Procédure pour numériser et envoyer un
document par courriel a partir d'une imprimante

multifonction

Envoi a partir d’une liste préenregistrée (raccourci courr. élec.)

1. Surl'imprimante, déposer le ou les pages
dans le dispositif d’alimentation
automatique.

2. Sur l'imprimante, appuyer sur I'option
« Raccour. courr. élec. ».
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. Prét. Panneau de commandes distant activé.
- A

3. Choisir I'un des contacts prédéfinis et
cliquer sur « soumettre ».

Résultats pour : Raccour. courr. élec.

#1 PP

patrick.prive@@saq.qc.ca
#2 Ressource Humaine
ressource.humaine@saqg.qc.ca

4. Inscrire I'objet du courriel en cliquant sur
« Objet », insérer un message dans le
courriel en cliquant sur « Message » ou
changer le nom du fichier en appuyant
sur « Nom fichier » .

Destinataire(s)
|_#2 Ressource Humaine (ressour...

[ Objet : all
Envoie d'une numeérisation |

Message : -~

Enregistr.
raccourci |

Nom fichier : -
|_image i

5. Quand les 4 champs sont bien remplis,

appuyer sur « Envoyer ».

NB : Assurez-vous de bien conserver vos
documents, puisqu’aucun document numérisé ne
sera gardé en mémoire (ni dans I'imprimante,
I’ordinateur, ou la boite courriel de la succursale)
SAUF s’il y a échec de I'envoi. Auquel cas, un
courriel sera envoyé dans la boite de réception de
la succursale.




Envoi a partir de la liste globale de la SAQ ou a un destinataire

externe

1. SurlI'imprimante, déposer le ou les pages
dans le dispositif d’alimentation
automatique.

2. Surl'imprimante, appuyer sur 'option
« E-Mail ».
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3. Puis, appuyer sur « Destinataire (s) ».

Nom fichier : -
| image ;

[~

4. Appuyer sur la « loupe » en haut a
gauche pour rechercher un courriel dans
la liste globale de la SAQ.

Entrer e-mail

5. « Entrer le nom » de la personne ou de la
succursale et appuyer sur le « crochet
vert » lorsque vous avez terminé.

6. Le résultat de la recherche apparaitra sur
I’écran d’imprimante.
Sélectionner la personne ou la succursale
en « appuyant sur le nom » afin de faire
apparaitre le « crochet vert ».
Lorsque le ou les noms sont choisis,
appuyer sur « Soumettre ».

Résultats pour : saq23001 A

23001 STE-CATHERINE OUEST/STANLEY
Succ23001@SAQ.qc.ca




7. Appuyer sur le « crochet vert » en bas a
droite si vous n’avez pas d’autres
personnes a ajouter a la liste
Si vous avez d’autres personnes, recliquer
sur la loupe.

8. Inscrire I'objet du courriel en cliquant sur
« Objet », insérer un message dans le
courriel en cliquant sur « Message » et
changer le nom du fichier en appuyant
sur « Nom fichier ».

Destinataire(s)
#-1 23001 STE-CATHERINE OU...

| Objet: “1 Enregistr.
|_Envoie d'une numérisation /|| raccourci

Message :
| fichier pdf

Nom fichier :

9. Quand les 4 champs sont bien remplis,

appuyer sur « Envoyer ».

NB : Assurez-vous de bien conserver vos
documents, puisqu’aucune trace du document
numérisé ne sera gardée en mémoire (ni dans
I'imprimante, I'ordinateur, ou la boite courriel de
la succursale) SAUF s’il y a échec de I'envoi.
Auquel cas, un courriel sera envoyé dans la boite
de réception de la succursale.




