
 



 

  

 
  

  







 


 







Contact : François LEMAIRE - 06 03 49 22 31 - prepresseconseil@sfr.fr 
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ADOBE READER   
Bien plus qu'un simple lecteur de PDF, il cache de nombreuses fonctions. 

LE PDF et ses secrets 

• Découverte des facettes du PDF  

• Personnalisation de l’interface d’Acrobat Reader selon son métier  

• Récupération et impression de contenus partiels   

• Commenter, compléter et signer à l'écran  
 
  

Découvrir les différentes facettes du format PDF 
• Retracer par l’historique les nombreuses utilisations de ce format de fichier 
• Lister les types d’objets qu’il peut contenir 
• Différencier les PDF normalisés (PDF / X, PDF / A, PDF / E, PDF / H…) 

➔ Étude de cas sur différents fichiers 

Personnaliser l’interface d’Acrobat Reader pour gagner en productivité 
• Identifier les outils et les ranger selon son usage et son secteur d’activité 
• Gérer sa navigation à l’aide des pages, des zooms ou de la recherche par mot-clé 
• Mémoriser les raccourcis claviers et découvrir des astuces pour gagner du temps 
• Optimiser ses coûts en organisant efficacement ses impressions 

➔ Exercice : personnaliser et partager son espace de travail 

Analyser les fichiers pour récupérer du contenu 
• Observer les caractéristiques d’un fichier : qualité, poids, dimensions, nombre de pages et formats, impression 
• Reconnaître un fichier verrouillé ou numérisé pour en déduire les limites 
• Identifier la présence de vidéos, de sons, de 3D animées 
• Naviguer autrement en utilisant le mode Diaporama, les liens, les boutons ou les signets 
• Extraire des éléments joints, des paragraphes de texte et des images 

➔ Jeu pédagogique : consulter et comparer rapidement des fichiers PDF a priori identiques, en extraire des éléments 

Annoter, compléter et signer un PDF 
• Annoter directement à l’écran avec les outils Surligneur, Notes… 
• Partager des commentaires sans imprimer 
• Collecter et trier les annotations de tiers 

➔ Exercice : commenter un PDF et envoyer son fichier
• Détecter un PDF “formulaire", le remplir correctement et le diffuser sans l’imprimer 
• Créer et stocker un fichier pour la signature électronique 
• Signer un PDF et envoyer ses donnée 

➔ Exercice : remplir et signer un formulaire puis renvoyer ses données 




