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Scanner un fichier
Sur smartphone ou tablette

Si vous n’avez pas d’application de scan pré-enregistrée, nous vous conseillons :
Simple Scan. Cette fiche est adaptable pour d’autres applications.

APPLICATION SIMPLE SCAN
● Disponible sur : iOs et Android
● Prix : gratuit

Etape 1 : Téléchargement de l’application Simple Scan

Si une application de scan est déjà téléchargée, passer cette étape.

● Aller dans l’Apple Store (sur Iphone), ou dans Play Store (sur Android).
● Dans la barre de recherche, écrire Simple Scan
● Cliquer sur “Entrée”

En premier résultat s’affiche l’application Simple Scan - Free PDF Doc Scanner.
Cliquer dessus pour voir plus de détails sur l’application.

● Cliquer sur Installer. Une fois le téléchargement de l’application terminé,
cliquer sur Ouvrir.

● Cliquer sur Autoriser lorsque les messages d’autorisation de prendre des
photos et vidéos puis d’accès aux photos et autres contenus médias de
l’appareil s’affichent.

L’application est maintenant prête à être utilisée pour scanner un document.

Etape 2 : Scanner

● Appuyer sur l’icône de l’appareil photo située en bas à droite de l’écran
L’appareil photo du téléphone / de la tablette s’ouvre.

● Positionner le document à scanner :
○ sur une surface plate et sombre de préférence (une table, chaise, etc.)
○ viser le document en entier (il doit apparaître sur l’écran),

● Prendre en photo le document  : cliquer sur l’icône appareil photo.
Rester immobile pour que le document soit le plus net possible.
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Etape 3 : Ajuster le document pour qu’il soit bien lisible

Une fois le document photographié, l’application bascule sur une nouvelle page pour
rogner le document.
Cela permet de délimiter les bords du document, pour que le fond ne soit pas visible.

Quelques repères visuel :

Ajuster les contours du document à l’aide des ronds
blancs situés aux 4 coins (à bouger avec le doigt)

Valider les modifications

Pivoter le document

Choisir un filtre :

Les filtres “N&B1 et N&B2” mettent le document en noir
et blanc.
Les filtres “Auto” et “Photo” ajustent les couleurs.

Etape 4 : Renommer le document

De nouveau sur la page d’accueil de l’application, votre document est scanné et
enregistré, mais il reste une dernière étape : renommer le fichier !

● Repérer la barre de texte en haut de l’écran. Exemple :

● Effacer le texte s’il y en a (ici : “New Document”) et le remplacer par le nom
que vous voulez donner à votre document.
Exemple : “Permis”, “Photo d’identité”.

N’oubliez pas de valider

Ce document a été créé par l’association les Astroliens. L’association les Astroliens partage des bonnes pratiques. Elle forme des
bénévoles et volontaires en service civique d’autres structures. Cependant, l’association Les Astroliens ne pourra en aucun cas être tenue
responsable de l'utilisation qui sera ensuite faite des méthodes et du matériau partagés en formation ; les bénévoles et volontaires en
service civique demeurent sous la responsabilité et la supervision de leurs associations et structures respectives, notamment dans leurs
interactions avec les personnes âgées ou autres populations éloignées du numérique Page 2/2

http://www.astroliens.org
mailto:contact@astroliens.org

