
Fotocopiatrici multifunzione 
SHARP MX3050N 
 
Manuale per l’utente 



Premessa 

L’Università Cattolica propone agli studenti un sistema di stampa innovativo che permette, oltre alle tradizionali 

soluzioni di copia, la possibilità di stampare tramite WEB (da device mobile come il portatile, lo smartphone e il 

tablet), pendrive USB e la scansione di documenti con invio al proprio indirizzo e-mail registrato o a una pendrive 

USB. 
 

L’utilizzo delle fotocopiatrici multifunzione è soggetto a disponibilità di credito economico sul proprio profilo, 

visualizzabile sul sito https://selfprint.unicatt.it utilizzando le proprie credenziali di Blackboard o Icatt. 
  

È possibile caricare credito sul proprio profilo nei seguenti modi:  
1. attraverso la propria carta di credito Ateneo+ o le altre carte di credito accettate utilizzando il portale 

https://selfprint.unicatt.it; 
2. attraverso un account Paypal utilizzando il portale https://selfprint.unicatt.it; 
3. rivolgendosi in copisteria e versando la quota al personale di servizio che caricherà l’importo sul profilo 

studente.  
 

Tutte le ricariche, sia quelle effettuate on line, sia quelle gestite tramite la copisteria saranno visualizzabili sul portale 

https://selfprint.unicatt.it. 
 

Per usufruire del servizio è necessario registrarsi presso le macchine di stampa al fine di associare il proprio profilo 

Blackboard/Icatt al proprio badge (Ucard o Carta Ateneo+) e attendere  circa 15 minuti affinché il servizio sia 

effettivamente attivo. 
 

Il mancato utilizzo del servizio per 24 mesi comporta la perdita del credito residuo e della registrazione al servizio. 
 

La responsabilità del servizio è affidata a Sharp Electronics Italia S.p.A. 

https://selfprint.unicatt.it/
https://selfprint.unicatt.it/
https://selfprint.unicatt.it/


Stato della macchina 

Avvicinandosi alla stampante il dipslay si presenta in stato di attesa autenticazione 

Se in stato di «stand-by» premere il tasto «HOME» posto alla destra del display 



Autenticazione 

Avvicinare il Badge  

nella posizione  

indicata dalla freccia 



Registrazione 

screen 

Al primo accesso sarà richiesto di associare il proprio badge (UCard o Carta di Ateneo +) 

alla propria utenza Blackboard/Icatt. 

Come nome utente inserire nome.cognome01 quindi inserire la propria password. 

Premere «Imposta», quindi attendere il termine dell’associazione e riavvicinare il badge. 



Stampa dei documenti inviati tramite WEB Print 

Accedere con le credenziali di «Icatt» a  

https://selfprint.unicatt.it 

http://www.selfprint.unicatt.it/


Home Page 

La Home Page si apre mostrando il riepilogo dell’utente collegato.  

A sinistra si trovano i menù per le varie operazioni 



Stampa dei documenti inviati tramite WEB Print 

Selezionare Web Print, quindi premere «Inserisci operazione»  



Selezionare il formato e il tipo di stampa desiderato 

Stampa dei documenti inviati tramite WEB Print 



Selezionare il numero di copie 

Stampa dei documenti inviati tramite WEB Print 



Selezionare premendo «Upload dal computer»,  

o trascinare nell’area indicata, i «files», che si desidera stampare  

(immagini, pdf e files di documenti Word, Excel, PowerPoint di Microsoft Office) 

Stampa dei documenti inviati tramite WEB Print 



Premere il pulsante «fare l’upload e completare» 

Stampa dei documenti inviati tramite WEB Print 



Attendere che lo stato della stampa diventi «Trattenuto in coda»  

quindi avvicinare il badge alla stampante multifunzione per il rilascio delle stampe.  

Il rilascio delle stampe è soggetto a disponibilità del credito al momento della stampa.  

Per caricare credito sul proprio profilo  

utilizzare la funzione «Ricarica con Carta di Credito o PayPal», oppure rivolgersi in copisteria. 

Stampa dei documenti inviati tramite WEB Print 



Per caricare credito con PayPal 

L’utilizzo del servizio prevede l’attivazione preventiva di PayPal sulla propria carta di credito.  

Selezionare «Ricarica Credito con PayPal» 



Per caricare credito con PayPal 

Selezionare il taglio di ricarica desiderato, quindi premere «Aggiungi valore» 



Completare l’operazione utilizzando le proprie credenziali di PayPal o selezionare Paga con una carta di 

credito per utilizzare una tra le carte di credito accettate. 

Una volta caricato il credito sarà possibile rilasciare stampe/fotocopie/scansioni.  

Dal menù «Cronologia transazioni» sarà possibile visualizzare lo stato del credito e lo storico. 

Per caricare credito con PayPal 



Completare l’operazione confermando il pagamento con «Paga adesso» 

Ciao Mario 

Per caricare credito con PayPal 



Dopo la conferma di pagamento,  

ritornare al portale premendo sul pulsante «Torna su sito del venditore» 

Per caricare credito con PayPal 



Selezionare il pulsante «Paga con una carta» quindi completare tutte le informazioni di pagamento richieste  

quindi premere «Paga adesso». 

Per caricare credito con altre carte di credito 

Ad ogni utente che non ha utilizzato PAYPAL viene comunque proposto di creare un’utenza PAYPAL, tuttavia non è 
vincolante per il pagamento e cliccando sul pulsate NON ADESSO (qualora non si desideri creare un’utenza PAYPAL ) 

il portale rimanda alla pagina di esito del pagamento, che sarà notificato anche tramite e-mail. 



Cronologia delle transazioni 

Verificare che il credito disponibile sia stato aggiornato.  

E’ possibile verificare le transazioni effettuate  

utilizzando la pagina “Cronologia Transazioni” 



Autenticazione 

Avvicinare il Badge  

nella posizione  

indicata dalla freccia 



Stampa dei documenti inviati tramite WEB Print 

screen 

Se saranno presenti code di stampa, successivamente all’accesso  

la multifunzione proporrà l’elenco dei documenti inviati,  

per stampare tutti i documenti elencati utilizzare il pulsante «Stampa Tutto» 



screen 

Per cancellare o stampare un singolo documento, selezionare il documento 

desiderato quindi premere «Stampa» per rilasciare il singolo documento,  

oppure «Delete» per eliminarlo dalla coda.  

Stampa dei documenti inviati tramite WEB Print 



Stampa dei documenti 

screen 

Una volta rilasciati e/o eliminati tutti i documenti, premere «Log Out» per disconnettere la 

propria utenza, oppure il pulsante «altre funzioni dispositivo» per tornare all’Home page. 

In ogni caso dopo 30 secondi il profilo sarà automaticamente scollegato. 

Le stampe devono essere ritirate entro le 24 ore lavorative successive  



Home Page  

screen 

Per fotocopiare premere il pulsante «Copia» 

Per tornare alla Home Page premere il tasto «HOME» posto alla destra del display 

Premere «Disconnetti» per uscire dal proprio profilo, dopo 30 secondi il profilo sarà automaticamente scollegato 



Funzione «COPIA» 

Inserire il documento da fotocopiare,  

digitare il numero di copie desiderate (default nr. 1 copia)  

e premere il pulsante «B/N Avvio». 



Funzione «COPIA» - Fronte/Retro 

Per copie fronte/retro selezionare dal menù a sinistra la funzione «Fronte/Retro»,  

quindi selezionare la modalità desiderata tra quelle proposte e premere “OK”, 

successivamente avviare la copia mediante il pulsante «B/N Avvio». 



Funzione «COPIA» - Fronte/Retro 

Per ingrandimenti/riduzioni selezionare dal menù a sinistra la funzione «Rapporto Ripr.», 

quindi selezionare la modalità desiderata tra quelle proposte e premere «OK», 

successivamente avviare la copia mediante il pulsante «B/N Avvio». 

Le stampe devono essere ritirate entro le 24 ore lavorative successive  



screen 

Per effettuare una scansione premere il pulsante «Scan to mail» 

Per tornare alla Home Page premere il tasto «HOME» posto alla destra del display 

Home Page  



Funzione «Scanner» 

Per effettuare una scansione inserire il documento e premere «Avvio»,  

il documento scansionato sarà inviato tramite e-mail all’utente che si è autenticato alla multifunzione. 



Funzione «Scanner» - Risoluzione 

Per modificare la risoluzione di una scansione premere il pulsante «Risoluzione» 

dal menù a sinistra, selezionare la risoluzione desiderata, quindi premere «OK», 

successivamente inserire il documento e premere «Avvio». 



Funzione «Scanner» - Formato File 

Per modificare il formato del file di una scansione premere il pulsante «Formato File» 

dal menù a sinistra, selezionare il formato file desiderato, quindi premere «OK», 

successivamente inserire il documento e premere «Avvio». 



Funzione «Scanner» - Rapporto di Compressione 

Per modificare rapporto di compressione di una scansione, premere il pulsante «Formato 
File» dal menù a sinistra, selezionare il rapporto di compressione desiderato, quindi 

premere «OK», successivamente inserire il documento e premere «Avvio». 



Funzione «Scanner» - Fronte/Retro 

Per una scansione «Fronte/Retro» premere il pulsante «Originale» dal menù a sinistra, selezionare la modalità 

di «Fronte/Retro» desiderata («Blocco»/Lato Corto oppure «Opuscolo»/Lato Lungo), quindi premere «OK»,  

successivamente inserire il documento e premere «Avvio». 



Funzione «Scanner» -  
Scansione di documenti superiori a 10 pagine 

Per permettere la scansione di documenti voluminosi premere il pulsante «Altri» dal menù a sinistra, 

selezionare la modalità di «Prepar. Lavoro», quindi premere «OK», successivamente inserire il documento e 

premere «Avvio». Al termine della scansione premere «Fine Lettura» per inviare il file. 



Funzione «Scanner» -  
Scansione di documenti eliminando pagine vuote 

Per permettere la scansione di documenti voluminosi premere il pulsante «Altri» dal menù a sinistra, 

selezionare la modalità di «Pagina Vuota Ignora», selezionare il pulsante «Ignora Pagina Vuota» quindi 

premere «OK» per confermare, premere nuovamente «Ok» per uscire dal menù «Altri»,  

successivamente inserire il documento e premere «Avvio». 



Funzione «Scanner» - Funzioni particolari  
«Creazione di file per numero di pagine specificate» 

Premere il pulsante «Formato File» del menù a sinistra, selezionare «Pagine per file specificate» e indicare il 

numero di pagine che dovranno formare ogni singolo file, quindi premere «OK»,  

successivamente inserire il documento e premere «Avvio».  
Per esempio:  

per un documento di 30 pagine verrà creato un file ogni 3 pagine scansionate,  

per cui sarà inviata una mail contenente 10 file ognuno composto di 3 pagine. 



Home Page  

screen 

Per effettuare la copia di un documento di identità  

premere il pulsante «Copia doc. identità» 

Per tornare alla Home Page premere il tasto «HOME» posto alla destra del display 



Funzione «COPIA documento di identità» 

Inserire il documento di identità da fotocopiare sulla lastra di copiatura posizionandolo in alto  

a sinistra, e premere il pulsante “B/N Avvio”.  

Girare il documento posizionandolo nella medesima posizione e premere nuovamente «Avvio», 

quindi premere «Fine Lettura» ( dopo aver terminato la copia dell’ultimo lato del documento) 



Funzione «COPIA documento di identità» 

Posizionamento del documento di identità sulla lastra di copiatura 



Home Page  

screen 

Per effettuare una scansione su chiave USB 

premere il pulsante «Scan to USB» 

Per tornare alla Home Page premere il tasto «HOME» posto alla destra del display 



Funzione «Scansione su USB» 

Inserire la chiavetta USB, selezionare il campo Nome File e scrivere il nome del documento da scansionare, 

inserire il documento da scansionare quindi premere «Avvio».  

Attendere il termine delle operazioni quindi estrarre la chiavetta USB 



Home Page  

screen 

Per effettuare una stampa da chiave USB inserire la chiave USB 

e selezionare «Stampa da dispos. memoria est. (USB)».  

Al momento è possibile stampare solo file immagini o pdf. 

Per tornare alla Home Page premere il tasto «HOME» posto alla destra del display 



Funzione «Stampa da USB» 

Selezionare il File da stampare, quindi premere «Modifica impostazioni di stampa» 



Funzione «Stampa da USB» 

Selezionare la modalità di stampa desiderata, quindi premere «Start» 

Le stampe devono essere ritirate entro le 24 ore lavorative successive  



Grazie per l’attenzione 
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