
NUMÉRISATION
Appareil noir & blanc
Fonctions spécialisées

Un travail plus complexe?
Rendez-vous à notre comptoir de services, nos préposés
se feront un plaisir de vous servir et de vous conseiller.

Plusieurs services y sont offerts :

• Impression numérique et offset, petits et grands formats

• Conception graphique et infographie

• Reliure et finitions spécialisées

• Télécopie et numérisation

Pavillon Hubert-Aquin, local A-M990
514 987-3000 poste 4158
caisse.aquin@uqam.ca

Heures d’ouverture régulières
(peuvent varier en saison estivale) : 
Lundi au jeudi de 8 h 30 à 18 h
Vendredi de 9 h 30 à 17 h

Pour numériser
1. Glissez votre carte dans le lecteur.

 IMPORTANT – un minimum de 0,08 $ est nécessaire pour activer l’appareil. 

 Le solde sur votre carte apparaîtra au coin supérieur droit de l’écran. 
 Assurez-vous d’avoir la somme suffisante pour effectuer le travail; 
 référez-vous aux tarifs affichés sur l’appareil.

2. Sélectionnez l'icône Courriel.

3. Placez votre document sur la vitre de l'appareil, 
 à l'endroit indiqué par une flèche.

4. Suivez les instructions de la fonction désirée : 

 • MISE EN PAGE 
 • OPTIONS COURRIER ÉLECTRONIQUE
 • ASSEMBLAGE DOCUMENTS



MISE EN PAGE
Cette fonction permet de mettre en page le document selon des paramètres spécifiques. 
L’appareil détecte par défaut la taille du document.
Chaque page est facturée, pour chaque envoi.

Cette fonction permet de nommer ou de choisir le format de fichier du document.
Chaque page est facturée, pour chaque envoi.

Nommez votre fichier.
L’appareil attribue un code 
alphanumérique si le nom
n’est pas spécifié.

1. Choisissez le format (TIFF, PDF, etc.)
 L’appareil numérise au format pdf par défaut.

2. Sélectionnez Multi-page (crée un seul fichier 
 contenant toutes les pages) ou 1 fichier par page.

OPTIONS COURRIER ÉLECTRONIQUE

Portrait Paysage

Indiquez les dimensions
ou
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Mettez valeur à «0.00»
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Afin de respecter les conditions de la licence Copibec, il est permis de reproduire (numériser ou photocopier) une partie du document, soit :

De plus, la reproduction d'une œuvre protégée par la Loi sur le droit d'auteur ne peut être utilisée qu'à des fins d'étude privée ou de recherche (L.R.C. 
1985, c C-42, Art. 30.2 ou 30.21). Tout usage à d'autres fins exige l'autorisation du titulaire des droits. Des recours civils et criminels sont prévus en cas 
de violation du droit d'auteur. 

Les utilisatrices et utilisateurs des appareils multifonctions doivent, en tout temps, s'assurer que l'usage qu'ils font d'une œuvre est conforme à la 
Loi sur le droit d’auteur. Repro-UQAM n’est pas responsable des copies et des numérisations contrefaites effectuées sur ses appareils en libre-service.

LIVRES PÉRIODIQUES

des pages 
15% OU

article de périodique
UN

chapitre complet
UN

CHANSONS ET PARTITIONS

d’un recueil
15% OU

texte de chanson
texte de partition

UN

|  DROIT D’AUTEUR droit-auteur.uqam.ca/copibec

Appuyez sur la touche Marche pour chaque section à numériser.2.

Appuyez sur Fin travail fusionné une fois toutes les sections numérisées.
Le courriel est envoyé automatiquement.

3.

ASSEMBLAGE DOCUMENTS
Cette fonction permet de créer un seul envoi courriel avec toutes les pages numérisées. 
Chaque page est facturée, pour chaque envoi.

1.



Pour en savoir plus sur l'impression Wi-Fi et nos services, 
consultez notre Aide-mémoire au repro.uqam.ca

Mode de paiement
Pour mettre des fonds sur votre carte UQAM, rendez-vous à l’un des guichets de Repro-UQAM :

Bibliothèque centrale, A-M169

Bibliothèque des sciences de l'éducation, N-1200

Bibliothèques des sciences, KI-R100

Hubert-Aquin, A-M924 et A-M990

J.-A.-DeSève, DS-M215

Président-Kennedy, PK-R600 et PK-S1500

|  AIDE AUX USAGERS

Centre d’aide aux usagers

Si vous rencontrez un problème avec votre carte, avec l’un de nos appareils 
multifonction ou avec l’un de nos guichets, nos préposés pourront vous aider.

Prenez en note l’endroit où se situe l’appareil ou le guichet, et ayez en main 
votre reçu si le problème concerne un paiement.

Pavillon Hubert-Aquin, local A-M920
514 987-3000 poste 4103
repro-uqam@uqam.ca

Heures d’ouverture régulières
(peuvent varier en saison estivale) :
Lundi au vendredi de 9 h à 18 h


