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Insérer dans un dossier ou une évaluation un texte existant. 

 

Objectif : être capable d’insérer dans un dossier documentaire un texte au format de 

traitement de texte par souci de qualité et pour pouvoir le couper. 

 

Nous avons régulièrement besoin d’insérer des textes dans des documents, qu’il s’agisse 

d’un dossier documentaire ou d’un devoir (fichier texte), d’un diaporama (PowerPoint), 

d’exercices interactifs. 

Ces documents peuvent se trouver sur un fichier PDF que vous avez téléchargé, sur une 

page Web ou sur un document papier. Nous allons voir comment récupérer ces textes et les 

insérer dans son document. 

Pour ne plus voir ceci : 

 

 

 

 

 

 

 

 

Rappel : 

Quelle que soit l’utilisation que vous ferez de la ressource capturée ou numérisée, n’oubliez 

pas d’indiquer précisément la source du document. 
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1. Le document est un texte dans un fichier PDF ou une page Web 

 

 

Source : Emploi, chômage, revenus du travail, l’évolution 

du chômage, Insee Références édition 2022 

 

 

 

Pour le coller et utiliser la mise en forme du dossier documentaire, il 

convient de faire un clic droit dans le dossier et d’utiliser l’option de 

collage « A ». 

 

  

Nous souhaitons insérer ce texte dans 

notre dossier dans un traitement de 

texte (ici Word). Le texte est en PDF, il 

est possible de le mettre en 

surbrillance pour le copier (Ctrl C ou 

Clic droit + Copier)

 

 

 

Problème : les retours à la ligne restent tels 

qu’ils étaient dans le document d’origine, 

Word croit à un changement de paragraphe. Il 

est particulièrement pénible de retoucher 

chaque ligne une à une, surtout si le 

document est long. 

Il faut donc supprimer les retours à la ligne de 

manière automatique. 

Dans l’onglet Accueil, dans la section Édition, 

choisissez   

Rechercher : les paragraphes = ^p 

Remplacer : taper un espace 

Remplacer tout. 
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Le texte apparaît avec la mise en forme de votre dossier. 

La légère diminution du taux de chômage en 2021 fait suite à quatre années de baisse entre 

2016 et 2019 (– 0,5 point en moyenne par an), puis à un recul en trompe-l’œil en 2020 (– 0,4 

point) malgré le repli de l’emploi imputable à la crise sanitaire : les démarches de recherche 

d’emploi ont été limitées et la disponibilité pour travailler réduite sous l’effet des restrictions 

d’activité, surtout pendant le premier confinement. En cumulant chômage et halo autour du 

chômage, la part des personnes de 15 à 64 ans sans emploi et souhaitant travailler avait 

augmenté en 2020 de 0,5 point, à 11,2 %. En 2021, le chômage et son halo diminuent de 

concert, de 0,8 point au total, à 10,4 %, en raison de créations d’emploi dynamiques.  

 

2. Le texte est sous la forme d’image dans un fichier PDF ou sur une page Web 

 

Source : manuel Sciences économiques et sociales, Magnard 2020 

 

Le texte ci-dessus a été capturé du manuel Magnard en ligne. Comment capturer le 

document ? Deux possibilités : 

 

2.1 Capturer le texte à l’aide de l’outil de capture d’écran  

- Pour garder de la qualité, agrandissez le document sur l’écran en zoomant à l’aide des 

touches Ctrl et + du clavier (Ctrl et – pour dézoomer).  

- Accédez à l’outil de capture d’écran de Windows en cliquant sur Démarrer /Toutes les 

applications puis sur Outil Capture d’écran 
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- Choisissez le mode rectangle puis cliquez sur Nouveau. 

L’écran s’obscurcit, le curseur prend la forme d’une croix. 

Sélectionnez le document d’un angle à un autre en 

maintenant le bouton gauche de la souris appuyé. Relâchez 

une fois le document sélectionné. 

 

- Enregistrez le document  dans un format d’image PNG ou JPG 

 

2.2 Capturer par l’utilisation du clavier et de Paint.  

- Pour garder de la qualité, agrandissez le document sur l’écran en zoomant à l’aide des 

touches Ctrl et + du clavier (Ctrl et – pour dézoomer).  

- Capturez l’écran en appuyant sur la touche ImprÉcran ou sur la combinaison de touches 

Fn et ImprÉcran. L’image de l’ensemble de l’écran est copiée dans le Presse papier, il va 

falloir ne conserver que le document souhaité. 

- Cliquez sur Démarrer , Toutes les applications puis sur Paint  

- Ctrl et V pour coller le document du Presse papier dans Paint ou cliquez sur l’icône Coller. 

 

 

 

Vous disposez de quelques 

outils pour annoter ou 

surligner le texte.  

1.Choisissez la sélection rectangulaire 

2. Encadrez le texte 

3. Rognez 
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Vous ne conservez alors que le texte 

que vous devez enregistrer comme 

une image :  

Fichier\Enregistrer sous et 

choisissez le format PNG ou JPEG 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

2.3 Transformez le texte qui au format image en un texte au format .doc. 

 

Ouvrez sur internet l’application OnlineOCR : https://www.onlineocr.net/fr/ 

 

 

 

Le texte apparaît alors dans un cadre, vous pouvez soit le télécharger soit le copier\coller 

dans votre dossier. Attention, il est vivement conseillé de relire le texte car la conversion peut 

créer certaines erreurs ou mal conserver la mise en page, surtout si l’image initiale n’est pas 

de bonne qualité.  

1. Cliquez sur Fichier pour 

sélectionner votre texte au 

format image 

2. Sélectionnez la langue 

et le format Word (.doc) 

3. Convertissez l’image 

en texte au format .doc.  

https://www.onlineocr.net/fr/
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3. Le document est un texte papier 

La meilleure des solutions est d’utiliser un scanner. Mais, si vous n’avez pas de scanner, 

vous pouvez le photographier avec votre téléphone puis le transformer en texte via une 

application OCR. 

 

 

3.1 Utiliser CamScanner 

Sur votre téléphone, installez l’application CamScanner à partir 

de Play Store ou Apple Store  

Ouvrez l’application et à partir de celle-ci ouvrez votre appareil photo.  

Mettez le texte le plus à plat possible. Prenez-le en photo en 

activant le flash et en étant le plus possible à la verticale du 

texte. Mettez-dans le bon sens avec les flèche Gauche ou Droit, 

recadrez-le à l’aide des poignées puis Continuer.  

 

 

 

 

Nous souhaitons 

obtenir le texte 

suivant issu de Emploi, 

chômage, revenus du 

travail, l’évolution du 

chômage, Insee 

Références édition 2022 
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Le texte est reconnu, vous pouvez cliquer sur la coche.  

Appuyez sur partager, partage en PDF (le partage direct en 

Word est payant).  

Choisissez Envoyer à l’ordinateur.  

 

 

Après un temps de chargement, l’application vous donne 

une adresse (de type d.scan.co) à saisir dans votre 

navigateur. Un QRCode apparaît sur l’écran de 

l’ordinateur. Il faut scanner le QR Code avec votre 

téléphone, puis cliquer sur Download. Le fichier PDF est 

téléchargé sur votre ordinateur, enregistrez-le.  

 

 

 

 

 

 

3.2 Convertir à l’aide d’OnlineOCR 

Vous pouvez à présent le Convertir en document Word avec OnlineOCR comme nous 

l’avons vu au point précédent. Il faudra relire le texte avec attention, il y a un peu plus 

d’erreurs que lorsqu’il provient d’une copie d’écran.  

 

 

 

 


