
̶ L’objectif de ce tutoriel est de vous offrir de bons 
conseils afin de numériser facilement et 
efficacement vos documents à l’aide de :

Votre cellulaire ou tablette

Prendre des photos 
pour partager vos documents en ligne
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OBJECTIF



̶ L’appareil photo de votre cellulaire / tablette 
vous permet de numériser rapidement des 
documents que vous pourrez enregistrer et 
partager facilement.

̶ Dans ce tutoriel, nous allons voir comment 
prendre en photo vos documents de manière 
efficace.
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AVEC UNE CAMÉRA



̶ Choisissez un fond neutre, idéalement gris, ou 
blanc.

̶ Vous pouvez aussi placer votre document 
derrière une feuille blanche
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CHOISIR LE BON ARRIÈRE-PLAN



̶ Évitez de prendre la photo avec un angle trop

important

̶ La meilleure position est à 90°, bien au dessus du 
document
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CHOISIR LE BON ANGLE



Évitez :

- les différences de 
contraste

- Les ombres gênantes

- Les reflets de lumière

- Les objets dans le champ
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CHOISIR LA BONNE LUMIÈRE



Préférez une source de lumière 
suffisamment forte mais douce :

- Vous pouvez par exemple vous placer 
à côté d’une fenêtre avec des rideaux 
qui  filtrent la lumière trop forte

- Vous pouvez aussi réfléchir une 
lumière trop forte sur un mur blanc

Prendre des photos 
pour partager vos documents en ligne

6

CHOISIR LA BONNE LUMIÈRE



Avec votre cellulaire / tablette :

- Cadrez plus large que les limites du 
document

- Faites la mise au point au centre

- Vérifiez que la luminosité est bonne

- Prenez au moins deux photos
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PRENDRE LA PHOTO



Si votre appareil le permet:

- Utilisez l’outil de rotation pour 
changer le sens du document

- Utiliser l’outil de recadrage pour 
délimiter les bords du document

- Utilisez les options d’ajustement de la 
lumière pour rendre le texte plus 
lisible

- Enregistrer la photo modifiée

Prendre des photos 
pour partager vos documents en ligne

8

MODIFIER LA PHOTO



Sur votre appareil Android / Apple :

- Utilisez l’option de partage pour 
envoyer votre photo par courriel
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PARTAGER LA PHOTO



En complément des autres outils Microsoft 
proposés par le Cégep EM, 

L’application Office Lens vous propose de 
numériser efficacement vos document et les 
enregistrer dans de nombreux formats.

L’enregistrement Word avec reconnaissance 
de texte est aussi proposé

Un tutoriel spécifique à cette application est 
disponible ICI
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ALTERNATIVE : MICROSOFT OFFICE LENS


