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Account	
  Track	
  (also	
  known	
  as	
  User	
  Codes)	
  
	
  

• Go	
  to	
  an	
  application	
  from	
  which	
  you	
  can	
  print.	
  	
  
• FilePrint…	
  
• At	
  this	
  point,	
  you	
  may	
  see	
  just	
  Printer	
  and	
  Presets,	
  or	
  you	
  may	
  see	
  expanded	
  

options.	
  If	
  you	
  just	
  see	
  Printer	
  and	
  Presets,	
  expand	
  by	
  clicking	
  on	
  the	
  triangle	
  
button	
  next	
  to	
  the	
  Printer	
  drop	
  down	
  box.	
  	
  

	
  
• Select	
  the	
  desired	
  printer.	
  	
  

	
  



• Select	
  Output	
  Method	
  in	
  the	
  section	
  drop	
  down	
  box.

	
  
This	
  will	
  change	
  the	
  options	
  available	
  in	
  the	
  section	
  below.	
  
	
  
	
  

	
   	
  



• Ensure	
  Account	
  Track	
  checkbox	
  is	
  selected.	
  

	
  
This	
  may	
  cause	
  an	
  Account	
  Track	
  popup	
  windows	
  to	
  appear.	
  
	
  
	
  
	
  
	
  
	
  
	
  
	
  
	
  
	
  
	
  
	
  
	
  
	
  
	
  
	
  
	
  
	
  
	
  
	
  
	
  



• If	
  an	
  Account	
  Track	
  dialog	
  box	
  appears,	
  do	
  the	
  following:	
  
• In	
  the	
  Department	
  Name	
  text	
  box,	
  enter	
  your	
  department	
  name.	
  For	
  

many	
  people,	
  this	
  is	
  optional.	
  

	
  
• In	
  the	
  Password	
  box,	
  enter	
  the	
  Password.	
  For	
  many	
  people,	
  this	
  is	
  

the	
  same	
  user	
  code	
  that	
  they	
  used	
  in	
  the	
  Ricohs.	
  Note	
  that	
  this	
  is	
  case	
  
sensitive.	
  

	
  



• Ensure	
  that	
  the	
  Save	
  Settings	
  check	
  box	
  is	
  selected	
  

	
  
• If	
  the	
  Account	
  Track	
  dialog	
  box	
  does	
  not	
  appear,	
  it	
  may	
  already	
  be	
  set.	
  

However,	
  in	
  the	
  event	
  that	
  the	
  Department	
  Name	
  or	
  Password	
  needs	
  to	
  be	
  
set	
  or	
  altered,	
  do	
  the	
  following:	
  



• Click	
  the	
  Detail	
  Settings…	
  button.

	
  
This	
  will	
  cause	
  the	
  Details	
  Settings	
  dialog	
  box	
  to	
  appear.	
  
	
  
	
  
	
  
	
  
	
  
	
  
	
  
	
  
	
  
	
  
	
  
	
  
	
  
	
  
	
  
	
  



• If	
  necessary,	
  expand	
  the	
  Account	
  Track	
  options	
  by	
  clicking	
  on	
  the	
  
triangle	
  next	
  to	
  it.	
  	
  

	
  
This	
  will	
  permit	
  you	
  to	
  see	
  if	
  a	
  Department	
  Name	
  and	
  Password	
  have	
  
been	
  set.	
  
	
  
	
  

• To	
  modify	
  Secure	
  Print	
  ID	
  and/or	
  Password,	
  double	
  click	
  anywhere	
  
on	
  the	
  Secure	
  Print,	
  Secure	
  Print	
  ID	
  or	
  Password	
  settings	
  or	
  click	
  
on	
  the	
  Settings…	
  button.	
  

	
  
This	
  will	
  cause	
  the	
  Account	
  Track	
  dialog	
  box	
  to	
  appear.	
  



• In	
  the	
  Department	
  Name	
  text	
  box,	
  enter	
  your	
  department	
  name.	
  For	
  
many	
  people,	
  this	
  is	
  optional.	
  

	
  
• In	
  the	
  Password	
  box,	
  enter	
  the	
  Password.	
  For	
  many	
  people,	
  this	
  is	
  

the	
  same	
  user	
  code	
  that	
  they	
  used	
  in	
  the	
  Ricohs.	
  Note	
  that	
  this	
  is	
  case	
  
sensitive.	
  

	
  



• Ensure	
  that	
  the	
  Save	
  Settings	
  check	
  box	
  is	
  selected	
  

	
  
	
  

• Click	
  the	
  OK	
  button.	
  

	
  

	
  

	
  


