Adobe Acrobat - Creation et gestion des formulaires
et de la sécurité des documents PDF

Durée: 1 jour
Public cible: Pour tous

A qui s'adresse cette formation ?
Toute personne utilisant des documents PDF ou responsable de la gestion de l'information

Objectifs de la formation

e Comprendre la notion de formulaire

» Découvrir comment créer un formulaire dynamique a partir d'un gabarit congu dans Microsoft
Word.

» Ajouter et gérer des champs de formulaire

» Diffuser des formulaires aux destinataires et suivre I'état des réponses.

» Chiffrer des documents PDF

» Créer et gérer des stratégies de protection

Description sommaire

Les formulaires interactifs rationalisent la procédure de remplissage de formulaires et de recuell
d'informations. Apprenez tous les aspects techniques pour transformer un document numerisé, vierge
ou un gabarit composé dans Microsoft Word, en formulaire PDF dynamique. Gardez le contrble
des divers aspects de votre interaction avec les champs de formulaire, diffusez vos formulaires aux
destinataires et suivez |'état des réponses. Lorsque vous manipulez des documents électroniques,
il est important que leur protection fasse partie intégrante de vos processus. Apprenez a empécher
la copie, I'impression et la modification des informations des documents PDF a l'aide d'un mot de

passe, biffer leur contenu confidentiel et méme supprimer les données masquées.

Contenu du plan de cours
Capsule 1 - Création de formulaire PDF

e Appréhender la notion de formulaire
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Sources de création de formulaire

Elaborer un gabarit de formulaire :Créer le format tabulaire structuré du formulaire a l'aide de

Microsoft WordMettre en forme et enregistrer le gabaritConvertir le gabarit en document PDF
Définir les préférences de formulaires

Utiliser I'outil Préparer le formulaireCréer un formulaire a partir d'un document existant (gabarit)-
Créer un formulaire a partir d'un document numeériséCréer un formulaire a partir d'un document
vierge

Explorer les outils de formulaire

Modifier du texte ou des images existants

Ajouter des champs a l'aide des outils de champ de formulaireTexteChamp de texteCase a cocher-
Bouton radioZone de listeListe déroulanteBouton d'actionChamp ImageChamp DateChamp Sig-

nature numériqueCode a barres

Propriétés des champs de formulaireDéfinir les propriétés communes des onglets Général et

AspectDéfinir les propriétés spécifiqgues a chaque champ de formulaire
Reproduire, supprimer les champs du formulaire
Aligner, positionner et distribuer les champs du formulaire

Ordonner les champs du formulaire :Vérifier I'ordre de tabulation des champsModifier I'ordre de

tabulation des champs

Définir les boutons Imprimer et Réinitialiser le formulaire
Utiliser les calculs de base dans un formulaire PDF
Restreindre les modifications de formulaire

Etendre les droits de formulaire PDF aux utilisateurs d'Adobe Acrobat Reader (enregistrer les donn

données de formulaire, ajout de texte

Capsule 2 - Diffusion et suivi des formulaires

Distribuer le formulaire
Utiliser le dispositif de suivi

Collecter et gérer les données
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Capsule 3 - Sécurité des documents PDF

* Introduction sur la sécurité de document PDF

« Biffer du texte et des images

» Supprimer les données masquées et les métadonnées d'un document PDF
e Consulter les protections d'un document PDF

e Chiffrer un document PDF par mot de passe :Depuis Adobe AcrobatDepuis une application

Microsoft OfficeDepuis I'imprimante Adobe PDF

» Définir les options de protection par mot de passeMot de passe d'ouverture du documentMot de

passe d'acces aux droits
e Chiffrer un document PDF certificat

» Créer une stratégie de protection par mot de passeAppliguer une stratégie de protectionGérer les

stratégies de protection

» Créer une enveloppe électronique sécurisée

Approche et méthode pédagogique
Présentations ciblées, démonstrations complétes et exercices pratiques guidés menant a la création,

la diffusion et la sécurisation de formulaires PDF.

Prérequis
Détenir une licence Adobe Acrobat Pro

Recommandations
Expérience avec Adobe Acrobat Pro ou Adobe Acrobat Reader

Certifications
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