
QUELQUES EXEMPLES D’APPLICATIONS :

Afin de transmettre vos documents rapidement, tout en respectant les 
contraintes de lisibilité et de poids, nous vous invitons à utiliser une 
application de numérisation sur votre smartphone.
Le document sera mis en valeur. La lisibilité sera bien meilleure qu’avec 
une simple photo.

Exemple d’utilisation avec un téléphone Android.

Dans cet exemple, nous utilisons l’application Microsoft Lense 
gratuite et sans inscription. 

Lien de téléchargement :

MATÉRIEL REQUIS :
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https://www.01net.com/astuces/5-applications-gratuites-pour-numeriser-des-documents-sur-iphone-android-et-windows-phone-1104240.html
https://apps.apple.com/fr/app/microsoft-office-lens-pdf-scan/id975925059
https://play.google.com/store/apps/details?id=com.microsoft.office.officelens&hl=fr&gl=US
https://www.01net.com/astuces/5-applications-gratuites-pour-numeriser-des-documents-sur-iphone-android-et-windows-phone-1104240.html
https://play.google.com/store/apps/details?id=com.microsoft.office.officelens&hl=fr&gl=US
https://apps.apple.com/fr/app/microsoft-office-lens-pdf-scan/id975925059


Évitez d’inclure des éléments parasites dans vos documents :

- supprimer le fond sur le quel est posé le document grâce à l’application 
- ne posez rien sur votre document (Stylos, attaches, trombonnes, etc)
- évitez les ombres génantes (de votre main ! par exemple)

Privilégiez :
- un fond neutre uni
- une lumière uniforme ou les réglages automatiques du flash de votre smartphone

Veillez à la lisibilité des textes :

UNE FOIS VOTRE DOCUMENT NUMÉRISÉ, POSEZ-VOUS LA QUESTION : 
SUIS-JE EN MESURE DE RELIRE TOUTES LES INFORMATIONS ?

Si ce n’est pas le cas, votre document est peut-être trop petit, trop sombre, trop 
clair...

Utilisez les réglages de contraste proposés par les applications de numérisation ou 
prenez plusieurs photos, vous choisirez ensuite la plus lisible.

Enfin, enregistrez vos document au format PDF. 

Ce format de fichier sera reconnu par votre interlocuteur !
De plus, son usage limitera le poids de vos documents et vous permettra d’assem-
bler plusieurs pages
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LES BONNES PRATIQUES POUR COMMENCER :
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ÉTAPE 1 :

ÉTAPE 2 :

Placez votre smartphone au dessus du docu-
ment à numériser.
Un rectangle de cadrage rouge apparait auto-
matiquement. 2  

Si le rectangle rouge n’est pas exactement rectangulaire ou 
légèrement déformé ce n’est pas grave ! L’application se char-
gera de recadrer votre document.

Prenez la photo ! 3  

Sélectionnez l’option «Document» 1  en bas de 
votre écran

Rectangle rouge :
Essayez de faire correspondre ce rectangle 
avec les bords de votre document

Prendre la photo !

Sélectionnez le mode «Document»
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Laissez cochée la mention «Laissez moi ajuster 
les brodures après chaque analyse» 1  

Vérifiez la qualité de la photo : est-elle suffisa-
ment nette, contrastée et lisible ? 2  

Si oui, appuyez sur «Confirmer» 3

3 ÉTAPE 3 :1

2

3

Ne pas décocher

Vérifiez la qualité de la photo

Confirmez
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Votre document a été optimisé automatique-
ment.

Vous pouvez choisir d’améliorer le rendu de 
la photo grâce aux outils proposés en bas de 
votre écran (...Plus)

4 ÉTAPE 4 :

1

2

Le document a été recadré et mis à plat. 
Vérifiez une dernière fois la lisibilité des 
informations.

Utilisez des filtres si nécéssaire.

NUMÉRISER SES DOCUMENTS
AVEC SON SMARTPHONE 



Si vous souhaitez ajouter d’autres pages / pièces  
à votre document, sélectionnez «Ajouter» 1  
puis prenez une nouvelle photo du document à 
ajouter.

5 ÉTAPE 5 :

1
Si besoin, ajoutez de 
nouvelles photos
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Vous pouvez changer l’ordre des documents à 
assembler via le menu «...Plus» puis «Réorgani-
ser» 1

Cliquez sur «Terminez» 1

6 ÉTAPE 6 :

1

2

Changez l’ordre des 
documents à assembler

Validez la disposition
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Vous pouvez nommer votre document 1
Utilisez si possible un titre de type :
Nom-Prenom-Contenu du document

Sélectionnez le format PDF. 2

«Enregistrer» 3  le document dans votre dos-
sier «Documents > Microsoft Lens».

7 ÉTAPE 7 :

2

1

3

U
Nous recommandons le format PDF pour 
vos documents à transmettre.

Sélectionnez le format PDF

Nommez le fichier.

Enregistrez pour finaliser la 
création d votre document
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Vous pouvez vous envoyer le fichier PDF par 
email ou le stocker sur un espace de cloud afin 
d’y accéder depuis votre PC 1

8 ÉTAPE 8 :

1
Envoyez ! C’est fini :)
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