Adobe Acrobat - Modification, révision et annota-
tion de documents PDF

Durée: 1 jour
Public cible: Pour tous

A qui s'adresse cette formation ?

Toute personne utilisant des documents PDF

Objectifs de la formation
e Apprendre a modifier du texte, des images et des objets dans un document PDF

e Apprendre a transformer des documents numérisés en documents PDF modifiables
e Manipuler efficacement les pages d'un document PDF

» Ajouter de l'interactivité et du multimédia aux documents PDF

» Partager, réviser et gérer les commentaires

» Consulter et effectuer un suivi rigoureux des révisions

Description sommaire
Avec Adobe Acrobat DC, modifiez facilement vos documents PDF : ajoutez ou supprimez du

texte et des images, corrigez les fautes d’orthographe, changez la police, ajustez I'alignement et
redimensionnez le texte directement dans le fichier. Collaborez a distance en partageant vos PDF
pour consultation ou commentaires, suivez les révisions et gérez les modifications efficacement afin

d’assurer la continuité de vos activités, ou que vous soyez.

Contenu du plan de cours
Capsule 1 - Modification des documents PDF

Modifier les éléments du PDF

e Sélectionner du texte, des objets

Modifier du texte, une image ou un objet

e Ajouter, déplacer et supprimer du texte ou des images
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Aligner et organiser des objets

* Rechercher, remplacer du texte

Gérer le document PDF

e Ajouter une piéce jointe au document PDF

Mettre cbte a cOte deux ou plusieurs documents PDF
» Insérer des en-tétes et des pieds de page

e Ajouter un filigrane ou un arriere-plan

Manipuler les pages d'un document PDF

* Réorganiser les pages

e Supprimer et remplacer des pages

e Recadrer des pages

e Extraire des pages

e Fractionner un document PDF en plusieurs fichiers
» Insérer des pages a partir d'un autre document PDF
e Insérer une page vierge

» Transférer des pages entre documents PDF

e Fractionner la fenétre d'un document PDF

* Améliorer les documents PDF numérisés

Interactivité et multimédia

e Explorer les actions d'interactivité

e Appliquer des transitions de page

» Créer et gérer des signets

e Créer et gérer des liens hypertextes

» Insérer et gérer des éléments multimédias (audio, vidéo)

o Définir la vue initiale de document PDF
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Capsule 2 - Paratage, révision et gestion des commentaires
A propos des commentaires, révision et partage

Définir les préférences pour les commentaires

Utiliser les outils Commentaire et annotation de dessin

» Afficher et explorer les outils de commentaire

« Ajouter une note, surligner le texte et autres outils de révision (Texte, Audio, Tampon, etc.)
» Ultiliser les outils d'annotation de dessin

* Modifier l'aspect des commentaires (Propriétés, style)

» Gérer les commentaires :

» Sélectionner, copier, modifier et supprimer un commentaire

* Moadifier le style de texte

« Utiliser les @mentions dans les commentaires

» Marquer les commentaires d'une coche

e Répondre aux commentaires

o Définir I'état (Accepté, Annulé, Terminé, Refusé)

* Rechercher, trier, et filtrer les commentaires

» Afficher, masquer tous les commentaires

e Importer, exporter les commentaires vers un fichier de données (FDF, XFDF)

o Créer un résumeé des commentaires

e Imprimer un document révisé avec les commentaires

e Comparer deux versions d'un document PDF et enregistrer le rapport de comparaison
» Partager un document PDF pour consultation, révision ou suivi dans Adobe Acrobat DC :
+ ATlaide de la fonction Partager de la vue Outils

« ATaide de la fonction Partager un lien vers ce fichier

» Par messagerie électronique (Piéce jointe ou lien)

« Alaide de la fonction Partager ce fichier avec d'autres personnes
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Partager un document PDF pour consultation, révision ou suivi dans Microsoft Office :
« ATaide de l'outil Créer et envoyer en révision de PDFMaker (Ruban Acrobat)

« ATaide du menu contextuel Créer et partager un fichier PDF Adobe

Capsule 3 - Suivi et gestion des révisions de document PDF
Suivi des révisions de documents PDF partagés a partir d'Adobe Document Cloud

A laide du lien de révision d’Adobe Document Cloud

« ATlaide de l'application de bureau Adobe Acrobat DC

e Suivi des révisions de documents PDF partagés a partir d'un dossier réseau
» Définir les préférences de suivi

» Ultiliser le dispositif de suivi

Approche et méthode pédagogique
Démonstrations pas a pas, exercices dirigés et mises en situation permettant de modifier, annoter et

réviser des documents PDF de fagon collaborative.

Prérequis
Détenir une licence Adobe Acrobat Pro

Recommandations

Expérience avec Adobe Acrobat Pro ou Adobe Acrobat Reader
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