
 
     

 
 
KIRJASTOTULOSTUSOHJE 
Näin käytän kirjaston monitoimilaitetta kopiointiin, 
tulostamiseen ja skannaamiseen 

  

 

 

 

 

  



  
 

 
 

 
2 

  

 

Sisällysluettelo 
 

Tärkeää tietää Kirjastotulostamisen palvelusta ...................................................................... 3 

Kirjastokortin rekisteröiminen palveluun .................................................................................. 4 

Saldon lataaminen .................................................................................................................... 4 

Saldon ylittyminen ..................................................................................................................... 4 

Näin käytät Kirjastotulostuspalvelua kopiointiin ja skannaukseen ....................................... 5 

Tunnistautuminen ................................................................................................................... 5 

Kopiointi tunnistautumisen jälkeen ....................................................................................... 5 

Skannaus tunnistautumisen jälkeen ..................................................................................... 6 

Tulostaminen Kirjastojen yhteiskäyttötyöasemilta .................................................................. 6 

Kirjastotulostus ......................................................................................................................... 6 

Tulostusmääritykset ................................................................................................................ 8 

Tulostustöiden vapauttaminen monitoimilaitteelta ........................................................... 8 

Tulostustöiden valinta ja tulostaminen ................................................................................. 9 

Tulostaminen mobiilisti sähköpostilla .................................................................................. 11 

Tulostaminen USB muistitikulta ............................................................................................. 12 

Muistitikun turvallinen poistaminen..................................................................................... 13 

Suuret tulostus-, skannaus ja kopiointityöt ......................................................................... 14 

 

  



  
 

 
 

 
3 

  

Näin käytät Kirjastotulostuspalvelua tulostamiseen, 
kopiointiin ja skannaukseen 
Tämä ohje on tarkoitettu käyttäjille, jotka haluavat kopioida, tulostaa ja skannata Turun 
kaupungin Kirjastotulostuspalvelun avulla. 

 

 

 
Tärkeää tietää Kirjastotulostamisen palvelusta 
 

Muista aina kirjautua ulos monitoimilaitteesta, kun 
et enää käytä laitetta. Helpoiten kirjaudut ulos 
painamalla Kirjaudu Ulos -painiketta tai 
näyttämällä uudestaan kirjastokorttia 
viivakoodinlukijaan.  

Rekisteröidessäsi kirjastokorttisi tulostuspalveluun, 
sinun kirjastokortin numeroa ja mahdollista 
sähköpostiosoitetta käytetään ainoastaan palvelun tuottamiseen sinua varten. 
Rekisteröimällä Kirjastokorttisi, hyväksyt palvelun käytön. 

 
 

  

VASKI 

tunnusluku. 

Näytä kirjastokorttia 
viivakoodinlukijaan 



  
 

 
 

 
4 

  

Kirjastokortin rekisteröiminen palveluun 
Mikäli olet uusi käyttäjä tulostuspalveluissa, tulee sinun rekisteröityä palveluun 
seuraavasti: 

• Siirry palvelun piirissä olevalle monitoimilaitteelle, jonka tunnistat 
Kirjastotulostamisen näkymästä 

• Rekisteröi henkilökohtainen kirjastokortti näyttämällä sitä 
viivakoodinlukijaan 

• Syötä monitoimilaitteen näppäimistöltä henkilökohtainen tunnuslukusi 
• Odota hetki, sinun käyttöoikeutesi tarkistetaan Kirjastojärjestelmästä, jonka 

jälkeen sinun kirjastokorttisi rekisteröidään palveluun 
• Rekisteröinnin jälkeen kirjastokorttisissasi on valmius tulostaa, kopioida ja 

skannata. 
• HUOM! Turun kaupungin kirjastopalvelu on antanut aloitussaldon, jonka 

avulla voit ottaa hinnaston mukaisesti kopion tai tulostaa dokumentin. 

Saldon lataaminen 
Mikäli sinulla on loppunut Turun kaupungin antama alkusaldo tai haluat sitä lisää, voit 
ladata saldoa kaikissa Turun kaupungin kirjastoissa omalle Kirjastokortille.  
Huom. Kirjastokortti itsessään ei pidä sisällään saldoa, vaan se on tunnistautumisväline 
tulostuspalveluun. 

Saldon ylittyminen 
Tulostusjärjestelmä on konfiguroitu siten, että palveluun voidaan siirtää tulostustöitä 
enemmän, kuin sinulla on saldoa. Kun vapautat tulostustöitä yksitellen tai kaikki kerralla, 
sinulla saattaa olla istuntokohtaisesti mahdollisuus ylittää käytössä olevasi saldo. 

 

Mikäli ylität saldon, niin saldo ylitykset tarkistetaan ja korjataan ladatessasi lisää saldoa 
henkilökohtaiselle tilillesi. 

 Töissä, mitkä on merkitty 
punaisella pohjalla olevalla ruksilla, ei 
ole mahdollista tulostaa, koska saldo ei 
ole riittävä töiden vapauttamiseen. 

 Töitä, joita on mahdollista 
vapauttaa ovat merkitty vihreällä OK -
merkillä. Mikäli valitset useamman 
työn, niin saldosi saattaa ylittyä. 
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Esimerkki. Tulostaessasi saldo on ylittänyt 30 senttiä, joka jää tilisi miinus saldoksi. 
Seuraavalla kerralla kun lataat palveluun viisi (5) euroa, missä huomioidaan 30 sentin 
saldon ylitys. Näin ollen uusi käytettävissä oleva saldo on 4,70€. 

Näin käytät Kirjastotulostuspalvelua kopiointiin ja skannaukseen 
Kun olet rekisteröinyt oman henkilökohtaisen kirjastokorttisi, voit käyttää 
monitoimilaitetta kopiointiin ja skannaukseen saldorajan puitteessa. 

Tunnistautuminen 
Toimi seuraavasti, kun haluat kopioida tai skannata: 

• Siirry palvelun piirissä olevalle monitoimilaitteelle, jonka tunnistat 
Kirjastotulostamisen näkymästä 

• Avaa monitoimilaite näyttämällä henkilökohtaista kirjastokorttia 
viivakoodinlukijaan 

• Syötä monitoimilaitteen näppäimistöltä henkilökohtainen tunnuslukusi 
• Odota hetki, sinun käyttöoikeutesi tarkistetaan Kirjasto -järjestelmästä 
• Tunnistettuasi sinun Kirjastokorttisi ja tunnuslukusi, näyttää monitoimilaite 

sinulle käytössä olevan saldon, jonka puitteessa voit suorittaa kopiointia ja 
vapauttaa tarvittaessa tulostustöitä (katso sivu 7, Tulostustöiden 
vapauttaminen) 

Kopiointi tunnistautumisen jälkeen 
Tunnistautumisen jälkeen monitoimilaite avautuu käyttöä varten, joka on rajoitettu 
käytettävissä olevan saldon määrään. 

Kopiointi 
• Valitse kopio painike 
• Valitse haluamasi asetukset ja kopioiden määrä valikosta 

Kopiointi käynnistyy vihreästä Käynnistys -painikkeesta numeronäppäimistön 
alapuolella. 

Kuva1, Kopio -painike ja näkymä kopioinnin asetusvalikosta. 
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Skannaus tunnistautumisen jälkeen 
Tämän toiminnallisuuden avulla voit lähettää dokumentteja itsellesi, mikäli sinun 
sähköpostiosoitteesi on lisätty Kirjastojärjestelmään. 

1. Valitse Skannaa ja lähetä 
2. Valitse Lähetä itselle -painike 
3. Määritä tarvittaessa skannausasetukset 

 

Kuva 2, Skannaa ja lähetä -painike sekä skannausasetukset 

 

Tulostaminen Kirjastojen yhteiskäyttötyöasemilta 

Kirjastotulostus 
Kirjaston asiakkaille tarkoitetuissa yhteiskäyttötyöasemissa Kirjastotulostuspalvelun 
tulostusjono on asennettu oletuskirjoittimeksi. Kun tulostat haluamaasi dokumenttia, niin 
tarkista, että tulostusjonon nimi on alla oleva tai valitse se valikosta. 

Käytettävän tulostusjonon nimi yhteiskäyttötyöasemassa on: Kirjastotulostus  

1 
2 

3 

VASKI 
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Kirjastotulostuspalveluun tulostaminen toimii samalla tavalla kuin kaikki muukin normaali 
tulostaminen. Henkilön yksityisyyden varmistamiseksi tulostettaessa käyttäjältä kysytään 
tulostuksen yhteydessä ponnahdusikkunan (PopUp) kautta kirjastokortin numero (esim. 
VASKI987654). Kirjastokortin numero yhdistää tulostajan oikeaan omistajaan, kun 
tulostustyö käydään vapauttamassa monitoimilaitteelta. 

 

 Kuva 3. Ponnahdusikkuna, mihin syötetään kirjastokortin numero.  
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Tulostusmääritykset 
 

Tulostuksen oletusasetuksena on mustavalkoinen kaksipuoleinen tuloste. Jos tarvitset 
värillisen ja/tai yksipuoleisia tulosteita pitää sinun muuttaa asetuksia tulostusajurista. 

  

Tulostustöiden vapauttaminen monitoimilaitteelta 
Tulostustöiden vapauttaminen tapahtuu kirjautumalla monitoimilaitteeseen kirjastokortin 
ja tunnusluvun avulla. Kirjautumisen jälkeen monitoimilaitteella valitaan avautuvasta 
valikosta Turvatulostus, jonka jälkeen käyttäjän henkilökohtainen turvatulostusikkuna 
avautuu näytölle 
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Tulostustöiden valinta ja tulostaminen 
Tulostustyö(t) vapautetaan valitsemalla halutut tulostustyöt näytöltä, painamalla 
tulostustyön päällä näyttöä. Kun halutut tulostustyöt on valittu, niin valitaan Tulosta+Poista 
-painike, jonka jälkeen tulostukset tulevat ulos monitoimilaitteesta. Tulostustapahtumasta 
veloitetaan hinnaston mukaisesti ja tulostustyönhinta on näkyvissä tulostustyövalikossa. 
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Henkilökohtaisessa tulostusikkunassa näkyvät käyttäjille seuraavat tiedot: 

• Käyttäjän nimi ja käytössä oleva saldo 
• Tulostustyön nimi, joka ei näy muille 
• Tulostustyön värillisyys (mustavalkoinen tai väri) 
• Paperikoko (A4, LTR, A3 jne.) 
• Sivujen määrä 
• Tulostustyön kopion määrä 
• Tulostustyön hinta 
• Valinnat, tulostusasetuksien muuttaminen 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Valitsemattomat tulostustapahtumat poistuvat automaattisesti työjonosta 24 tunnin 
jälkeen, jonka jälkeen ne on uudelleen tulostettava, jos on tarvetta. Käyttäjä voi poistaa 
myös itse haluamansa tulostustyöt työjonosta, valitsemalla tulostustyö(t) ja painamalla 
poista -painiketta. Tämän jälkeen järjestelmä vielä vahvistaa tulostustapahtuman poiston 
ja poistaa sen työjonosta, eikä veloita käyttäjää tulostustyöstä. 

 

 

Huomaathan, että tulostustöissä, 
joissa on punaisella pohjalla oleva 
ruksi et voi tulostaa, koska saldosi on 
ennalta jo havaittu riittämättömäksi. 
Voit vapauttaa istuntokohtaisesti 
töitä, joissa tulostustyönsaldo on alle 
käytössä olevan saldon. Voit kuitenkin 
valita useamman työn, jolloin saldosi 
saattaa ylittyä. 
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Tulostaminen mobiilisti sähköpostilla 
Tulostustyöt (vain PDF-tiedostot) on mahdollista lähettää Kirjastokorttitulostuspalveluun 
myös sähköpostin avulla esim. kotoa. Ennen mobiilitulostuksen käyttämistä käyttäjän 
tulee olla rekisteröinyt kirjastokorttinsa tulostuspalveluun (katso ohjeen kohta ” 
Kirjastokortin rekisteröiminen palveluun”).  

1. Avaa sähköpostisi 
2. Valitse ”Uusi viesti” 
3. Määritä vastaanottajaksi ”kirjastotulostus@turku.fi” 
4. Lisää PDF-liitetiedosto 
5. Lähetä sähköposti 

(Viestin otsikolla ja leipätekstillä ei ole väliä - niitä ei tulosteta) 

 

Tulostusjärjestelmä tarkastaa, oletko aiemmin rekisteröinyt kirjastokorttisi ja vertaa sitä 
lähettäjän sähköpostiosoitteeseen.  

Mikäli käyttäjä on oikeutettu tulostamaan, siirtyy tulostustyö odottamaan vapautusta 
(katso. ohjeen kohta ” Tulostustöiden vapauttaminen monitoimilaitteelta”). 
Mikäli järjestelmä huomaa, että viesti on lähetetty sähköpostista, jota ei löydy 
järjestelmästä, saa lähettäjä paluupostina virheilmoituksen:  
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Tulostaminen USB muistitikulta 
USB muistitikulta voidaan tulostaa vain JPEG ja PDF tiedostoja. 

Tunnistaudu monitoimilaitteelle pyyhkäisemällä kirjastokortti viivakoodinlukijan läpi ja 
syötä monitoimilaitteen näppäimistöltä henkilökohtainen tunnuslukusi.  

Valitse näytöltä kopiointi ja liitä muistitikku monitoimilaitteen oikeassa päädyssä 
olevaan USB-väylään.  

 

Näytön alareunaan ilmestyy hetken kuluttua pieni  kuvake.  

Kosketa kuvaketta joka avaa näytölle ikkunan mistä voit valita laitteeseen liitetyn 
muistitikun (muistiväline). Kun kosketat ruudulla valittua muistivälinettä se näyttää siellä 
olevat tulostettavissa olevat tiedostot. 

Valitse tulostettava tiedosto ja valitse sitten ”Tulostus” 

Valitse haluttu paperikasetti ja sitten ”OK” 

Jos haluat tulostettavista tiedostoista useita tulosteita valitse ”Muuta kopiomäärää” ja 
syötä haluttu tulostemäärä numeropainikkeilla. 
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Määritä muut tulostusasetukset tarpeen mukaan. 

Tulostus käynnistyy painamalla ”Aloita tulostus” painiketta. 

Muistitikun turvallinen poistaminen 
Kosketa näytön alareunassa olevaa kuvaketta. 

Valitse irrotettava muistitikku (muistiväline) ja paina ”Poista” painiketta. 

 

Irrota muistitikku USB-portista ja paina OK. 
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Suuret tulostus-, skannaus ja kopiointityöt 
Huomioithan että monitoimilaitteessa on automaattinen uloskirjautuminen muutaman 
minuutin jälkeen, joten suurissa tulostus-, skannaus- ja kopiointitöissä kannattaa 
monitoimilaitteen näyttö pitää aktiivisena koskemalla sitä noin minuutin välein 
automaattisen uloskirjautumisen estämiseksi.  

Jos automaattinen uloskirjautuminen aktivoituu, poistetaan keskeneräinen työ 
tietoturvallisuussyistä. 
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