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https://reprographie.csmb.qc.ca

Utilisateurs ciblés

Toute personne qui veut faire une réquisition de reprographie a
I'imprimerie centrale (centre de reprographie)



Repro+ pour tous...

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

Une réquisition doit étre 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




Version 4.2.0
Authentification Repro+
Mom d'utilisateur ||

Mot de passe e

La premiére étape : se connecter a
Repro+...

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

e'adresse de la page WEB (le URL)
https://reprographie.csmb.qc.ca

e\otre nom d’utilisateur : celui que vous
saisissez le matin pour accéder a votre

profil.

e\/otre mot de passe : celui que vous
saisissez le matin pour accéder a votre
profil.

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



Fichier Edition Affichage Favons Outils 7
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Réquisitions =  Travaux 7  Rappors 7 Administration T Aide T Quitter Bienvenue, & admin D/|_+
® Photocopie Photocopie étendue [~ Jlivrets Autre
Nouvelle réquisition (Photocopie) Date: 30 Mars - 10:26

& DOCUMENT o~

TITRE DU DOCUMENT: |

ETABLISSEMENTS OU SERVICES: [ (Choisir une unité administrative...) hd
| (Chois ) v
PROJET: LChoisir un projet..)
REQUERANT: | (Demandeur) v
DEMANDEUR: 9999 - ADMIN, ADMIN SOUS-TOTAL: | 5
POSTE BUDGETAIRE: | (Choisir un poste...) ¥ TOTAL™: $

A “IL EST POSSIBLE QUE LE TOTAL SOIT AJUSTE
COFIE PAR POSTES BUDGETAIRES: []

ENVOI PAR COURRIER INTERNE ) DOCUMENT CI-JOINT

JOINDRE N FICHIER: | [ FiCHTERS) JOINT(S) |

B QUANTITES

ORIGINAUX: COPIES: TOTAL: | IMPRESSIONS

Il CONCEPTION

PAPIER: (8.5 X 11 Blanc ~ PLIAGE: |(Aucun) v ’ W RECTO/VERSO v

‘ E A la renraaranhie |\ Concerver lo devie |

Voulez-vous stocker le mot de passe pour csmb.geca 7 Qui Pas pour ce site

H125% -

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

Lorsque vous compléter ce formulaire il est automatiquement transmis
a votre direction pour approbation.
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- Rapports 7 Administration 7 Aide T Cuitter
)copie | 'Photocopie étendue [~ Olivrets) JAu
ion (Photocopie)

DOCUMENT: | |
U SERVICES: | (Choisir une unitéz sdministrative...) ol
sl i L
proer: L(Ghoisir un projet...) ]
REQUERANT: | (Dumardeur) |
JEMANDEUR: 9999 - ADMIN, ADMIN S0US-TOTAL
JDGETALRE: | (Cheisir un posta...) | TOTAL*
=IL FST POSSIALF QUF LF TOTAL
IDGETAIRES: [

O ENVOI PAR COURRIER INTERNE ) DOCUMENT CI-JOINT

UN FICHIER: [~ | [T FICHIER(S) JOINT(S)

IJRIGINALIX: COPIES: TOTAL: IMPRESSIONS

PAPIER: 8.5 X 11 Blanc v PLIAGE: | (Aucun) hd | . & RECTO/VERSO

hia || war la

| F. 4 la ranranr

Voulez-vous stocker le mot de passe pour csmb.geca 7 Pourguoi vois-je ceci 7 Pas pour ce site

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

&~ Vous aurez aussi accés a diverses options dans le menu, selon les droits qui vous auront été
accordés.



Ch0|5|r Ie type de reqU|S|t|_on

ravaux = Rapports strar Aide = Quitter Bienvenue, & admin
» Photocopie Photocopie étendue [ livrets) Autre
Nouvelle réquisition (Photocopie) Date: 30 Mars - 10:26

Choisir parmi les 3 types de reproduction :

*- Dans la grande majorité des cas, |la photocopie simple
suffira a vos besoins.

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

*" | es cahiers vous permettront de reproduire des
impressions sur feuilles pliées en deux, comme un journal.
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Nouvelle réquisition (Photocopie) Date: 30 Mars - 10:26
- [ 5

TITRE DU DOCUMENT: | |
ETABLI: QU SERVICES: [ (Choisir une unité administrative...) v
BEOT [(Choisir un projet...) v|
REQUERANT: [ (D vl

DEMANDEUR: 9999 - ADMIN, ADMIN SOUS-TOTAL: B

POSTE BUDGETAIRE: [(Ghois! ) ¥ TOTAL®: s

5 ~IL EST POSSIBLE QUE LE TOTAL SOIT AJSTE

COPIE PAR POSTES BUDGETAIRES: []
(O ENVOI PAR COURRIER INTERNE () DOCUMENT CI-JOINT
———> JOINDRE UN FICHIER: [, [ FICHIER(S) JOINT(S) ]
[ oot |
P ——
(cup}Es; [ ) (TOYAL: mmﬁssmnb
PAPIER: [R5 X 11 Blone k| PLIAGE: [{Aucun) M . ¥ RECTO/VERSO
+ |[SUPPLEMENT QUANTITE| EMBALLAGE: [{Acuun) ] REPRODUCTION COULEUR
DATEREQUISE: [
NOTES : 1E DECLARE QUE:
| CE DOCUMENT EST LIBRE DE DROIT D'AUTEUR.
) CE DOCUMENT EST SUJET A DES DROITS D'AUTEUR. ey

Etape finale

¥

 la reprographie | C

ver le devis




pie etendy

@ Cette partie concerne les commandes avec des particularités. Aussitot qu’on
clique sur Photocopie étendue I'application nous ramene a la boite de dialogue
du départ afin de rentrer nos données d’acces personnelles.
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Nouvelle réquisition (Photocopie étendue) Date: 30 Mars - 11:29

L RV
COUVERTURE: |(Aucune) v| (® RECTO '] REPRO COULEUR FINITION COUV. | (Aucune) hd A
) SANS IMPRESSION
CORPS DE DOCUMENT STANDARD
CORPS DE DOCUMENT ETENDU
N Concerrion]
RV
COUVERTURE: | (Aucune) ~ ® RECTO ] REPRO COULEUR FINITION COUV.
\ ) SANS IMPRESSION
¥ rECTO/VERSO [l mEPRO CcOUuLEUR
& wy FINITION ENDOS | (A %
® RECTO [ REPRO COULEUR (Aucune)
' SANS IMPRESSION
PLIAGE: [(Aucun) ~]|
~ RELIURE: [(Aucune) ~]|
DANTITE EMBALLAGE: [ {Aucun) ~|
11X 17 Gris
N rovucrion B 1 S |
0S8
11X 17 Tan
R = Envoyer a la reprographie || Conserver le devis
Carton ~




CORPS DU DOCUMENT ETENDU

* |es pages du document pourraient étre de différentes couleurs

csmib.qe.

3 Repro+

Fichier Edition Affichage Favoris Outils 7

i - B - 9 mp v Page~ securte~ Outisv i@ of g.___fl_] IN]

Réquisitions =~ Travaux = Rapports Administration — Aide — Quitter Biemvenue. & admin
O Photocopie ®Photocopie étendue [~ - Autre
Nouvelle réquisition (Photocopie étendue) Date: 30 Mars - 14:29
@ CORPS DE DOCUMENT STANDARD
o CORPS DE DOCUMENT ETENDU
PAGES
| 0o |a[ o | [85X11Bianc v| & av [l couLEUR ] SANS IMPRESSION
0D |Al 0 8.5X 11 Blanc v My ] couLeur "] SANS IMPRESSION
0 |A| 0 8.5X 11 Blanc v| ¥ Ry Ll couLeur [] sANS IMPRESSTION
D |Al 0 85X 11 Blanc ~| ¥Ry 7] couLeur ] SANS IMPRESSION
0 |A|l 0 85X 11 Blanc v| My ] couLeur "] SANS IMPRESSION
0 Al 0 8.5 X 11 Blanc vl Mrv [] couLeur [”] SANS IMPRESSION
0 |Al 0 8.5X 11 Blanc V| M rv ] couLeur "] SANS IMPRESSION
o |A| 0 8.5 X 11 Blanc v ¥Ry [ couLeur ["] SANS IMPRESSION
0o |Al 0 85X 11 Blanc v ¥ rv [ couLeur [] SANS IMPRESSION
0 |Al O 8.5X 11 Blanc v Mrv [ couLeur "] SANS IMPRESSION
0 |A| O 8.5 X 11 Blanc | M ry ] couLEur [] SANS IMPRESSION
o Al 0 8.5X 11 Blanc v| w [ couLeur [_] SANS IMPRESSION
0 |Al 0 85X 11 Blanc ¥ ¥Ry [ couLeur ["] SANS IMPRESSION
0 (Al 0 8.5X 11 Blanc vl ¥ Rrv [ couLeur ["] sANS IMPRESSION
0 _|A|l O 85X 11 Blanc v MRy L] couLeur || SANS IMPRESSION
0 |Al O 8.5X 11 Blanc V| MRy [ couLeur L] SANS IMPRESSION
0 |A| O 8.5X 11 Blanc v ¥ v ] couLeur ] saANS IMPRESSTION
0 Al 0 8.5X 11 Blanc v ¥ Ry [] couLEur [] SANS IMPRESSION
0 |Al O 8.5X 11 Blanc v Vv ] couLeur ] SANS IMPRESSION
0 |Al 0 8.5 X 11 Blanc v| M rv ] couLeur ["] SANS IMPRESSION
| = |
ENDOS: (Aucune) v RECTO ] REPRO COULEUR FINITION ENDOS | (Aucunc) ¥
| SANS IMPRESSION

PLIAGE: [ (Aucun) V|

FINITION: hAumngJ v| RELIURE: |{Auc:..|ne} v|

SUPPLEMENT(S): | + || SUPPLEMENT QUANTITE EMBALLAGE: |(Aucun) v|

| Envoyer a la reprographie || Conserver le devis |

-~



‘ [Aucun)

8.5 X 11 Ivoire
8.5 X 11 Rose.

85X 11 Tan
8.5 X 11 Verge d

8.5 X 14 Blanc
8.5 X 14 Bleu

8.5 X 14 Canari
8.5X 14 Gris.
8.5 X 14 Ivoire
8.5 X 14 Rose
8.5 X 14 Verge d

11X 17 Blanc
11X 17 Bleu
11X 17 Canari
11X 17 Gris
11X 17 Ivoire
11X 17 Rose
11X17 Tan
11X 17 Verg

O
®
O

[ couLeur

[ couLeur
[ couLeur
[ couLeur

LI&IMLHAMI

O rv

() SANS IMPRESSTON

toule@iﬁde la cou@@

[] SANS IMPRESSION

W@?’e uni

NS IMPRESSION

[ SANS IMPRESSION
[] SANS IMPRESSION
[] sANS IMPRESSION

7] REPRO COULEUR

FINITION ENDOS | (Aucune)

que.

D

LEMENT QUANTITE

ruAGE:
ReLURE:
emoaLLAGE:

ver le devis |

RV
Recto
Sans impression

] Repro Couleur

N\

e

liage: | (Aucun)

(Aucune)

Finition
Troué 3trous
Plastification 85X 11

Plastification 85X 14
Plastification 11X 17

himm @ E W 11

Finition: | (Aucune)

Autres options de reliure: E]

Supplément

| B ||(Aucun)

Pliage:
Reliure:

Assemblé ou groupé:

(Aucun)

Pliage
Pliage DEPLIANT
PliageenZ

euillez choisir le produit requis dans la “Steinﬁdentlel O Confidentiel




obtenir un
document plié et
broché au centre,
vous n’avez pas a 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
gue vous désirez.
Exemple : 8 originaux
8.5x11 — format final
8.5x11 donneront un
cahier de 2 pages.

Pour

Photocopie cahier

Edit
B8 ge~ Sécuite >~ Owtits = i@~ of BB B [N N
Réquisitions ™ Travaux T Rapports Administration T Aide T Quitter
Photocopie Photocopie étendue ||—‘ Autre

Nouvelle réquisition (livret)

TOTAL: IMPRESSIONS

ORIGTNALX: COPIES:

R0 +

Date: 3 Avril - 14:58

g CONCEPTION

CORPS DU CAHLER
11 X 17 Blane

COUVERTURE
{Aueun) e

FORMAT DU CAHIER

® FORMAT FINAL 8-1/2 X 11, (11 ¥ 17 PLIE EN 2)
FORMAT FINAL 7 X 8-1/2, (8-1/2 ¥ 14 PLIL £N 2)
FORMAT FINAL 5-1/2 X 8-1/2, (8-1/2 X 11 PLIE EN 2)

COUVERTURE COULEUR
COUV. RECTO-VERSO

FINITION: [{Aucune) ~

*+ || SUPPLEMENT QUANTITE

RELIURE: [[Aucune) - EMBALLAGE: [ Aucun) v

SUPPLEMENT(S):

PRODUCTION

DATE REQUISE : [

1E DECLARE QUE;
CE DOCUMENT EST LIBRE DE DROIT D'AUTEUR.
FE AACIMENT FET SHIET 4 RES RDATTE HVALITR

NOTES :

: Envoyer a la reprographie | Conserver le devis

REPRODUCTION COULEUR




Photocopie cahier

Remplir le formulaire

La réquisition est divisée en 4 sections : document — quantités — conception — production.
Certains champs sont obligatoires. Vous devez les remplir pour parvenir a « Envoyer » votre
réquisition.

Consultez les listes déroulantes. Elles vous permettent de faire les choix de production offerts
par 'imprimerie centrale.

SECTION DOCUMENT

Ecole/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 apparaitront dans une liste
déroulante.

Joindre un fichier PDF : vous devez joindre un document.

Sous-total — Total : a droite de cette section, vous trouverez le colt de votre demande lorsque la
réquisition sera terminée.

SECTION QUANTITES

Originaux : nombre de pages.

Nombre de copies : nombre de documents a reproduire.

Total : le nombre d’impressions sera calculé par le systeme.




Photocopie cahier

Remplir le formulaire

La réquisition est divisée en 4 sections : document — quantités — conception — production.
Certains champs sont obligatoires. Vous devez les remplir pour parvenir a « Envoyer » votre
réquisition.

Consultez les listes déroulantes. Elles vous permettent de faire les choix de production offerts
par 'imprimerie centrale.

SECTION DOCUMENT

Ecole/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 apparaitront dans une liste
déroulante.

Joindre un fichier PDF : vous devez joindre un document.

Sous-total — Total : a droite de cette section, vous trouverez le colt de votre demande lorsque la
réquisition sera terminée.

SECTION QUANTITES

Originaux : nombre de pages.

Nombre de copies : nombre de documents a reproduire.

Total : le nombre d’impressions sera calculé par le systeme.




Photocopie cahier

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

T sillet de confirmation IR
#10207

(RESSOURCES MATERIELLES)
52350891 (RESS, MAT. - REPRO INTERNE)

Originaux: 7 Pages
Copies: 1 Copie
Total: I

Envel électronique: 10207-1.PDF

Signshar

Voulez-vous effectuer une autre réquisition? B

Il n’est pas nécessaire d’'imprimer le billet de confirmation.
N.B. - Un compteur décroit dans la bande rouge au bas de I'écran. Si vous désirez rester
branché a Repro +, vous devez répondre « oui ». Vous retournerez alors a 'option «

Réquisition ». Sinon, vous serez débranché



Photocopie cahier

SECTION CONCEPTION

Vous trouverez ci-apres les informations utiles a 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 a 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 a inscrire dans I'espace
approprié, permettant également de faire plus d’un choix de services



RESUME

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).

v'  Document

Choisir votre poste budgétaire dans le menu déroulant.

Joindre votre fichier.

v' Quantités

Indiquer le nombre d’originaux et le nombre de copies désirées.

v' Conception

Si vous désirez que votre document soit recto ou recto/verso, cocher I'espace approprié.
Choix du papier, de la finition du travail, de la reliure et du pliage.

v" Production

Indiquer la date requise pour la remise du travail a I'aide du calendrier.

Cocher le champ « droits d’auteur ».

Transmettre un message a l'agent de production.

Pour faire parvenir votre demande, cliguer sur « Envoyer » au bas de la réquisition.
v Billet de confirmation

Un compteur apparait au coin inférieur gauche pour déconnection automatique.
Cliguer sur « Oui »pour continuer.



