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ADOBE ACROBAT PRO 

 
Convertissez et sécurisez vos documents 
de diverses manières. Utilisez Acrobat pour 
modifier des documents PDF existants 
(liens, signets, commentaires). Créez des 
formulaires PDF pour collecter des 
données. 

 
Tout public 

 
Connaissances de base de Windows 

 
2 journées (14 heures) 

 
Formateur expérimenté et spécialiste de la 
bureautique 
Alternance d'apports théoriques et pratiques. 
Temps dédié à la pratique : 80 % 

 
1 pc par stagiaire 
1 vidéo projecteur 
Support de cours numérique et attestation de 
formation remis en fin de formation  
Assistance post formation par mail ou 
téléphone valable un an 

 
Pour faciliter la mémorisation des points 
essentiels de la formation, le formateur 
propose régulièrement des synthèses et des 
mises en application pratiques.  
Évaluation des acquis via un quizz en fin de 
formation. 
 

• À la découverte d’Adobe Acrobat 

o L'environnement 
o Personnaliser l’affichage d’Acrobat 
o Panneaux du navigateur 

• Premiers pas avec Adobe Acrobat 

o Ouverture d’un document PDF 
o Propriété d’un document PDF 
o Utiliser les outils de navigation 
o Utiliser l’outil Main 
o Utiliser le panneau de Vignettes de Pages et Signets 
o Personnaliser l’affichage du document 

• Création et envoi de documents PDF 

o Créer un fichier PDF à partir d’Acrobat 
o Créer un fichier PDF à partir de Word 
o Modifier les options d'Adobe Acrobat 

• Modification des fichiers PDF 

o Sélectionner, manipuler des objets 
o Annuler les opérations 
o Modifier le texte d’un document PDF 
o Ajouter du texte, des images 
o Insérer des pages provenant d’un autre document PDF 
o Extraire des pages vers un nouveau fichier PDF 
o Remplacer, supprimer et recadrer des pages 
o Pivoter des pages 
o Déplacer des pages 
o Ajouter des en-têtes et pieds de page 
o Modifier un en-tête/pied de page 
o Ajouter un autre en-tête/pied de page 
o Ajouter des filigranes 
o Ajouter des arrière-plans 
o Supprimer les en-têtes/pieds de page, filigranes et arrière-plans 
o Biffer et supprimer définitivement du texte 

• Exploration de fichiers PDF, de textes et d’images 

o Exporter vers un format de fichier texte ou image 
o Copier un contenu de page avec la fonction instantanée 

• Commentaires 

o Configurer les commentaires 
o Ajouter un commentaire de type note 
o Modifier les propriétés d’un commentaire 
o Supprimer un commentaire 
o Utiliser les tampons 
o Ajouter un commentaire avec des annotations de dessin 
o Ajouter un fichier attaché comme commentaire 
o Insérer plusieurs commentaires de même type 
o Gérer les commentaires 
o Imprimer un document avec ou non les annotations 
o Créer et imprimer un résumé des commentaires 

  Modalités d’évaluation et de suivi 

  Moyens et supports pédagogiques 

  Modalités pédagogiques 

  Durée 

  Prérequis 

  Public 

  Objectifs pédagogiques 
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o Révisions de documents gérées et non gérées 
o Envoyer un fichier pour révision par e-mail 
o Vérifier le suivi des révisions grâce au dispositif de suivi 
o Inviter d’autres réviseurs à joindre une révision 
o Fusionner les fichiers révisés avec le fichier principal 
o Envoyer un message aux réviseurs 
o Importation et exportation de commentaires 

• Signets et liens 

o Créer & modifier des signets 
o Réorganiser les signets sous forme de hiérarchie 
o Modifier la destination d’un signet 
o Modifier les propriétés d'un signet 
o Créer, modifier, supprimer un lien 

• Protection de document 

o Protéger un document PDF par mot de passe 
o Gérer les stratégies de protection 

• Formulaires 

o À propos des formulaires 
o Créer un formulaire avec l’Assistant création de formulaire 
o Créer un formulaire sans l’aide de l’Assistant 
o Créer un champ formulaire 
o Définir les propriétés de calcul d’un champ 
o Créer plusieurs copies d’un champ 
o Dupliquer un champ sur plusieurs pages 
o Uniformiser la taille des champs 
o Disposer les champs 
o Disposer les champs à l’aide d’une grille, de repères ou d’une règle 
o Vérifier l’ordre de tabulation des champs 
o Modifier l’ordre de tabulation des champs 
o Diffuser un formulaire 
o Utiliser le dispositif de suivi 
o Collecter des données retournées par courriel 
o Compiler des données stockées sur le disque dur 
o Remplir un formulaire interactif 
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