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Qu’est-ce que le systéme d’impression en ligne?

Le systéeme d’impression en ligne permet d’acheter des crédits d’impression, de gérer le solde de son compte
en ligne, de commander des services d’imprimerie en plus de profiter d’'une soixantaine d’imprimantes libre-
service mises a la disposition des usagers sur le campus de I’'Université Laval pour imprimer, numériser et
photocopier. La plateforme Web est accessible a partir d’ordinateurs ou d’appareils mobiles sans nécessité
d’étre connecté au réseau VPN de I'Université Laval.

En accédant a la plateforme du systéme sur le Web, vous pouvez notamment :

1. Acheter des crédits d’impression.

2. Suivre les colts d’'impression et I'historique de vos transactions.

3. Téléverser des fichiers pour ensuite les imprimer sur I'imprimante multifonction de votre choix.

4. Commander des services d’'imprimerie et choisir la livraison a domicile ou le ramassage sur le campus.
5. Effectuer des demandes de remboursement.

6. Obtenir un rapport environnemental concernant les différentes utilisations du libre-service.

En accédant aux imprimantes libre-service liées au systéme, vous pouvez :
1. Imprimer.

2. Numériser

3. Photocopier.

4. Visualiser votre solde et voir le co(t de vos transactions.

Qui peut l'utiliser?

Tous ont acces a ce service: étudiants de I’'Université Laval
employés de I’'Université Laval (pour usage personnel)
employés de I"'Université Laval (pour usage professionnel)
visiteurs fréquents ou occasionnels

Comment fonctionne-t-il?
Pour pouvoir utiliser le systeme d’impression sur le Web et les imprimantes libre-service, 'usager doit au
préalable :

1. Créer son compte qui lui donnera accés au systéme sur le Web et aux imprimantes libre-service.
2. Acheter des crédits d’impression pour payer ses impressions, ses numérisations et ses photocopies.

Pour imprimer, 'usager téléverse son document dans le systeme sur le Web. Il se rend ensuite a I'imprimante
libre-service de son choix pour I'imprimer.

Pour numeériser et photocopier, 'usager dispose de ces mémes imprimantes libre-service.

Pour commander les services d’imprimerie tels que I'impression et la reliure d’'une note de cours, I'impression
d’un recueil de textes, d’un mémoire, d’'une these, d’'une affiche scientifique ou de divers travaux, 'usager
accede au systeme d’impression en ligne, choisit Services d’imprimerie, commande son produit ou service et
paye avec ses crédits d’impression.

Les images du guide peuvent Iégérement différer, selon les mises a jour du systéme.

Pour toute question

Par courriel : écrivez a libre-service@srep.ulaval.ca
Sur place : rendez-vous au comptoir, pavillon Maurice-Pollack



mailto:libre-service@srep.ulaval.ca
https://www.srep.ulaval.ca/nous-joindre/
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Avant d’utiliser le systéeme d’impression en ligne

Créer un compte avec votre Identifiant unique Université Laval

Il est nécessaire de créer son compte pour pouvoir accéder au systeme d’impression sur le Web, acheter des
crédits d'impression et utiliser les imprimantes libre-service pour imprimer, numériser ou photocopier.

Vous avez un IDUL (ldentifiant unique Université Laval)?
e Accédez au systéeme d'impression sur le Web : libre-service.srep.ulaval.ca.
e Entrez vos IDUL et mot de passe.
e Cliquez sur Connexion et votre compte s’activera automatiquement.
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Vous étes un ancien étudiant ou employé et utilisez encore votre IDUL (ldentifiant unique Université Laval)?
Procédez tel que décrit ci-dessus. Votre IDUL est encore valide! Une fois votre compte activé, il ne sera jamais détruit.

Créer un compte visiteur

Il est nécessaire de créer son compte pour pouvoir accéder au systéme d’impression sur le Web, acheter des
crédits d'impression et utiliser les imprimantes libre-service pour imprimer, numériser ou photocopier.

Vous n’avez pas d’IDUL (ldentifiant unique Université Laval)?
Vous devez créer votre compte visiteur.
e Accédez au systéme d'impression sur le Web : libre-service.srep.ulaval.ca.
e Cliquez surlelien « Vous n’avez pas d'IDUL? Créez votre compte visiteur. ».

i LAVAL
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libre-service.srep.ulaval.ca
https://libre-service.srep.ulaval.ca/user
libre-service.srep.ulaval.ca
https://libre-service.srep.ulaval.ca/user

La fenétre Enregistrer un nouveau compte utilisateur apparait.
e Remplissez les champs:
Nom complet : écrivez vos prénom et nom.

Adresse email : écrivez une adresse courriel valide (ATTENTION - si vous avez une adresse courriel @ulaval, vous
ne devez pas I'utiliser, celle-ci étant liée a votre IDUL; utilisez une adresse courriel personnelle).

Nom d’utilisateur : choisissez un nom court, idéalement sans majuscule et sans accent, composé de lettres
uniquement. Il vous sera plus facile de vous connecter a 'imprimante multifonction par la suite.

Mot de passe: choisissez un mot court, sans majuscule et sans accent, composé de lettres, de chiffres et/ou de
caractéres spéciaux.

A\ Le systéme sur le Web et les imprimantes multifonctions reconnaissent les majuscules et minuscules du mot de
passe.

e Cliquez sur Enregistrer.

8 LAVAL

La fenétre suivante apparait. Elle confirme I’enregistrement de vos renseignements.
Consultez maintenant la botte de votre courriel enregistré au compte.

B3 VAL
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Le systéme vous envoie deux (2) courriels de confirmation

Courriel « Veuillez vérifier votre adresse mail »

= Cecourriel comporte un lien sur lequel vous devez obligatoirement cliquer pour activer votre adresse
courriel et finaliser I'activation de votre compte visiteur. Si vous ne complétez pas cette étape, vous ne
recevrez jamais vos numérisations en numérisant sur les imprimantes. Seules les fonctions « photocopie »
et « impression » pourront étre utilisées.

e Cliquez sur le lien envoyé dans ce courriel.

Veuillez vérifier votre adresse mail * s 2
libre-service-dev@srep.ulaval.ca 1924 (lya4minutes) Y @

Amoi v

Pour finaliser la création de votre COMPTE WSITEUR dans le Systéme d'i sion libre-service de FUnivers;ité Laval,
activez votre adresse courriel en cliquant ici : B el 4-74

Courriel « AVIS - Systéme d’impression libre-service Université Laval »
[l confirme I’enregistrement de vos renseignements.

AVIS - Systeme d'impression libre-service Universite Laval 5 2
1 Boite de réception X

libre-service-devi@srep.ulaval.ca 19:24 (ly a 8 minutes] 15  gu,
A mai =

COMPTE VISITEUR

Mom complet : Kathleen Fleury
Mom d'ufilizateur ; visiteur-kathleen
Mot de passe : confidentiel

Finalizez la création de votre compte comme suit (3 étapes obligatoires) -

1. Verifiez la réception de deux courriels envoyeés par le systéme.
2. Cliguez sur le lien d"activation dans le courriel « Veuillez vérifier votre adresse mail ».
3. Dans la page Web qui g'ouvre, connectez-vous - Mom dutilisateur et Mot de passe.

ACHETEZ DES CREDITS D'IMPRESSION © choisissez « Achat de crédits » dans le menu de gauche.
MODIFIEZ WVOTRE MOT DE PASSE : choississez « Modifier mes parameétres » dans le menu de gauche.
IMPRIMEZ : choisizszez « Impression Web » dans le menu de gauche.

MUMERISEZ : sur une imprimante multifonction, choisissez « Numeériser ».

PHOTOCOPIES - sur une imprimante multifonciion, choisissez « Copie .




La fenétre d’authentification s’ouvre dans votre navigateur Web.
e Inscrivez vos Nom d’utilisateur (sans le mot « visiteur » devant) et Mot de passe, puis cliquez sur Connexion.

A Cette premiére connexion finalise la création de votre compte.
Méme s’il demeure inutilisé durant trés longtemps, votre compte ne sera jamais détruit.

SYSTEME D'IMPRESSION LIBRE-SERVICE

Blenvenue!

information : Impression, numésisation £2 photocopie

Connexion

Vous n'avez pas d'IDUL? Créez un compte visiteur




Connexion et déconnexion du systéme sur le Web

Connexion
e Accédez au systéme d'impression sur le Web :
libre-service.srep.ulaval.ca.

B UNIVERSITE

e Inscrivez votre Nom d’utilisateur (IDUL ou nom
d’utilisateur du compte visiteur) et votre
Mot de passe.

e Cliquez sur le bouton Connexion.

Connexion via monPortail

e Accédez a monPortail avec vos IDUL et
Mot de passe : monportail.ulaval.ca.

e Dans le menu de gauche, cliquez sur Services.

Impressien ibre service

Qv ert te e Cowt

e Choisissez Impression.

S reres | erngiam paen] s st Bésres lengeimer

&

e Sélectionnez I'emplacement ol vous désirez
imprimer, soit Cité universitaire.

Imprimer, numériser, photocopier sur la Cité universitaire

e Cliquez sur Accéder au systéme Cité universitaire
et vous accéderez automatiquement au systeme.

Déconnexion

e Cliquez sur votre IDUL ou nom d’utilisateur du compte visiteur, dans le coin droit.
e Cliquez sur Déconnexion.

Déconnexion

Ei R



libre-service.srep.ulaval.ca
https://libre-service.srep.ulaval.ca/user
https://monportail.ulaval.ca/
https://monportail.ulaval.ca/

Connexion et déconnexion de 'imprimante libre-service

Connexion

1. Sur I’écran tactile, cliquez sur le clavier.

2. Inscrivez votre Nom d’utilisateur (IDUL ou nom d’utilisateur d’un compte visiteur).
Cliquez sur OK.

3. Inscrivez votre Mot de passe.
Cliguez sur OK.

UL 30 faove B Quitter
| ) . i ] g ([




Déconnexion du mode Impression

Sur I’écran tactile, cliquez sur votre nom d’utilisateur,
dans le coin droit.

Utilisateur

Déconnexion du mode Numérisation

Sur ’écran tactile, cliquez sur votre nom d’utilisateur,
dans le coin droit.

Utilisateur

Déconnexion du mode Photocopie

Sur ’écran tactile, cliquez sur votre Utilisateur local,
puis Déconnexion, dans le coin gauche.

B Utilisateur local
@ Comptabilisation activée |

& nikaitir oo
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Description des fonctionnalités du systéme sur le Web

Voici I'écran d’accueil. L'utilisation des onglets du menu de gauche est expliquée dans les pages qui suivent.

& LAVAL
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Récapitulatif

Il s’agit de la page d’accueil du systéeme d’impression en ligne. Il permet de voir en un coup d'ceil le solde de vos
crédits d'impression, ainsi que le nombre total de documents et de pages imprimées, numérisées et
photocopiées a partir du systéme.

A. Solde C. Pages

Fonds restants dans votre compte. Un message d’avis vous est Nombre de pages totales imprimées, numérisées et photocopiées
envoyé par courriel lorsque votre solde descend en dega de 2 S. acejour.

B. Travaux d’impression D et E. Historique solde et Impact environnemental

Nombre de documents imprimés, numérisés et photocopiés ace  Visualisez I'historique de vos activités et votre impact

jour. environnemental.

B LAVAL

Récapitulatif

Histongue soide pour Lale

b mécapmuiant

H s M5 - Systéme d impresnon libre-s=mvice Un m a
Freher Antidote Anastpse des = maily par McAfee v Dtes-nows ce que vous voules faire
5 Régondre =) ¥ > o ~
. ( }
-4 Répondre 3 tous 3
. - Deplacer Indcoteurs Modification Zoom
bl 2 Transféces . R
Suppiney Répandrs Deplacer 200 -~

AVIS - Systéme d'impression libre-service Université Laval

VOTRE SOLDE DE CREDITS D'IMPRESSION EST 8aS
Votre solde actuel estde 1,43 5,
Assurez-vous d'avoir les fonds suffisants st vous prévoyer imprimer, numérses ou photocopler!

Ce courriel est généré automatiquement. Veulllez ne pas répondre,

12



Historique des transactions

Un tableau affiche toutes les transactions effectuées avec le systéme d’impression sur le Web et sur les
imprimantes libre-service:

e Paiement externe: achat de crédits d’impression.

e Utilisation imprimante : impression, numérisation, photocopie.

e Utilisation imprimante (Remboursement) : remboursement.

A Un filtre est appliqué par défaut. Il détermine une
date de début de période & afficher. i ; [ Assbiner i |

[l est possible de:
- Désactiver le filtre, en cliquant sur Effacer.
- Appliquer le filtre, en utilisant les outils de sélection.

B LAVAL

TRANSACTION REALISES T MONTANT 3oL Ares TP OF TRANSACTION COMMENTAIRE

Derniers travaux d’impression

Un tableau affiche toutes les impressions, numérisations et photocopies exécutées a partir du systéme
d’impression en ligne. Le détail de chaque transaction effectuée s’affiche.
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A Un filtre est appliqué par défaut. Il détermine
une date de début de période a afficher. i .

Il est possible de:
- Désactiver le filtre, en cliquant sur Effacer.
- Appliquer lefiltre, en utilisant les outils de sélection.

Cest ici que s’affiche le colt réel de chaque transaction, certains parametres pouvant étre modifiés lors de
Pimpression sur I'imprimante libre-service.

Exemple:
Document téléversé dans le systéme, 7 pages.
Co(t affiché: 0,63 S.

i LAVAL ;

Modification du nombre de copies dans les parameétres, lors de I'impression sur I'imprimante libre-service :
1 copie.

Codt réel (1 copie, 0,09 S) ajusté dans les Derniers travaux d’impression.

ES
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Travaux en attente

Vos documents téléversés dans le systéme via I'lmpression Web apparaissent ici. Une fois imprimés sur
imprimante libre-service de votre choix, ils disparaissent de cette fenétre et apparaissent dans I'Historique

des transactions.

Pour supprimer un document en attente
e Cliquez sur Annuler. Votre document disparaitra.
e Apres 48 heures, le systéme supprime votre document.
Sivous oubliez d’imprimer un document, le systeme le supprime lui-méme.

Travaux en attente

2 Travaux en attente de libdration avec un colt 0,54 § ¥ Misz & jour automatique (55) Mettre & jour

Votre solde:5,22 §

NOM DU DOCUMENT

TEMPS D'ENVOI IMPRIMANTE

1 0,095 Annuler]

Modifier mes parametres - compte visiteur seulement

Vous pouvez changer le mot de passe de votre compte visiteur en tout temps.

e Inscrivez votre nouveau mot de passe.
e Cliquez sur le bouton Changer le mot de passe.

A L’imprimante multifonction reconnait les majuscules et les caractéres spéciaux.
Simplifiez-vous la vie en n’utilisant que des lettres minuscules et des chiffres!

Modifier mes parameétres

t
Changer le mot de passe PO OV 0% P

Vérifier le nouvesu mot de passe

ey
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Impression Web

L’impression Web permet de téléverser votre document dans le systéme a partir de I'interface Web d’un
ordinateur portable ou fixe, d’'une tablette ou d’un téléphone intelligent, pour ensuite 'imprimer sur
imprimante libre-service de votre choix.

IMPRESSION WEB

Aucun pilote d’impression a télécharger. Tout se fait via I'interface Web.

Vous n’avez pas a choisir une imprimante physique.

Formats de fichiers acceptés : PDF - BMP - DIB - GIF - JFIF - JIF - JPE - JPEG - JPG - PNG - TIF - TIFF.
Accessible sur le campus et hors campus, 24h /24,7 /7, sans VPN ou Cisco Any Connect.

Les documents sont retenus dans la file d’attente pendant 48 heures.
Il est donc possible de téléverser des documents de la maison, de I'autobus, du campus, de n’importe ou.
Vous avez ensuite 48 heures pour vous présenter a I'une des imprimantes noirs ou couleur en libre-service pour imprimer.

Format de papier A4 non disponible en Amérique du Nord.

e Cliquez sur Envoyer un travail.

La fenétre suivante apparait.

e Choisissez les paramétres d’impression.
Utilisez les menus déroulant pour faire vos choix : impression en noir ou en couleurs, recto ou recto
verso, format de papier Lettre (8,5 po x 11 po), Légal (8,5 po x 14 po) ou Tabloid (11 po x 17 po).

A\ Les paramétres choisis ici prévalent sur les paramétres du document original.

Exemple : votre document original est de format 11 po x 17 po. Vous sélectionnez le format de papier
Lettre (8,5 po x 11 po). Ce choix prévaut, donc votre document sera imprimé en format Lettre

(8,5 po x 11 po).

e Cliquez surle bouton 2. Options d’impression et sélection du compte >>.
A\ Ne cliquez pas sur le lien « Choisir une imprimante depuis la liste ».
Ce lien vous méne inutilement a une page ou figurent des informations concernant les imprimantes et
supprime les options d’impression précédemment choisies!

16



Impression Web

Selectionner une imprimante :

Paramétres d'impression
Type dimpression l'”mm BV
Impression

Page
Format de papier

Cos paramétres dimpression prévalent sur coux du document otiginal

<< Rtour nux trvenes actils

1 Imprimante

Vos paramétres d'impression sont maintenant sélectionnées.
Ne cliquez pas sur le len « Cholsir une imprdmante depuls la iste » d-dessous
Vous nisqueriez de changer ces paraméites sans le savolrl

Chaisir une imprimante depuis [n liste

Z. Options d'impression et sélection da compte >>

La fenétre suivante apparat.

e Choisissez le nombre de copies a imprimer (maximum permis par le systeme : 10 copies).
[ vous sera possible de modifier le nombre de copies lors de 'impression sur I'imprimante

multifonction.

e Cliquez sur 3. Document a envoyer>>.

Impression Web

Options fowics

<< 1. Sélectionner une imprimante

] 1€

3, Imprimants 2. Options

3. Document a envoyer>>

17



La fenétre suivante apparat.

e Téléversez un ou plusieurs documents a imprimer.
Vous avez 2 choix :
1. Cliquez sur Parcourir et sélectionnez le ou les fichiers dans votre ordinateur ou appareil mobile. OU
2. Faites glisser le ou les fichiers dans I'encadré « Faire glisser les fichiers ici ».

Formats acceptés : PDF - BMP - DIB - GIF - JFIF - JIF - JPE - JPEG - JPG - PNG - TIF - TIFF.

""" CREER UN PDF

Ouvrez votre document Word, Excel ou PowerPoint. Imprimer
Faites Fichier - Imprimer. §
Sous Imprimante, sélectionnez Microsoft Print to PDF. =

Enregistrez ce nouveau document PDF sur votre ordinateur!

g

Imprimante

8 Meoran® Pviat ro POF

ETeee

OSSR —-——

e Cliquez sur Envoyer & Terminer >>,

o W ] S ©

A\ Lefichier apparait avec un « X »?

Le bouton Envoyer & Terminer >> demeure grisé,
donc il vous est impossible de passer a I’étape suivante?

Votre session est ouverte depuis trop longtemps.

Déconnectez-vous du systéme et reconnectez-vous.
Votre session est ouverte depuis trop longtemps; =3
le systeme protége votre compte.

Recommencez le téléversement a partir du début
en choisissant Impression Web.

18



La fenétre suivante apparait. Votre document est « retenu dans la file d’attente » (c’est-a-dire en attente d’étre imprimé)
durant 48 heures. Vous avez donc 48 heures pour vous présenter a I'imprimante multifonction libre-service de votre choix
pour imprimer votre document. Le colt apparaissant ici est lié aux choix de paramétres sélectionnés (noir, couleur, recto,
recto verso, nombre de copies). Il s’ajuste lorsque 'impression est faite sur 'imprimante libre-service.

Impression Web

Votre document est en attente d'irnpression pour 43 h.,

Envoyer un traval| >>

Retenu dans une file d'attente

Pour supprimer le document et le retirer de votre file d’attente : cliquez sur le lien Retenu dans une file d’attente.

Impression Web

Votre document est en attente d'impression pour48 h.

Envoyer un travail >>

Retenu dans une file d'attente|

Vous accéderez a la fenétre Travaux en attente. Cliquez sur Annuler pour supprimer le document.

Travaux en attente

1 Travail en attente de libération avec un co0t 0,90 § ] Mise & jour automatique (15) Mettre & jour

Volre solde:3,57 §

NOM DU DOCUMENT CLIENT

TEMPS DENVOI IMPRIMANTE

Rendez-vous a I'imprimante libre-service de votre choix pour imprimer OU consultez la section Utiliser les
imprimantes libre-service - Imprimer du présent quide, au besoin.
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Achats de crédits

L’achat de crédits d’impression est nécessaire pour pouvoir utiliser la soixantaine d’imprimantes libre-service
mises a votre disposition sur le campus de I’'Université Laval et pour commander des services d’imprimerie en
ligne. lls servent a payer I'impression, la numérisation, la photocopie et les produits et services commandés
dans les Services d’'imprimerie. L'achat via le systéme d’'impression sur le Web se fait avec Visa, Visa Débit,
MasterCard, MasterCard Débit.

Pour acheter des crédits d'impression en argent comptant, rendez-vous au comptoir du Service de
reprographie (srep.ulaval.ca, section Nous joindre).

o Sélectionnez le montant de crédits d'impression a ajouter a votre compte dans le champ
Montant a ajouter.
e Cliquez sur le bouton Ajouter.

Achat de credits d'impression

Nom d'utilisateur
kafle (Karine Fleurant)

Solde actuel
(22,975)

Montant a ajouter :
OO Achat de crédits — Sélactionner le montant D

Vous étes redirigé vers le module de paiement.

Remplissez le formulaire. Le module de paiement étant externe au systéeme d’impression en ligne, vous devez y inscrire votre
adresse courriel afin de recevoir la confirmation de paiement.

e Cliquez sur le bouton Traiter la transaction.
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https://www.srep.ulaval.ca/nous-joindre/

Une fois la transaction complétée, les crédits sont ajoutés a votre solde. La confirmation de transaction apparait a I’écran et
vous est envoyée par courriel (si vous avez inscrit votre adresse courriel).

e Cliquez sur Continuer pour revenir au systeme d’impression en ligne.

— Achat de crodity dmpression

QA Merchant 3 <ot _recsipti@moneris com»
' ps ' Recu de transaction - Ne pas répondre
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o En a3 de peobiéme bt 3 [affichage de ce message chigues il pour T ffiche: dans un AENGAEUr wed Swnr 0ctieter dun ey et pees PgErd o iet ardieg =tes § [ 10 dee crrwmes A beva s T e
ot LAVt & S ST Svat 300008 6 e IrAFD O Sl DU § VURTY SO
058 g Syreey oy
ITErIon e savce B4 Mrvoe S8 worgrapte U Lead Ty e Trwnetony

Favctase
TRANSACTION APPROUVEE - MERCI Do) b
FAB XN
DETALS SUR LE PAEWENT Paria fe le W araactien
TR AT [V
DATE X080 171024 W venrvmnde
y O COMMANDE ko 1337347477200 bolalnarsacenln
MONTANTICADY 3520 Do ytton e Ut
TITULASE OF CANTE Crint3 34 wareme
NROSOARNg | R Thatsers fn | zartw
COWTE WO
WO CEREF  000RN00TTTC2N Cambe de s0hons - Masnage
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EELNOOOLM e

RENSENGREMENTS SURLE CLIENT Cirde wath. havare
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cousweny,  athleen Fleury

NOTE et acnan e 3 oonsons 2010 f“m

Vel (it (0 s b T u w0 D6 B VR

S a0y 2 W atvtwi 4 i o compie de COuml o Survei . g H
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L’achat de crédits apparafit dans IHistorique des transactions (le filtre doit étre désactivé), que vous ayez inscrit ou non
votre adresse courriel dans le module de paiement.

Achat de crédits et fonds ajoutés a votre

31 juil. 2018 16:09:49 syste 5,005 23,13 Paiement ext
it ] 3 e compte [kafle1531187818229]

21



Services d'imprimerie

es d'imprimerie

[l vous est possible de commander des services d'imprimerie en ligne. Le paiement se fait avec les crédits
d’impression.
Cliquez sur le produit de votre choix et suivez les indications.

A SAVOIR

FONDS INSUFFISANTS

Votre commande peut étre réalisée sans avoir les fonds suffisants au moment de la conclure. Vous devez
cependant vous assurer d’acheter des crédits d’impression tres rapidement. Votre commande est annulée
apres le prochain jour ouvrable si votre compte n’a pas les crédits nécessaires pour la production.

COMBINAISON DE FICHIERS PDF

Des frais s’ajoutent si vous fournissez plusieurs fichiers dans votre commande. Il existe une multitude d’outils sur le
Web qui permettent de combiner plusieurs PDF gratuitement, pour ne créer qu’un seul fichier. Certains d’entre eux
ont des limites quant au nombre de fichiers qu’il est possible de combiner, d’autres non. Pour trouver ces outils,
effectuez une recherche dans votre navigateur avec les mots clés « Combiner PDF gratuitement ».

Vous ne trouvez pas I'outil qui vous convient? Ecrivez-nous : libre-service@srep.ulaval.ca.

ww' R “

A Y TS . Rt A
Commanndus 30034 141

Poves svmi wn v @70 1 e st o Seteange » ——

wndhnnt v fochbos POS ot phaos bt dovm * welbe

Informations et quides pratiques

Informations et guides

pratiques

Des guides simplifiés, I'emplacement des imprimantes libre-service sur le campus, la Politique de confidentialité
ainsi que les Conditions générales d’utilisation sont disponibles en cliquant sur ce lien ou en cliquant ici.
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Faire une requéte de remboursement

Accédez au systéme d'impression sur le Web : libre-service.srep.ulaval.ca.
e Dans le menu de gauche, choisissez Derniers travaux d’impressions.
e Dans lacolonne Etat, cliquez sur le lien Requéte de remboursement.

UNIVERSITE

Derniers travaux d'impressions

DATE D'UTILISATION

FACTURE A MPRIMANTE

NOM DU DOCUMENT

La fenétre Requéte de remboursement apparait.

Cochez Montant total (nul besoin de réécrire dans I'espace du
dessous) ou Montant partiel (inscrire le montant).

Inscrivez la raison justifiant votre demande.

A\ Obligatoire pour le traitement de votre demande. Une requéte
de remboursement sans justificatif sera automatiquement
refusée.

Cliquez sur Envoyer.

Requéte de remboursement

Détails du travail
L) Heore

l_ Pages
Colit

Nom du document

Imprimante

Détails du remboursement

Montant du remboursement

Raison de la demande

Votre demande sera traitée en 2 jours ouvrables.

18 déc 2018 15:36:57

0,053

[scanning] - 10403836

device\POL-0160-Multifonction-Noir-1

(@]

Serveur UL hors ser

n‘ai pas regu ma nu

==,
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libre-service.srep.ulaval.ca

Un message temporaire s’affiche dans le haut de la fenétre vous indiquant que votre demande de
remboursement a été envoyée au Service de reprographie. Dans la colonne Etat, on vous indique que le
Remboursement est en attente. Une fois traitée par le Service de reprographie, I'état de votre demande est

remplacé par ¥ Remboursement rejeté | Remboursé

Le remboursement s’effectue directement dans votre compte en ligne.

Votre demande de remboursement i été envoyée

Derniers travaux d'impressions

DATE D'UTILISATION FACTURE A IMFRIMANTE NOM DU DOCUMENT

Vous recevez un courriel du systeme d’'impression libre-service, confirmant le traitement de votre demande.

SREP Libre-service Kathleen Fleury 2018-11-19
Demande de remboursement d'impression traitée o
q

Etat de votre demande de remboursement : approuvé.

Montant crédité : 0,05 S.

Les détails de votre demande de remboursement étaient les suivants

Date: 2018-11-07

Document: [scanning] - 10.40.38.36

Imprimante: device\POL-0160-Multifonction-Noir-1

Colit: 0,05 S

Pages: 1 _ )
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Utiliser les imprimantes libre-service

Imprimer

IMPRESSION SUR L’IMPRIMANTE

Documents retenus dans le systéme pendant 48 heures.
A la suite du téléversement de votre document dans le systéme sur le Web, vous avez 48 heures pour vous présenter a 'une des
imprimantes noirs ou couleur en libre-service pour imprimer, apres quoi votre document est automatiquement supprimé.

Chargeur automatique : ajustez bien votre document !

Assurez-vous de bien placer les quides du chargeur automatique. Si les guides sont mal ajustés, votre document pourrait étre
numeérisé dans un format différent (exemple : papier 8,5 po x 11 po mal ajusté -> numérisation en 8,5 po x 14 po dans un mauvais
sens ou avec bande blanche au bas).

Format de papier A4 non disponible en Amérique du Nord.

Etape 1. Téléversez les documents a imprimer dans le systéme d’impression sur le Web
Référez-vous a la section Impression Web du présent guide, au besoin.

Etape 2. Imprimez sur I'imprimante libre-service de votre choix
Connectez-vous a 'imprimante libre-service.
Consultez la section Connexion et déconnexion de I'imprimante libre-service du présent guide, au besoin.

La fenétre suivante apparat.
e Cliquez sur Impressions.

3 Pasrnge o evnn wief
AV

o
i

impeessiona
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La fenétre suivante apparait. Vos documents apparaissent a I’écran.

POUR CHANGER LE NOMBRE DE COPIES
- Cliquez sur la fleche. - Modifiez la quantité.

POUR FORCER L’IMPRESSION EN NOIR

D’UN DOCUMENT COULEUR

POUR MODIFIER LE MODE RECTO PAR RECTO VERSO
- Cochez la case appropriée.

e Cochez les documents a imprimer.
e Cliquez sur Imprimer et récupérez vos documents.

Le solde de votre compte est mis a jour en quelques secondes dans le systéme sur le Web et sur limprimante.
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Numériser

NUMERISATION

Format de papier A4 non disponible en Amérique du Nord.

Numérisation vers courriel seulement. Numérisation vers USB non disponible.
La numérisation sera envoyée a votre adresse @ulaval ou a 'adresse courriel enregistrée lors de la création de votre compte visiteur.
[ n’est pas possible de modifier I’'adresse d’envoi sur 'imprimante multifonction.

Compte visiteur

Sivous ne recevez pas vos numérisations par courriel, assurez-vous d’avoir complété I'activation de votre compte jusqu’a la derniere
étape (activation finale en cliquant sur le lien du courriel envoyé par le systéme d’impression), tel gu’indiqué a la section

Créer un compte visiteur.

Document de plus de 20 Mo -25 Mo - Compte visiteur

Assurez-vous de la grosseur maximale autorisée par votre fournisseur. Si vous ne recevez pas votre document numérisé par courriel,
il est probable qu’il dépasse le nombre de Mo autorisé par votre fournisseur de messagerie. Faites une demande de remboursement,
en suivant la procédure de la section Faire une requéte de remboursement.

Document de plus de 25 Mo - Compte avec Identifiant unique Université Laval

Les numérisations PDF de plus de 25 Mo sont segmentées en plusieurs PDF, envoyés en plusieurs courriels. Pour 'assemblage,
utilisez un outil gratuit de fusion de PDF (ex. : Adobe fusion de PDF gratuit). Si vous ne recevez pas votre document numérisé par
courriel et qu’il vous a été chargé, faites une demande de remboursement, en suivant la procédure de la section

Faire une requéte de remboursement.

Connectez-vous a 'imprimante libre-service.
Consultez la section Connexion et déconnexion de 'imprimante libre-service du présent guide, au besoin.

La fenétre suivante apparatt.
e Cliquez sur le bouton Numérisation.

S Partuge 4 ssran watat
vy

N\
=

Impressons Copieur Numdrisation
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La fenétre suivante apparatt.
e |echamp« A » (adresse courriel d’envoi) NE peut PAS &tre modifié. L’adresse courriel est celle liée & votre
compte.
e Leschamps « Objet » et « Nom du fichier » peuvent étre modifiés.
e Modifiez les paramétres, au besoin.

Légal et Tabloid : le format et le sens du papier NE SONT PAS AUTOMATIQUEMENT DETECTES.

Lettre Leégal Tabloid

B.5Spoxl1lpo B.5pox14po 11 pox17 po

Paramétres par défaut. Modifiez les paramétras - - Portrait Modifiez les paramétres : - Fortrait
- Légal -11x217

Placez |z papier dans ce s2ns sur |3 vitre

ou dans le plateau d'alimentztion - Placez lz papier dans ca s=ns sur |3 vitre Flacez le papier dans ce sans sur |3 vitre ou

ou dans |2 plateau &'alimentation : dans le plateau d'slimentation :

Pour numeériser un document de format
européen Ad : choisissez ce paramétre.

Placez votre 1 page sur la vitre ou votre document dans le plateau d’alimentation (le nombre maximum de pages est
directement lié au contenu de celles-ci; il est donc impossible de le prédéterminer).

Vitre : face vers le bas

Plateau d’alimentation : face vers le haut

Réduisez la résolution a 100 dpi si votre document comporte un nombre élevé de pages ou plusieurs graphiques.

e Cliquez sur Démarrer.

Démarrer
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Placez votre 2° page sur la vitre ou votre 2¢ document dans le plateau d’alimentation.
e Cliguez sur Numériser la page suivante.

Armaset

NUMmSTIeT LN DO Bocurhent Termmer

e Lorsque toutes vos pages sont numérisées, cliquez sur Terminé.

NuETIInes a page Suvanms

Terminer

Nurmeniset un NOWOaL docutmong

Déconnectez-vous.
e Dans le coin droit, cliquez sur votre nom d’utilisateur.

Le solde de votre compte est mis a jour en quelques secondes dans le systéeme sur le Web et sur 'imprimante.
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Photocopier

PHOTOCOPIE

Chargeur automatique : ajustez bien votre document!

Assurez-vous de bien placer les quides du chargeur automatique. Si les guides sont mal ajustés, votre document pourrait étre
photocopié dans un format différent (exemple : papier 8,5 po x 11 po mal ajusté -> photocopie en 8,5 po x 14 po dans un mauvais
sens ou avec bande blanche au bas).

Format de papier A4 non disponible en Amérique du Nord.

Connectez-vous a 'imprimante libre-service.
Consultez la section Connexion et déconnexion de I'imprimante libre-service du présent guide, au besoin.

La fenétre suivante apparat.
e Cliquez sur Copieur.

O Purtuge d e sotst
-

e | AVAL

N\
==

mpressions Numéerisation

La fenétre ci-dessous apparait.
e Cliquez sur Copieur.

e et
B & VAL

MM COMpDR [t Soeinm|
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La fenétre ci-dessous apparait.
e Cliquez sur Copie.

// Réinitialesar

La fenétre ci-dessous apparait.
e Placez vos pages sur la vitre ou dans le plateau d’alimentation (le nombre maximum de pages est directement lié au
contenu de celles-ci; il est donc impossible de le prédéterminer).
Modifiez les paramétres de photocopie, au besoin.
Mode tirage : attention - parameétre de photocopie RECTO -> RECTO par défaut (1->1)
Le format et le sens du papier SONT AUTOMATIQUEMENT DETECTES sur la vitre et dans le plateau d’alimentation.

Format de papier européen A4 : pour ajuster au format Lettre 8,5 po x 11 po, placez votre document sur la vitre ou
dans le plateau d’alimentation a I'horizontal, cliquez sur Réduire/Agrandir, choisissez Suite,
choisissez 94 % A4->8.5 x 11, puis cliquez sur OK.

Parameétres de photocopie
% Mode couleur
Permet de choisir de photocopier en noir ou en couleurs sur une imprimante couleur.

% Mode tirage

Permet de spécifier le format de vos originaux (recto, recto verso) et le format désiré a la sortie.
1->1: original recto, copie recto

1->2: original recto, copie recto verso

2->2 :original recto verso, copie recto verso

2->1:original recto verso, copie recto

% Papier
Permet de spécifier le format de vos documents a la sortie.

% Assemblage

Permet de choisir de photocopier par lot de documents (Assemblage : document 1, document 2, document 3,
...) ou par lot de pages (En série : toutes les pages 1 regroupées, toutes les pages 2 regroupées, toutes les
pages 3 regroupées, ...).

% Réduite/Agrandir
Permet de réduire ou d’agrandir une page. Certains préréglages vous aident a faire votre choix,
par exemple I'agrandissement d’une page 8,5 po x 11 po en 11 po x 17 po ou la réduction d’'une page
11 po x 17 po en format 8,5 po x 11 po.
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7
*

Type de document

Permet d’ajuster la qualité de la copie, selon le type d’original.

Photocopie de journaux : pour éviter de voir apparaftre le verso de la page photocopiée, choisissez
Journal/magazine.

% Eclaircir/Foncer
Permet d’accentuer ou de diminuer la tonalité de la photocopie.

% Orientation du document

Vous n’avez pas a modifier ce parameétre, puisque les copies seront dans la méme orientation que
votre original. En modifiant cette sélection, vous devez vous assurer de placer votre original (sur
la vitre ou dans le plateau d’alimentation) dans le sens approprié selon votre sélection.

% Format du document
Détection automatique : a utiliser lorsque vous avez des documents de formats standards (8,5 po
x 11 po, 8,5 po x 14 po, 11 po x 17 po). Le systéme reconnait votre format.

Zone prédéfinie : permet de spécifier la zone a numériser, selon des formats prédéfinis.

Zone personnalisée : permet de spécifier un format précis pour la largeur et un format précis pour
la hauteur. Vous devez alors choisir le format de papier a la sortie, sous Papier.

Documents multiformats : permet de photocopier un document contenant des pages de différents
formats (8,5 po x 11 po et 8,5 po x 14 po, par exemple).

< Document relié (cliquez d’abord sur Afficher les fonctions supplémentaires)
Permet de photocopier les pages d’un livre. Consultez la section Photocopier un livre.

e Cliquez sur Démarrer.

a Utihanteer sea

' Mode coubewr Nodr et bang

Mode tirage 1t
Papemy B Papeer st
Assambioge Apenimit
] Rt Agrandic 100 %
s Type de document Teate, Ougos anprne

EchmireniFoncee . o —

Déconnectez-vous.
e Cliquez sur Utilisateur local, puis sur Déconnexion.

e Le solde de votre compte est mis a jour en quelques

secondes dans le systéme sur le Web et sur 'imprimante.
W Utilisateur locot
W Comptodilisation activee
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Photocopier un journal

PHOTOCOPIE

Format de papier A4 non disponible en Amérique du Nord.

Connectez-vous a I'imprimante libre-service.
Consultez la section Connexion et déconnexion de I'imprimante libre-service du présent guide, au besoin.

La fenétre suivante apparat.
e Cliquez sur Copieur.

O Partmge i e wsotsl
5

| AVA

Ny
=

mpressions Numaer isation

La fenétre ci-dessous apparait.
e Cliquez sur Copieur.

0 Parbomge 4 b A
BE LAVA
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La fenétre ci-dessous apparait.
e Cliquez sur Copie.

OB Panage ¢ diim bl

= Utilisateur focal // Reéinitialesar

A

Impaunes - Nusmd e

=

La fenétre ci-dessous apparait.
e Placez votre journal sur la vitre.
Modifiez les paramétres de photocopie :
- Mode tirage : modifiez, au besoin (par défaut (1-> 1), soit RECTO -> RECTO)
- Papier : 8,5x11, 8,5x14 ou 11x17
- Type de document : Journal/magazine
- Sélectionnez d’autres paramétres, au besoin.

e Cliquez sur Démarrer.

a Utilisatewr local

' Mode couleur Noir et blonc
Mode tiroge 141

Paplet B Fopier cute

Assembloge Assemnblé

(_';] Réduite/Agrandir 100 %

! Type de document lournal/magazine

m Eclaircir/Foncer | | —




Déconnectez-vous.
e Cliquez sur Utilisateur local, puis sur Déconnexion.

O rarrane 8 s inr

W Utilisateur locat
R Comptobilisation octivee

Le solde de votre compte est mis a jour en quelques secondes dans le systéme sur le Web et sur 'imprimante.
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Photocopier un livre

Connectez-vous a I'imprimante libre-service.
Consultez la section Connexion et déconnexion de I'imprimante libre-service du présent guide, au besoin.

La fenétre suivante apparatt.
e Cliquez sur Copieur.

mpressions

La fenétre ci-dessous apparait.
e Cliquez sur Copieur.
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La fenétre ci-dessous apparait.
e Cliquez sur Copie.

©3 Panags ¢ diie il

: Utilisateur focal Accuwil // Réinitialisar

v

Impoumes - Nusmd (e

Trwaun

La fenétre ci-dessous apparait.
e Placez votre livre ouvert sur la vitre. Le couvercle de 'imprimante peut étre ouvert ou fermé.

& utiiisateut local

' Mode couleur Noir et blane
Mode tirnge iRy

Papler B £5x¢11; Standard, Blone -

Assemblage Assemblé

@ Reduire/Agrandir 100 %

: Type de document Texte, Onginel iImprimé

Modifiez les paramétres de photocopie :
e Mode tirage : modifiez, au besoin (par défaut (1-> 1), soit RECTO -> RECTO)
e Sélectionnez d’autres paramétres, au besoin.
e Aubas, cliquez sur Afficher les fonctions supplémentaires.
e Cliguez sur Document relié et choisissez Les deux pages.

Si le format du livre est égal ou plus petit que 8,5 po x 11 po (11 po x 17 po ouvert)
-> L’imprimante produira 2 pages de format 8,5 po x 11 po.

Si le format du livre est plus grand que 8,5 po x 11 po (11 po x 17 po ouvert)
-> L’imprimante produira 2 pages de format 8,5 po x 14 po. Il est probable qu’une partie du livre ne soit
pas imprimé (les bas de pages, par exemple).



Sivous cliquez sur ... Plus : vous obtenez des détails additionnels.
Blanc de couture : il est fortement conseillé de conserver 0.0, autrement une bande blanche apparaitra
et cachera les textes ou les images du centre du livre.

—m L el ‘ nl'o l ;\:'.i.'nno-um—-.:‘
m hwcl'i eyt < : ?| et

3 vrtiese meten

Irarte o Srew

e Cligquez sur Démarrer. Répétez pour toutes les pages.

X Puimge § U atrf

a Utilisataur local Cople

Déconnectez-vous.
e Cliquez sur Utilisateur local, puis sur Déconnexion.

O Famage & v e

W Utilisateur locat
R Comptodilisation activee

Le solde de votre compte est mis a jour en quelques secondes dans le systéme sur le Web et sur 'imprimante.



Photocopier une carte d’identité

Connectez-vous a I'imprimante libre-service.
Consultez la section Connexion et déconnexion de I'imprimante libre-service du présent guide, au besoin.

La fenétre suivante apparat.
e Cliquez sur Copieur.

La fenétre ci-dessous apparait.
e Cliquez sur Copieur.
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La fenétre ci-dessous apparait.
Cliguez sur Copie Carte d’identité.

| @ Purtoge ¢"ecran actit

g Utilisateur local Accueil // Réinitialiser

T

Imprimer - Numériser Co Copie Carte d'identité

Travaux

La fenétre ci-dessous apparait.

e Placez lerecto de votre carte dans le coin gauche, en haut de la vitre.

o Choisissez le mode noir ou couleur (si imprimante couleur).
e Modifiez les parametres tels que la quantité et le papier, au besoin.
e Cliquez sur Numériser I’'avant.

O Pty & dw astil

i — |
. Utilisateur local Co pe “arte d'identité B! Numériser I'avant

l Numériser le recto de la carte d'identith
- Nurmerines le recto e ke verso, pues ['impeession cormene

E Quantite - | + [
' Mode couleur Nour et blanc

Papier B 4501 Standard. Blone - @

¥4| Reduire/Agrandir 100 %
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La fenétre ci-dessous apparait.
e Placez le verso de votre carte dans le coin gauche, AU MEME ENDROIT en haut de la vitre.
e Cliquez sur Numériser 'arriére.

[o=)
z Utilisateur local Copie ( arte d'identite < Numériser | arriere

Numériser le verso de la carte d'identite
Surnértser e 1ecto et le versa, pus |'imgressinn comme

La fenétre ci-dessous apparait. Bien qu’il soit indigqué « 2 documents », une seule feuille sera produite et le tarif
d’une seule page vous sera facturé.

Copie 120

En attente d'impression...
2 Documents

Supprimer Détails




Votre carte d’identité sera reproduite comme ceci (I’'alignement a gauche ne peut étre modifié) :

Carte

RECTO

Déconnectez-vous.
e Cliquez sur Utilisateur local, puis sur Déconnexion.

W Utilisateur locat
R Comptodilisation activee

Le solde de votre compte est mis a jour en quelques secondes dans le systéme sur le Web et sur limprimante.
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