IMPRESSION = NUMERISATION = PHOTOCOPIE

=1 LIBRE-SERVICE GUIDE D’UTILISATION Bescindaide?

C R E E R Usager avec IDUL Usager sans IDUL 2. Remplir les champs et Enregistrer 4. Nom d'utilisateur
(Identifiant unique Université Laval) (Identifiant unique Université Laval) et Mot de passe,

UN COMPTE 1. Nom d'utilisateur (IDUL) 1. Vous n’avez pas d’IDUL? puis Connexion.

L. Enregistrer un nouveau compte utilisateur Votre Compte est
et Mot de passey Creez Votre Compte V|S|teur. 1. Inscrivez votre nom et une adresse courriel personnelle (ATTENTION : n'utilisez pas d'adresse @ulaval). maintenant créé.
Surle Web: puis Connexion.

2. Inscrivez un Nom d'utilisateur (un seul mot court pour faciliter votre connexion).
3. Inscrivez un Mot de passe (aucun accent; reconnaissance des majuscules et minuscules).
. : Votre compte est
libre-service.srep.ulaval.ca maintenant activé.
(avec un ordinateur ou un appareil mobile)

4. Cliquez sur Enregistrer.

Nom complet: e ;
e UNIVERSITE

Adresse email: + LAVAL
e Wrr

Visiteur- bk bl

Nom d'utilisateur:

Votre nom complet d'utilisateur sera: Visiteur-katou

SYSTEME D'IMPRESSION LIBRE-SERVICE

Mot de passe:

- universITE - uNiveRsITE o o
Bienvenue!
i LAVAL i LAVAL
SYSTEME D'IMPRESSION LIBRE-SERVICE SYSTEME D'IMPRESSION LIBRE-SERVICE
Bienvenue! Bienvenus! om diutilisateur
Information : Impression, numérisation et photocopie Information : Impression, numéisation et photocopie i pase

3. Le systéme envoie deux courriels. Ouvrir le courriel
«Veuillez vérifier votre adresse mail» et cliquer sur le lien.

Connexion Connexion z
_ _ Pour finaliser la création de votre COMPTE VISITEUR. dans le Systéme d’impression libre-service de I'Université Laval, “

activez votre adresse courriel en cliquant ici : .ulaval.ca‘verify/774-910-116-895

Vous n'avez pas d'IDUL? Créez un compte Visiteur. Vous n'avez pas d'IDUL? Créez un compte Visiteur.

Vous n'avez pas d'IDUL? Créez un compte Visiteur.

AC H ET E R 1. Nom d'utilisateur 2. Menu de gauche: 4. Remplir les champs A

(IDUL ou visiteur) Achat de crédits («Notex: ne rien indiquer)

Renseignements sur le client

D ES ‘ : R E D I TS et Mot de passe, 3. Sélectionner le montant, 5. Traiter la transaction v | 1
puis Connexion. o PP ,
puis Ajouter Les crédits s’ajoutent

en quelques secondes. (visa) (] v [

1D commande : kafle1562338470372

Achat de crédits d'impression

. BB UNIVERSITE
§ur le Wep : G LAVAL
libre-service.srep.ulaval.ca
(avec un ordinateur ou un appareil mobile)

Veuillez entrer les rense iqués sur votre carte.

ignements suivants, tels quindiqués st
N'insérez aucun espace ni tiret dans le numéro de carfe.
[H—— ) [— \/ERIFIEM
e parVISA

Numéro de carte:|
@) mastercard
~ ID Check

SYSTEME D'IMPRESSION LIBRE-SERVICE

Bienvenue! Date d'expiration (MMAAY |

Information : Impression, numérisation et phatocopie

Cliquez sur Traiter la transaction pour porter le paieme: compte. Ne cliguez quiune fois sur le bouton
‘vous cliquez sur le bouton Précédent, Actualiser ou Annuler 2prés avoir cliqué sur Traiter la fransaction, le
traitement ne sera pas interrompu et le paiement pourrait étre prélevé en doudle.

Connexion

Vous n'avez pas d'IDUL? Créez un compte Visiteur.

UNIVERSITE

LAVAL

Serives campus




IMPRIMER

Surle Web a

libre-service.srep.ulaval.ca
(avec un ordinateur ou un appareil mobile)

TELEVERSER LE DOCUMENT
A IMPRIMER DU CAMPUS

OU A DISTANCE

Sur 'imprimante
multifonction

NUMERISER

1. Menu de gauche:
Impression Web

2. Envoyer un travail

1. Impressions ou Imprimer tout

Impressions

1. Numérisation

Qpartage d écran actif

W AV om usager B>

3 Travaux en attente de libération 33 Total de pages

%

Numérisation

2. Modifier les paramétres

3. Paramétres d’'impression

4. Options d’impression
et sélection de compte

2. Cocher les documents

1.3 BB A
3 avau, 33 pages, 5,405 c
FIN-14569.pdf >
>
plan_de_cours_MED-12345.pdf m
5

3. Spécifier le format
de l'original

Lettre (8,5 po x 11 po)
Par défaut

Légal (8,5 po x 14 po)
Choisir : Portrait ou Légal

Tabloid (11 po x 17 po)
Choisir : Portrait ou Légal

Format de papier

européen A4 :

Choisir: Légal (8,5 po x 14 po)
pour vous assurer

que la surface entiére

du document A4

soit numérisée.

5. Nombre de copies
6. Document a envoyer

7. Téléverser le document :
glisser ou Parcourir
PDF - BMP - DIB - GIF -
JFIF - JIF - JPE - JPEG -
JPG -PNG-TIF -
TIFF seulement

3. Imprimer

[<BE<BN<BE-4

<]

4. Placer l'original
Vitre : face vers le bas

Plateau d’alimentation:
face vers le haut

Les numérisations PDF
de plus de 25 Mo sont
segmentées en plusieurs
PDF et envoyés dans
plusieurs courriels.

Lettre Légal Tabloid

E IR

8. Envoyer & Terminer

Si un X apparait
sur le fichier ?

Déconnectez-vous
et recommencez.

Votre session est ouverte
depuis trop longtemps.

5. Démarrer

mmmmmmmmmmmmmmm

oo [

Le document demeure
dans votre compte,

en attente d’étre imprimé,
durant 48h.

6. Numériser la page suivante
ou Terminer

Annuler

Numériser la page suivante
e

(Y




PHOTOCOPIER

PHOTOCOPIER
UNE CARTE
D'IDENTITE

1. Copieur

il LAVAL om usager [0
A 4 \ 0
—— |
.
2. Copieur
Fe No ger [
Confirmation du Compte
o
Mon compte personnel
Utilisateur
Karine Fleurant
Solde
8,83 %

1. Copieur

2. Copieur

L

Confirmation du Compte

& LAVAL

Compte
Mon compte personnel

Utilisateur
Karine Fleurant

Solde
883%

3. Copie carte d’identité

Partage déetan actit

Accueil

Copie Carte d'identité

4. Placer I'original et choisir les paramétres

Vitre : face vers le bas

Plateau d’alimentation :
face vers le haut

Pour les journaux choisir:
Type de document
ou Journal/magazine

4. Placer le recto de la carte
dans le coin gauche en haut
de la vitre.

Siimprimante couleur :

- Choisir Mode couleur
ou Noir et blanc

5. Papier 8,5 x11 Standard,
Blanc

6. Numériser 'avant

Dpartaged: b octit

Copie Carte d'identité % Numériser |'avant

ili cal
Numeériser le recto de la carte d'identite.
Numeriserle recto et le verso, puis I'impression comme

ﬂ Quantité 1 (= ‘i/
Al Mode couteur Noir et blanc
Papier I B 85x11; Standard, Blanc - &
Reduire/Agrandir 100 %

Format de papier
européen A4

Pour ajuster au format
Lettre 8,5po x11po:

1) Placez votre document
sur la vitre ou dans
le plateau d’alimentation
a I’horizontal.

2) Cliquez sur
Réduire/Agrandir.

3) Choisissez Suite,
puis 94 % A4->8,5 x 11.

4) Cliquez sur OK.

7. Placer le verso de la carte
dans le coin gauche en haut
de la vitre.

8. Numériser l'arriére

5. Démarrer

Démarrer




