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

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. Adaptation d'un tuto réalisé par la tutoteam numérique e-inclusion de Rennes : Leo Ragaigne,
Thomas Moulin, Caroline Soquet. Contact mednum.esc@ccasrennes.fr
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Commentaires

Introduction

Il nous est de plus en plus demandé de communiquer par e-mail des documents a des administrations de maniére dématérialisée.
Pour numériser un document on peut :

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

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

e prendre une photo du document et I'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.

Page 1/10



Etape 1 - Se connecter avec un compte google sur un téléphone android

Attention : il existe plusieurs versions d’Android (le systéeme d’exploitation de votre smartphone), aussi il se peut que certains éléments
(icones d’applications, interfaces, noms d'options, ...) différent quelque peu de ceux représentés dans les images de ce tuto. Pas d’inquiétude,
lalogique 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, ...).

Pour connaitre le ou les compte.s Google enregistré.s dans votre smartphone. |l faut suivre ce chemin : Paramétres>Google.

Vérifiez si vous possédez un ou plusieurs compte.s Google. Si vous possédez plusieurs comptes identifiez celui que vous utiliserez pour vos

démarches administratives.
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Etape 2 - Ouvrir 'application google
Drive, l'installer avant si nécessaire

e Rendez-vous dans I'application Drive de votre smartphone.
e Sicette application n'est pas installée, ouvrez le PlayStore pour
larechercher et l'installer.
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Etape 4 - Numériser le document papier via I'application drive

e Choisissez « Numériser » et autorisez (si ce n'est pas déja fait) Drive d’accéder a votre appareil photo et vos photos.

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

e Sila photo n'est pas floue, cliquez sur « Ok » sinon « Réessayer » de prendre la photo.

Drive va tenter de déterminer automatiquement les bords du document, s'il N’y arrive pas utilisez la fonction « Recadrer » et déterminez
manuellement les bords du document a I'aide des points dynamiques.

Votre document est bien cadré, parfait !
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https://rennesmetropole.dokit.app/wiki/Fichier:Scanner_stocker_et_partager_vos_documents_avec_GoogleDrive_pour_smartphone_Android_6-take-picture1.JPG
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Recadrer

Maintenant un petit tour des options qui s'offrent a vous :

Etape 5 - Options disponibles (dont
ajout de page!) et enregistrement

Maintenant un petit tour des options qui s'offrent a vous, dans
I'image de cette étape. Notez l'option "ajout de page" qui peut vous
faire gagner beaucoup de temps en prenant plusieurs photos
réunies pour faire un seul document numérique.

Cliquez sur "enregistrer" :
Le document s’enregistre dans votre Drive. Félicitations !

Recadrer (encore) le document

Une fois les modifications apportées
au document, enregistrez-le
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Etape 6 - Organisation des fichiers
et répertoires dans google drive

Le Drive est une interface de gestion de fichiers et de dossiers. Ony
retrouve les mémes logiques d’utilisation que dans le gestionnaire
de fichiers Windows (par exemple).

e Créez un nouveau dossier >

® Renommer, Déplacer, Supprimer un élément

e Changer I'affichage des éléments de votre Drive

e Trier par nom, date de modification, espace de stockage (poids)
® Rechercher un élément

Vous pouvez ainsi réorganiser vos fichiers en les classant par
catégories par exemple.
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Etape 7 - Envoyer le document via gmail 1/2

e Envoyer le document via Gmail

® Ouvrez I'application Gmail

e Ecrivez un nouveau message

e Cliquez sur joindre

® Joignez un fichier

e Explorez votre téléphone Choisissez votre Drive

G Bl

s ol TER

o
T
&
@
0
(4 ]

Page 7/ 10

» Lea Ragaigne 20 mai
Cimade
hitps: v lacimade orglacces-aut.

» Thomas Moulin 70 mai
ide dattestall
finacnptionsH

Marcle b sulvia
hitps: A phoenie.o

mande o et

Adresse forrmulaie
fitps. ' phoeni.ciep

Framagenda 1 mal
ot de passe pow MedSockumEST
Mt de prsse modifié pour MedSos W

Evaluation CCAS
BonjoLr Cancline Merc paut lemol,

B Cemandes £M A

Auredie DEMAY B
RE: A & Numerigques

Salut Liso, Mermi pour oed documsen T
i ..., PIERRET. AUBIM = i


https://rennesmetropole.dokit.app/wiki/Fichier:Scanner_stocker_et_partager_vos_documents_avec_GoogleDrive_pour_smartphone_Android_8-orga-drive.JPG
https://rennesmetropole.dokit.app/wiki/Fichier:Scanner_stocker_et_partager_vos_documents_avec_GoogleDrive_pour_smartphone_Android_9-mail-file-1.JPG
https://rennesmetropole.dokit.app/wiki/Fichier:Scanner_stocker_et_partager_vos_documents_avec_GoogleDrive_pour_smartphone_Android_9-mail-file-2.JPG

W BaE R

< Mouveaumessa. = B>

De medsocnum.esci@gmall.com i

10;

11 @ FRIFR) com 0K
L = ol TERA
& Nouveaum Joindre un fichier
De medsocnum  Insérer & partir de Drive Derniére modif,
A v Screenshot_20201119-105145_Gma

s 14K Image JPG
Objet
Screenshat_20201119-105137_Gma.
FE] 13 K Image P
tre m
Screanshol_20201119:-105127_Gma.
s MIkD Image JAG
W] & &

B IME-20201027-WANDO0 jpg
tl21zhalslel71zloln BEl v 1Tk I ge SPG
ajzjefrjitfiyjulijolp 20201022_141029 jpg

Hact 650 b2 Imagn JTG

IMG-20207074-WADDOD jpg
rm— el h9dKa Image JPG

== .
@, @ e o | som ox m 20201008_053601 jpg
Boet 478 Mo imagn JPG

Page 8/ 10


https://rennesmetropole.dokit.app/wiki/Fichier:Scanner_stocker_et_partager_vos_documents_avec_GoogleDrive_pour_smartphone_Android_9-mail-file-3.JPG
https://rennesmetropole.dokit.app/wiki/Fichier:Scanner_stocker_et_partager_vos_documents_avec_GoogleDrive_pour_smartphone_Android_9-mail-file-4.JPG
https://rennesmetropole.dokit.app/wiki/Fichier:Scanner_stocker_et_partager_vos_documents_avec_GoogleDrive_pour_smartphone_Android_9-mail-file-5.JPG

Dl
medaucnum epspgmail ..

[+

Gnelrive

Selection de sons

P ® » =

Page 9/ 10


https://rennesmetropole.dokit.app/wiki/Fichier:Scanner_stocker_et_partager_vos_documents_avec_GoogleDrive_pour_smartphone_Android_9-mail-file-6.JPG

Etape 8 - Envoyer le document via gmail 2/2

Allez chercher le document dans son dossier et cliquez dessus. Félicitations votre document est maintenant joint a 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 a 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.
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