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Introduction
En entrant dans l’ère du numérique, le document a connu un grand nombre de mutations qui se sont traduites au cours de ces trente dernières années par une transformation de son rapport à la technique, l’apparition d’enjeux de société inédits et l’explosion de nouveaux métiers sur le marché de l’emploi.
Chapitre 01
Définition document numérique 
ensemble composé d’un contenu, d’une structure logique, d’attributs de présentation permettant sa représentation, exploitable par une machine afin de restituer une version intelligible pour l’homme. Le document numérique peut être créé à l’état natif ou obtenu par un processus de transformation d’un document physique, on parle dans ce cas de document numérisé
Chapitre 02
Pourquoi numériser et quels documents ?
· Contexte
Les organisations cherchent à faire des gains d’efficacité et de productivité dans des contextes budgétaires et concurrentiels difficiles.
Les nouvelles solutions numériques apportent des réponses efficaces pour gagner en compétitivité : gain de temps, partage de l’information, sécurisation des données, gain d’espace…
Malgré la mise en place de logiciels performants (GED, coffre-fort), une organisation numérique peut échouer par l’absence des documents consultés. 
[image: Avis expert conseil]
Chapitre 03
Avantages de la numérisation
Numériser des documents papiers permet de mettre à disposition l’information utile aux utilisateurs selon deux origines :
· Nouveaux documents : courriers, factures fournisseurs, notes de frais, bons de commandes, contrats clients et fournisseurs, documents RH, bordereaux de livraison, dossiers de production, …
· Documents archivés récemment : la reprise d’un passif utile, ciblée sur des documents papiers récents, favorise une gestion numérique globale et cohérente de ces documents. Des projets de reprise d’une antériorité se mesurent également par leur retour sur investissement (coût initial compensé par des gains consécutifs).
Chapitre 04
Les différents types de document numérique
Les documents numériques pourront être classés en différentes catégories en fonction de leur mode de création
- Le document « né numérique »
C’est un document créé directement sur ordinateur et qui ne contient que des éléments générés par le logiciel qui l’a créé, que ce soit du texte ou des dessins. On parlera aussi de document numérique natif.
On parle en ce cas d’un document né numérique.
Les photographies issues de l’appareil numérique sont de la même nature.
- Le document numérisé
La numérisation peut se faire à partir de toute forme de support, mais le plus souvent, le document « numérisé » est à l'origine un document papier (ou photo ou film, etc.) « numérisé » par l'intermédiaire d'un numériseur ou scanner.
Celui-ci transforme l'image papier en un quadrillage très fin dont chaque élément est appelé pixel. A chaque pixel correspondra une valeur sous forme numérique. Ainsi « numérisé », le document papier peut être exploité par un logiciel. Il sera alors possible de générer des copies ou des variantes sans qu'il perde de sa qualité.
De la même façon, on peut « numériser » un document sonore ou audiovisuel, afin d’exploiter plus largement son contenu.
- Le document hybride
Le document hybride est une combinaison des deux premiers.
Il peut s’agir, par exemple, d’un document texte créé par ordinateur auquel on associera une image numérisée. Il peut aussi s’agir d’un document né numérique qui a été re-numérisé à partir d’une version papier. Cette situation peut intervenir lorsque le support électronique est illisible et qu’il n’existe pas de copies ou encore lorsque le format du document né numérique initial ne permet pas sa conservation à long terme.
Remarque : 
On peut classer les documents numériques selon d'autres critères que leur mode de création. On pourra distinguer par exemple les documents numériques « statiques », comme une image et les documents numériques « dynamiques » dont la visualisation à l'écran fait appel à plusieurs programmes ou sources d'informations. C'est typiquement le cas d'une page Web dynamique, par exemple, ou d'un fichier de tableur type « Excel » qui contient des données provenant d'autres fichiers.
Conclusion
Au delà des document numérique on entrevoit de nouveaux usages et méthodes de travail qui plus loin amènent une nouvelle vision de la société. Le document numérique et plus généralement l’informatisation du traitement des données à conduit à une réduction du nombre de documents liés à la bureaucratie publique ou privée. En revanche les livres de
littérature et de nombreux ouvrages d’autres genres n’ont pas disparu de notre environnement quotidien.
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