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Questions préliminaires: 

Quelle version d’Acrobat utilisez-vous 
actuellement ? 

Aucune (achat prévu) 

Seulement Acrobat Reader 

Acrobat Standard 11 DC 

Acrobat Professionnel 11 DC 

Autre 

Pour vous aider à répondre : 

Les conversions peuvent être de deux types : 

 Conversion par la commande IMPRIMER : on imprime simplement vers l’imprimante PDF, aucune
impression papier mais une conversion vers un fichier .PDF. Le résultat est une conversion
totalement « photographique ». Si on le consulte à l’écran, il n’y aura aucun dynamisme (on ne
peut suivre un lien, on ne peut pas naviguer dans le document par les niveaux de titres, ni la table
des matières etc …). Par contre on pourra parfaitement l’imprimer. Il restituera fidèlement l’aspect
de votre document source.

 Conversion « profonde ». Elle se fait en général depuis Office. La conversion restitue l’aspect du
document mais conserve également sa structure : navigation par titres au moyen du panneau
signets, table des matières et liens dynamiques etc …

Retoucher 
Un document .PDF ne se modifie pas, il se retouche. On peut modifier un peu les textes, 
ajouter ou supprimer des pages etc … 

Atelier Fonctionnalités couvertes Besoin 

Convertir 
Retoucher 
Protéger 

Mettre à disposition un document Office (Word-Excel-PowerPoint) 
par le format .PDF 
Convertir correctement les fichiers Office et obtenir ainsi un fichier 
Acrobat qui soit bien structuré, dynamique et de navigation facile. 
Savoir naviguer dans Acrobat et maîtriser les principaux outils de 
retouche disponibles 

Bonne maîtrise 

Apprendre 

Approfondir 

Pas besoin 

Formulaires 

Ajouter des cases à cocher, des listes déroulantes, un bouton de 
renvoi automatique à l’expéditeur initial … à un fichier PDF 

Créer un formulaire simple en maîtrisant le processus de A à Z 

Bonne maîtrise 

Apprendre 

Approfondir 

Pas besoin 

Autre besoin spécifique dans Acrobat ? 

Si le doc est affiché directement dans votre navigateur, le retour automatique est souvent refusé. 
Téléchargez-le sur votre disque dur ou choisissez l'option OUVRIR DANS L'APPLICATION DE BUREAU 
Le bouton de retour fonctionnera alors normalement. Merci d'avance.
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