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Formation ACROBAT - Initiation 
  

FORMATION BUREAUTIQUE 

Référence : ACR01          Durée : 2 jours / 14 heures 

 

OBJECTIF DE LA FORMATION 
Diffuser des documents sur le Web, par messagerie, pour un imprimeur indépendant du logiciel créateur, 
intégrer un système de navigation dans les documents, réaliser des formulaires électroniques, protéger des 
documents. 

PARTICIPANT 
Toute personne qui souhaite utiliser Acrobat Pro. 

PRÉ-REQUIS 
: Bonne connaissance des outils de traitement de texte ou de mise en page. 

FORMATEURS 
Spécialiste en bureautique. 

MODALITÉS ET PÉDAGOGIE 
- Questionnaire d’évaluation en début et en fin de formation 
- Cas pratiques et études de cas, Quiz 
- Horaires : 9h00 à 12h30 – 13h30 à 17h00 
- Nombre maximum de stagiaires : 8 
- Formation disponible à distance ou en présentiel 

- Méthode interactive et intuitive 
- Support Stagiaire 
- Assistance téléphonique 
- Attestation de fin de stage 
- Questionnaire de fin de formation 

  

PROGRAMME 

PRESENTATION D'ACROBAT 
Edition d'un document Acrobat 
Les outils et palettes d'Acrobat : main, zoom, lien... 
Les différents modes d'affichage 

PRESENTATION DES COMPOSANTS D'ACROBAT 
Conversion d'un document en fichier PDF en conservant les 
polices de caractères, les couleurs, images et mise en page 

MODIFIER UN DOCUMENT PDF 
Insérer, extraire, remplacer et supprimer des pages 
Retouches mineures de texte 
Ajouter ou modifier une zone de texte (machine à écrire) 
Reconnaissance optique de caractères (OCR) 

REVISIONS ET COMMENTAIRES 
Enregistrer son adresse web dans Acrobat 
Outils de commentaires et d’annotations (note, modification 
de texte, outils visuels, tampon) 
Incorporation de fichiers et commentaire audio 
Envoi par messagerie simple ou en révision partagée 
Suivi de révision (panneau commentaire, import, export, 
répondre) 

 

GESTION ET SUIVI DES FORMULAIRES 
Créer un formulaire 
Boutons de champs de formulaires 
Bouton de navigation 
Bouton de commande 
Bouton personnalisé 
Bouton radio 
Case à cocher 
Diffuser le formulaire 
Rassembler et fusionner les données complétées dans 
une feuille de calcul 

SIGNATURE NUMERIQUE 
Rechercher un ID existant 
Création d’un ID 
Application d’un ID 
Apposer une signature 

FONCTIONS DE SECURITE 
Association de mot de passe au fichier PDF 
Définition des options de sécurité 
Création de signatures numériques 
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