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V.

For the best experience, open this PDF portfolio in
Acrobat 9 or Adobe Reader 9, or later.

Get Adobe Reader Now!



http://www.adobe.com/go/reader


ADOBE ACROBAT" Didacticiels pas a pas

Vous trouverez ci-joint une série de didacticiels qui vous aideront a tirer pleinement parti d'’Adobe
Acrobat. En suivant ces instructions pas a pas, vous serez opérationnel en quelques minutes et
découvrirez de nouvelles méthodes pour gagner du temps et traiter facilement des projets complexes.

Contenu

Ouvrez le portfolio PDF ci-joint dans Acrobat 9. Il contient cing dossiers de lecons pas a pas expliquant
comment exécuter des taches courantes avec un maximum d'efficacité. Conservez une copie de ce
portfolio sur votre ordinateur pour pouvoir vous y référer aisément et apprendre de nouvelles techniques.

Le portfolio contient des didacticiels sur les sujets suivants :

- Création de documents PDF — Structurer et diffuser du contenu professionnel et percutant.

- Assemblage de portfolios PDF — Regrouper des documents pour faciliter leur partage et leur archivage.
- Collaboration — Accélérer les processus de révision et de validation.

- Protection des fichiers — Protéger les informations confidentielles.

- Utilisation des formulaires — Simplifier le processus de collecte et d'analyse des données.

Profitez-en au maximum !

Al

Adobe







ADOBE"ACROBAT™9 QUICK START USER GUIDE

Now that your organization has purchased Acrobat 9, help your users get the most out of it.

This free guide provides short tutorials on how to:
- Organize and deliver professional, high-impact content
- Help protect sensitive information

- Accelerate reviews and approvals

« Gather and analyze information easily

Download the Acrobat 9 Quick Start User Guide

Al

Adobe




http://www.adobe.com/products/acrobat/pdfs/Acrobat9-QuickStartGuide.pdf








Créer un portfolio PDF

Rassemblez et agencez rapidement la totalité des fichiers d'un projet — documents
texte, courriers électroniques, feuilles de calcul, schémas de CAO, présentations
Microsoft® PowerPoint®, vidéos, fichiers PDF, etc. — au sein d’un portfolio (porte-
documents) PDF unique dans Adobe’ Acrobat’ 9 Pro. Il est inutile de convertir
séparément les documents au format PDF et vous pouvez les modifier individuellement
sans aucune incidence sur le portfolio PDF.

1. Créezle portfolio PDF.

Dans Acrobat 9, choisissez Fichier > Créer un porte-documents PDF. La barre d’outils Porte-
documents PDF apparait sous la barre des menus ; Acrobat I'affiche a chaque fois que vous
ouvrez un portfolio PDF. Par ailleurs, la fenétre de modification du portfolio PDF est
ouverte a droite.

2. Ajoutez des fichiers dans ce portfolio PDF.

Cliquez sur Ajouter des fichiers au bas de la fenétre. Accédez aux fichiers a inclure.
Sélectionnez un fichier et cliquez sur Ouvrir. Maintenez la touche Maj. enfoncée pour
sélectionner des fichiers contigus ; appuyez sur Ctrl (Windows) ou Commande (Mac OS)
pour sélectionner plusieurs fichiers dans I'ordre de votre choix.

Add Files

Look in: | I3 import into partfolio R

B ] aquo_Financial_analysis
1= i
iy Recent
Documents

F

Desktop

Ajoutez des fichiers dans le portfolio PDF.

Lorsque vous ajoutez un fichier dans le portfolio PDF, vous ajoutez une copie du
document d’origine. Acrobat est capable de restituer plusieurs formats en mode natif,
notamment des fichiers JPEG, TIFF et SWF.

Conseil - Pour consulter un document dans son format natif, son destinataire doit disposer
d’une application prenant en charge ce format. Exemple : si vous incluez une présentation
PowerPoint dans votre portfolio PDF, le destinataire doit posséder PowerPoint ou une
application capable de lire ce type de présentation. Si vous convertissez vos documents au
format PDF, tout le monde peut les visualiser.





3. Sélectionnez une disposition.
Dans la fenétre Portfolio PDF, cliquez sur Choix d'une disposition et sélectionnez-en une.

1%
EDIT PDF PORTFOLIO

CHOOSE A LAYOUT

Basic Layouts

Basic Grid

Arrange files as thumbnails with bext

0On an Image

Arrange files on top of any image you
wrank

Revolve

Bring one file into Focus at a time

Sliding Row

Display several files in a row

Sélectionnez une disposition pour le portfolio PDF.

La disposition inclut des aides a la navigation et définit les modalités d'affichage des
composantes documentaires sur la page d’accueil du portfolio. Par défaut, c’est la grille de
base qui s'applique a la création de votre premier portfolio mais vous pouvez opter pour la
disposition de votre choix.

4. Facultatif - Ajoutez un en-téte. (Acrobat 9 Pro et Acrobat 9 Pro Extended uniquement)
Si vous utilisez Acrobat 9 Pro ou Acrobat 9 Pro Extended, vous pouvez uniformiser le
portfolio PDF en insérant un en-téte qui apparaitra en haut de chacune des pages de
navigation. Cet en-téte peut inclure du texte et des images — logo, raison sociale ou
coordonnées par exemple.

Pour insérer un en-téte, cliquez sur Ajout d'une introduction et d'un en-téte dans la fenétre
Porte-documents PDF, puis sur En-téte et sélectionnez un modele. A chaque modele
correspond un emplacement réservé a une image et/ou a un texte.

Header

Simple Text
Structured Text
Logo & Text

Logo & Structured Text

—

Image Only

—
Text & Background Image

Si vous utilisez Acrobat Pro ou Acrobat Pro Extended, vous pouvez insérer un en-téte dans un
portfolio PDF.

Cliquez sur 'emplacement réservé a une image pour y insérer un fichier GIF, JPEG ou PNG.
Cliquez sur 'emplacement réservé au texte pour y saisir votre texte et le mettre en forme.





5. Facultatif - Ajoutez une page d’introduction. (Acrobat 9 Pro et Acrobat 9 Pro Extended
uniquement)

Si vous utilisez Acrobat 9 Pro ou Acrobat 9 Pro Extended, vous pouvez inclure une page

d’introduction qui apparait a 'ouverture du portfolio PDF. Cette page d’introduction peut

accueillir du texte et/ou des images, ou encore une animation (fichier SWF).

Une page d’introduction peut inclure un fichier d’animation.

Pour ajouter une page d'introduction, cliquez sur Page d'introduction dans la fenétre
Porte-documents PDF. Sélectionnez un modele, puis cliquez dans 'emplacement réservé
pour y insérer le texte, I'image ou le fichier SWF.

6. Facultatif - Sélectionnez un modele de couleurs.

Vous pouvez personnaliser le portfolio PDF en sélectionnant les couleurs a utiliser pour
le texte, I'arriere-plan et les cartes de présentation des données. Cliquez sur Choix d'un
modele de couleurs dans la fenétre Porte-documents PDF. Cliquez sur le modéle de
couleurs a utiliser ou sous Personnaliser un modéle de couleurs pour en créer un. Pour
créer un modéle de couleurs personnalisé, sélectionnez une couleur pour chacune des
catégories, Couleur du texte principal par exemple.

SELECT A COLDR SCHEME

Color Schemes

H
|l L

Customize Color Scheme

|

Lightness & Saturation

Personnalisez votre portfolio PDF en sélectionnant un modéle de couleurs.





7. Publiez le portfolio PDF.

Sit6t votre portfolio PDF finalisé, vous pouvez :
e le partager par e-mail ou sur Acrobat.com, service web sécurisé ;
e legraver surCD ou sur DVD;

e e diffuser comme tout autre fichier PDF.
Commencez par cliquer sur Publication dans la fenétre Porte-documents PDF, puis sur
Enregistrer pour enregistrer le portfolio. Attribuez-lui un nom et sélectionnez un
emplacement, puis cliquez sur Enregistrer.

PUBLISH

Save

Save your portfolio.

Email
Send your portfolio using your email
application.

Share on Acrobat.com

Share large portfolios on
Acrobat.com.

Publiez le portfolio PDF.

Cliquez ensuite sur Envoyer par messagerie électronique dans la fenétre Porte-documents
PDF pour transmettre le portfolio en piece jointe. Pour le partager sur Acrobat.com, ce qui
est particulierement pratique si le portfolio PDF est trop volumineux pour étre envoyé par
e-mail, cliquez sur Partager sur Acrobat.com, puis connectez-vous a Acrobat.com.

Etapes suivantes :
e Sécuriser le portfolio PDF.

Abonnez-vous au bulletin d'information sur les conseils et astuces pour Acrobat



http://www.acrobatarchive.com




Protéger un portfolio PDF

Vous pouvez controler I'accés au portfolio PDF, en définissant I'identité des
utilisateurs habilités a I'ouvrir, I'imprimer et le modifier. La protection d'un portfolio
PDF par mot de passe est identique a celle de tout autre fichier PDF. Adobe® Acrobat® 9
propose deux types de protection par mot de passe : un mot de passe d’ouverture du
document pour déterminer qui est en droit d’ouvrir le document et un mot de passe
d'accés aux droits pour déterminer qui est habilité a modifier les droits sur le document
(impression, modification ou copie de données). Il est judicieux de conserver une copie du
portfolio PDF exempte de protection, au cas ou vous égareriez votre mot de passe.

1. Modifiez le portfolio PDF.
Ouvrez le portfolio PDF a protéger, puis choisissez Fichier > Modifier le porte-documents >
Protéger le porte-documents.

Modify PDF PortFolio Edit PortFolio
Y Create FDE P AddFiles...
.5—51 Cambine 4 Add Exisking Ealder. ..
Create Mew Falder. .,
n_.__j Collaborate L4 e
Secure Portfolio...

Protégez le portfolio PDF.
Acrobat ouvre le panneau Protection de la boite de dialogue Propriétés du document.

2. Sélectionnez la protection par mot de passe.

Choisissez Protection par mot de passe dans le menu Méthode de protection, puis cliquez
sur Modifier les paramétres. Acrobat ouvre la boite de dialogue Protection par mot de
passe - Parametres.

Password Security - Settings &‘

Zompatibility:
Encryption Level: 12&-bit AES
Select Document Components to Encrypt
(&) Encrypt all document contents
() Encrypt all document contents except metadata (Acrobat 6 and later compatible)
() Encrypt only file attachments {Acrobat 7 and later compatible)

},; Al cantents of the dacument will be encrypted and search engines will not be able to access the document's metadata,

[IRequire a passward ko open the document

Document Open Password:
},; Ma passward will be required ta open this document.

Permissions

[CJRestrict editing and printing of the document. & password will be required in order ko change these permission settings.

Change Permissions Password:

Sélectionnez les options dans la boite de dialogue Protection par mot de passe - Paramétres.





3. Sélectionnez un niveau de compatibilité.

Le niveau de chiffrement et |a taille de la clé sont propres a la version Acrobat installée ;
pour que des destinataires possédant une version antérieure d’Acrobat puissent utiliser ce
mot de passe, sélectionnez un niveau de compatibilité adapté.

Password Security - Settings

Acrobat 7.0 and later

Campatibility:

Encryption Lewel: 128-bit 4ES

Sélectionnez un niveau de compatibilité approprié.

4. Sélectionnez les composants a crypter.

Précisez si vous souhaitez crypter 'ensemble du contenu, 'ensemble du contenu excepté
les métadonnées ou uniquement les pieces jointes. Si vous chiffrez I'ensemble du contenu
du portfolio PDF, les métadonnées (informations sur le fichier telles que les mots-clés) ne
seront pas accessibles aux moteurs de recherche.

Password Security - Settings g|

Compatibility: | Acrobat 7.0 and later v
Encryption Lewvel: 128-bit AES
Select Document Components ko Encrypk
(%) Encrypt all document conkents
(JEncrypt all document conkents except metadata (Acrobat 6 and later compatibls)
() Encrypt only file attachments {Acrobat 7 and later compatible)

_!/ All contents of the dacurent will be encrypted and search engines will not be able ko access the document's metadata,

Déterminez les composants a crypter.

5. Saisissez un mot de passe.
Déterminez le type de mot de passe requis et saisissez-le dans le champ correspondant.

e Vous pouvez définir un mot de passe d’ouverture du document et/ou un mot de
passe d'acces aux droits. Si vous optez pour un mot de passe d’acces aux droits,
définissez ces droits.

e Indiquez si 'impression du portfolio PDF et de ses composants est autorisée en
haute ou basse résolution ou si elle est interdite.

e Précisez les modifications autorisées : manipulation de pages, remplissage de
champs de formulaire, annotations ou signature.

e Activez éventuellement la copie de texte, d'images et d’'autre contenu ainsi que
I'acces au texte pour les lecteurs d'écran. Cliquez sur OK pour fermer la boite de
dialogue.





Require a password to open the document

Document Open Passward: bkl

1) This password will be required to open the document.
Permissions

Restrict editing and printing of the document., A password will be required in order to change these permission settings.,

Change Permissions Password:
Printing Allowed: | Low Resolution {150 dpi) v
Changes allowed: | Mone w

[]Enable copying of text, images, and other content

Enable text access for screen reader devices For the visually impaired

Saisissez le mot de passe approprié.

6. Confirmezle mot de passe.
Ressaisissez chaque mot de passe lorsque vous y étes invité, puis cliquez sur OK.

7. Enregistrez le portfolio PDF.
Enregistrez le portfolio PDF pour enregistrer les parameétres de protection.

Si vous avez défini un mot de passe d’'ouverture de document, vous devrez le saisir la
prochaine fois que vous ouvrirez le portfolio PDF. Si vous avez spécifié un mot de passe
d’'acces aux droits, il sera nécessaire pour modifier les droits sur le document. Pour modifier
ces droits, choisissez Options avancées > Protection > Afficher les propriétés de protection,
puis cliquez sur Modifier les paramétres.

Etapes suivantes :
e Diffuser le portfolio PDF.
e Archiver le portfolio PDF.

Abonnez-vous au bulletin d'information sur les conseils et astuces pour Acrobat



http://www.acrobatarchive.com




Ajouter des commentaires dans un document PDF

Au lieu de griffonner des notes sur une sortie imprimée ou de surligner certains
passages, regroupez vos commentaires en les insérant directement dans le
document en question. A moins qu'il ne soit protégé par un mot de passe, tout fichier
PDF peut étre annoté.
Vous pouvez utiliser les fonctions d'ajout de commentaires d’Adobe® Acrobat® pour :

e donner votre avis a l'auteur d'un document ;

e participer a un processus de révision collective ;

e prendre des notes pendant que vous lisez un document.
Acrobat comprend plusieurs outils de commentaire. Certains outils, comme Note et Texte
surligné, vous seront déja familiers.

L'insertion d'un commentaire crée une annotation (texte surligné ou barré) sur la page.
Vous pouvez également inclure un message texte qui apparait dans le panneau
Commentaires et s'ouvre dans une fenétre de note quand vous cliquez sur I'annotation.

1. Affichez les outils de commentaire.
Ouvrez le document PDF a annoter, puis sélectionnez Commentaires > Afficher la barre d’outils
Commentaires et annotations. Tous les outils de commentaire sont alors a portée de main.

Comment & Markup ®

= | Sticky Note \'_-[;ITextEditsv = - «)  Bh o /A /7 0O O ’/ v Show =
A

I 1 t 1
A.Note B.Modifications de texte C.Tampon D.Texte surligné E.Légende
F.Zone detexte G.Outils dedessin H. Affichage des commentaires

B C D E F G H

2. Ajoutez un commentaire.
Vous pouvez utiliser 'un des outils de commentaire ci-apres :

e L'outil Note crée des notes aisément repositionnables au sein du document.

e |'outil Modifications de texte indique les suppressions, insertions ou
remplacements de texte a effectuer.

e L'outil Tampon applique un tampon virtuel. Vous pouvez, par exemple,
apposer la mention « Confidentiel », « Ebauche » ou « Approuvé » sur un
document, et méme créer vos propres tampons.

e L’outil Texte surligné attire I'attention sur un texte particulier.

e L'outil Légende isole la zone que vous annotez sans la masquer.
La légende comporte trois parties : une zone de texte, une ligne coudée et
une fin de ligne.

e L'outil Zone de texte crée une zone qui contient du texte ; positionnez-la a
I'endroit souhaité, elle demeure visible sur la page.

o Lesoutils de dessin (Nuage, Fleche, Ligne, Rectangle, Ovale et Crayon) mettent
en évidence certaines parties de la page.

Cliquez sur I'outil de commentaire de votre choix, puis la ou vous souhaitez insérer le
commentaire ou faites glisser le pointeur sur la zone a annoter. Si vous optez pour l'outil
Modifications de texte, saisissez le texte a insérer ou a remplacer, ou bien appuyez sur la
touche Suppr pour barrer le texte sélectionné.





Protocol PH123012 Health Corporation

e =
2, SYNOPSIS [CUreIALL 1s 2 regstered F

Name of Sponsor/Company:

A Pharma Corporation

‘Name of Iuvestigational Product:
G — | CarerdATL

Name of Active Ingredient:

Sugar

Title of Study:

D— A Multicenter Double-Blind Rendomized Study to Evahuate the Safety mnd Efficacy of CuretALL in
Patients wath allergies suffermg from chronic asthma

Study center(s):

American Medical Research, Inc.
12345, Lakeshore Blvd.
Chicago, IL 99876

Principal Investigator: Harry L. Tanaka, M.D.
Investizators: Janet Jomes, M.D., Lionel N. Winter, LD., John Jones, R.N.

Studied period (years): Phase of development:

Estimated date first patient enrolled: 01-September-2007 om —

Estimated date Last patient completed: 30-April-2008 - E
Objectves.

Primary:

* To evaluate the efficacy of oral CuretALL across a range of doses for the treatment of
allergies in patients suffering from chronic asthma

* To evaluate the safety of the long-term use of oral 5.0 mg CuretALL for the treatment
of allergies in patients suffering from chronic asthma

Secondary:
» Evaluation of tolerability and evaluation of long-term

Methodolozy:
B —— | The detailed methodology is attacked & Appeadin bt

Number of patients (planned):
It it anficipated that a total of 800 patients will be randomized from approximately 40 centers

in the United States.
REVIEWED

By John Doe ar 11:54 am. May 20, 2008

; I
C

A.Note B.Modifications de texte C.Tampon D.Texte surligné E.Légende
F.Zone de texte G. Outil de dessin

3. Ajoutez une note.

En fonction de 'outil utilisé, soit I'espace réservé aux commentaires s'ouvre
automatiquement, soit vous devez double-cliquer sur I'annotation (texte surligné, par
exemple) pour l'ouvrir. Saisissez votre commentaire.

(Elsticky Notes|19/2008 4:36:14=]

Onrer Cptions =
Add notes here

Tout type d’annotation peut étre assorti d’'une note.

Conseil - Vous souhaitez changer la couleur de vos notes ? Cliquez sur Options dans la boite de
dialogue Commentaires, choisissez Propriétés, puis sélectionnez la couleur de votre choix dans
le panneau Aspect.

Etapes suivantes :

o Adresser vos commentaires par e-mail a l'auteur du document.

e Enreqistrer le fichier PDF annoté pour pouvoir vous y référer ultérieurement.
e Organiser une révision collective.

e Assurer le suivi des révisions.

Abonnez-vous au bulletin d'information sur les conseils et astuces pour Acrobat
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Comparer des documents PDF

Découvrez les modifications apportées au texte, aux images ou a la structure d'un
document d’une révision a I'autre. Adobe® Acrobat® 9 Pro dresse la liste des différences
entre deux documents et vous permet de les visualiser plus facilement en contexte.

1. Sélectionnez les documents a comparer.

Dans Acrobat, sélectionnez Document > Comparer des documents. Dans la boite de
dialogue du méme nom, cliquez sur Sélectionner pour faire apparaitre le nom des
documents a comparer sous Comparaison entre (ancien document) et Et (nouveau
document). Sélectionnez le type des documents a comparer et cliquez sur OK.

Le type de document sélectionné détermine le mode de comparaison :

e Rapports, feuilles de calcul, magazines est |'option sélectionnée par défaut.
Utilisez-la si le texte est réparti sur plusieurs pages. La comparaison met en
évidence les éléments qui sont déplacés d'une page a l'autre.

e Présentations, dessins, plans ou illustrations est I'option a sélectionner si chacune
des pages de votre document est indépendante des autres, comme dans un
diaporama. La comparaison reléve les éventuels changements dans I'ordre
des pages.

e Documents numérisés est I'option a utiliser pour les numérisations. Acrobat
compare les pages des documents comme s'il s'agissait d'images.

Compare Documents @
Compare (older document)
Document, | Student Portfolio pdf =) [ choose.. |
Package item: | AnimalKingdom.pdf -
First page: | Last page: L
To (newer document)
Document: | AnimalKingdom pdf - [ choose..
First page: | Last page: [
Document Description
Reports, spreadshests, magazine layouts @) Presentation decks, drawings or illustrations Scanned documents
—
:
T -
= |_@ |
\ » {
|
Help Cancel

Sélectionnez les documents a comparer et leur description.

Conseil - Pour comparer partiellement des documents, renseignez les champs Premiére page et
Derniére page.





2. Observez les différences.

Acrobat crée un fichier PDF débutant par une page Résumé. Celle-ci mentionne le nom
des fichiers comparés, indique les différences éventuelles et précise la signification des
symboles utilisés dans le rapport. Cliquez sur le lien Mise en route pour afficher la premiere
différence repérée par Acrobat.

% [Compare New] Geology Project - Adobe Acrobat Pro Extended [=3[1=E ==
File Edit View Document Comments Forms Tools Advanced Window Help *

&) e~ £) Combine - () Colaborste [ Secre < ian - [E] Form [ Muttimesia - (5 Commert -
=

Compare

$ ooy ik ) K| ®® 2% - o (e

Summary
10/13/2009 1:24:12 PM

Differences exist between documents.

New Document: Old Document:

e
3 pages (145 KB} 3 pages (163 KB)
10/13/2009 1:24:10 PM  10/13/2009 1:24:10 PM
Used to display results.

- 6 . )

No pages were deleted

How to read this report

indicates a change.
Beleted indicates deleted content.
indicates pages were changed.
indicates pages were moved.

Analysez les différences a I'aide de la page Résumé ou du panneau Comparaison.

Vous pouvez également analyser les différences au moyen du panneau Comparaison, a
gauche de I'écran. Il présente les pages sous forme de vignettes qui mettent les différences
en évidence. Cliquez sur une vignette pour afficher la page correspondante dans le
panneau Document.

Conseil - Pour afficher c6te a c6te la méme page dans chaque document, choisissez
Synchroniser la page dans le menu Options du panneau Comparaison.

Etapes suivantes :
e Ajouter des commentaires dans le document.
e Diffuser le document pour révision.
e Restreindre I'accés au document.

Abonnez-vous au bulletin d'information sur les conseils et astuces pour Acrobat
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Créer un tampon d’approbation personnalisé

Vous vous souvenez des tampons et autres timbres en caoutchouc ? Adobe®
Acrobat® vous permet d’obtenir un effet identique avec des tampons indiquant
qu’un document a été validé, révisé ou recu, ou portant toute autre indication de
votre choix.

1. Sélectionnez le fichier a utiliser.

Choisissez Commentaires > Outils Commentaires et annotations > Tampons > Créer un
tampon personnalisé. Sélectionnez ensuite le fichier d'image a utiliser pour le tampon.
Vous pouvez utiliser un fichier PDF, une image TIFF ou JPEG, un document Microsoft Word
ou une page HTML. Libre a vous d’exploiter tout format de fichier susceptible d'étre
converti au format PDF par Acrobat. Cliquez sur OK.

Select Image for Custom Stamp =3

File: |/C/Users/afstudio/Desktop/HOW Browse...

Sample

1 out of 1 images

oK ] l Cancel

Pour la personnalisation de votre tampon, vous pouvez utiliser pratiquement n‘importe
quelle image.

Conseil - Si un tampon standard vous convient, inutile d'en créer un. Il suffit de choisir
Commentaires > Outils Commentaires et annotations > Tampons, puis de sélectionner le
tampon a appliquer!

2. Attribuez un nom a votre tampon.
Dans la boite de dialogue Créer un tampon personnalisé, sélectionnez une catégorie de
tampons (ou créez-en une) et attribuez un nom au tampon. Cliquez sur OK.

Acrobat crée le tampon et le met a votre disposition pour que vous puissiez I'utiliser dans
des documents PDF.





3. Signifiez votre approbation a I'aide d'un tampon.
Pour utiliser votre tampon dans un fichier PDF, choisissez Commentaires > Outils
Commentaires et annotations > Tampons, sélectionnez la catégorie, puis le tampon.
Cliquez la ol vous souhaitez le faire apparaitre sur la page.
™ Best Ceresls Raisin Crunch Marketing Plan pelf - Adcbe Acrobat Pro Extended

File Edt View Document Comments Forms Tools Advanced Window Help

; Creste + 1‘# Combine + 4a] Collaborate + (i Secure = Sign- |3 Forms - &y Mutimedia » "¢ Comment
Sticky Nate H Text Edits = ‘ + Al
J o 'w R @) 1 G i |2 R B & ux - 1t 5

Airline Industries Marke

By Elaine at 1:52 pm, Oct 21, 2009

In the fourth quarter, Airline Indust. will be launching an innovating marketing campaig
television and radio.

The cornerstone of the campaign will be internet marketing, specifically ads created f
television to target the under-30 demographic who is increasingly watching televisior|

Apposez votre tampon personnalisé comme n’importe quel autre.

Etapes suivantes :
e Partager le document par e-mail.
e Archiver le document.

Abonnez-vous au bulletin d'information sur les conseils et astuces pour Acrobat
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Exporter des commentaires dans un document Word
(sous Windows uniquement)

Si le document a été créé dans Microsoft® Word, gagnez du temps en réexportant
les commentaires au format PDF dans le document Word d’origine. Adobe® Acrobat®
place les commentaires en contexte ; il suffit ensuite d'appliquer les changements
demandés dans le texte.

1. Lancezl'assistant.

Dans Acrobat, choisissez Commentaires > Exporter > Commentaires vers Word. Microsoft
Word s’ouvre, ainsi qu’une boite de dialogue d'informations. Cliquez sur OK pour fermer la
boite de dialogue. L'assistant d'importation de commentaires d’Adobe Acrobat apparait
ensuite.

2. Sélectionnez les documents.

Dans l'assistant, sélectionnez le fichier PDF contenant les commentaires et le document
Word auquel ils s'appliquent. Sélectionnez ensuite les commentaires a importer : tous les
commentaires, ceux signalés par une coche, les modifications de texte uniquement, ou les
commentaires auxquels des filtres personnalisés ont été appliqués. Cliquez sur Continuer
pour poursuivre.,

Import Comments from Adobe Acrobat

Choose Files

T ake comments from this PDF file:

brochure-mailer. pdf

Place comments in this Word file:

C:\brochure-copy.doc

Select Comment Types to Import

(*) &ll Comments

() All Comments with Checkmarks

(O Text Edits only: Insertions, Deletions and Replaces
() Apply Custom Filters to Comments:

[ ] Tumn Track Changes On Before Importing Comments

[ Continue ] [ Cancel ]

Sélectionnez les documents PDF et Word.

Acrobat ajoute les commentaires dans le document Word a I'endroit approprié. Une boite
de dialogue confirme que les commentaires ont été importés. Si Acrobat n’est pas sdr
d’avoir interprété correctement la structure du document, il répertorie les associations
douteuses. Cliquez sur Afficher la liste pour visualiser ces commentaires.





Conseil - Pour visualiser trés clairement les changements apportés par Acrobat, sélectionnez
Activer le suivi des modifications avant I'importation dans la boite de dialogue Importer des
commentaires d’Adobe Acrobat.

3. Appliquez les modifications de texte.

Cliquez sur Intégrer les modifications de texte dans la boite de dialogue Importation réussie.
La boite de dialogue Commentaires Adobe Acrobat indique le nombre de modifications de
texte disponibles et identifie le premier commentaire. Cliquez sur Appliquer pour accepter la
modification ; Word change le texte en conséquence. Si vous refusez la modification, cliquez
sur Ignorer. Cliquez sur Suivant pour traiter le commentaire suivant. Si vous souhaitez
appliquer la totalité des commentaires, cliquez sur Appliquer partout.

Adobe Acrobat Comments: Change 2 of 9 ﬁ|

Author: Adrinistrator Drate: 10/19/09

Action:  Insert New Text at Cursor

Mew Text: |profezzional

Apply | Discard| Mext |

[ Automatically go bo next v Show comment bubbles

Apply Al Bemaining Stop

Appliquez, ignorez ou rectifiez les modifications de texte.

Conseil - Vous pouvez procéder a des rectifications dans le champ Texte. Lorsque vous cliquez
sur Appliquer, Word retient ce qui figure dans ce champ.

Une fois la totalité des commentaires traités, un résumé des modifications s'affiche. Suivez
les instructions pour accepter les modifications si vous utilisez le suivi des modifications,
supprimer les bulles de commentaires ou « nettoyer » le document.

4. Enregistrez le document révisé.
Une fois les modifications intégrées, pensez a enregistrer le document.

Etapes suivantes :
e Créer un fichier PDF avec Acrobat PDFMaker.
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Organiser une révision collective

Lorsqu’elle est collective, ou « partagée », la révision est plus rapide puisque les
participants ont accés a leurs commentaires respectifs. Pour commencer, vous avez
besoin d’Adobe® Acrobat®, d’'un fichier PDF et d'un identifiant Adobe gratuit.

1. Préparezle document PDF.
Enregistrez le document PDF que les participants doivent réviser. Si vous souhaitez attirer
I'attention sur des points précis, insérez des commentaires dans le fichier.

2. Envoyezle document en révision partagée.

Choisissez Commentaires > Envoyer en révision partagée. L'assistant Envoyer en révision
partagée s'ouvre. Vous pouvez partager tout document acceptant les commentaires. Si ses
paramétres de sécurité n'autorisent pas I'ajout de commentaires, vous en étes informé.

R Forms  Tools  Advanced  Window  Help

=/ Add Sticky Moke Chrl+6
Show Comment & Markup Toolbar
2 Show Comments Lisk

Comment Yiew 4
Comment & Markup Tools 4

‘= Attach For Email Review. ..

1 Send for Shared Review. ..

Lancez I'assistant Envoyer en révision partagée.

3. Choisissez une méthode pour recueillir les commentaires.
Définissez les modes de diffusion du document et de collecte des commentaires aupres
des réviseurs.
e Choisissez Télécharger et suivre automatiquement les commentaires via
Acrobat.com pour faire appel a Acrobat.com.
e Choisissez Recueillir automatiquement les commentaires sur le serveur interne
pour utiliser un serveur réseau, un serveur WebDAV ou un espace de travail
SharePoint.

Send for Shared Review

How do you want to collect comments from your reviewers?

Automatically download & track comments with Acrobat.com v

A ck i ith Acrobat, co
Automatically collect comments on my own internal server

Choisissez une méthode pour collecter les commentaires.

Si vous hébergez le fichier sur votre propre serveur, sélectionnez le type de serveur utilisé
et précisez son chemin d’accés. Si vous hébergez le fichier sur Acrobat.com, saisissez votre
identifiant Adobe ; si vous n’en possédez pas, cliquez sur Créer un ID Adobe pour le créer
depuis Acrobat.





4. Invitez des réviseurs.

Saisissez les adresses électroniques des personnes que vous souhaitez convier a la révision,
ou sélectionnez-les directement dans le carnet d’adresses de votre logiciel de messagerie.
Personnalisez ensuite le message a adresser aux réviseurs.

Fixez une échéance pour la révision ; une fois la date dépassée, les outils d’annotation ne
seront plus disponibles sur le serveur de révision partagée. Si vous utilisez Acrobat 9 Pro ou
Acrobat 9 Pro Extended, I'assistant étend automatiquement les droits de révision aux
utilisateurs d’Adobe Reader.

Send for Shared Review g|

Delivery Method:  Acrobat,com

iohndoe@myorganization. com

S ‘
Subject: |Please join the review of sample test_review,pdf
Message: Reset defaulk message
‘fou are invited to review the document "sample test_review,pdf®, You need Adobe Acrobat 9 or Adobe A

Reader 9, or later, o review this document.

Open the document in Acrobat or Adobe Reader and make your comments using the Comment & Markup
tools, When you are finished, click Publish Comments to automatically return your comments to the author
and all ather reviewers,

imet the Fres Adnhe Reader O Fromme

Access Level: | Open access: Anyone who knows the URL can access and download the file w

Review Deadline:  6f18/2008 12:00:00 AM

[ allow page view sharing and chat collaboration in this document

[<Previ0us ] [ Send ] [ Cancel ]

Conviez les réviseurs en leur adressant un message électronique personnalisé.

5. Envoyez le fichier PDF.

Cliquez sur Envoyer pour publier le fichier PDF sur le serveur et convier les participants a
la révision par e-mail. Acrobat enregistre une copie du fichier utilisé pour la révision
partagée, auquel il ajoute le suffixe « _révision », dans le méme dossier que celui de
I'original.

Une fois la révision lancée, vous pouvez consulter les commentaires et y répondre sur le
serveur de révision partagée au fur et a mesure, ou attendre que la révision soit terminée
pour accéder a I'ensemble des commentaires.

Etapes suivantes :
e Assurer le suivi des révisions.
e Fusionner et gérer les commentaires.
e Exporter les commentaires dans Word.
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Fusionner et gérer des commentaires

A partir du moment ol vous avez collecté les commentaires de plusieurs réviseurs,
Adobe® Acrobat® vous aide a les exploiter. Avec Acrobat, vous regroupez tous les
commentaires recus dans un document PDF unique. Libre a vous, ensuite, de les trier
ou de les filtrer, de modifier leur état, et méme d'y répondre.

1. Importez vos commentaires dans un seul et méme fichier.

Dans Acrobat, ouvrez le fichier PDF d’origine envoyé en révision. Choisissez ensuite
Commentaires > Importer les commentaires. Accédez au dossier contenant le ou les
fichiers PDF intégrant des commentaires. Sélectionnez celui ou ceux a importer, et cliquez
sur Sélectionner.

-_; Import Comments

Loak in: . reviewer comments - @ ¥ L

~

Name Date modified Type

el "H brochure-comments-admin  10/22/2009 4:23 PM  Adobe Acrobat Forms Document
Eecenfilace rochure-comments-eq 10/22/2009 4:28 PM  Adobe Acrobat Forms Document

Type: Adobe Acrobat Forms

Document
E File Size: 11 KB

Desktop Modified: 10,/22/2009 4:29 PM

A

Computer
| WY

MNetwork

4 1 3

File name: "brochure-comments-eg fdf”" “brochure-comments-admin fd =

Files of type: |NI Supported Formats v| | Cancel |

Importez les commentaires d’un ou de plusieurs fichiers FDF dans un seul document PDF.
Acrobat importe tous les commentaires dans le fichier PDF ouvert.

Remarque - Un fichier FDF est un fichier de données incluant uniquement des
commentaires de révision, et pas le contenu du PDF d’origine. Plus compact, il se préte
facilement a un envoi par courrier électronique.

2. Examinez les commentaires.

Si la liste des commentaires n'apparait pas, choisissez Commentaires > Afficher la liste des
commentaires. Cette liste reprend chaque commentaire du document, en mentionnant
son auteur, le type de commentaire (note ou modification de texte) et son contenu. Si vous
cliquez sur un commentaire, Acrobat accede a la page sur laquelle il apparait et I'affiche en
contexte.





Daniel Jones is a prefesstonal shiatsu therapist
of Tokyq, He is edse tormally schooled and exp
and advanced massage techniques. He practices
private clinig.

8.50 x11.00 in

W EwandAl W Collapse A & Repty i Detete

Elaine G.

Elzine G. professional

Administrator

Visualisez les commentaires en contexte.

Conseil - En cochant la case en regard d’'un commentaire, vous indiquez que vous avez traité
ce commentaire, que vous souhaitez en discuter avec quelqu’un d’autre, etc.

3. Vous pouvez trier les commentaires.

Par défaut, les commentaires sont répertoriés dans l'ordre de leur apparition dans le
document, par page. Libre a vous de les classer par type, auteur, date, couleur ou état.
Dans la barre d'outils Liste des commentaires, cliquez sur Mode de tri, puis sélectionnez
les criteres de tri.

=1}
(V=]
m

=R ==
o
m

clor

Checkmark Status

Status by Person r

Vous pouvez trier les commentaires par type, auteur ou selon d’autres critéres.

4. Modifiez I'état des commentaires.

L'état d'un commentaire indique si celui-ci est en cours de révision. Pour modifier cet état,
sélectionnez le commentaire, puis cliquez sur Définir I'état dans la barre d’outils Liste des
commentaires. Choisissez Migration ou Révision, puis I'état. Vous pouvez indiquer, par
exemple, que la révision est acceptée, annulée, terminée ou refusée.

- WA bpandAl B Collapse Al @ Net @ Previous | ‘? Reply ﬁf Delete V% SetStatus ~ ™5 Checkmark | . Show -~
. Migration FE
=0 ’;‘::I"a':”e“w::’t’_rad |methods of healing — T
10/19/2009 5:15:19 PM  Accepted
g IQ Administrator , in Toronto, Canada. an”mc::::d
. Rejected
O IQ Elaine G. complete with an ozone-purified spa for patient use.

Modifiez I’état d’'un commentaire pour indiquer comment vous l'avez traité.





5. Filtrezles commentaires.

Vous pouvez choisir de n'afficher que certains commentaires. Choisissez Afficher dans la
barre d’outils Liste des commentaires. Sélectionnez ensuite Afficher par type, Afficher par
réviseur, Afficher par état ou Afficher par état coché. Définissez vos critéres.

Par exemple, pour afficher uniquement les commentaires non cochés, choisissez Afficher >
Afficher par état coché > Non cochés. Pour afficher uniquement les commentaires ignorés,
choisissez Afficher > Afficher par état > Révision > Refusée.

e _ Ag c c
Set Status - Checkma how ~ ,3 Sort By - [ ,’ Search l#

W Comment & Markup Toolbar

~ Hide Comments List

Hide All Comments Shift+Ctrl+8
Show All Cemments Ctrl+8
v All Types Show by Type -
Notes Show by Reviewer 3
Drawing Markups Show by Status L4
Text Editing Markups Show by Checked State P
SETRE Open All Pop-Ups
FUEETTENE Minimize All Pop-Ups Ctrl+7 ||

Show Connector Lines

Align Mew Pop-Ups by Default |

Affichez uniquement les commentaires qui vous intéressent.

6. Répondez aux commentaires.

Vous pouvez réagir a un commentaire pour fournir un complément d’'information,
répondre a une question ou expliquer pour quelles raisons vous acceptez ou ignorez une
correction. Pour ce faire, sélectionnez le commentaire et cliquez sur Répondre dans la
barre d’outils Liste des commentaires. Saisissez ensuite votre réponse et validez-la en
cliquant a I'extérieur de la zone de texte.

Etapes suivantes :
e Exporter des commentaires PDF dans Word.
e Retoucher du texte et des images.
e Archiver le document PDF et ses commentaires.
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Assurer le suivi de révisions collectives

Simplifiez-vous la tache et collectez plus facilement les commentaires des réviseurs.
Si vous avez envoyé un document en révision partagée, vous pouvez assurer le suivi
des commentaires des réviseurs, relancer les retardataires par e-mail et gérer la
révision via le dispositif de suivi d’Adobe® Acrobat®.

1. Ouvrez le dispositif de suivi.

Choisissez Commentaires > Suivi des révisions. Le dispositif de suivi affiche les révisions
gue vous avez organisées ou celles auxquelles vous avez participé, ainsi que les
formulaires envoyés ou regus.

2. Consultez les informations se rapportant a une révision particuliere.

Dans le dispositif de suivi, sélectionnez une révision dans la liste de gauche. Le dispositif de
suivi détaille I'état de la révision, le nombre de commentaires par réviseur et I'échéance de
cette révision. Si vous avez organisé cette révision, vous pouvez modifier son échéance ou
la clore.

4 Latest Updates Reviews > Sent
¥ =5 Reviews =
P |, Sent
v 55 ] =
megan_wright_resume_r
¥ L& Joined . . C i
File Name Deadline New / Total New / Active
P = Forms
megan_wright resume review 11/59/09 11:00:00 PM o/0 0/1

> [ Server Status

Découvrez qui a révisé les documents et le nombre de commentaires soumis.

3. Affichez les commentaires.
Cliquez sur Afficher les commentaires pour accéder a I'ensemble des commentaires de
cette révision. Acrobat affiche les commentaires en contexte.

Iam completing a doctoral dissertation at
of Software Usabilicy Problems.” I would |

U‘WI’ICCI b\ You [Cl['l'ﬂl.'htd‘,'.

If these arrangements meet with your appr

me by e-mail or fax. Thank you very much

b - ‘ Expand All . Colapse Adl

Pagel

Andrew Faulkner [andrew@afs... Rewrite this sentence.
B a T|

1 Andrew Faulkner (andrew@als... document

bl

Affichez les commentaires en contexte.





4. Relancez les réviseurs par e-mail, au besoin.

Pour inciter les réviseurs a vous livrer leurs commentaires, n’hésitez pas a leur envoyer un
e-mail de rappel. Cliquez sur Envoyer un message aux réviseurs, rédigez votre message et
cliquez sur Envoyer.

&~ Reviewers

b
Comments: 0 new [ 4 total
Reviewers: 0 new [/ 2 active

L o Email Initiator ﬁa Email All Reviewesrs
=)

Email Reviewer Name Title

andrew@afstudio.com Andrew Faulkner

Relancez les réviseurs par e-mail.

Conseil - Pour envoyer un e-mail a un réviseur, cliquez sur son adresse, puis rédigez le message
dans votre application de messagerie.

Etapes suivantes :
e Fusionner et gérer les commentaires.
o Importer des commentaires dans un document Word.
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Regrouper plusieurs documents dans un méme fichier PDF

Vous pouvez rapidement fusionner plusieurs documents dans un fichier PDF unique,
en les agencant dans I'ordre souhaité.

1. Préparez les documents en question.
Vérifiez que vous avez bien finalisé et enregistré les fichiers a regrouper.

2. Sélectionnez les documents.

Dans Adobe® Acrobat® Pro, sélectionnez Fichier > Combiner > Fusionner les fichiers en un
seul fichier PDF. Assurez-vous que I'option Un seul fichier PDF est sélectionnée dans I'angle
supérieur droit. Cliquez ensuite sur Ajouter des fichiers, puis sélectionnez Ajouter des
fichiers ou Ajouter des dossiers. Sélectionnez ensuite les fichiers a regrouper et cliquez sur
Ajouter des fichiers.

Vous pouvez combiner a votre guise des fichiers PDF, Microsoft® Word, Adobe InDesign®,
Microsoft Excel et autres.

L Add Files... ~ @ Single PDF PDF Portfolio

Drag and drop files to add them, and then arrange them in the order you want.

Name Page Range Size Modified Warnings/Errors
T letter.pdf All Pages 475 MB 10/9/2009 ...

Sélectionnez les fichiers a regrouper, quel que soit leur format.

3. Agencezles fichiers.

Dans la boite de dialogue Combiner les fichiers, réagencez les fichiers de maniére a les
faire apparaitre dans I'ordre souhaité dans le document PDF final. Faites glisser le fichier
jusqu’a son nouvel emplacement, ou bien sélectionnez-le et cliquez sur Monter ou
Descendre pour le positionner correctement.

& Combine Files

L Add Files... ~
Drag and drop files to add them, and then arrange them in the
Name Page Range See
8 Darby-Packaging-Winner Active Shest 92.50 KB
L Product Line Presentation - Best...
B8 Financial Corporation Logo Up...  All Pages 10.50 KB
] Marketing Proposal - Qtr 4 All Pages 15.30 kB
&]Finance Corporation Quartely F...  All Pages 42.91kB
"% Global Company Info All Pages 15.30 KB
4
|’ Maove Up J l‘ Mave Down I [;__Chmse Shides J [x Remave
Help | [ Options

Faites glisser les fichiers pour modifier leur ordre dans le document final.

Conseil - Pour n’inclure que certaines pages d’un document, sélectionnez ce dernier et
choisissez Sélectionner des pages. Sélectionnez ensuite les pages a inclure.





4, Sélectionnez une taille de fichier.

Filz size: [ B IJ

Combine Files l [ Cancel l

La taille du fichier détermine sa qualité.

Acrobat convertit tous les fichiers au format PDF. Sélectionnez une taille de fichier dans
I'angle inférieur droit afin de définir la qualité du fichier. Si vous envisagez de publier ce
document PDF en ligne, retenez la plus petite taille. Si vous prévoyez une impression
professionnelle, sélectionnez la plus grande taille. Dans la plupart des cas, la taille de
fichier sélectionnée par défaut convient.

Conseil - Si vous souhaitez inclure des signets ou des fonctions d’accessibilité, cliquez sur
Options et sélectionnez les options a appliquer.

5. Regroupez les fichiers.

Cliquez sur Combiner les fichiers. Acrobat convertit les fichiers qui ne sont pas déja au
format PDF, puis les regroupe dans un méme document PDF. Lorsque vous y étes invité,
nommez le fichier PDF ainsi créé et sélectionnez un emplacement.

Etapes suivantes :
e Partager le document PDF par e-mail.
e Diffuser le document pour révision.
e Archiver le document.
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Convertir des contenus web en document PDF a partir
d’Internet Explorer (sous Windows uniquement)

Pour partager, réviser, archiver ou télécharger des pages web, faites appel a Adobe®
Acrobat® 9. La conversion, intégrale ou partielle, d’'une page web en document PDF
depuis Internet Explorer est une formalité ! La barre d’'outils Adobe PDF est ajoutée
automatiquement a Internet Explorer lorsque vous installez Acrobat 9 pour Microsoft®
Windows®. En quelques clics, vous collectez trés exactement les informations dont vous
avez besoin — sans encombrement inutile.

1. Ouvrezla page web.
Dans Internet Explorer, ouvrez la page web contenant les informations a enregistrer.

2. Sélectionnez et convertissez le contenu qui vous intéresse.

e Pour enregistrer I'intégralité de la page web au format PDF, cliquez avec le bouton
droit et choisissez Convertir en Adobe PDF. Sinon, cliquez sur le bouton Convertir
dans la barre d’outils PDF, puis sélectionnez Convertir la page web au format PDF.
(Si la barre d'outils n"apparait pas, choisissez Affichage > Barres d’outils > Adobe
PDF.)

Utilisez la barre d’outils PDF pour convertir une page web en document PDF.

e Pour définir la partie de la page web a insérer dans un fichier PDF, sélectionner le
texte et les images de votre choix en faisant glisser le pointeur dessus, puis cliquez
avec le bouton droit sur votre sélection et choisissez Convertir en Adobe PDF.

Get Aquo! Upcoming Event

Aquo is now on a shelf near you at
convenience stares, drug stores, P

Sélectionnez le texte et les images, puis choisissez Convertir en Adobe PDF.

e Sinon, cliquez sur le bouton Sélectionner dans la barre d’outils Adobe PDF,
puis déplacez le pointeur sur la page web et cliquez sur les zones a convertir.
Un trait rouge en pointillés indique les parties de la page web qui peuvent étre
sélectionnées, tandis que celles qui le sont déja apparaissent dans des cadres
bleus.

Remarque - Evitez de cliquer sur des parties si vous ne voulez pas que le
navigateur y accéde. Pour annuler I'ensemble des sélections, cliquez une nouvelle
fois sur Sélectionner.





Sélectionnez les parties a conserver.

Une fois vos contenus sélectionnés, cliquez sur le bouton Convertir dans la barre
d’outils PDF, puis sélectionnez Convertir la page web au format PDF.

Au moyen de la barre d’outils PDF, convertissez les parties sélectionnées de la page web au
format PDF.

Remarque - D’autres commandes accessibles depuis cette barre d’outils permettent
d’insérer une page web dans un document PDF, d'imprimer la page et d’envoyer par
e-mail un fichier PDF de cette page.

3. Enregistrez le document PDF.
Spécifiez un emplacement et un nom pour le fichier PDF, puis cliquez sur Enregistrer.

Etapes suivantes :
e Partager le document par e-mail.
e Fusionner le document PDF avec un autre fichier PDF.
e Diffuser le document pour révision.
e Restreindre I'accés au document.
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Créer un document PDF a partir de tout type de fichier

Adobe® Acrobat® simplifie la création d’un fichier PDF a partir de pratiquement tout
type de document.

1. Dans Acrobat, cliquez sur Créer dans la barre d’outils Taches, puis sélectionnez
Un fichier PDF a partir d'un fichier.

& Adobe Acrobat Pro Bxtended
File Edit View Document Comments Form

= =i
:J Create = dl:'I;‘J Coembine = @ Collabora

+ |l PDF from File... Ctrl+N
__| &, PDF from Scanner »
& PDF from Weh Page... Shift+ Ctrl+ O

[ PDF from Cliphoard

Aszemble PDF Portfolio...
.!1'5_3] Merge Files into a Single PDF...

Cliquez sur Créer, puis sélectionnez Un fichier PDF a partir d’un fichier pour convertir un
fichier en document PDF.

2. Accédez au fichier a convertir au format PDF.
Conseil - Si vous utilisez Microsoft® Windows?®, inutile d’ouvrir Acrobat. Il vous suffit de cliquer
avec le bouton droit sur le nom du fichier en question a partir de votre bureau, puis de

sélectionner Convertir en Adobe PDF.

3. Cligquez sur Ouvrir. Acrobat ouvre le fichier PDF que vous venez de créer. Par défaut, il a
gardé le méme nom mais comporte une extension .pdf.

Name Date mo,
%| Thumbs 10/27/20
] 3safetyAM.doc 10/27/201
" 3safetyAM.doc.pdf 10/27/20|
& touchup rotated 10/27/20

Acrobat convertit le document et ouvre le nouveau fichier PDF.

4. Choisissez Fichier > Enregistrer sous. Sélectionnez un dossier pour le fichier, puis
cliquez sur Enregistrer.

Etapes suivantes :

Partager le document par e-mail.

Fusionner le document PDF avec un autre fichier PDF.
Diffuser le document pour révision.

Restreindre I'acces au document.
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Créer un fichier PDF a partir d'un scanner

Si vous disposez d’un scanner, vous pouvez convertir aisément des documents
papier en fichiers PDF indexés pour diffusion, révision ou archivage, ou les utiliser
comme formulaires interactifs.

1. Numérisez le document.

Vérifiez au préalable que le scanner est connecté a l'ordinateur et installé correctement.
Ensuite, dans Adobe® Acrobat®, choisissez Fichier > Créer un fichier PDF > A partir d'un
scanner. (Dans Microsoft® Windows?®, sélectionnez un parametre prédéfini tel que
Document en noir et blanc ou Image en couleurs, ou choisissez Numérisation
personnalisée.)

A~/ Adobe Acrobat Pro Extended
Edit View Document Comments Forms Tools Advanced Window Help
[ Qpen... Curl+0 Fmev A sian - [2] Forms - [y Mubimedia - 7 Comment -
Organizer » -
Create PDF Portfolio i Wi | Find -
Modify PDF Portfolio »
5 Create PDE () From File... Ctrl+N
) Combine ¥ 3 From Scanner Black & White Document
& From Web Page... Shift+Ctrl+0 | Grayscale D it
5] Collaborate , | & From Web Page. it~ Crl+ Grayscale Documen
[ From Clipboard Color Document
s Cl+S | o
e ! ¥ From 3D Capture. ColorImage
Save As.. Shift= Ctrl+S
) 4y From Blank Page Custom Scan...
Save as Certified Document...
& Export y|  Assemble PDF Portfolio... Configure Presets...
£ Merge Files into a Single PDF...
Attach to Email...
Fre {#) Batch Create Multiple Files...
Close Cerl+W
Properties.. Curl+D
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Choisissez Créer un fichier PDF > A partir d’'un scanner pour numériser un document.

Si vous n'utilisez pas de parameétre prédéfini, sélectionnez les options de numérisation,
puis cliquez sur Numériser. Selon le modéle de scanner, il est possible que d’autres boites
de dialogue s'affichent et proposent des options supplémentaires.

Conseil - Si vous travaillez sous Windows et qu’un pilote WIA est installé pour le scanner,
appuyez sur le bouton de numérisation du périphérique, puis sélectionnez Adobe Acrobat dans
la liste des applications qui apparait a I'écran. Sélectionnez ensuite le scanner dans la boite de
dialogue Acrobat Scan, et un paramétre prédéfini de document ou Numeérisation
personnalisée.

Dés qu’une page est numérisée, vous étes invité a effectuer une action. Pour numériser
une autre page, sélectionner Numériser davantage de pages et cliquez sur OK. A la fin,
indiquez sur la numérisation est terminée, puis cliquez sur OK.





2. Optimisez le fichier PDF numérisé.

Un fichier PDF numérisé contient parfois plus de données que nécessaire. Pour I'optimiser
en supprimant les données inutiles et en réduisant sa taille, choisissez Document >
Optimiser le fichier PDF numérisé. Sélectionnez ensuite les options significatives pour
votre document et cliquez sur OK.

Optimize Scanned POF
Small Size 0 High Quality
Deskew: | Automatic -
Background removalk | Low -
Edge shadow removal: | Cautious -
Despecle: [ Low -
Descreen: | Automatic -
Halo Removal: | On -

[Cosie | o) o]

Optimisez le fichier PDF en supprimant les données inutiles.

Conseil - Vous ne maitrisez pas parfaitement les options d’optimisation ? Elles sont décrites en
détail dans l'aide d’Acrobat.

3. Indexez le texte du fichier PDF numérisé.

A moins d'avoir sélectionné I'option de reconnaissance optique des caractéres lors de la
numeérisation, vous obtenez une image de page. Pour indexer le texte, choisissez
Document > Reconnaissance de texte par OCR > Reconnaitre du texte par OCR. Dans la
boite de dialogue Reconnaissance du texte, précisez si vous souhaitez convertir la page en
cours, I'ensemble du document ou certaines pages uniquement. Cliquez sur OK pour
lancer la conversion.

Recognize Text @
Pages
@) All pages

Current page
Frompage |1 o [

Settings

Primary OCR Language: English (US)
PDF Output Style: Searchable Image
Downsample: Lowest (600 dpi)

Edit...

Acrobat permet d’indexer du texte.

Conseil - Pour changer le mode d'utilisation de la reconnaissance optique des caractéres,
cliquez sur Modifier dans la boite de dialogue Reconnaissance de texte, puis sélectionnez une
option différente. ClearScan conserve I'aspect d’origine de la page numérisée en recréant les
polices de caracteres utilisées, en indexant le fichier et en le rendant compact.





4. Nettoyez le texte modifiable, au besoin.

La reconnaissance optique des caractéres n’est pas une science exacte, et des erreurs
peuvent survenir. Ainsi, il est parfois difficile, pour I'application, de dissocier la lettre « | »
du chiffre « 1 » dans certaines polices de caracteres. Pour rectifier ces erreurs, choisissez
Document > Reconnaissance de texte par OCR > Rechercher le premier suspect.

Acrobat soumet a votre jugement les caractéres sujets a caution. Pour rectifier le texte,
sélectionnez-le dans le champ Suspect et remplacez les caractéres erronés, puis cliquez
sur Suivant. Si le texte est correct, cliquez sur Accepter et rechercher pour passer a
I'occurrence suivante. Si le texte soumis n’en est pas un, cliquez sur Il ne s'agit pas de texte.
Cliquez sur Fermer aprés avoir passé en revue tous les suspects ainsi identifiés par Acrobat.

Find Element

Find: | OCR Suspects -

Search Page @ Search Document

Close

Confirmez ou rectifiez le texte identifié par Acrobat.

Etapes suivantes :
e Retoucher du texte et des images.
e Diffuser le document pour révision.
e Créer un formulaire interactif.

Abonnez-vous au bulletin d'information sur les conseils et astuces pour Acrobat
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Retoucher du contenu dans un fichier PDF

Un texte a remanier, une image a repositionner dans un fichier PDF ? Les
rectifications pourront probablement étre effectuées dans Adobe® Acrobat®,
sans que vous ayez a revenir au document de départ.

1. Procédez aux modifications de texte mineures.
Pour modifier du texte dans un fichier PDF, choisissez Outils > Modifications avancées >
Retouche de texte. Sélectionnez ensuite le texte a modifier et saisissez la nouvelle version.

Daniel Jones is a professional shiatsu
therapist with a degree from the Shiatsu

Utilisez I'outil Retouche de texte pour des modifications mineures.

L'outil Retouche de texte convient parfaitement pour rectifier quelques lettres ou
guelgues mots. Un message d’avertissement s'affiche s'il manque a Acrobat certaines
informations sur les polices de caractéres pour créer une correspondance parfaite ; vérifiez
que le résultat obtenu répond a vos attentes.

2. Déplacez un objet sur la page.

Pour déplacer une image importée, une zone de texte ou un objet incorporé, choisissez
Outils > Modifications avancées > Retouche d'objet. Au moyen de I'outil Retouche d'objet,
sélectionnez cet objet et faites-le glisser a un nouvel emplacement sur la page.

HEALTX

ﬁaﬁ/m aIon

Utilisez I'outil Retouche d’objet pour déplacer un objet.

3. Redimensionnez une image.

Pour redimensionner une image, choisissez Outils > Modifications avancées > Retouche
d’objet. Cliquez ensuite sur I'image et faites glisser I'une de ses poignées pour modifier sa
taille. Pour conserver ses proportions d'origine, maintenez la touche Maj enfoncée en
faisant glisser la souris.

4. Faites-la pivoter.

Vous pouvez faire pivoter une image de 90°. Choisissez Outils > Modifications avancées >
Retouche d’objet. Cliquez ensuite avec le bouton droit (Windows) ou appuyez sur la
touche Ctrl et cliquez (Mac OS) sur I'image, et choisissez Rotation horaire ou Rotation
antihoraire. Vous pouvez également décider d'opérer une symétrie sur I'axe horizontal ou
sur I'axe vertical.





yq;pwao/w (7

Daniel Jones is a professional shiatsu
therapist with a degree from the Shiatsu
Academy of Tokyo. He is also formally
schooled and experienced in many

Vous pouvez faire pivoter un objet ou lui appliquer une symétrie.

5. Modifiez une image dans une autre application.

Si des modifications significatives doivent étre apportées a une image, choisissez Outils >
Modifications avancées > Retouche d’objet. Cliquez ensuite avec le bouton droit
(Windows) ou appuyez sur la touche Ctrl et cliquez (Mac OS) sur I'image, et choisissez
Modifier une image ou Modifier un objet.

Acrobat ouvre Adobe Photoshop®, s'il est installé, ou toute autre application de retouche
d’'image. Enregistrez I'image apres I'avoir retouchée. Elle est automatiquement mise a jour
dans le fichier PDF lorsque vous activez I'application Acrobat.

Conseil - Pour sélectionner une autre application de retouche d’'image, modifiez les préférences.
Choisissez Edition > Préférences (Windows) ou Acrobat > Préférences (Mac OS). Choisissez
ensuite Retouche dans la liste a gauche, et cliquez sur Editeur d’images (pour des images
bitmap) ou Editeur de pages/d‘objets (pour des images vectorielles), et sélectionnez une
application installée.

Etapes suivantes :
e Diffuser le document pour révision.
e Partager le document par e-mail.

Abonnez-vous au bulletin d'information sur les conseils et astuces pour Acrobat
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Créer des fichiers PDF avec Adobe® Acrobat® PDFMaker

(sous Windows uniquement)

D'un simple clic, convertissez vos documents professionnels au format Adobe PDF.
Acrobat PDFMaker simplifie la conversion de documents au format Adobe PDF dans
plusieurs applications d’entreprise, dont Microsoft® Office et Lotus Notes. Lors de son
installation, Acrobat ajoute automatiquement PDFMaker dans les applications
compatibles pour que vous puissiez créer aisément des fichiers PDF.

1. Créez votre document.
Créez et finalisez un document dans une application compatible Acrobat PDFMaker telle
gue Microsoft Word, PowerPoint ou Visio. Enregistrez le document.

Conseil - Sélectionnez un parametre prédéfini PDF. Les parameétres par défaut sont valables
pour la plupart des documents. Toutefois, si le fichier PDF créé est destiné d étre consulté en
ligne ou imprimé en qualité supérieure, il convient de modifier le paramétre prédéfini.

Pour modifier le paramétre prédéfini, choisissez Adobe PDF > Modifier les options de
conversion. (Dans Lotus Notes, choisissez Actions > Modifier les paramétres de conversion
Adobe PDF. Dans une application Microsoft Office 2007, cliquez sur Préférences sous
I'onglet Acrobat dans le ruban.)

Sélectionnez ensuite un parametre prédéfini dans le menu Parameétres de conversion. Le
paramétre prédéfini PDF contient un jeu de paramétres de conversion adapté a différents
usages.
e Pour une impression professionnelle, utilisez Impression de qualité supérieure ou
Qualité optimale.

e Pour un affichage en ligne, choisissez Taille de fichier minimale.

Settings | Security | Word | Bookmarks | Videa

POFM aker Seltings
Conwersion Settings: | a1}

Use these settings to create Adobe PDF documents suitable for reliable viewing ~
and printing of business documents. Created PDF documents can be opened with -+

Wiew Adobe PDF result
Prompt for Adobe PDF file name
Canvert Document Information
[] Create PDF/4-12:2005 compliant file
Application Settings
[ Attach source file
Create Bookmarks
Add Links
Enable Accessibilty and Reflow with tagged Adobe PDF

Sélectionnez un paramétre prédéfini PDF si le fichier PDF créé est destiné a une consultation
en ligne ou une impression professionnelle.

Conseil - Vous pouvez également sélectionner d’autres options : intégration de signets,
d’hyperliens et de fonctions d’accessibilité. Pour accéder aux autres options disponibles dans
votre application, cliquez sur I'onglet portant son nom (onglet Word, par exemple).

2. Créezle fichier PDF.

Cliquez sur le bouton Convertir en Adobe PDF dans la barre d’outils Acrobat PDFMaker ou,
dans Microsoft Office 2007, cliquez sur Créer un fichier PDF dans I'onglet Acrobat sur le
ruban.





Onglet Acrobat tel qu’il apparait dans le ruban de Microsoft Office 2007.

Lorsque vous y étes invité, nommez le fichier PDF créé et sélectionnez un emplacement.

Selon l'application utilisée et les parametres sélectionnés, vous serez peut-étre invité a
sélectionner certains calques ou pages, voire a sélectionner d’autres options lors de la
création du fichier PDF.

Etapes suivantes :
o Partager le document par e-mail.
e Fusionner le document PDF avec un autre fichier PDF.
e Insérer des commentaires.
e Diffuser le document pour révision.
Restreindre I'accés au document.

Abonnez-vous au bulletin d'information sur les conseils et astuces pour Acrobat
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Biffer du contenu dans un document PDF

Vous pouvez aisément biffer des informations confidentielles ou réservées dans
un fichier PDF pour que ses destinataires n’en aient pas connaissance.

1. Modifiez les préférences de votre document pour mieux le protéger.

Avant toute chose, modifiez les préférences d’Adobe® Acrobat® de maniére a préserver
votre fichier d’origine lorsque vous biffez certaines informations. Choisissez Edition >
Préférences (Windows) ou Acrobat > Préférences (Mac OS), puis sélectionnez Documents
dans la colonne de gauche. Sous Examiner le document, sélectionnez Ajuster le nom du
fichier lors de I'enregistrement des biffures appliquées. Cliquez sur OK. Lorsque vous
enregistrez les biffures, Acrobat crée une copie du fichier PDF de maniére a préserver
I'original.

Conseil - Par défaut, Acrobat ajoute le suffixe « _biffé » au nom d’un fichier PDF comportant
des biffures. Le préfixe ou le suffixe de la copie enregistrée peut étre modifié dans la boite de
dialogue Préférences.

2. Affichezla barre d'outils Biffure.

Choisissez Options avancées > Biffure > Afficher la barre d’outils Biffure. Cette barre
d’outils permet de repérer et d'appliquer des biffures, de personnaliser la couleur des
zones correspondantes et les propriétés du texte d’incrustation, et de rechercher les
éléments a biffer.

Redaction

,é Redaction Properties Ijﬁ Search and Redact

x
| 4 Mark for Redaction

Utilisez la barre d’outils Biffure pour repérer et appliquer des biffures.

Cliquez sur Repérer les biffures dans la barre d’outils Biffure. Cliquez sur OK pour fermer la
boite de dialogue d'informations qui apparait. Sélectionnez ensuite le texte, I'image ou la
partie de la page a biffer en faisant glisser la souris dessus.

Can your job, or parts ol your job, be performed off site? Does your job
require you to remain on site? Do you need access Lo special equipment,
labs or other facilities which can only be provided on site?

hat are your interactions with other people? Do vou need to b
fivailable as a resource for others? Do you need to be on site to interacty
with clients or vendors? Do you need to attend a lot of meetings? Do yo!
depend on interactions with other people in order to get your job done?
Do these interactions have to be in person?

Does your job allow You to work off site sometimes, but require you to
be on site for long periods of time? (For example, in some software
development groups, the tasks of design and implementation can be
performed effectively off site, but during the product testing phase,
mermbers need to be on site to be effective in debugging and problem
resolution. )

Sélectionnez le texte a biffer.

Lorsque vous cliquez en dehors du cadre de sélection, un ruban noir apparait a la place du
contenu sélectionné. Vous avez repéré la zone a biffer mais la suppression des
informations ne sera définitive qu’une fois le document enregistré.

Conseil - Vous pouvez ajouter une annotation décrivant le contenu supprimé ou justifiant la
biffure. Double-cliquez sur la zone biffée pour ouvrir une note vierge.





3. Biffez des pages entiéres, au besoin.

Pour biffer une page entiére ou plusieurs pages, cliquez sur Repérer les biffures dans la
barre d’outils Biffure, puis choisissez Marquer I'étendue de pages. Sélectionnez les pages a
biffer.

4. Biffez une méme information tout au long du document.

Pour avoir la certitude de supprimer systématiquement un nom, un numéro de téléphone
ou toute autre chaine de texte dans un document, recherchez-le. Cliquez sur Rechercher et
biffer dans la barre d’outils Biffure. Dans la boite de dialogue qui apparait, précisez le type
d’'informations a rechercher : un mot ou une expression, plusieurs mots ou expressions, ou
des modeles (numéro de sécurité sociale ou de téléphone, par exemple). Saisissez ces
informations, puis cliquez sur Rechercher et biffer.

Where would you like to search?
@) In the current document
() All PDF Documents in

| Documents =

Search for:
@ Single word or phrase
Multiple words or phrase

Patterns

What word or phrase would you like to search for?

415-555-1234

[T Whole words only

[T Case-Sensitive

| Search and Redact |

Pour biffer toutes les occurrences d’une chaine ou d’un type d’information, utilisez I'option
Rechercher et biffer.

Acrobat reléve toutes les occurrences de la chaine en question. Sélectionnez celles a biffer,
puis cliquez sur Marquer les occurrences sélectionnées pour biffure.

5. Appliquez les biffures.
Cliquez sur Appliquer les biffures dans la barre d’outils Biffure, puis sur OK.

6. Enregistrez le fichier biffé.

Enregistrez votre document de maniére a supprimer définitivement les informations en
question. Puisque vous avez modifié les préférences de votre document a I'étape 1,
Acrobat enregistre automatiquement une copie de ce fichier, en gardant I'original intact.

Etapes suivantes :
e Partager le document par e-mail.
e Diffuser le document pour révision.
e Archiver le document.

Abonnez-vous au bulletin d'information sur les conseils et astuces pour Acrobat
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Restreindre les droits sur un document

Vous pouvez définir l'identité des utilisateurs autorisés a ouvrir, modifier ou
imprimer votre document PDF ou a copier certaines de ses informations. Adobe®
Acrobat® propose deux types de protection par mot de passe :
e les mots de passe d’ouverture du document pour déterminer qui est en droit
d’ouvrir le document ;

e |es mots de passe d'acces aux droits pour déterminer qui est habilité a modifier les
droits sur ce document (impression, modification ou copie de données).
Libre a vous de définir une protection par mot de passe pour tout document PDF sur
lequel vous avez un droit de modification. Il est néanmoins pertinent de conserver une
copie du document exempte de protection, au cas ou vous égareriez votre mot de passe.

1. Protégez votre document par un mot de passe.
Ouvrez le document PDF a protéger, puis choisissez Options avancées > Protection >
Protection par mot de passe.

i:i Security A 1 Encrypt with Certificate
Security Settings. .. 1 2 Encrypt with Password

Choisissez Options avancées > Protection > Protection par mot de passe pour démarrer le
processus.

Cliquez sur Oui pour confirmer que vous souhaitez modifier les paramétres de protection
du document. Acrobat ouvre la boite de dialogue Protection par mot de passe -
Parameétres.

2. Sélectionnez un niveau de compatibilité.

Le niveau de chiffrement et |a taille de la clé sont propres a la version Acrobat installée ;
pour que des destinataires possédant une version antérieure d’Acrobat puissent utiliser ce
mot de passe, sélectionnez un niveau de compatibilité adapté.

3. Sélectionnez les composants a crypter.
Si vous chiffrez I'ensemble du contenu du document, les métadonnées (informations sur
le fichier telles que les mots-clés) ne seront pas accessibles aux moteurs de recherche.

Password Security - Settings El

Compatihility: | Acrobat 7.0 and later -
Encryption Level: 128-bit AES
Select Document Components ko Encrypt
(&) Encrypt all document contents
(JEncrypt all document contents except metadata (Acrobat 6 and later compatible)
(C)Encrypt only File attachments (Acrobat 7 and later compatible)

A4 All conkents of the document will be encrypted and search engines will not be abls to access the document's metadata.

Déterminez les composants a crypter.





4. Saisissez un mot de passe.
Sélectionnez le type de mot de passe : mot de passe d'ouverture du document et/ou mot
de passe d'accés aux droits. Saisissez votre mot de passe dans le champ correspondant.

Si vous optez pour un mot de passe d’accés aux droits, définissez ces droits. Indiquez si
I'impression du fichier est autorisée en haute ou basse résolution ou si elle est interdite.
Précisez les modifications autorisées : manipulation de pages, remplissage de champs de
formulaire, annotations ou signature. Activez éventuellement la copie de texte, d'images
et autres ainsi que I'accés au texte pour les lecteurs d'écran. Cliquez sur OK pour fermer la
boite de dialogue.

Require a password ko open the docurment

Dacumnent Open Password: hotkatobk

_!r; This password will be required to open the document.
Permissions

Restrict editing and printing of the document. A password will be required in order to change these permission settings.

Change Permissions Password:
Printing Allowed: | Mone v

Changes Allowed: | Mone £
[JEnable copying of kext, images, and ather conkent

Enable text access for screen reader devices For the visually impaired

] (o

Saisissez le mot de passe approprié.

5. Confirmezle mot de passe.
Ressaisissez chaque mot de passe lorsque vous y étes invité, puis cliquez sur OK.

6. Enregistrez le document.

Pour sauvegarder ces parameétres de protection, enregistrez le document. Choisissez
Fichier > Enregistrer sous et attribuez un nouveau nom au document pour conserver la
version originale non protégée.

Si vous avez défini un mot de passe d’ouverture de document, vous devrez le saisir la
prochaine fois que vous ouvrirez le document. Si vous avez spécifié un mot de passe
d’acceés aux droits, celui-ci sera nécessaire pour modifier les droits sur le document. Pour
modifier ces droits, choisissez Options avancées > Protection > Afficher les propriétés de
protection, puis cliquez sur Modifier les paramétres.

Etapes suivantes :
e Publier le document.
e Archiver le document.

Abonnez-vous au bulletin d'information sur les conseils et astuces pour Acrobat
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Signer un document par voie électronique

Inutile d'imprimer votre document pour le signer. Adobe® Acrobat® facilite sa
signature par voie électronique. Une signature numérique, a I'instar d’'une signature
manuscrite, n’appartient qu’a vous. A la différence d’une signature classique, elle peut
contenir des informations complémentaires telles que la date et I'heure de la signature et
les motifs de votre geste.

1. Procurez-vous un identifiant numérique.

Si vous n’en possédez pas déja un, créez un identifiant numérique autosigné dans Acrobat.
Un identifiant numérique autosigné comprend une clé privée chiffrée pour la signature et
le décryptage de documents, et une clé publique dans un certificat servant a valider des
signatures et a crypter des documents.

Pour créer un identifiant numérique autosigné, choisissez Options avancées > Paramétres
de protection dans Acrobat. Sélectionnez Identifications numériques a gauche, puis
cliquez sur Ajouter une ID dans la barre d'outils. Sélectionnez Nouvelle ID a créer
maintenant et poursuivez avec l'assistant.

Add or create a digital ID to sign and encrypt documents. The certificate that comes with your
digital 1D is sent to others so that they can verify your signature. Add or create a digital ID
using:

() My existing digital ID from:

A file
A roaming digital ID stored on a server
A device connected to this computer

(® A new digital ID | want to create now

Créez un identifiant numérique.

Remarque - Sous Windows, sélectionnez 'emplacement ou stocker votre identifiant
numérique et cliquez sur Suivant.

Communiquez les informations demandées, notamment votre nom. Lorsque vous certifiez
ou signez un document, votre nom apparait dans le panneau Signatures et dans le champ
de signature. Attribuez un nom a l'identifiant numérique et créez un mot de passe de six
caracteres au moins, en proscrivant les signes de ponctuation et autres caractéres spéciaux.
Cliquez sur Terminer. Pensez a faire une copie du fichier d'identification numérique en cas de
perte ou de détérioration de I'original.





Enter your idsntity information to be used when generating the seff-signed certificate.

Mame (e.g. John Smith); [John Doe
Organizational Uit |
Organization Name: [y Organization
Emall Address; [jehn@myorganization
Country/Region: | US - UNITED STATES -
[JEnable Unicode Suppart
Key Algorithm | 1024-bit RS, -

Use digital ID For: | Digital Signatures and Data Encryption =

Communiquez les informations nécessaires a I’obtention de I'identifiant numérique.

2. Lisez attentivement le document.

Avant de signer un document imprimé ou électronique, prenez connaissance de son
contenu et repérez I'emplacement des champs de signature. Le contenu dynamique
risquant de vous induire en erreur en modifiant I'aspect du document PDF, il est judicieux
de consulter ce dernier en mode Apercu avant de le signer. Pour ce faire, ouvrez la boite de
dialogue Préférences et sélectionnez Protection dans la colonne de gauche ; sélectionnez
ensuite Afficher les documents en mode Apercu du document lors de la signature.

Digital Signatures

‘Verify signatures when the document is opened [ Advanced Preferences. .. ]

View documents in preview document mode when signing

Consultez les documents en mode Apercu avant de les signer pour avoir la certitude qu’ils ne
comportent pas de fonctionnalités masquées.

Repérez I'emplacement des champs de signature, page par page. Vous devrez peut-étre
signer un document a plusieurs endroits. Chaque champ de signature est distinct : votre
signature ne sera pas copiée automatiquement d’'un champ a l'autre.

3. Signezle document PDF.

Pour signer le document, cliquez sur le champ de signature s'il y en a un, ou choisissez
Signer > Signer le document dans la barre d'outils Taches et tracez un champ de signature
sur la page.

Conseil - Si vous avez sélectionné I'option Afficher les documents en mode Apercu du document
lors de la signature, la barre de message du document indique si ce dernier intégre du contenu
dynamique. Apreés avoir passé en revue le document, cliquez sur Signer le document dans la
barre de message pour poursuivre.





Sign Document ﬁl

Sign Asi |2l
— Password:
i) colaborste + [ secure ~ A son ~ [S] Foms ~ By Mukineda ~ P Comment -
= =y [l i) KO 8 [»] {=) fd I Certificate Issuer: John Doe
) st s e v A s ars
I o e | | o e | &
aockoce TUesday  5:00 anockoce Monday 11:00 Appearance: | Standard Text w
b T v e

3
Wednesday 2:00 Wednesday 3:00
30 cHolce Wiy,w 3R cHolce miy.m Digitally signed by John Doe
onn DN: cn=John Doe, 0, ou,
email=johndoe @afstudio.co
QUESTIONS
OR CONCERNS m, c=Us @

D O e Date: 2008.04 25 14:27:19
0700

DOYOU HAVE ANY QUESTIONS R concERNs? ves [ No

SIGNATURE [CILock Document After Signing @

John Doe &

l

Signez le document.

Dans la boite de dialogue Signature de document, fournissez les informations demandées
— emplacement ou motif de signature. Saisissez un mot de passe si votre identifiant
numérique le réclame. Cliquez sur Signer. Attribuez un nouveau nom au document pour
pouvoir modifier le fichier PDF d’origine sans invalider la signature, et cliquez sur
Enregistrer.

Lorsque vous apposez une signature numérique, Acrobat incorpore un condensé de
message chiffré dans le fichier PDF, ainsi que les références de votre certificat et une
version du document au moment ou il a été signé.

4. Diffusez votre certificat.

Pour vérifier votre identifiant numérique, les destinataires de votre document ont besoin
du certificat public associé a cet identifiant. Pour transmettre ce certificat, choisissez
Options avancées > Parametres de protection, et sélectionnez Identifications numériques
a gauche. Sélectionnez I'identifiant numérique a communiquer et cliquez sur Exporter.
Suivez les instructions a I'écran pour envoyer par e-mail une version PDF de votre certificat
ou enregistrer le certificat dans un autre format.

r e

Digital 1D ¥ | add o /UsagE Options ~ 'F Certificate Details (= Export g 8 Refresh [} RemoveDd

Dirertory Servers

Mame Issuer Storage Mechanism

OSSR andrew Smith <info@afstudio.com = Andrew Smith <info@afstudio.com Digital 1D File:

Adobe LiveCycle Rights Mal

Data Exchange File - Export Options &‘

‘You have chosen to export the following data:

My Certificate(s)

Certificates are exported ta allow the recipients ta walidate signatures created by
wou and to encrypt documents For you, Exporting your certificate does not expart
your private key,
Export Options
Select whether ywou want to save the data to a file or share it via email:
() Email the data to someone
(%) Save the data to a file

Communiquez votre certificat a tout utilisateur ayant besoin de vérifier votre signature
numérique.

Etapes suivantes :
e Diffuser le document pour y intégrer d'autres signatures.
e Archiver le document porteur de signatures numériques.

Abonnez-vous au bulletin d'information sur les conseils et astuces pour Acrobat
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Créer un formulaire interactif

Vous pouvez convertir tout type de formulaire en formulaire interactif que les
utilisateurs peuvent compléter et renvoyer par voie électronique. Faites |'essai avec un
formulaire papier que vous aurez numérisé ou un formulaire créé dans n'importe quelle
application.

1. Créezle document PDF.

Numérisez un formulaire papier directement dans Adobe® Acrobat® (choisissez Fichier >
Créer un fichier PDF > A partir d’'un scanner) ou convertissez un document électronique au
format PDF via Acrobat PDFMaker, I'imprimante Adobe PDF ou les commandes Créer un
fichier PDF du logiciel Acrobat.

i Aquo_feedback form.pdf - Adobe Acrobat Pro Extended Q@E|
x

File Edit Yiew Document Comments Forms Tooks Advanced  Window Help

::Create‘ ;;gjcambine' {Qv ﬁsacure' /Signv @ Forms = [y Mtimedia - <P Comment -
e EEE T B LRI E R E

FEEDBACK

Thank you for working with Aquo’s [T team to update your software.
We'd bove to hear how we did the job for you.

1. What software did you have updated? (check all that apply)
O woed processor

Commencez avec un formulaire PDF statique.

2. Utilisez I'assistant de création de formulaire pour définir et créer automatiquement
des champs interactifs.

Sélectionnez Formulaires > Lancer I'assistant de création de formulaire. Suivez les

instructions de l'assistant et cliquez sur OK pour fermer la boite de dialogue Bienvenue

dans le mode de modification de formulaire.

Lorsque vous exécutez I'assistant, Acrobat analyse le document et crée automatiquement
les champs du formulaire électronique.

3. Passez en revue les champs de formulaire créés par Acrobat.

Acrobat répertorie tous les champs de formulaire créés dans le panneau Champs.
Examinez le document pour vous assurer qu’aucun champ n’a été omis ni créé
inutilement. Pour supprimer un champ, sélectionnez-le dans le panneau Champ et
appuyez sur la touche Suppr. ou Retour arriére de votre clavier.

; i

NETET S P—

o " o ) 3 ’ g ) B ) 5

FEEDBACK

Thank you for working with Aquo’s IT team to update your
We'd love to hear how we did the job for you.

1. What software did you have updated? (check all that
word processor

spreadsheet

project planning software

cmail client

operating system

2, Did the technician show up on time for your appointr
Yes No

6PU ¥
>

Repérez les champs de formulaire manquants ou superflus.





4. Procédez aux ajouts et rectifications nécessaires, le cas échéant.

Ajoutez des champs de formulaire aux emplacements souhaités. Dans un document
Acrobat, vous pouvez insérer des champs de texte, cases a cocher, zones de liste, boutons
radio, boutons d’action, champs de signature numérique et méme des codes-barres. Il
vous suffit de sélectionner le type de champ de formulaire dans la liste Ajouter un champ
de la barre d’'outils Formulaires, puis de cliquer a I'emplacement ou doit figurer le champ.
Attribuez a chaque champ créé un nom évocateur ; celui-ci n‘apparaitra pas sur le formulaire,
mais permettra d'identifier le champ en question dans une base de données ou un tableur.

B project planning software
email client
B operating system

2 Did the technician show up on time for your appointment?
fes No
1 Radio Group Name: rmance on the following?
i | Radio Button3 v
] Required fisld Shaws All Properties

° Button Yalue:

I
I Jves
'LAdd another button to aroup

Ajoutez des champs de formulaire la ou c’est nécessaire.

5. Enregistrez le formulaire.

Veillez a enregistrer le formulaire avec les champs ajoutés. Sélectionnez Fichier >
Enregistrer sous pour enregistrer le formulaire sous un autre nom et conserver ainsi votre
document statique d’origine.

6. Prévisualisez le formulaire.

Pour visualiser le formulaire, cliquez sur Apercu dans la barre d’outils Formulaires. La barre
de message du document s'affiche ainsi que des instructions pour compléter le formulaire.
Renseignez les champs pour vous assurer que tout fonctionne correctement. A I'issue de
vos essais, choisissez Formulaires > Effacer les données du formulaire pour revenir aux
champs vierges.

Conseil - Pour permettre aux utilisateurs de compléter votre formulaire depuis Adobe Reader,
choisissez Options avancées > Etendre les fonctions d’Adobe Reader, puis cliquez sur Enregistrer
maintenant. Enregistrez le fichier lorsque vous y étes invité ; renommez-le si vous souhaitez
pouvoir modifier 'original ultérieurement.

Etapes suivantes :
e Distribuer le formulaire.
e Assurer le suivi des formulaires.

Abonnez-vous au bulletin d'information sur les conseils et astuces pour Acrobat
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Diffuser un formulaire

Une fois le formulaire créé, vous souhaitez pouvoir recueillir les données
correspondantes rapidement. Adobe® Acrobat® facilite la diffusion de votre
formulaire.

Avec l'assistant de diffusion de formulaires, vous pouvez :

o héberger le formulaire sur Acrobat.com et utiliser ce service web gratuit pour
collecter les données en retour ;

e envoyer le formulaire en piece jointe et recueillir les réponses dans votre
messagerie ;

e publier le formulaire dans un dossier réseau ou sur un serveur Windows exécutant
des services Microsoft SharePoint, puis recueillir automatiquement les réponses
sur le serveur interne.

Enregistrez le fichier lorsque vous y étes invité ; renommez-le si vous souhaitez pouvoir
modifier I'original ultérieurement.

1. Lancezl'assistant.
Ouvrez le formulaire a diffuser, puis choisissez Formulaires > Diffuser le formulaire. Cliquez
sur Enregistrer si vous étes invité a enregistrer le formulaire avant de le diffuser.

2. Sélectionnez une option de diffusion.
Choisissez une option qui corresponde a vos impératifs de sécurité et soit accessible par
les destinataires. Cliquez sur Suivant pour poursuivre.

Distribute Form EI

How do you want to collect responses from your recipients?

An email attachment allows you to:

E_|= Distribute
<‘; + Send your Form a5 an attachment using Acrobat o your mail clisnt.

J> 4;] Respond
DT =

j>:)) e « Recipients can use Adobe Acrobat or Adobe Reader ba Fill in the Farm,

« PResponses are returned to your mailbox.

] [(i-l Collect
7» [ « Acrobat copies sach response Into & master responss file as they are

J returned.
[CJremember my choice

Sélectionnez une option de diffusion.

e Sélectionnez Télécharger et organiser automatiquement les réponses via
Acrobat.com pour utiliser Acrobat.com, service web gratuit et sécurisé
fonctionnant avec Acrobat. Les participants téléchargent le fichier depuis
Acrobat.com et renseignent le formulaire avec Acrobat. lls renvoient ensuite leurs
réponses sur Acrobat.com. Les réponses sont cryptées et stockées sur votre disque
dur au fur et a mesure.

e Sélectionnez Recueillir manuellement les réponses dans ma boite de réception
pour diffuser le formulaire en piéce jointe d'un courrier électronique. Vous pouvez
envoyer votre formulaire via votre client de messagerie ou utiliser I'assistant pour
créer un message électronique d’accompagnement. Les réponses sont renvoyées
a votre adresse de messagerie et copiées dans un fichier réponses.





Sélectionnez Recueillir automatiquement les réponses sur le serveur interne si
les destinataires, protégés par un pare-feu, ont tous accés au méme serveur —
dossier réseau ou espace de travail Microsoft SharePoint (Windows uniquement).
Vous pouvez inclure un lien vers le formulaire PDF ou transmettre ce dernier en
piece jointe d'un courrier électronique. Les réponses sont stockées sur votre
disque dur au fur et a mesure.

3. Renseignez l'assistant.
Fournissez les informations demandées :

Si vous avez décidé de faire appel a Acrobat.com, utilisez votre identifiant Adobe
pour ouvrir une session sur Acrobat.com, ou créez un identifiant Adobe si vous
n’en possédez pas. Suivez les instructions pour publier le formulaire.

Si vous avez opté pour I'envoi du formulaire par messagerie électronique, précisez
si vous souhaitez effectuer cet envoi immédiatement ou ultérieurement. Suivez les
instructions a I'écran pour joindre un message personnalisé au formulaire.

Si vous avez préféré publier votre formulaire sur un serveur interne, précisez
I'adresse de ce serveur, puis suivez les instructions a I'écran.

Distribute Form @

Delivery Mathod:  Manually collsct respanses in my email inbox

To...

Subjeck:

Message: 4 C\Documents and Settings\OwneriDeskiopiDistribute_Samp...  Reset default message

elaine@af studio.com

|Plesse complets the Form Distributs_Sample_distributsd_0001,pdf

¥ou are invited to complete the Form "Distribute_Sample_distributed_D001.pdf, You can use Adabe Acrabat or
Adobe Reader to fill in this form,

Click the attachment to open the Form in Acrobat or Adobe Reader. when vou are finished, dick Submit to
return your data to the form author.

Get the free Adobe Reader 9 from:
<http: e, adobe, comfgofreader =

Collect name & email from recipients ko provide optimal tracking

[<Prewous ] [ Send ] [ Cancel ]

Poursuivez en communiquant les informations réclamées par I'assistant.

4. Collectez les données de formulaire.

Acrobat crée un portfolio PDF pour collecter les données des utilisateurs. Par défaut, ce
fichier est enregistré dans le méme dossier que celui du formulaire d’origine, dont il
reprend le nom en lui ajoutant le suffixe « _réponses ». Si vous utilisez Acrobat.com ou un
serveur interne, les réponses obtenues sont automatiquement ajoutées dans ce fichier
réponses. Si vous avez opté pour la diffusion du formulaire en piece jointe d'un message

électronique, vous pouvez ajouter manuellement les réponses obtenues dans ce fichier
réponses.

Etapes suivantes :

: le suivi des f lai
Exporter les données de formulaire dans Microsoft Excel pour analyse.

Abonnez-vous au bulletin d'information sur les conseils et astuces pour Acrobat
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Assurer le suivi de formulaires

Simplifiez-vous la tache et recueillez plus facilement les commentaires. Si vous avez
adressé des formulaires a leurs destinataires par le biais de I'assistant de diffusion de
formulaires d’Acrobat, vous pouvez assurer un suivi des réponses obtenues, ajouter
d’autres destinataires, les relancer par e-mail et consulter leurs observations via le
dispositif de suivi.

1. Ouvrez le dispositif de suivi.

Dans Adobe® Acrobat®, choisissez Formulaires > Suivi des formulaires. Le dispositif de suivi
apparait avec des options de suivi des formulaires ou révisions. Sélectionnez, dans
I'arborescence des dossiers a gauche, le formulaire dont vous souhaitez assurer le suivi.

i1 Latest Updates Forms > Distributed

¥ &5 Reviews
% =| Distributed
L4 Sent
¥ L% Joined
T permissions_faulkner_res File Name Distributed On Respondents {New) Total Recipients
¥ &5 Forms form1 responses 10/23/09 10:10:29 AM 1 1

7 % [Distributed]
@ forml_responses
“+ Received
¥ I Server Status
% Acrobat.com

Le dispositif de suivi dresse la liste des destinataires ayant répondu.

2. Intégrez les réponses au fichier réponses, si nécessaire.

Le dispositif de suivi affiche les réponses enregistrées. Si vous les collectez par e-mail,
double-cliquez sur la piece jointe de chaque message et ajoutez-la dans le fichier réponses
lorsque vous y étes invité. Si le formulaire a été diffusé via Acrobat.com ou un serveur
interne, Acrobat collecte automatiquement les réponses a votre place.

3. Consultez la liste des destinataires ayant répondu.

Si vous obtenez au moins une réponse, le dispositif de suivi établit la liste des destinataires
de votre formulaire et indique s'ils ont ou non répondu. Il précise également a quel
moment ils ont renvoyé le formulaire.

Cliquez sur le lien approprié pour envoyer un message a tous les destinataires, ajouter des
destinataires ou envoyer un message aux destinataires n'ayant pas répondu.

-
=

?;'J Responses
]

Recipients Responded (New): 1
Recipients Not Responded: 0
Total Recipients: 1

2 1
@ Email All Recipients &= Email Recipients Who Haven't Responded
= =)

Email Recipient Name Responded Last Response Date/Time|
megan@afstudio.com Megan Wright Yes (1) 10/23/09 10:17:00 AM

Vous pouvez adresser un e-mail a un ou plusieurs destinataires pour leur rappeler de bien
vouloir compléter votre formulaire.





4. Consultez les réponses.

Cliquez sur Afficher les réponses pour ouvrir le fichier réponses, si ce n'est déja fait. Ce
fichier réponses au format PDF récapitule les réponses de chaque destinataire dans
chaque champ de formulaire.

T T 7
|Received Date s |Color  |Place |Animal |Band Vacation TV

‘5_C| Megan Wright 10/23/2009 10:17:00 AM  purple  home cat the beatles  seattle dancing with the stars

- Blanca 10/23/2009 10:56:45 AM  Green Golden Gate Park  sea gull  Back Street B Hawaii Jerry Springer

1< il bk B

ﬁ; Andrew 10/23/2009 11:03:11 &AM Blue Rome, Ital Cat The Kooks Paris Friends

1]

Le fichier réponses reprend toutes les réponses recues.

Pour afficher uniquement les réponses correspondant a un champ précis, cliquez sur
I'option de filtrage a gauche, et précisez les criteres applicables au champ de formulaire et
a son contenu.

Filter Settings From |Received Dat
Match the following: ‘}._Ir Megan Wright 10/23/2009 10:

% Blanca 10/23/2009 10:
> And

Animal

contains
does not contain

begins with

ends with

is

Filtrez les réponses pour consulter partiellement les données.

Vous pouvez exporter les données dans un tableur ou une base de données. Cliquez sur
Exporter a gauche et décidez d’exporter toutes les données ou uniquement celles
sélectionnées.

Etapes suivantes :
e Exporter des données de formulaire.
e Archiver des données de formulaire.

Abonnez-vous au bulletin d'information sur les conseils et astuces pour Acrobat
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