
Options d’envoi d’un document numérisé, Sophie Morin cpa CSMB 
 

Options d’envoi d’un document en version numérisée : 
 

 

Document imprimé « recto verso » : 
 

1. Suivre les étapes habituelles d’envoi de document avec la photocopieuse : 

- Sélection de la touche « Envoyer »; 

- Accéder au carnet d’adresses pour l’envoi. 

 
 

2. Sélectionner sous l’onglet « Type d’original / transmission », l’image « Original R / V / livre ». 

 
 

 

3. Choisir « Recto verso » et « Gauche / droit ». Faire « OK ». 
 

 
 

4. Appuyer sur la touche « Départ » et le document sera automatiquement envoyé à l’adresse 

courriel sélectionnée. 

Sélectionner cette 

option dans le cas 

où le document à 

envoyer est 

imprimé une page 

vers le haut, une 

page vers le bas.  
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Numérisation page par page d’un document : 
 

 

* Cette sélection permet d’envoyer chaque page du document en fichier distinct. Par exemple, un 

document de 5 pages sera envoyé en 5 fichiers dans le courriel. 

 

 

1. Suivre les étapes habituelles d’envoi de document avec la photocopieuse : 

- Sélection de la touche « Envoyer »; 

- Accéder au carnet d’adresses pour l’envoi. 

 
 

2. Sélectionner sous l’onglet « Type d’original / transmission », l’image « Séparation des 

fichiers ». 

 
 

 
 

5. Appuyer sur la touche « Départ » et le 

document sera automatiquement envoyé à 

l’adresse courriel sélectionnée. 

Sélectionner « Chaque page » 

et appuyer sur « OK ». 
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Compresser un document (diminuer la taille de l’envoi du document) : 

 

1. Suivre les étapes habituelles d’envoi de document avec la photocopieuse : 

- Sélection de la touche « Envoyer »; 

- Accéder au carnet d’adresses pour l’envoi. 

 

 

2. Sélectionner sous l’onglet « Type d’original / transmission », l’image « Format fichiers ». 

 

 

3. Choisir « PDF haute compression », la qualité voulue et appuyer sur « OK ». 

 

 
 

4. Appuyer sur la touche « Départ » et le document sera automatiquement envoyé à l’adresse 

courriel sélectionnée. 

Priorité niveau compression : taille la 

plus petite possible (attention à la 

qualité); 

Standard : le document sera 

compressé sans changer la qualité; 

Priorité qualité : possible que la taille 

du fichier ne soit pas très différente. 


