
Si vous n’avez pas 
encore créé votre 

compte sur ce logiciel 
d’impression en ligne, 

cliquez sur 
”Créer un compte 

d’impression”

Sinon passez directe-
ment à l’étape 3

Afin de pouvoir utiliser cette application, vous devez fournir un ensemble d’informations qui seront 
exploitées par l’Atelier central de reprographie pour traiter votre demande d’impression.

• Le login UL vous permettra d’utiliser le système d’authentification centralisée de l’université 
(CAS) pour accéder à l’application.

• Les champs ”Adresse” vous permettront de nous indiquer votre service de rattachement princi-
pal (Ce sont ces informations qui seront portées par défaut sur le bon de livraison).

• Le centre de coût sera proposé par défaut lors de la phase de paiement de vos commandes 
d’impression (Dans le cas où vous utilisez plusieurs centres de coûts, vous pourrez également indiquer durant la 
phase de paiement un autre centre de cout que celui proposé par défaut).

• Les coordonnées du gestionnaire permettront à notre service comptable de mettre en oeuvre la 
procédure de paiement de votre commande (Envoi des rélevés détaillés, obtention du bon de commande) 

• Un mot de passe est nécéssaire à la création de votre compte d’impression, il ne sera plus utilisé 
par la suite. Pour des raisons de sécurité, il devra être différent de votre mot de passe UL.

imprimer.univ-lorraine.fr
Saississez cette adresse dans votre navigateur internet pour vous rendre sur notre site :
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CONNEXION

CREATION DE VOTRE COMPTE 
D’IMPRESSION



Votre centre de 
coût  (pas le 

centre financier)



Cochez la case 
”J’accepte les 
conditions...”

Cliquez sur ”Continuer” 



Cliquez sur ”Créer un 
compte d’impression”

Cliquer sur 
”Lancement” 

pour finaliser votre 
création de compte

Attention votre compte n’est pas encore opérationnel, pour cela il doit être validé par nos 
services. 
Vous serez averti par mail dés son activation.



Choisissez votre 
catégorie, et cliquez sur 
l’icone correspondante 

ou sur le bouton 
”parcourir”.

Page d’ Accueil

3 COMMANDE D’ IMPRESSION



Sélectionnez le type de 
produit, et cliquez sur 

l’icone correspondante 
ou sur le bouton 

”parcourir”.

Cliquez sur le bouton 
”Commander” 

correspondant au produit 
choisi.



Cliquez sur le lien 
”Ajouter votre fichier” 

pour joindre à votre 
demande d’impression 

le document à 
reproduire (Document 
numérique ou original 

papier

Cliquez sur le type de 
fichier souhaité.



Détail de chaque icone

”Votre fichier PDF” 
avec cette icone vous 
pouvez sélectionner 
votre fichier PDF sur 
votre ordinateur, clé 

usb, disque dur externe 
etc...

”Fichiers déjà 
sauvegardés” avec 

cette icone vous pouvez 
sélectionner les fichiers 

PDF que vous avez 
sauvegardés dans  le 
logiciel de soumission 

en ligne.

”Originaux papiers” 
avec cette icone vous 
pouvez associer  un 

original papier à votre 
commande. Indiquez 
le nom du document, 
nombre de pages et 

instructions liées à sa 
prise en charge.



Choisissez 
des différentes 

options qui 
composeront 

votre commande. 
Ces options sont 

groupées par 
thèmes : supports 
d’impression, type 

d’impression, 
finitions.



Fenêtre de  
prévisualisation 
du document 

soumis.

Le ”Résumé de tarification” s’ affiche 
lorsque le curseur de votre souris et 

positionné sur le prix total.

Outils de navigation 
de la fenêtre de 
prévisualisation .

En fonction de 
vos indications 
et de vos choix 
les différents 

blocs d’affichage 
évoluent 

dynamiquement .







Résumé de votre 
commande

Cliquez sur ”Passer votre commande”



Cliquez sur ”Ajouter une autre commande” 
 pour commander d’autres travaux d’impression ou pour 

retourner à l’accueil du site.


