COMMENT NUMERISER VOS DOCUMENTS ?

Nous encourageons vivement I'utilisation de scanner ou imprimante avec fonction
de scanner afin de numériser vos documents. Si vous n’en possédez pas vous

pouvez vous adresser a votre institut de formation afin qu’il vous aide.

A. UTILISATION D’UN SCANNER

Afin de mener a bien la transmission des documents veuillez suivre les consignes
suivantes :

e Privilégiez le format « .pdf »

Il vous permet de mettre plusieurs pages a votre document.

¢ IMPORTANT : Ne pas prendre une résolution trop grande :

Vous trouverez le réglage de la résolution dans les options ou les paramétres du scanner,
celle-ci doit étre réglé autour de 100dpi (cette option est souvent réglée a 300). Vous
obtiendrez ainsi un document plus léger et tout aussi lisible.

Ne pas utiliser de photos des documents :

le format est trop lourd et de mauvaise qualité.

¢ Si votre document comprend plusieurs pages, scanner les pages a la suite afin
qu’elles soient dans un seul et méme document.
Reporter vous a la notice d’utilisation du scanner pour plus d’information.

B. UTILISATION DU TELEPHONE OU APPAREIL PHOTO

(elle n’est pas recommandé donc a utiliser seulement en dernier recours)
¢ Pensez a vous mettre dans un endroit bien éclairé.

Vous pouvez prendre une photo de vos documents, avec votre téléphone portable ou un
appareil photo, a condition que l'on puisse bien lire les détails de ceux-ci.
Les photos prises d’'un portable sont généralement légéres et pourront étre téléchargées
sans probleme, cependant pour les photos prises avec un appareil compact, leurs poids
risque d’étre trop grand, n’hésitez pas a descendre la qualité des photos dans les
parameétres de votre appareil photo afin d’obtenir des clichés plus légers.

C. LES OUTILS EN LIGNE

Attention : nous attirons votre attention sur le fait que l'utilisation d’outil sur internet pour
manipuler/modifier vos fichiers implique que ceux ci soient téléchargés sur leurs serveurs.
Méme si les sites donnés en exemple s’engagent a ne pas conserver ses fichiers plus d’'une
heure cela n’engage qu’eux. Vous pouvez également faire ces opérations en utilisant et
paramétrant votre scanner correctement comme expliqué ci dessus ou bien encore en
téléchargeant des logiciels sur votre propre pc.

e Transformer une photo en pdf: http://jpg.smallpdf.com/
e Réduire la taille d'un fichier pdf: http://compress.smallpdf.com/fr
¢ Fusionner plusieurs fichiers pdf en un seul : http://merge.smallpdf.com /fr
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