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Adobe Acrobat 9

Module 1
A la découverte d'Adobe Acrobat 9

A propos du format de fichier PDF
Produits Acrobat
Adobe Reader
Adobe Acrobat
Avantages d'Adobe Acrobat
Lancement d'Adobe Acrobat
Menus d’Acrobat
Barres d'outils
Réinitialiser l'affichage des barres d'outils
Afficher/masquer une barre d'outils
Déplacer une barre d'outils
Personnaliser une barre d’outils
Gérer les barres d'outils
Utiliser les touches de raccourci

Module 2
Premiers pas dans Adobe Acrobat

Cédérom d'apprentissage
Ouverture d'un document PDF
Propriétés d'un document PDF
Affichage d'un document PDF
Modifier l'unité de mesure
Modifier le zoom d'affichage
Définir le mode d’affichage des pages
Définir la vue initiale d’'un document
Navigation dans un document PDF
Utiliser les outils de navigation
Utiliser le panneau de navigation Pages
Utiliser I'outil
Utiliser le panneau de navigation Signets
Impression d'un document PDF
Veérifier la configuration d’impression
Imprimer un document PDF a partir d’Acrobat
Imprimer un document PDF & partir de
I'Explorateur Windows
Modifier la mise a I'échelle
Organiseur

Module 3
Création et envoi de documents PDF

Affichage des extensions des fichiers
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 par impression dans
un fichier PDF

Créer un fichier PDF a partir de
I'Explorateur Windows

Créer un fichier PDF a partir d'Acrobat

Créer un fichier PDF a partir du contenu
du Presse-papiers Windows

Créer un fichier PDF a partir d'un
numeériseur (scanner)

Créer un fichier PDF par Glisser-déposer
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
Parameétres de conversion
Modifier les paramétres de conversion de
PDFMaker
Modifier les parameétres de conversion de
'imprimante Adobe PDF
Modifiez les paramétres de conversion
d’Acrobat
Créer un jeu de parametres
Supprimer un jeu de parameétres
Vérification d'un document PDF
Envoi par messagerie d'un fichier PDF
Envoyer un fichier PDF lors de sa création
dans une application Office
Envoyer un fichier MS Office lors de sa création
en format PDF dans I'Explorateur Windows
Envoyer un fichier PDF a partir du logiciel
Acrobat
Envoyer un fichier a partir de I'application
Microsoft Outlook en le convertissant
en format PDF

Module 4
Combinaison de fichiers

Combinaison de fichiers
Fichiers PDF fusionnés
Fusionner des fichiers
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Porte-documents PDF

Créer un Porte-documents PDF

Personnaliser un Porte-documents

Modifier le nom/description d’un fichier du
Porte-documents

Visualiser le contenu d’un fichier du
Porte-documents

Modifier un fichier du Porte-documents

Enregistrer un fichier du Porte-documents

Imprimer un fichier du Porte-documents

Module 5
Modification des fichiers PDF

Modification des fichiers
Modifier le texte d’'une zone
Modifier I'aspect d’'un texte
Annuler les opérations
Ajouter des zones de texte
Manipuler un objet
Remplacer une image par une autre
Manipulation des pages
Insérer un fichier dans un document PDF
Insérer des pages provenant d'un autre
document PDF ou d'une autre application
Extraire des pages vers un nouveau fichier PDF
Remplacer des pages
Supprimer des pages
Recadrer le contenu d'une page
Pivoter des pages
Déplacer des pages
En-tétes/Pieds de page, Filigranes et Arriere-plans
Ajouter des en-tétes et pieds de page
Ajouter des filigranes
Ajouter des arriere-plans
Supprimer les en-tétes/pieds de page, filigranes
et arriere-plans

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

Exportation d'éléments
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’éléments dans une autre application
Copier du texte dans une autre application
Copier une image dans une autre application
Copier un contenu de page avec
I'outil Instantané

Module 7
Commentaires

A propos des commentaires
Configurer les commentaires
Ajouter un commentaire sous forme de note
Modifier les propriétés d'un commentaire
Changer le nom par défaut de l'auteur des
commentaires
Supprimer un commentaire
Suggérer l'ajout de texte
Suggérer d'autres types de modifications
de texte
Ajouter un commentaire Tampon
Ajouter un commentaire avec des annotations
de dessin
Ajouter un commentaire dans une zone
de texte
Ajouter un fichier attaché comme commentaire
Ajouter un commentaire audio
Gestion des commentaires
Afficher la liste des commentaires
Masquer/afficher les commentaires
Afficher les fenétres contextuelles des
commentaires
Filtrer les commentaires
Répondre a un commentaire
Supprimer des commentaires
Rechercher un commentaire a partir de
mots-clés
Activer la fonction de commentaires
pour les utilisateurs d'Adobe Reader
Impression des commentaires
Imprimer un document avec annotations,
avec ou sans fenétres contextuelles
Imprimer un résumé des commentaires
Révisions de documents gérées et non gérées
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 rappel de révision
Importation/exportation de commentaires
Exporter des commentaires vers un fichier
de données
Importer des commentaires
Exporter des commentaires vers le fichier
Word d’origine
Comparaison de documents
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Module 8
Signets et liens

Signets
Créer un signet vers une page du document
Créer un signet d’action
Renommer un signet
Supprimer un signet
Déplacer un signet
Réorganiser les signets sous forme
de hiérarchie
Modifier la destination d'un signet
Modifier les propriétés d'un signet
Les 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 PDF
Créer un lien vers une page d'un site Web
Créer un lien permettant d'exécuter
une commande de menu
Modifier I'aspect d'un lien
Modifier I'action d'un lien
Déplacer un lien
Modifier la taille d'un lien
Supprimer un lien

Module 9
Signatures numériques et
protection de document

Signatures numériques

Créer une identification numérique autosignée

Consulter la liste de vos fichiers d'identification
numeériques

Définir 'usage par défaut d’une identité
numeérique

Définir un aspect de signature numérique

Apposer une signature numérique

Effacer votre signature

Certifier un document

Authentifier une signature numérique

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
Formulaires

A propos des formulaires
Création de formulaires
Créer un formulaire avec 'Assistant création
de formulaire
Créer un formulaire sans l'aide de I'Assistant
Champs d'un formulaire
Créer un champ de formulaire
Définir les propriétés de calcul d'un champ
Organisation des champs
Créer plusieurs copies d'un champ
Dupliquer un champ sur plusieurs pages
Uniformiser la taille des champs
Disposer les champs
Disposer les champs a I'aide d’'une grille,
de repéres ou d'une regle
Ordre de tabulation des champs du formulaire
Vérifier 'ordre de tabulation des champs
Modifier I'ordre de tabulation des champs
Envoi d'un formulaire
Diffusion d’un formulaire
Diffuser un formulaire via un logiciel de
courrier électronique
Utiliser le dispositif de suivi
Collecte des données
Collecter des données retournées par courriel
Compiler des données stockées sur le
disque dur
Remplissage d'un formulaire
Remplir un formulaire interactif
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