
https://reprographie.csmb.qc.ca

Utilisateurs ciblés

Toute personne qui veut faire une réquisition de reprographie à 
l’imprimerie centrale (centre de reprographie)



Repro+ pour tous… 

• INTRODUCTION 
• Repro+ est le logiciel qui gère les demandes 
de reprographie. .

• Une réquisition doit être complétée en 
utilisant un formulaire WEB . Joindre votre 
document original en format électronique ou 
courrier interne(fichier). 

• Voici le lien: https://reprographie.csmb.qc.ca



• La première étape : se connecter à 
Repro+… 

• Pour faire une réquisition, vous devez 
vous connecter à Repro+. Vous avez 
besoin de trois (3) éléments pour vous 
connecter : 

• •L’adresse de la page WEB (le URL) 
https://reprographie.csmb.qc.ca

• •Votre nom d’utilisateur : celui que vous 
saisissez le matin pour accéder à votre 
profil. 

• •Votre mot de passe : celui que vous 
saisissez le matin pour accéder à votre 
profil. 

• Cliquer sur le bouton « Entrer ». Vous 
serez redirigé directement au formulaire 
de réquisition. 



Ce formulaire comporte tous les éléments nécessaires pour rendre votre
demande claire et complète.

Lorsque vous compléter ce formulaire il est automatiquement transmis 
à votre direction pour approbation.



Le formulaire est déjà identifié à votre nom dans le haut de la page. 
Ces informations seront transmises à la Reprographie.

 Vous aurez aussi accès à diverses options dans le menu, selon les droits qui vous auront été 
accordés. 



Choisir le type de réquisition 

Choisir parmi les 3 types de reproduction : 

Dans la grande majorité des cas, la photocopie simple 
suffira à vos besoins. 

 Les photocopies étendues permettent de spécifier une 
couverture et un endos, des encarts en couleur ou en 
carton, et diverses options nécessaires à la production de 
documents complexes. 

 Les cahiers vous permettront de reproduire des 
impressions sur feuilles pliées en deux, comme un journal.
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Étape finale



 Cette partie concerne les commandes avec des particularités. Aussitôt qu’on 
clique sur Photocopie étendue l’application nous ramène à la boite de dialogue 
du départ afin de rentrer nos données d’accès personnelles.



CORPS DU DOCUMENT ÉTENDU

 Les pages du document pourraient être de différentes couleurs



 Taille et couleur de la couverture unique.



Pour obtenir un
document plié et
broché au centre,
vous n’avez pas à vous
préoccuper du calcul
de pages. Vous
indiquez seulement le
nombre d’originaux en
8.5x11 ou 8.5x14,
vous choisissez
ensuite le format final
que vous désirez.
Exemple : 8 originaux 
8.5x11 – format final 
8.5x11 donneront un 
cahier de 2 pages. 



Remplir le formulaire 
La réquisition est divisée en 4 sections : document – quantités – conception – production. 
Certains champs sont obligatoires. Vous devez les remplir pour parvenir à « Envoyer » votre 
réquisition. 
Consultez les listes déroulantes. Elles vous permettent de faire les choix de production offerts 
par l’imprimerie centrale. 
SECTION DOCUMENT 
École/service : inscrire votre unité administrative. 
Client ‐ demandeur – poste budgétaire : votre nom ainsi que votre poste budgétaire s’inscrivent 
automatiquement. Si vous possédez plus d’un poste budgétaire, ils apparaîtront dans une liste 
déroulante. 
Joindre un fichier PDF : vous devez joindre un document. 
Sous‐total – Total : à droite de cette section, vous trouverez le coût de votre demande lorsque la 
réquisition sera terminée. 
SECTION QUANTITÉS 
Originaux : nombre de pages. 
Nombre de copies : nombre de documents à reproduire. 
Total : le nombre d’impressions sera calculé par le système. 
. 



Remplir le formulaire 
La réquisition est divisée en 4 sections : document – quantités – conception – production. 
Certains champs sont obligatoires. Vous devez les remplir pour parvenir à « Envoyer » votre 
réquisition. 
Consultez les listes déroulantes. Elles vous permettent de faire les choix de production offerts 
par l’imprimerie centrale. 
SECTION DOCUMENT 
École/service : inscrire votre unité administrative. 
Client ‐ demandeur – poste budgétaire : votre nom ainsi que votre poste budgétaire s’inscrivent 
automatiquement. Si vous possédez plus d’un poste budgétaire, ils apparaîtront dans une liste 
déroulante. 
Joindre un fichier PDF : vous devez joindre un document. 
Sous‐total – Total : à droite de cette section, vous trouverez le coût de votre demande lorsque la 
réquisition sera terminée. 
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Total : le nombre d’impressions sera calculé par le système. 
. 



BILLET DE CONFIRMATION 
Lorsque votre demande est « Envoyée » Repro+ affiche le billet de 
confirmation. 

Il n’est pas nécessaire d’imprimer le billet de confirmation. 
N.B. ‐ Un compteur décroît dans la bande rouge au bas de l’écran. Si vous désirez rester 
branché à Repro +, vous devez répondre « oui ». Vous retournerez alors à l’option « 
Réquisition ». Sinon, vous serez débranché 



SECTION CONCEPTION 
Vous trouverez ci‐après les informations utiles à la conception d’une demande de type 
« photocopie » ainsi que les particularités liées aux demandes de type
« photocopie étendue » et « cahier ». 
Photocopie 
Papier/Carton : vous devez choisir le format et la couleur de papier ou du carton à l’aide de la 
liste déroulante. 
Reliure – Finition‐ Pliage – Assemblé ou groupé : consultez les listes déroulantes et faites les 
choix appropriés. 
Suppléments : autres offres de services supposant une quantité à inscrire dans l’espace 
approprié, permettant également de faire plus d’un choix de services



RÉSUMÉ
Adresse pour se connecter au logiciel Repro + https://reprographie.csmb.qc.ca
Entrer votre nom d’utilisateur et votre mot de passe. 
Choisir le type de réquisition (simple, étendue, cahier). 

 Document 
Choisir votre poste budgétaire dans le menu déroulant. 
Joindre votre fichier. 
 Quantités 
Indiquer le nombre d’originaux et le nombre de copies désirées. 
 Conception 
Si vous désirez que votre document soit recto ou recto/verso, cocher l’espace approprié. 
Choix du papier, de la finition du travail, de la reliure et du pliage. 
 Production 
Indiquer la date requise pour la remise du travail à l’aide du calendrier. 
Cocher le champ « droits d’auteur ». 
Transmettre un message à l’agent de production. 
Pour faire parvenir votre demande, cliquer sur « Envoyer » au bas de la réquisition. 
 Billet de confirmation 
Un compteur apparaît au coin inférieur gauche pour déconnection automatique. 
Cliquer sur « Oui »pour continuer. 


