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GUIDE  PRATIQUE  À  IMPRIMER

Scanner sur Mac : le parcours
sans erreur, de la feuille au PDF
Suivez ce parcours rapide pour numériser un document avec votre imprimante multifonction

depuis votre Mac. Cochez les vérifications essentielles, choisissez les bons réglages et contrôlez

le fichier avant de l’envoyer.

rarformac.fr



rarformac.fr 2 / 7

Au sommaire

1 Avant de commencer : vérifications express

2 Numériser un document en 5 étapes

3 Réglages à choisir selon votre document

4 Les repères à retenir

5 Contrôle final avant l’envoi

Avant de commencer : vérifications express

Vérifier que l’appareil possède bien une fonction de numérisation
Présence d’une vitre sous le capot, d’un chargeur automatique ou d’une mention « numérisation ».

Allumer l’imprimante multifonction ou le scanner

Connecter l’appareil au Mac
Utiliser un câble USB ou vérifier que le Mac et l’imprimante sont sur le réseau Wi-Fi configuré.

Contrôler que le Mac reconnaît l’appareil
Rechercher l’imprimante dans « Imprimantes et scanners » et vérifier que la fonction scanner est disponible.

Préparer le document
Retirer les agrafes, limiter les plis et nettoyer la zone de numérisation si nécessaire.

Prévoir le dossier de destination
Choisir un emplacement facile à retrouver avant de lancer le scan.
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INFOGRAPHIE Infographie des réglages du scanner sur Mac pour enregistrer un document en PDF ou une photo en JPEG
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INFOGRAPHIE Réglages de numérisation Mac pour PDF, JPEG et documents multipages.
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SCHÉMA Les grandes étapes de la numérisation d’un document depuis un Mac.

Numériser un document en 5 étapes

1 1. Placer le document
Posez une feuille à plat sur la vitre, face à numériser contre la surface indiquée. Pour une liasse de feuilles,
utilisez le chargeur automatique si votre appareil en possède un.

2 2. Ouvrir l’outil de numérisation
Ouvrez Transfert d’images dans le dossier Applications, ou utilisez Aperçu via Fichier, puis Importer depuis
le scanner.

3 3. Sélectionner le bon appareil
Choisissez votre imprimante ou scanner dans la liste. Si plusieurs périphériques sont présents, contrôlez le
nom du modèle.

4 4. Régler le scan
Sélectionnez la source adaptée — vitre ou bac automatique — puis le mode de couleur, la résolution et le
format de sortie.

5 5. Numériser, enregistrer et contrôler
Lancez la numérisation, donnez un nom explicite au fichier et enregistrez-le dans le dossier prévu. Ouvrez
ensuite le fichier pour vérifier l’orientation, les bords et la lisibilité.

Réglages à choisir selon votre document

À numériser Format
conseillé Réglage utile

Document administratif
courant

PDF
Mode texte ou noir et blanc si la couleur n’est pas nécessaire ; 200
à 300 ppp constituent un compromis courant.

Document avec tampons ou
annotations

PDF
Conserver la couleur ; choisir une résolution adaptée si la lisibilité
l’exige.
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À numériser Format
conseillé Réglage utile

Photo JPEG
Utiliser la couleur ; prévoir une résolution plus élevée si un
agrandissement est souhaité.

Plusieurs pages PDF multipage
Utiliser le chargeur automatique si disponible et combiner les
pages dans un seul document.

Les repères à retenir

Le PDF est généralement adapté aux documents composés
de texte ; le JPEG convient généralement aux photos.

Une résolution plus élevée apporte davantage de détail,
mais augmente aussi le poids du fichier.

La vitre est préférable pour une photo, un livre ou une
feuille fragile.

Le chargeur automatique facilite la numérisation de
plusieurs feuilles de même type.

Une imprimante visible sur le Mac n’est pas forcément un
scanner disponible : la fonction de numérisation doit aussi
être reconnue.

! Si le scanner n’apparaît pas
Commencez par vérifier l’alimentation, le câble USB ou la connexion Wi-Fi. Assurez-vous que l’imprimante et le
Mac utilisent bien le réseau prévu. Un redémarrage de l’appareil et du Mac, ainsi qu’une mise à jour du logiciel,
peuvent aider lorsque la fonction scanner reste indisponible.

Contrôle final avant l’envoi

Avant de partager votre fichier, vérifiez que toutes les pages sont présentes, que le document n’est ni coupé ni à

l’envers et que le texte reste lisible. Renommez le fichier de façon claire afin de le retrouver facilement.

Les intitulés de menus et les options disponibles peuvent varier selon la version de macOS et le modèle d’imprimante.


