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Du traitement de texte au 

document électronique 
 

 
 

Créer des fichiers PDF 
 
Créer un PDF depuis une application bureautique 
Créer un PDF depuis une application PAO 
Créer un PDF depuis un site Internet 
 

Visualiser un fichier PDF 
 
Insérer une note 
Imprimer 
 

Paramétrer des fichiers PDF 
 
Réaliser une compression 
Gérer les polices de caractères 
 

Paramétrer le distiller 
 
Savoir à quel moment employer Acrobat distiller 
Savoir réaliser des compressions 
Gérer les polices de caractères 
 

Effectuer une recherche textuelle 
 
Utiliser la fonction rechercher 
Utiliser les index 
Utiliser les critères de recherche  
 

Utiliser les outils d’Acrobat 
 
La barre d’outils / les menus 
Les annotations / Les liens hypertexte et les boutons 
Les articles / les formulaires 
Les fonctions de sécurité / Les signatures électroniques 
Les protections 
Les repères / les vues miniatures 
La fusion de documents 
L’intégration de photos, de dessins vectoriels,  
de sons, de séquences vidéo 

 

Utiliser Acrobat dans son environnement 
 
Acrobat Reader,  
Acrobat et le pré-presse,  
Acrobat et internet 
 

Logiciels utilisés 
 
Microsoft Office / Adobe Suite / Acrobat 
PDFCreator fourni 

I n t i t u l é  
B 141 Maîtriser le document électronique 
 
D o m a i n e  d ’ a p p l i c a t i o n  
Bureautique et communication 
 
N i v e a u  
Fondamentaux à perfectionnement 
 
P r é  r e q u i s  
Connaissance basique de l’outil micro 
informatique et d’un système 
d’exploitation : Windows ou Mac OS. 
 
O b j e c t i f  
Acquérir par la pratique une bonne 
maîtrise des principales fonctions du 
logiciel de présentation. 
 
Formations préalables conseillées 
S112 Comprendre Windows 
S113 Comprendre Mac OS 
 
F o r m a t i o n s  c o n n e x e s  
B 121 Maîtriser Word 
P 143 Mettre en page avec InDesign 
N 171 Chercher, gérer l’information 
 
M é t h o d e s  e t  m o y e n s  
• 1 micro-ordinateur multimédia en 

ligne par personne 
• Groupe restreint 
• Rythmes personnalisés 
• Nombreux exercices pratiques et 

didacticiels interactifs permettant un 
apprentissage gradué 

• Vidéo projection sur grand écran 
• Liaisons Internet permanentes à 

hauts débits 
• Supports de cours, exemples et 

travaux remis à chaque stagiaire. 
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