FORMAT PDF
PRODUITS ACROBAT

AVANTAGES D’ADOBE ACROBAT

FICHIERS D’APPRENTISSAGE

AFFICHAGE DES EXTENSIONS DES FICHIERS
LANCEMENT D’ADOBE ACROBAT
EXPLORATION DE L’ESPACE DE TRAVAIL
OUVERTURE D'UN DOCUMENT A PARTIR

FERMETURE D’UN DOCUMENT
SORTIE D’ADOBE ACROBAT
MENUS D’ACROBAT

TOUCHES DE RACCOURCI
BARRES D'OUTILS

VOLET DES TACHES

PANNEAUX DU NAVIGATEUR

OUVERTURE D'UN DOCUMENT PDF
PROPRIETES D'UN DOCUMENT PDF
NAVIGATION DANS UN DOCUMENT PDF

AFFICHAGE D'UN DOCUMENT PDF

IMPRESSION D’UN DOCUMENT PDF

Contenu
Adobe Acrobat X

Module 1
A la découverte d’Acrobat X

Adobe Reader
Adobe Acrobat

DE L'ECRAN DE BIENVENUE

Masquer/afficher les barres d’outils
Réinitialiser les barres d’outils
Personnaliser les barres d’outils

Ajouter des outils de taches a la barre Outils
rapides

Module 2
Premiers pas avec Adobe Arobat

Utiliser les outils de navigation
Utiliser 'outil Main

Utiliser le panneau Vignettes de page
Utiliser le panneau Signets

Modifier I'unité de mesure

Modifier le zoom d’affichage

Définir le mode d’affichage des pages
Utiliser les modes Lecture et Plein écran
Définir les paramétres du mode Plein écran
Effectuer une rotation de 'affichage

Définir la vue initiale d’'un document

Imprimer un document PDF a partir
d’Acrobat
Modifier la mise a I'échelle

Module 3
Création et envoi de documents PDF

CONVERSION D’UN FICHIER EN FORMAT PDF
Créer un fichier PDF en I'enregistrant
dans ce format
Créer un fichier PDF avec PDFMaker
Créer un fichier PDF avec l'imprimante
Adobe PDF
Créer un fichier PDF & partir de
I'Explorateur Windows
Créer un fichier PDF & partir d’Acrobat
Créer plusieurs fichiers PDF a la fois
Créer un fichier PDF & partir du contenu du
Presse-papiers Windows
Créer un fichier PDF a partir d’'un numériseur
(scanner)
Créer un fichier PDF par Glisser-déposer
Créer un fichier PDF a partir de Distiller
CONVERSION D'UNE PAGE WEB AU FORMAT PDF
Convertir une page Web en fichier PDF
Convertir des zones d'une page Web en
fichier PDF
Convertir la cible d’'un lien en fichier PDF
Créer un fichier PDF d’'une page Web a
partir d’Acrobat
Ajouter les pages Web liées a un fichier PDF
PARAMETRES DE CONVERSION
Modifier les parameétres de conversion de
PDFMaker
Modifier les parameétres de conversion de
limprimante Adobe PDF
Modifiez les paramétres de conversion
d’Acrobat
Modifiez les paramétres de conversion de
Distiller
Créer un fichier de parameétres
Supprimer un fichier de paramétres
VERIFICATION D'UN DOCUMENT PDF
ENVOI PAR MESSAGERIE D'UN FICHIER PDF
Envoyer un fichier PDF lors de sa création
a partir d’'une application MS Office
Envoyer un fichier MS Office lors de sa
création en format PDF a partir de
I'Explorateur Windows
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Envoyer un fichier PDF & partir d’Acrobat

Envoyer un fichier a partir de I'application

Microsoft Outlook en le convertissant en
format PDF

Module 4
Combinaison de fichiers

FUSION DE FICHIERS
PORTE-DOCUMENTS PDF
Créer un porte-documents PDF
Explorer I'interface d’'un porte-documents
Ajouter des éléments dans un
porte-documents
Naviguer dans un porte-documents
Supprimer un élément du porte-documents
PERSONNALISATION DU PORTE-DOCUMENTS
Changer de disposition
Mettre en forme un porte-documents
Ajouter un en-téte
Personnaliser I'affichage Détails
MANIPULATION DES ELEMENTS D’UN PORTE-
DOCUMENTS
Ajouter des détails a un élément
Visualiser le contenu d’un fichier du
porte-documents
Modifier un fichier du porte-documents
Extraire un fichier du porte-documents
Imprimer un fichier du porte-documents
SIGNATURE D’'UN PORTE-DOCUMENTS

Module 5
Modification des fichiers PDF

MODIFICATION DES FICHIERS
Sélectionner des objets
Manipuler les objets
Annuler les opérations
Retoucher le texte d’'un document PDF
Modifier I'aspect d’un texte
Ajouter du texte
Ajouter une image
MANIPULATION DES PAGES
Insérer un fichier dans un document PDF
Insérer des pages provenant d'un autre
document PDF ou d’'une autre application
Insérer une page vide
Extraire des pages vers un nouveau fichier
PDF
Remplacer des pages
Supprimer des pages
Recadrer les pages
Recadrer une page a une zone spécifique
Annuler le recadrage
Pivoter des pages
Déplacer des pages

EN-TETES/PIEDS DE PAGE, FILIGRANES ET
ARRIERE-PLANS
Ajouter des en-tétes et pieds de page
Modifier un en-téte/pied de page
Ajouter un autre en-téte/pied de page
Ajouter des filigranes
Ajouter des arriére-plans
Supprimer les en-tétes/pieds de page,
filigranes et arriére-plans

Module 6
Exportation de fichiers PDF,
de textes et d'images

EXPORTATION D’ELEMENTS
Exporter un fichier PDF vers un format
de fichier texte ou image
Exporter les images d'un fichier PDF
Enregistrer une image en tant que fichier
COPIE D’ELEMENTS DANS UNE AUTRE APPLICATION
Copier du texte dans une autre application
Copier une image dans une autre application
Copier un contenu de page avec la fonction
Instantané

Module 7
Commentaires

A PROPOS DES COMMENTAIRES

Configurer les commentaires

Ajouter un commentaire de type Note

Modifier les propriétés d’'un commentaire

Supprimer un commentaire

Suggérer I'ajout ou le remplacement de texte

Suggérer d'autres types de modifications de
texte

Ajouter un commentaire Tampon

Créer un tampon personnalisé

Supprimer de la liste un tampon personnalisé

Ajouter un tampon aux favoris

Ajouter un commentaire avec des annotations
de dessin

Ajouter un fichier attaché comme
commentaire

Ajouter un commentaire audio

Insérer plusieurs commentaires de méme type

Activer la fonction de commentaires pour les
utilisateurs d’Adobe Reader

AFFICHAGE DES COMMENTAIRES

Afficher/masquer les détails des
commentaires

Masquer tous les commentaires

Trier la liste des commentaires

Filtrer les commentaires
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Afficher les fenétres contextuelles des
commentaires
Rechercher un commentaire
OPERATIONS SUR LES COMMENTAIRES
Répondre a un commentaire
Définir I'état d’'un commentaire
Marguer les commentaires d’une coche
IMPRESSION DES COMMENTAIRES
Imprimer un document avec ou non
les annotations
RESUME DES COMMENTAIRES
Créer un résumé des commentaires
Imprimer un résumé des commentaires
REVISIONS DE DOCUMENTS GEREES ET NON
GEREES
révision par messagerie électronique
Envoyer un fichier pour révision par
messagerie électronique
Vérifier le suivi des révisions grace
au dispositif de suivi
Inviter d’autres réviseurs a joindre
une révision
Fusionner les fichiers révisés avec le fichier
principal
Envoyer un message aux réviseurs
IMPORTATION/EXPORTATION DE COMMENTAIRES

Exporter des commentaires vers un fichier
de données

Importer des commentaires

Exporter des commentaires vers le fichier
Word d’origine

Module 8
Signets et liens

SIGNETS

Créer un signet vers une page du document

Renommer un signet

Supprimer un signet

Déplacer un signet

Modifier la destination d’un signet

Modifier I'action d’un signet

Réorganiser les signets sous forme de
hiérarchie

Modifier 'aspect d’un signet

LIENS

Créer un lien vers une page du document

Créer un lien vers un autre document

Créer un lien vers une page d'un autre
fichier PDF

Créer un lien vers une page d'un site Web

Créer un lien permettant d’exécuter une
commande de menu

Modifier les propriétés d’un lien

Déplacer un lien

Modifier la taille d'un lien

Supprimer un lien

Module 9
Signatures numériques et
protection de document

SIGNATURES NUMERIQUES

Créer une identification numérique autosignée

Définir 'usage par défaut d'une identité
numeérique

Définir un aspect de signature numérique

Apposer une signature numérique

Afficher les versions précédentes
d'un document signé

Authentifier une signature numérique

Effacer votre signature

Apposer une signature de certification

Envoyer le certificat d’identification (ID)

Ajouter un certificat a la liste des identités
approuveées

Comparer les versions d’'un document signé

PROTECTION D'UN DOCUMENT

Protéger un document PDF par mot de passe

Annuler une protection par mot de passe

Créer une stratégie de protection par mot
de passe

Appliquer une stratégie de protection

Gérer les stratégies de protection

Module 10
Formulaire

A PROPOS DES FORMULAIRES
CREATION DE FORMULAIRES
Créer un formulaire avec I'Assistant création
de formulaire
Créer un formulaire sans l'aide de I'Assistant
Modifier un formulaire en mode de
modification de formulaire
CHAMPS D’UN FORMULAIRE
Tester/Remplir un formulaire interactif
Insérer un champ de formulaire
Insérer plusieurs champs de méme type
PROPRIETES DES CHAMPS DE FORMULAIRE
Paramétrer les options d’'un champ de texte
Paramétrer les options des cases a cocher
Paramétrer les options des boutons radio
Paramétrer les options des listes déroulantes
et des zones de liste
Paramétrer les options des boutons
Paramétrer les options des signatures
numeériques
Définir les propriétés par défaut pour un
type de champ
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Définir les propriétés de calcul d’'un champ
Définir I'ordre de calcul dans un formulaire
Rendre un formulaire interactif avec
les actions
Modifier le formulaire en mode standard
ORGANISATION DES CHAMPS
Créer plusieurs copies d’'un champ
Dupliguer un champ sur plusieurs pages
Uniformiser la taille des champs
Disposer les champs
Disposer les champs a 'aide d’'une grille, de
repéres ou d'une regle
ORDRE DE TABULATION DES CHAMPS DU
FORMULAIRE
Vérifier I'ordre de tabulation des champs
Modifier I'ordre de tabulation des champs
UTILISATEURS D'ADOBE READER
envoi d’un formulaire
Diffuser un formulaire
Envoyer un formulaire diffusé
Utiliser le dispositif de suivi
COLLECTE DES DONNEES
Collecter des données retournées par
courriel
Compiler des données stockées sur le
disque dur
GESTION DES REPONSES

-iv-
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