariΧύ 
 

 
 

2.2 _ Connexion au WIM ς Web Image Monitor 
 

 
 
Tapez ƭΩŀŘǊŜǎǎŜ Lt de voǘǊŜ aCt Řŀƴǎ ƭŀ ōŀǊǊŜ ŘΩŀŘǊŜǎǎŜ Ǉǳƛǎ ǾŀƭƛŘŜȊΦ 

!!! - Assurez-vous de la non-utilisation 
du matériel durant cette étape - !!!  
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±ƻǳǎ ŀǊǊƛǾŜȊ ǎǳǊ ƭŜ ²La ŘŜ ǾƻǘǊŜ ƳŀǘŞǊƛŜƭ ŎƻƳƳŜ ƛƴŘƛǉǳŞ ǎǳǊ ƭΩƛƳŀƎŜ Ŏƛ-dessus. Cliquez ensuite sur « Connexion ». 

 
 

ETAPE N°3 - ADMINISTRATION 
 
3.1 _ Administrer 
 

 
 
Remplir les champs comme indiqué ci-ŘŜǎǎǳǎ Ǉǳƛǎ ŎƭƛǉǳŜȊ ǎǳǊ ƭΩƻƴƎƭŜǘ « Connexion ». 

 

admin (en minuscule) 

Aucun (par défaut) 

!!! - Assurez-vous de la non-utilisation 
du matériel durant cette étape - !!!  
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Vous êtes désormais conƴŜŎǘŞ Ŝƴ ǘŀƴǘ ǉǳΩ!ŘƳƛƴƛǎǘǊŀǘŜǳǊǎ ǎǳǊ ƭŀ ǇŀƎŜ ŘΩ!ŎŎǳŜƛƭΦ 
!ƭƭŜȊ ŜƴǎǳƛǘŜ Řŀƴǎ ƭΩƻƴƎƭŜǘ Ł ƎŀǳŎƘŜ ŘŜ ƭΩŞŎǊŀƴ ζ Gestion de périphérique » Ҧ « CŀǊƴŜǘ ŘΩŀŘǊŜǎǎŜǎ ». 

 

 
 
/ƭƛǉǳŜȊ ŜƴǎǳƛǘŜ ǎǳǊ ƭΩƻƴƎƭŜǘ ζ Saisie détaillée » 
Pour créer un nouvel utilisateur choisissez « Ajouter  utilisateur ». 
Pour modifier un utilisateur, cochez la case correspondante à gauche puis cliquez sur « Modifier ». 
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3.2 _ Titre 
 

 
 
Remplissez les champs « Nom » et « aƻŘŜ ŘΩŀŦŦƛŎƘŀƎŜ η ŎŜ ŘŜǊƴƛŜǊ Şǘŀƴǘ ŎŜƭǳƛ ǉǳƛ ŀǇǇŀǊŀƞǘǊŀ ǎǳǊ ƭΩŞŎǊŀƴ ŘŜ ǾƻǘǊŜ 
multifonction. 
Dans la partie « Titre » vous sélectionnerez « Titre 1 » ŀŦƛƴ ŘŜ ŎƭŀǎǎŜǊ ƭΩǳǘƛƭƛǎŀǘŜǳǊ Řŀƴǎ ƭΩƻǊŘǊŜ ŀƭǇƘŀōŞǘƛǉǳŜ correspondant à 
la première lettre de se nom.  

 
оΦо ψ LƴŦƻǊƳŀǘƛƻƴ ŘΩŀǳǘƘŜƴǘƛŦƛŎŀǘƛƻƴ 
 

 
 
Remplissez maintenant le champ « Code utilisateur » avec un code à 4 chiffres. 
Enfin sélectionnez les « Fonctions disponibles η ǇƻǳǊ ƭΩǳǘƛƭƛǎŀǘŜǳǊΦ 

Si votre utilisateur est déjà existant vous pourrez modifier son « Code utilisateur » sur cette page. 
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3.4 _ Valider 
 

 
 
Terminez en cliquant sur « OK » ou cliquez sur « Enregistrer et en ajouter un autre η Ŝƴ ǊŜǇǊŜƴŀƴǘ ŘŜǇǳƛǎ ƭΩŞǘŀǇŜ оΦн ŀǳǘŀƴǘ 
ŘŜ Ŧƻƛǎ ǉǳŜ Ǿƻǳǎ ŀǾŜȊ ŘΩǳǘƛƭƛǎateurs. 

 

 
 
¦ƴŜ Ŧƻƛǎ Ǿƻǎ ŘŞƳŀǊŎƘŜǎ ŜŦŦŜŎǘǳŞŜǎ Ǿƻǳǎ şǘŜǎ ŘŜ ǊŜǘƻǳǊ ǎǳǊ ƭŀ [ƛǎǘŜ ŘΩŀŘǊŜǎǎŜǎΦ /ƭƛǉǳŜȊ ŀƭƻǊǎ ǎǳǊ ζ Précédent ». 
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ETAPE N°4 ς CONFIGURER 
 

 
 
5Ŝ ǊŜǘƻǳǊ ǎǳǊ ƭΩŞŎǊŀƴ ŘΩŀŎŎǳŜƛƭΣ allez Řŀƴǎ ƭΩƻƴƎƭŜǘ Ł ƎŀǳŎƘŜ ŘŜ ƭΩŞŎǊŀƴ ζ Gestion de périphérique » Ҧ « Configuration ». 

 

 
 
Cliquez sur « DŜǎǘƛƻƴ ŘŜ ƭΩŀǳǘƘŜƴǘƛŦƛŎŀǘƛƻƴ ǳǘƛƭƛǎŀǘŜǳǊ » 

 

!!! - Assurez-vous de la non-utilisation 
du matériel durant cette étape - !!!  
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Dans la liste déroulante sélectionnez « Code utilisateur ». 

 

 
 
Le choix des paramètres se dévoile pour vous permettre de gérer les restrictions que vous souhaitez mettre en place via les 
codes utilisateurs 
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Faites maintenant votre choix sur les fonctions à restreindre. 
Ici ƭΩŀŎŎŝǎ bƻƛǊ ϧ ōƭŀƴŎ ǎŜǊŀ ƭƛōǊŜ Ŝǘ ƭΩŀŎŎŝǎ ŎƻǳƭŜǳǊ ǎŜǊŀ ǊŜǎǘǊŜƛƴǘΦ 
Validez vos choix en cliquant sur « OK » puis quittez le WIM. 

 
SI VOUS AVEZ VALIDÉ [! w9{¢wL/¢Lhb ! [ΩLatw9{{ION SUIV9½ ƭΩÉTAPE SUIVANTE
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ETAPE N°5 ς D9w9w [ΩLatw9{{Lhb 
 

 
 
Sous Windows, cliquez sur : 
Démarrer => « Panneau de configuration » ou Paramètres => « Panneau de configuration » (Sous Windows 8). 
Cliquez ensuite sur « Périphériques et imprimantes ». 

 

 
 
Repérez votre imprimante et faites clic droit => « Propriétés ŘŜ ƭΩƛƳǇǊƛƳŀƴǘŜ» 

 
 
 

Manipulation à effectuer sur 
chaque poste utilisateur ! 
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Sur Pilote PCL5 
 

 
 
La fenêtre ci-ŘŜǎǎǳǎ ǎΩƻǳǾǊŜ ŀƭƻǊǎΦ /ƭƛǉǳŜȊ ƳŀƛƴǘŜƴŀƴǘ ǎǳǊ « tǊŞŦŞǊŜƴŎŜǎΧ » 

 

 

Sur cette nouvelle fenêtre, cliquez sur 
« Accès valide ». 
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Dans le champ « Code utilisateur » eƴǘǊŜȊ ƭŜ ŎƻŘŜ ŎƻǊǊŜǎǇƻƴŘŀƴǘ Ł ƭΩǳǘƛƭƛǎŀǘŜǳǊ ŎƘƻƛǎƛΦ 
±ƻǳǎ ǊŞǇŞǘŜǊŜȊ ŎŜǘǘŜ ƳŀƴƛǇǳƭŀǘƛƻƴ ŀǳǘŀƴǘ ŘŜ Ŧƻƛǎ ǉǳŜ Ǿƻǳǎ ŀǾŜȊ ŘΩutilisateurs en passant sur chacun des postes puis quittez 
le « Panneau de configuration ». 

 
Sur Pilote PCL6 
 

 
 

Dans votre fenêtre de pilote 
ŘΩƛƳǇǊŜǎǎƛƻƴ ǎŞƭŜŎǘƛƻƴƴŜȊ ƭΩƻƴƎƭŜǘ 

« Paramètres détaillés ». 
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Dans le champ « Code utilisateur η ŜƴǘǊŜȊ ƭŜ ŎƻŘŜ ŎƻǊǊŜǎǇƻƴŘŀƴǘ Ł ƭΩǳǘƛƭƛǎŀǘŜǳǊ ŎƘƻƛǎƛΦ 
±ƻǳǎ ǊŞǇŞǘŜǊŜȊ ŎŜǘǘŜ ƳŀƴƛǇǳƭŀǘƛƻƴ ŀǳǘŀƴǘ ŘŜ Ŧƻƛǎ ǉǳŜ Ǿƻǳǎ ŀǾŜȊ ŘΩutilisateurs en passant sur chacun des postes puis 
quittez le « Panneau de configuration ». 

 

Dans le Menu sélectionnez 
« Config. travail ». 

 


