ESP@CE =

TutoTeam Numérique REAEEERE

Scanner, stocker et partager vos documents avec GoogleDrive
pour smartphone Android

Niveau débutant — Tutoriel pas a pas

Préambule

Il nous est de plus en plus demandé de communiquer par e-mail des documents a des administrations de
maniere dématérialisée.

Pour numériser un document on peut :

- utiliser une imprimante/scanner, récupérer le document sur son ordinateur puis I'envoyer par e-mail

- utiliser la fonctionnalité « numériser » d’'une application et envoyer le document directement via
I'application. Malheureusement cette fonctionnalité est encore peut intégrée

- prendre une photo du document et 'envoyer par e-mail. Cela semble étre une bonne idée mais le
fichier sera alors tres volumineux/lourd et ne sera peut-étre pas envoyable par e-mail.

Aussi ce tutoriel a pour but de vous montrer comment numériser un document (comprenant une ou
plusieurs page.s) avec votre téléphone intelligent et de le stocker en vue de I'envoyer par e-mail.

Pré requis
Une connexion Internet.

Attention : il existe plusieurs versions d’Android (le systéme d’exploitation de votre smartphone), aussi il se
peut que certains éléments (icbnes d’applications, interfaces, noms d’options, ...) différent quelque peu de
ceux représentés dans les images de ce tuto. Pas d’inquiétude, la logique de la procédure présentée
demeure malgré les différentes versions d’Android.

Si vous possédez un smartphone Android, vous possédez alors forcément (ou presque) un compte
Google. En effet pour utiliser pleinement les fonctionnalités de ce systéme d’exploitation il vous est
demandé lors de la configuration de I'appareil de créer ou de choisir un compte Google. Ce compte vous
permettra également d’effectuer une synchronisation (sauvegarde) des applications Google et de leurs
contenus (Contacts, SMS, GMail, Drive, YouTube, GMaps, photos, configuration du téléphone, ...).
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Pour connaitre le ou les compte.s Google enregistré.s
& Q . .
& - e parametes ©  dans votre smartphone. Il faut suivre ce chemin :

Japprends Drive

Appuyer pour infos mét,

g Fonds d'écran et themes
Fonds d'écran, Thémes, Icones
=] GMX a] Ecran de verrouillage
Mode de déverrouillage, Style d'horloge
Sheets Agenda GMX Mail
5 Sécurité
+- . Tragage du mobile, Dossier sécurisé,
x Confidentialité

Gmail  WhatsApp  Calculatrice
Comptes et sauvegarde
Samsung Cloud, Smart Switch

* o G Google

Paramétres Google

Fonctions avancées
Mouvements et gestes, Mode Utilisation a une
main

U A Vérifiez si vous possédez
& Google ® . . .
. Si vous possédez plusieurs comptes
celui que vous utiliserez pour vos démarches
Médiateur administratives.
Google
Socio-Numérigue
medsocnum.esc@gmail.cdn v Glast somote
G Gérer votre compte Google Médiateur Socio-Numérique

medsocnum esc@gmail com

i Ajouter GRCUWPe
AIDE COVID-19 & ' Ui N

Notifications d'exposition au o Gérer les comptes sur cet
@ CovID-19 appareil
Désactivées
Régles de confidentialité » Conditions
SERVICES dutiisation
Annonces
Chromebook

1200 @ 0 ®a34%8
& (e Q)¢ Rendez-vous dans 'application Drive de votre
'+ e orve smartphone. Si cette application n’est pas installée
el Appuyer pour infos mét. & Sm: L?'C p pp p , ’
i — ouvrez le pour la etl
E 43% 5 Md ou plus u

Téléchargeme
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Sheets Agenda  GMX Mall
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Paramétres p  Calculatrice

Lespace de stockage en ligne gratuit de Google

Découvrez également... >

Bos

Adobe Acrobat  Waze - GPS, Simple POF Ya




Maintenant passons aux choses sérieuses...

Ouvrez 'application vérifiez que vous vous trouvez dans le Drive du
. Préparez vos documents papiers a numériser et installez-vous sur une table
bien éclairée. (Note : la lumiére du jour est la meilleure source lumineuse pour effectuer une numérisation).
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= Rechercher dans Drive o

@ A Mon Drive Ordinatedss,

Japprends

Appuyer pour infos mét...

Nom HH

. Télé-travail
Sheets GMX Mail & Derniére modification : 9 juin

a0} Tablette CCAS

Derniére modification : 6 oct.

+-
X

SUIVI ORDINATEURS
En

Derniére modification : 1 sept

Parametres i Calculatrice

& Sessions de formation des profe...
& Derniére modification : 5 juin 2019

e 5 cs

Galerie Play Store  Keepass2An CamScanner

droid =) RGPD
Derniére modification : 18 févr. |_ °

Pléniére Césaire juin 19
[ ]

@ ¥ 2, o

Fichiers

Depuis I'application Drive cliquez surle -}
Choisissez « » et autorisez (si ce n’est pas déja fait) Drive d’accéder a votre appareil photo et
vos photos.
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Mon Drive Ordinateurs

Nom

Télé-travail
]

&, Derniére modification : 9 juin

& Tablette CCAS

Derniére modification : 6 oct

SUIVI ORDINATEURS
|

Derniére modification : 1 sept.

Créer

B Sessions de formation des profe...

2 Derniére modification : 5 juin 2019 ‘ (] 2 ®
= RGPD . Dossier Importer Numériser

Derniére modification : 18 févr. F 4
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) Pléniére Césaire juin 19
] Google Docs Google Sheets Google Slides
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Fichiers

Positionnez-vous au dessus de votre document de maniére a voir les bords du document sans pour autant
étre trop éloigné du document.



Si la photo n’est pas floue, cliquez sur « Ok » sinon « Réessayer » de prendre la photo.

ATTESTATION DE DEPLACEMENT DEROGATOIRE.
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Réessayer

Drive va tenter de déterminer automatiquement les bords du document, s’il n’y arrive pas utilisez la fonction
« Recadrer »e et déterminez manuellement les bords du document a l'aide des points dynamiques.
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numérisé_20201112-1211.pdf 3 < Recadrer

Votre document est bien cadré, parfait !



Maintenant un petit tour des options qui s’offrent a vous :
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& numérisé_20201112-1211.pdf

ATTESTATION DF DEPLACEMENT DEROGATOIRF

Recadrer (encore) le document

Une fois les modifications apportées

. au document, enregistrez-le
Enregistrer
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Enregistrer dans Drive

Attestation

BB Administratif

Annuler Enregistrer

Le document s’enregistre dans votre Drive. Félicitations !



Organiser son Drive
1zpase “usas e Drive est une interface de gestion de fichiers et de dossiers. On y retrouve

= @® les mémes logiques d'utilisation que dans le gestionnaire de fichiers

Windows (par exemple).

Mon Drive Ordinateurs

"@ Créez un nouveau dossier -+ > [

B Télé-travail

& Derniére modification : 9 juin

un élément
& Tablette CCAS

Derniére modification : 6 oct . . .
Changer I'afiichage des éléments de votre Drive
& SUIVI ORDINATEURS

Derniére modification : 1 sept

Trier par nom, date de modification, espace de stockage (poids)
] Sessions de formation des profe...
&, Derniére modification : 5 juin 2019

. Rechercher un éléement

Derniére modification : 18 févr. P
|.
g Plénitre Césaire juin 19 . Vous pouvez ainsi réorganiser vos fichiers en les classant par catégories par
a * o ) exemple.

Fichiers

Envoyer le document via Gmail
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Léo Ragaigne 20 mai
0 Cimade < Nouveaumessa.. @ B i
@ e https://www.lacimade.org/acces-aux... L&
a De medsocnum.esc@gmail.com v
Selial Appuyer pour infos mét... e » Thomas Moulin 20 mai
Marche a suivre demande dattestati.. 5
hitps://phoenix.ciep.fr/inscriptions/R.. ¥¥ A | v
B () ow _
Thomas Moulin 20 mai Objet
Slack Sheets Agenda GMX Mail Adresse formulaire de demande d'att o
https://phoenix.ciep.fr/inscriptions/i.. 3¢
Rédigez votre message
! = Framagenda 11 mai
O @ x Mot de passe pour MedSocNumESC "
Mot de passe modifié pour MedSoc. W
Paramétres  Gmal  WhatsApp  Calculatrice ® IR - |
o moi, Frangois 2 17avr 1121314ls5l6l71l81900

Evaluation CCAS "
Bonjour Caroline Merci pour I'envoi W :
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Galerie
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RE: Astuces Numériques . f wixliclv b n a

Salut Léo, Merci pour ces document~ 3
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Ouvrez I'application Gmail Ecrivez un nouveau message Cliquez sur joindre
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Joignez un fichier* Explorez votre téléphone Choisissez votre Drive



1053&@0®

= Mon Drive v
Nom A

B Mon Drive BB Partagés av. B Administratif BB ATELIERSU
BB Suivis BB CARTOGRA BB CFN- Coffre

BB CONFINEM B8 DEMANDES

BB EDUTICE Bl FORMATIO.

| 1sA B Léopro

I MODULESC BB Photos Plén

BE SuIVI ORDI BB Tablette CC.

8 TUTOSETD.
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& Nouveaumessa.. @ P>
De medsocnum.esc@gmail.com v

A v

Attestation
@ o X

Allez chercher le document dans son dossier et cliquez dessus. Félicitations votre document est
maintenant joint & votre e-mail, il ne vous reste plus qu’a compléter les champs A, Objet et Rédigez votre

message.

* « Joindre un ficher » permet d’insérer le fichier dans I'e-mail. Le destinataire recevra alors une copie de
votre document. « Insérer & partir de Drive » permet d’envoyer une invitation au destinataire a venir
consulter le document directement sur Drive, le destinataire doit alors posséder un compte Google. C’est

pourquoi nous recommandons de choisir la 1ere option.

Merci d’avoir suivi ce TutoTeam Numeérique, vous pouvez nous contacter a 'adresse
numerigue.esc@ccasrennes.fr pour plus d’informations ou si jamais vous rencontrez un probléme au cours

du tutoriel.
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