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ADOBE® ACROBAT® Didacticiels pas à pas
Vous trouverez ci-joint une série de didacticiels qui vous aideront à tirer pleinement parti d’Adobe 
Acrobat. En suivant ces instructions pas à 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 cinq dossiers de leçons pas à pas expliquant 
comment exécuter des tâches 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 !








ADOBE® ACROBAT®9 QUICK START USER GUIDE


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


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


Download the Acrobat 9 Quick Start User Guide



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. Créez le portfolio PDF. 
Dans Acrobat 9, choisissez Fichier > Créer un porte-documents PDF. La barre d’outils Porte-
documents PDF apparaît sous la barre des menus ; Acrobat l’affiche à chaque fois que vous 
ouvrez un portfolio PDF. Par ailleurs, la fenêtre de modification du portfolio PDF est 
ouverte à droite. 
 
2. Ajoutez des fichiers dans ce portfolio PDF. 
Cliquez sur Ajouter des fichiers au bas de la fenêtre. Accédez aux fichiers à 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 l’ordre de votre choix. 
 


 
 
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 fenêtre Portfolio PDF, cliquez sur Choix d’une disposition et sélectionnez-en une. 
 


 
 
Sélectionnez une disposition pour le portfolio PDF. 
 
La disposition inclut des aides à 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 à la création de votre premier portfolio mais vous pouvez opter pour la 
disposition de votre choix. 


 
4. Facultatif - Ajoutez un en-tête. (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-tête qui apparaîtra en haut de chacune des pages de 
navigation. Cet en-tête peut inclure du texte et des images — logo, raison sociale ou 
coordonnées par exemple. 
 
Pour insérer un en-tête, cliquez sur Ajout d’une introduction et d’un en-tête dans la fenêtre 
Porte-documents PDF, puis sur En-tête et sélectionnez un modèle. À chaque modèle 
correspond un emplacement réservé à une image et/ou à un texte.  
 


 
 
Si vous utilisez Acrobat Pro ou Acrobat Pro Extended, vous pouvez insérer un en-tête dans un 
portfolio PDF. 
 
Cliquez sur l’emplacement réservé à une image pour y insérer un fichier GIF, JPEG ou PNG. 
Cliquez sur l’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 apparaît à l’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 fenêtre 
Porte-documents PDF. Sélectionnez un modèle, puis cliquez dans l’emplacement réservé 
pour y insérer le texte, l’image ou le fichier SWF. 
 
6. Facultatif - Sélectionnez un modèle de couleurs. 
Vous pouvez personnaliser le portfolio PDF en sélectionnant les couleurs à utiliser pour 
le texte, l’arrière-plan et les cartes de présentation des données. Cliquez sur Choix d’un 
modèle de couleurs dans la fenêtre Porte-documents PDF. Cliquez sur le modèle de 
couleurs à utiliser ou sous Personnaliser un modèle de couleurs pour en créer un. Pour 
créer un modèle de couleurs personnalisé, sélectionnez une couleur pour chacune des 
catégories, Couleur du texte principal par exemple.  
 


 
 
Personnalisez votre portfolio PDF en sélectionnant un modèle de couleurs. 
 







 


 


7. Publiez le portfolio PDF. 
Sitôt votre portfolio PDF finalisé, vous pouvez : 


• le partager par e-mail ou sur Acrobat.com, service web sécurisé ; 
• le graver sur CD ou sur DVD ; 
• le diffuser comme tout autre fichier PDF.  


 
Commencez par cliquer sur Publication dans la fenêtre Porte-documents PDF, puis sur 
Enregistrer pour enregistrer le portfolio. Attribuez-lui un nom et sélectionnez un 
emplacement, puis cliquez sur Enregistrer.  
 


 
 
Publiez le portfolio PDF. 
 
Cliquez ensuite sur Envoyer par messagerie électronique dans la fenêtre Porte-documents 
PDF pour transmettre le portfolio en pièce jointe. Pour le partager sur Acrobat.com, ce qui 
est particulièrement pratique si le portfolio PDF est trop volumineux pour être envoyé par 
e-mail, cliquez sur Partager sur Acrobat.com, puis connectez-vous à Acrobat.com. 
 
Étapes suivantes : 


• Sécuriser le portfolio PDF. 
 


 
 



http://www.acrobatarchive.com






 


 


Protéger un portfolio PDF 
 
Vous pouvez contrôler l’accès au portfolio PDF, en définissant l’identité des 
utilisateurs habilités à l’ouvrir, l’imprimer et le modifier. La protection d’un portfolio 
PDF par mot de passe est identique à 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’accès aux droits pour déterminer qui est habilité à 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 où vous égareriez votre mot de passe. 
 
1. Modifiez le portfolio PDF. 
Ouvrez le portfolio PDF à protéger, puis choisissez Fichier > Modifier le porte-documents > 
Protéger le porte-documents.  
 


 
 
Protégez le portfolio PDF. 
 
Acrobat ouvre le panneau Protection de la boîte 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 paramètres. Acrobat ouvre la boîte de dialogue Protection par mot de 
passe - Paramètres. 
 


 
 
Sélectionnez les options dans la boîte de dialogue Protection par mot de passe – Paramètres. 







 


 


3. Sélectionnez un niveau de compatibilité.  
Le niveau de chiffrement et la taille de la clé sont propres à 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. 
 


 
 
Sélectionnez un niveau de compatibilité approprié. 
 
4. Sélectionnez les composants à crypter.  
Précisez si vous souhaitez crypter l’ensemble du contenu, l’ensemble du contenu excepté 
les métadonnées ou uniquement les pièces jointes. Si vous chiffrez l’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. 
 


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


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


• Indiquez si l’impression du portfolio PDF et de ses composants 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 d’autre contenu ainsi que 
l’accès au texte pour les lecteurs d’écran. Cliquez sur OK pour fermer la boîte de 
dialogue. 







 


 


 
 
Saisissez le mot de passe approprié. 
 
6. Confirmez le mot de passe. 
Ressaisissez chaque mot de passe lorsque vous y êtes invité, puis cliquez sur OK.  
 
7. Enregistrez le portfolio PDF. 
Enregistrez le portfolio PDF pour enregistrer les paramètres 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’accès 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 paramètres. 
 
Étapes suivantes : 


• Diffuser le portfolio PDF. 
• Archiver le portfolio PDF. 
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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. À moins qu’il ne soit protégé par un mot de passe, tout fichier 
PDF peut être annoté.  
Vous pouvez utiliser les fonctions d’ajout de commentaires d’Adobe® Acrobat® pour : 


• donner votre avis à l’auteur d’un document ; 
• participer à un processus de révision collective ; 
• prendre des notes pendant que vous lisez un document. 


Acrobat comprend plusieurs outils de commentaire. Certains outils, comme Note et Texte 
surligné, vous seront déjà familiers.  
 
L’insertion d’un commentaire crée une annotation (texte surligné ou barré) sur la page. 
Vous pouvez également inclure un message texte qui apparaît dans le panneau 
Commentaires et s’ouvre dans une fenêtre de note quand vous cliquez sur l’annotation. 
 
1. Affichez les outils de commentaire. 
Ouvrez le document PDF à annoter, puis sélectionnez Commentaires > Afficher la barre d’outils 
Commentaires et annotations. Tous les outils de commentaire sont alors à portée de main. 


 
A. Note B. Modifications de texte C. Tampon D. Texte surligné E. Légende 
F. Zone de texte G. Outils de dessin H. Affichage des commentaires 
 
2. Ajoutez un commentaire. 
Vous pouvez utiliser l’un des outils de commentaire ci-après : 


• L’outil Note crée des notes aisément repositionnables au sein du document.  
• L’outil Modifications de texte indique les suppressions, insertions ou 


remplacements de texte à effectuer. 
• L’outil Tampon applique un tampon virtuel. Vous pouvez, par exemple, 


apposer la mention « Confidentiel », « Ébauche » ou « Approuvé » sur un 
document, et même créer vos propres tampons. 


• L’outil Texte surligné attire l’attention sur un texte particulier. 
• 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. 


• L’outil Zone de texte crée une zone qui contient du texte ; positionnez-la à 
l’endroit souhaité, elle demeure visible sur la page. 


• Les outils de dessin (Nuage, Flèche, Ligne, Rectangle, Ovale et Crayon) mettent 
en évidence certaines parties de la page. 


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







 


 


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


 
 
Tout type d’annotation peut être assorti d’une note. 
 
Conseil - Vous souhaitez changer la couleur de vos notes ? Cliquez sur Options dans la boîte de 
dialogue Commentaires, choisissez Propriétés, puis sélectionnez la couleur de votre choix dans 
le panneau Aspect. 
 
Étapes suivantes : 


• Adresser vos commentaires par e-mail à l’auteur du document. 
• Enregistrer le fichier PDF annoté pour pouvoir vous y référer ultérieurement. 
• Organiser une révision collective. 
• Assurer le suivi des révisions. 
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Comparer des documents PDF 
 
Découvrez les modifications apportées au texte, aux images ou à la structure d’un 
document d’une révision à l’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 à comparer. 
Dans Acrobat, sélectionnez Document > Comparer des documents. Dans la boîte de 
dialogue du même nom, cliquez sur Sélectionner pour faire apparaître le nom des 
documents à comparer sous Comparaison entre (ancien document) et Et (nouveau 
document). Sélectionnez le type des documents à comparer et cliquez sur OK. 
 
Le type de document sélectionné détermine le mode de comparaison : 


• Rapports, feuilles de calcul, magazines est l’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 à l’autre. 


• Présentations, dessins, plans ou illustrations est l’option à sélectionner si chacune 
des pages de votre document est indépendante des autres, comme dans un 
diaporama. La comparaison relève les éventuels changements dans l’ordre 
des pages. 


• Documents numérisés est l’option à utiliser pour les numérisations. Acrobat 
compare les pages des documents comme s’il s’agissait d’images. 


 


 
 
Sélectionnez les documents à comparer et leur description. 
 
Conseil - Pour comparer partiellement des documents, renseignez les champs Première page et 
Dernière 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 première 
différence repérée par Acrobat.  
 


 
 
Analysez les différences à l’aide de la page Résumé ou du panneau Comparaison. 
 
Vous pouvez également analyser les différences au moyen du panneau Comparaison, à 
gauche de l’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 côte à côte la même page dans chaque document, choisissez 
Synchroniser la page dans le menu Options du panneau Comparaison. 
 
Étapes suivantes : 


• Ajouter des commentaires dans le document. 
• Diffuser le document pour révision. 
• Restreindre l’accès au document. 
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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 reçu, ou portant toute autre indication de 
votre choix.  
 
1.  Sélectionnez le fichier à utiliser. 
Choisissez Commentaires > Outils Commentaires et annotations > Tampons > Créer un 
tampon personnalisé. Sélectionnez ensuite le fichier d’image à utiliser pour le tampon. 
Vous pouvez utiliser un fichier PDF, une image TIFF ou JPEG, un document Microsoft Word 
ou une page HTML. Libre à vous d’exploiter tout format de fichier susceptible d’être 
converti au format PDF par Acrobat. Cliquez sur OK. 
 


 
 
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 à appliquer !  
 
2.  Attribuez un nom à votre tampon. 
Dans la boîte 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 à votre disposition pour que vous puissiez l’utiliser dans 
des documents PDF.  
 







 


 


3.  Signifiez votre approbation à l’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 là où vous souhaitez le faire apparaître sur la page.  
 


 
 
Apposez votre tampon personnalisé comme n’importe quel autre. 
 
Étapes suivantes : 


• Partager le document par e-mail. 
• Archiver le document. 
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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.  Lancez l’assistant. 
Dans Acrobat, choisissez Commentaires > Exporter > Commentaires vers Word. Microsoft 
Word s’ouvre, ainsi qu’une boîte de dialogue d’informations. Cliquez sur OK pour fermer la 
boîte de dialogue. L’assistant d’importation de commentaires d’Adobe Acrobat apparaît 
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 à 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. 
 


 
 
Sélectionnez les documents PDF et Word. 
 
Acrobat ajoute les commentaires dans le document Word à l’endroit approprié. Une boîte 
de dialogue confirme que les commentaires ont été importés. Si Acrobat n’est pas sûr 
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 très clairement les changements apportés par Acrobat, sélectionnez 
Activer le suivi des modifications avant l’importation dans la boîte de dialogue Importer des 
commentaires d’Adobe Acrobat. 
 
3.  Appliquez les modifications de texte. 
Cliquez sur Intégrer les modifications de texte dans la boîte de dialogue Importation réussie. 
La boîte 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. 
 


 
 
Appliquez, ignorez ou rectifiez les modifications de texte. 
 
Conseil - Vous pouvez procéder à 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 à enregistrer le document.  
 
Étapes suivantes : 


• 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 accès à leurs commentaires respectifs. Pour commencer, vous avez 
besoin d’Adobe® Acrobat®, d’un fichier PDF et d’un identifiant Adobe gratuit. 
 
1. Préparez le document PDF. 
Enregistrez le document PDF que les participants doivent réviser. Si vous souhaitez attirer 
l’attention sur des points précis, insérez des commentaires dans le fichier.  
 
2. Envoyez le 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 
paramètres de sécurité n’autorisent pas l’ajout de commentaires, vous en êtes informé. 
 


 
 
Lancez l’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 auprès 
des réviseurs.  


• Choisissez Télécharger et suivre automatiquement les commentaires via 
Acrobat.com pour faire appel à Acrobat.com.  


• Choisissez Recueillir automatiquement les commentaires sur le serveur interne 
pour utiliser un serveur réseau, un serveur WebDAV ou un espace de travail 
SharePoint.  


 


 
 
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’accès. 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 à la révision, 
ou sélectionnez-les directement dans le carnet d’adresses de votre logiciel de messagerie. 
Personnalisez ensuite le message à 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, l’assistant étend automatiquement les droits de révision aux 
utilisateurs d’Adobe Reader.  
 


 
 
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 à 
la révision par e-mail. Acrobat enregistre une copie du fichier utilisé pour la révision 
partagée, auquel il ajoute le suffixe « _révision », dans le même dossier que celui de 
l’original. 
 
Une fois la révision lancée, vous pouvez consulter les commentaires et y répondre sur le 
serveur de révision partagée au fur et à mesure, ou attendre que la révision soit terminée 
pour accéder à l’ensemble des commentaires.  
 
Étapes suivantes : 


• Assurer le suivi des révisions. 
• Fusionner et gérer les commentaires. 
• Exporter les commentaires dans Word. 
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Fusionner et gérer des commentaires 
 
À partir du moment où vous avez collecté les commentaires de plusieurs réviseurs, 
Adobe® Acrobat® vous aide à les exploiter. Avec Acrobat, vous regroupez tous les 
commentaires reçus dans un document PDF unique. Libre à vous, ensuite, de les trier 
ou de les filtrer, de modifier leur état, et même d’y répondre. 
 
1.  Importez vos commentaires dans un seul et même 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 à importer, et cliquez 
sur Sélectionner. 
 


 
 
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 prête 
facilement à un envoi par courrier électronique. 
 
2.  Examinez les commentaires. 
Si la liste des commentaires n’apparaît 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 accède à la page sur laquelle il apparaît et l’affiche en 
contexte. 
 
 







 


 


 
 
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 à 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 critères de tri. 
 


 
 
Vous pouvez trier les commentaires par type, auteur ou selon d’autres critères. 
 
4.  Modifiez l’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 l’état dans la barre d’outils Liste des 
commentaires. Choisissez Migration ou Révision, puis l’état. Vous pouvez indiquer, par 
exemple, que la révision est acceptée, annulée, terminée ou refusée. 
 


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







 


 


5.  Filtrez les 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 critères. 
 
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. 
 


 
 
Affichez uniquement les commentaires qui vous intéressent. 
 
6.  Répondez aux commentaires. 
Vous pouvez réagir à un commentaire pour fournir un complément d’information, 
répondre à 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 à l’extérieur de la zone de texte. 
 
Étapes suivantes : 


• Exporter des commentaires PDF dans Word. 
• Retoucher du texte et des images. 
• Archiver le document PDF et ses commentaires. 
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Assurer le suivi de révisions collectives 
 
Simplifiez-vous la tâche 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 
que vous avez organisées ou celles auxquelles vous avez participé, ainsi que les 
formulaires envoyés ou reçus.  
 
2.  Consultez les informations se rapportant à une révision particulière. 
Dans le dispositif de suivi, sélectionnez une révision dans la liste de gauche. Le dispositif de 
suivi détaille l’état de la révision, le nombre de commentaires par réviseur et l’échéance de 
cette révision. Si vous avez organisé cette révision, vous pouvez modifier son échéance ou 
la clore.  


 


Découvrez qui a révisé les documents et le nombre de commentaires soumis. 
 
3.  Affichez les commentaires. 
Cliquez sur Afficher les commentaires pour accéder à l’ensemble des commentaires de 
cette révision. Acrobat affiche les commentaires en contexte.  
 


 
 
Affichez les commentaires en contexte. 







 


 


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


 
 
Relancez les réviseurs par e-mail. 
 
Conseil - Pour envoyer un e-mail à un réviseur, cliquez sur son adresse, puis rédigez le message 
dans votre application de messagerie. 
 
Étapes suivantes : 


• Fusionner et gérer les commentaires. 
• Importer des commentaires dans un document Word. 
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Regrouper plusieurs documents dans un même fichier PDF 
 
Vous pouvez rapidement fusionner plusieurs documents dans un fichier PDF unique, 
en les agençant dans l’ordre souhaité.  
 
1.  Préparez les documents en question. 
Vérifiez que vous avez bien finalisé et enregistré les fichiers à regrouper. 
 
2.  Sélectionnez les documents. 
Dans Adobe® Acrobat® Pro, sélectionnez Fichier > Combiner > Fusionner les fichiers en un 
seul fichier PDF. Assurez-vous que l’option Un seul fichier PDF est sélectionnée dans l’angle 
supérieur droit. Cliquez ensuite sur Ajouter des fichiers, puis sélectionnez Ajouter des 
fichiers ou Ajouter des dossiers. Sélectionnez ensuite les fichiers à regrouper et cliquez sur 
Ajouter des fichiers.  
 
Vous pouvez combiner à votre guise des fichiers PDF, Microsoft® Word, Adobe InDesign®, 
Microsoft Excel et autres.  
 


 
 
Sélectionnez les fichiers à regrouper, quel que soit leur format. 
 
3.  Agencez les fichiers. 
Dans la boîte de dialogue Combiner les fichiers, réagencez les fichiers de manière à les 
faire apparaître dans l’ordre souhaité dans le document PDF final. Faites glisser le fichier 
jusqu’à son nouvel emplacement, ou bien sélectionnez-le et cliquez sur Monter ou 
Descendre pour le positionner correctement. 
 


 
 
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 à inclure. 







 


 


4.  Sélectionnez une taille de fichier. 
 


 
 
La taille du fichier détermine sa qualité. 
 
Acrobat convertit tous les fichiers au format PDF. Sélectionnez une taille de fichier dans 
l’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 à appliquer. 
 
5.  Regroupez les fichiers. 
Cliquez sur Combiner les fichiers. Acrobat convertit les fichiers qui ne sont pas déjà au 
format PDF, puis les regroupe dans un même document PDF. Lorsque vous y êtes invité, 
nommez le fichier PDF ainsi créé et sélectionnez un emplacement.  
 
Étapes suivantes : 


• Partager le document PDF par e-mail. 
• Diffuser le document pour révision. 
• Archiver le document. 
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Convertir des contenus web en document PDF à partir  
d’Internet Explorer (sous Windows uniquement) 
 
Pour partager, réviser, archiver ou télécharger des pages web, faites appel à 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 à Internet Explorer lorsque vous installez Acrobat 9 pour Microsoft® 
Windows®. En quelques clics, vous collectez très exactement les informations dont vous 
avez besoin — sans encombrement inutile. 
 
1. Ouvrez la page web. 
Dans Internet Explorer, ouvrez la page web contenant les informations à enregistrer. 
 
2. Sélectionnez et convertissez le contenu qui vous intéresse. 


• Pour enregistrer l’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’apparaît pas, choisissez Affichage > Barres d’outils > Adobe 
PDF.) 
 


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


 
• Pour définir la partie de la page web à 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.  


 


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


• 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 à convertir. 
Un trait rouge en pointillés indique les parties de la page web qui peuvent être 
sélectionnées, tandis que celles qui le sont déjà apparaissent dans des cadres 
bleus. 
 
Remarque - Évitez de cliquer sur des parties si vous ne voulez pas que le 
navigateur y accède. Pour annuler l’ensemble des sélections, cliquez une nouvelle 
fois sur Sélectionner. 







 


 


   
 


Sélectionnez les parties à 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. 
 
Étapes suivantes : 


• Partager le document par e-mail. 
• Fusionner le document PDF avec un autre fichier PDF. 
• Diffuser le document pour révision.  
• Restreindre l’accès au document. 
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Créer un document PDF à partir de tout type de fichier  
 
Adobe® Acrobat® simplifie la création d’un fichier PDF à partir de pratiquement tout 
type de document. 
 
1. Dans Acrobat, cliquez sur Créer dans la barre d’outils Tâches, puis sélectionnez 


Un fichier PDF à partir d’un fichier.  
 


 
 
Cliquez sur Créer, puis sélectionnez Un fichier PDF à partir d’un fichier pour convertir un 
fichier en document PDF. 
 
2. Accédez au fichier à 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 à partir de votre bureau, puis de 
sélectionner Convertir en Adobe PDF. 
 
3. Cliquez sur Ouvrir. Acrobat ouvre le fichier PDF que vous venez de créer. Par défaut, il a 


gardé le même nom mais comporte une extension .pdf. 
 


 
 
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. 
 
Étapes suivantes : 


• Partager le document par e-mail. 
• Fusionner le document PDF avec un autre fichier PDF. 
• Diffuser le document pour révision. 
• Restreindre l’accès au document. 
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Créer un fichier PDF à 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 à l’ordinateur et installé correctement. 
Ensuite, dans Adobe® Acrobat®, choisissez Fichier > Créer un fichier PDF > À partir d’un 
scanner. (Dans Microsoft® Windows®, sélectionnez un paramètre prédéfini tel que 
Document en noir et blanc ou Image en couleurs, ou choisissez Numérisation 
personnalisée.) 
 


 
 
Choisissez Créer un fichier PDF > À partir d’un scanner pour numériser un document. 
 
Si vous n’utilisez pas de paramètre prédéfini, sélectionnez les options de numérisation, 
puis cliquez sur Numériser. Selon le modèle de scanner, il est possible que d’autres boîtes 
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 apparaît à l’écran. Sélectionnez ensuite le scanner dans la boîte de 
dialogue Acrobat Scan, et un paramètre prédéfini de document ou Numérisation 
personnalisée. 
 
Dès qu’une page est numérisée, vous êtes invité à effectuer une action. Pour numériser 
une autre page, sélectionner Numériser davantage de pages et cliquez sur OK. À 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 l’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.  
 


 
 
Optimisez le fichier PDF en supprimant les données inutiles. 
 
Conseil - Vous ne maîtrisez pas parfaitement les options d’optimisation ? Elles sont décrites en 
détail dans l’aide d’Acrobat. 
 
3. Indexez le texte du fichier PDF numérisé. 
À moins d’avoir sélectionné l’option de reconnaissance optique des caractères lors de la 
numérisation, vous obtenez une image de page. Pour indexer le texte, choisissez 
Document > Reconnaissance de texte par OCR > Reconnaître du texte par OCR. Dans la 
boîte de dialogue Reconnaissance du texte, précisez si vous souhaitez convertir la page en 
cours, l’ensemble du document ou certaines pages uniquement. Cliquez sur OK pour 
lancer la conversion. 
 


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







 


 


4. Nettoyez le texte modifiable, au besoin. 
La reconnaissance optique des caractères n’est pas une science exacte, et des erreurs 
peuvent survenir. Ainsi, il est parfois difficile, pour l’application, de dissocier la lettre « I » 
du chiffre « 1 » dans certaines polices de caractères. Pour rectifier ces erreurs, choisissez 
Document > Reconnaissance de texte par OCR > Rechercher le premier suspect.  
 
Acrobat soumet à votre jugement les caractères sujets à caution. Pour rectifier le texte, 
sélectionnez-le dans le champ Suspect et remplacez les caractères erronés, puis cliquez 
sur Suivant. Si le texte est correct, cliquez sur Accepter et rechercher pour passer à 
l’occurrence suivante. Si le texte soumis n’en est pas un, cliquez sur Il ne s’agit pas de texte. 
Cliquez sur Fermer après avoir passé en revue tous les suspects ainsi identifiés par Acrobat.  
 
 


  
 
Confirmez ou rectifiez le texte identifié par Acrobat. 
 
Étapes suivantes : 


• Retoucher du texte et des images. 
• Diffuser le document pour révision. 
• Créer un formulaire interactif. 
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Retoucher du contenu dans un fichier PDF 
 
Un texte à remanier, une image à repositionner dans un fichier PDF ? Les 
rectifications pourront probablement être effectuées dans Adobe® Acrobat®, 
sans que vous ayez à 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 à modifier et saisissez la nouvelle version.  
 


 
 
Utilisez l’outil Retouche de texte pour des modifications mineures. 
 
L’outil Retouche de texte convient parfaitement pour rectifier quelques lettres ou 
quelques mots. Un message d’avertissement s'affiche s’il manque à Acrobat certaines 
informations sur les polices de caractères pour créer une correspondance parfaite ; vérifiez 
que le résultat obtenu répond à 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 l’outil Retouche d’objet, 
sélectionnez cet objet et faites-le glisser à un nouvel emplacement sur la page.  
 


 
 
Utilisez l’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 l’image et faites glisser l’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 l’image, et choisissez Rotation horaire ou Rotation 
antihoraire. Vous pouvez également décider d’opérer une symétrie sur l’axe horizontal ou 
sur l’axe vertical.  
 
 







 


 


 
 
Vous pouvez faire pivoter un objet ou lui appliquer une symétrie. 
 
5.  Modifiez une image dans une autre application. 
Si des modifications significatives doivent être apportées à 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 l’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 l’image après l’avoir retouchée. Elle est automatiquement mise à jour 
dans le fichier PDF lorsque vous activez l’application Acrobat. 
 
Conseil - Pour sélectionner une autre application de retouche d’image, modifiez les préférences. 
Choisissez Édition > Préférences (Windows) ou Acrobat > Préférences (Mac OS). Choisissez 
ensuite Retouche dans la liste à gauche, et cliquez sur Éditeur d’images (pour des images 
bitmap) ou Éditeur de pages/d’objets (pour des images vectorielles), et sélectionnez une 
application installée. 
 
Étapes suivantes : 


• Diffuser le document pour révision. 
• Partager le document par e-mail. 
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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 
que Microsoft Word, PowerPoint ou Visio. Enregistrez le document. 
 
Conseil - Sélectionnez un paramètre prédéfini PDF. Les paramètres par défaut sont valables 
pour la plupart des documents. Toutefois, si le fichier PDF créé est destiné à être consulté en 
ligne ou imprimé en qualité supérieure, il convient de modifier le paramètre prédéfini.  
 
Pour modifier le paramètre prédéfini, choisissez Adobe PDF > Modifier les options de 
conversion. (Dans Lotus Notes, choisissez Actions > Modifier les paramètres de conversion 
Adobe PDF. Dans une application Microsoft Office 2007, cliquez sur Préférences sous 
l’onglet Acrobat dans le ruban.) 
 
Sélectionnez ensuite un paramètre prédéfini dans le menu Paramètres de conversion. Le 
paramètre prédéfini PDF contient un jeu de paramètres de conversion adapté à différents 
usages. 


• Pour une impression professionnelle, utilisez Impression de qualité supérieure ou 
Qualité optimale. 


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


 
 
Sélectionnez un paramètre prédéfini PDF si le fichier PDF créé est destiné à 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 l’onglet portant son nom (onglet Word, par exemple).  
 
2. Créez le 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 l’onglet Acrobat sur le 
ruban.  
 
 







 


 


 
 
Onglet Acrobat tel qu’il apparaît dans le ruban de Microsoft Office 2007. 
 
Lorsque vous y êtes invité, nommez le fichier PDF créé et sélectionnez un emplacement. 
Selon l’application utilisée et les paramètres sélectionnés, vous serez peut-être invité à 
sélectionner certains calques ou pages, voire à sélectionner d’autres options lors de la 
création du fichier PDF. 
 
Étapes suivantes : 


• Partager le document par e-mail. 
• Fusionner le document PDF avec un autre fichier PDF. 
• Insérer des commentaires. 
• Diffuser le document pour révision. 
• Restreindre l’accès au document. 
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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 manière à préserver 
votre fichier d’origine lorsque vous biffez certaines informations. Choisissez Édition > 
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 l’enregistrement des biffures appliquées. Cliquez sur OK. Lorsque vous 
enregistrez les biffures, Acrobat crée une copie du fichier PDF de manière à préserver 
l’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 être modifié dans la boîte de 
dialogue Préférences. 
 
2.  Affichez la 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 à biffer. 
 


 
 
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 
boîte de dialogue d’informations qui apparaît. Sélectionnez ensuite le texte, l’image ou la 
partie de la page à biffer en faisant glisser la souris dessus.  
 


 
 
Sélectionnez le texte à biffer. 
 
Lorsque vous cliquez en dehors du cadre de sélection, un ruban noir apparaît à la place du 
contenu sélectionné. Vous avez repéré la zone à 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 entières, au besoin. 
Pour biffer une page entière ou plusieurs pages, cliquez sur Repérer les biffures dans la 
barre d’outils Biffure, puis choisissez Marquer l’étendue de pages. Sélectionnez les pages à 
biffer. 
 
4.  Biffez une même information tout au long du document. 
Pour avoir la certitude de supprimer systématiquement un nom, un numéro de téléphone 
ou toute autre chaîne de texte dans un document, recherchez-le. Cliquez sur Rechercher et 
biffer dans la barre d’outils Biffure. Dans la boîte de dialogue qui apparaît, précisez le type 
d’informations à rechercher : un mot ou une expression, plusieurs mots ou expressions, ou 
des modèles (numéro de sécurité sociale ou de téléphone, par exemple). Saisissez ces 
informations, puis cliquez sur Rechercher et biffer. 
 


 
 
Pour biffer toutes les occurrences d’une chaîne ou d’un type d’information, utilisez l’option 
Rechercher et biffer. 
 
Acrobat relève toutes les occurrences de la chaîne en question. Sélectionnez celles à 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 manière à supprimer définitivement les informations en 
question. Puisque vous avez modifié les préférences de votre document à l’étape 1, 
Acrobat enregistre automatiquement une copie de ce fichier, en gardant l’original intact. 
 
Étapes suivantes : 


• Partager le document par e-mail. 
• Diffuser le document pour révision. 
• Archiver le document. 
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Restreindre les droits sur un document 
 
Vous pouvez définir l’identité des utilisateurs autorisés à ouvrir, modifier ou 
imprimer votre document PDF ou à copier certaines de ses informations. Adobe® 
Acrobat® propose deux types de protection par mot de passe :  


• les mots de passe d’ouverture du document pour déterminer qui est en droit 
d’ouvrir le document ; 


• les mots de passe d’accès aux droits pour déterminer qui est habilité à modifier les 
droits sur ce document (impression, modification ou copie de données).  


Libre à 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 où vous égareriez votre mot de passe. 
 
1. Protégez votre document par un mot de passe. 
Ouvrez le document PDF à protéger, puis choisissez Options avancées > Protection > 
Protection par mot de passe.  
 


 
 
Choisissez Options avancées > Protection > Protection par mot de passe pour démarrer le 
processus. 
 
Cliquez sur Oui pour confirmer que vous souhaitez modifier les paramètres de protection 
du document. Acrobat ouvre la boîte de dialogue Protection par mot de passe - 
Paramètres. 
 
2. Sélectionnez un niveau de compatibilité.  
Le niveau de chiffrement et la taille de la clé sont propres à 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 à crypter.  
Si vous chiffrez l’ensemble du contenu du document, les métadonnées (informations sur 
le fichier telles que les mots-clés) ne seront pas accessibles aux moteurs de recherche.  
 


 
 
Déterminez les composants à 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’accès aux droits. Saisissez votre mot de passe dans le champ correspondant. 
 
Si vous optez pour un mot de passe d’accès aux droits, définissez ces droits. Indiquez si 
l’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 l’accès au texte pour les lecteurs d’écran. Cliquez sur OK pour fermer la 
boîte de dialogue. 


 


 
 
Saisissez le mot de passe approprié. 
 
5. Confirmez le mot de passe. 
Ressaisissez chaque mot de passe lorsque vous y êtes invité, puis cliquez sur OK.  
 
6. Enregistrez le document. 
Pour sauvegarder ces paramètres 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’accès 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 paramètres.  
 
Étapes suivantes :  


• Publier le document. 
• Archiver le document. 
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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, à l’instar d’une signature 
manuscrite, n’appartient qu’à vous. À la différence d’une signature classique, elle peut 
contenir des informations complémentaires telles que la date et l’heure de la signature et 
les motifs de votre geste. 
 
1. Procurez-vous un identifiant numérique. 
Si vous n’en possédez pas déjà 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 à valider des 
signatures et à crypter des documents. 
 
Pour créer un identifiant numérique autosigné, choisissez Options avancées > Paramètres 
de protection dans Acrobat. Sélectionnez Identifications numériques à gauche, puis 
cliquez sur Ajouter une ID dans la barre d’outils. Sélectionnez Nouvelle ID à créer 
maintenant et poursuivez avec l’assistant. 
 


 
 
Créez un identifiant numérique. 
 
Remarque - Sous Windows, sélectionnez l’emplacement où stocker votre identifiant 
numérique et cliquez sur Suivant.  
 
Communiquez les informations demandées, notamment votre nom. Lorsque vous certifiez 
ou signez un document, votre nom apparaît dans le panneau Signatures et dans le champ 
de signature. Attribuez un nom à l’identifiant numérique et créez un mot de passe de six 
caractères au moins, en proscrivant les signes de ponctuation et autres caractères spéciaux. 
Cliquez sur Terminer. Pensez à faire une copie du fichier d’identification numérique en cas de 
perte ou de détérioration de l’original. 
 







 


 


 
 
Communiquez les informations nécessaires à l’obtention de l’identifiant numérique. 
 
2. Lisez attentivement le document. 
Avant de signer un document imprimé ou électronique, prenez connaissance de son 
contenu et repérez l’emplacement des champs de signature. Le contenu dynamique 
risquant de vous induire en erreur en modifiant l’aspect du document PDF, il est judicieux 
de consulter ce dernier en mode Aperçu avant de le signer. Pour ce faire, ouvrez la boîte de 
dialogue Préférences et sélectionnez Protection dans la colonne de gauche ; sélectionnez 
ensuite Afficher les documents en mode Aperçu du document lors de la signature.  
 


 
 
Consultez les documents en mode Aperçu avant de les signer pour avoir la certitude qu’ils ne 
comportent pas de fonctionnalités masquées. 
 
Repérez l’emplacement des champs de signature, page par page. Vous devrez peut-être 
signer un document à plusieurs endroits. Chaque champ de signature est distinct : votre 
signature ne sera pas copiée automatiquement d’un champ à l’autre.  
 
3. Signez le 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 Tâches et tracez un champ de signature 
sur la page.  
 
Conseil - Si vous avez sélectionné l’option Afficher les documents en mode Aperçu du document 
lors de la signature, la barre de message du document indique si ce dernier intègre du contenu 
dynamique. Après avoir passé en revue le document, cliquez sur Signer le document dans la 
barre de message pour poursuivre. 
 







 


 


  
 
Signez le document. 
 
Dans la boîte 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 où il a été signé.  
 


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


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


Étapes suivantes : 
• Diffuser le document pour y intégrer d’autres signatures. 
• Archiver le document porteur de signatures numériques. 
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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 l’essai avec un 
formulaire papier que vous aurez numérisé ou un formulaire créé dans n’importe quelle 
application. 
 


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


 
 
Commencez avec un formulaire PDF statique. 
 
2. Utilisez l’assistant de création de formulaire pour définir et créer automatiquement 


des champs interactifs. 
Sélectionnez Formulaires > Lancer l’assistant de création de formulaire. Suivez les 
instructions de l’assistant et cliquez sur OK pour fermer la boîte de dialogue Bienvenue 
dans le mode de modification de formulaire.  
 
Lorsque vous exécutez l’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 arrière de votre clavier. 
 


 
 
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 à cocher, zones de liste, boutons 
radio, boutons d’action, champs de signature numérique et même 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 à l’emplacement où doit figurer le champ. 
Attribuez à chaque champ créé un nom évocateur ; celui-ci n’apparaîtra pas sur le formulaire, 
mais permettra d’identifier le champ en question dans une base de données ou un tableur.  
 


 
 
Ajoutez des champs de formulaire là où c’est nécessaire. 
 
5. Enregistrez le formulaire. 
Veillez à 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 Aperçu 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. À l’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 > Étendre les fonctions d’Adobe Reader, puis cliquez sur Enregistrer 
maintenant. Enregistrez le fichier lorsque vous y êtes invité ; renommez-le si vous souhaitez 
pouvoir modifier l’original ultérieurement. 
 
Étapes suivantes : 


• Distribuer le formulaire. 
• Assurer le suivi des formulaires. 
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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 :  


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


• envoyer le formulaire en pièce jointe et recueillir les réponses dans votre 
messagerie ; 


• 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 êtes invité ; renommez-le si vous souhaitez pouvoir 
modifier l’original ultérieurement. 
 
1. Lancez l’assistant. 
Ouvrez le formulaire à diffuser, puis choisissez Formulaires > Diffuser le formulaire. Cliquez 
sur Enregistrer si vous êtes invité à enregistrer le formulaire avant de le diffuser. 
 
2. Sélectionnez une option de diffusion.  
Choisissez une option qui corresponde à vos impératifs de sécurité et soit accessible par 
les destinataires. Cliquez sur Suivant pour poursuivre.  
 


 
 
Sélectionnez une option de diffusion. 
 


• 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. Ils renvoient ensuite leurs 
réponses sur Acrobat.com. Les réponses sont cryptées et stockées sur votre disque 
dur au fur et à mesure. 


• Sélectionnez Recueillir manuellement les réponses dans ma boîte de réception 
pour diffuser le formulaire en pièce jointe d’un courrier électronique. Vous pouvez 
envoyer votre formulaire via votre client de messagerie ou utiliser l’assistant pour 
créer un message électronique d’accompagnement. Les réponses sont renvoyées 
à 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 accès au même 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 
pièce jointe d’un courrier électronique. Les réponses sont stockées sur votre 
disque dur au fur et à mesure. 


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


• Si vous avez décidé de faire appel à 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 l’envoi du formulaire par messagerie électronique, précisez 
si vous souhaitez effectuer cet envoi immédiatement ou ultérieurement. Suivez les 
instructions à l’écran pour joindre un message personnalisé au formulaire. 


• Si vous avez préféré publier votre formulaire sur un serveur interne, précisez 
l’adresse de ce serveur, puis suivez les instructions à l’écran.  


 


  
 
Poursuivez en communiquant les informations réclamées par l’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 même 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 pièce jointe d’un message 
électronique, vous pouvez ajouter manuellement les réponses obtenues dans ce fichier 
réponses. 
 
Étapes suivantes : 


• Assurer le suivi des formulaires. 
• Exporter les données de formulaire dans Microsoft Excel pour analyse. 


 


 
 



http://www.acrobatarchive.com






 


 


Assurer le suivi de formulaires 
 
Simplifiez-vous la tâche et recueillez plus facilement les commentaires. Si vous avez 
adressé des formulaires à leurs destinataires par le biais de l’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 
apparaît avec des options de suivi des formulaires ou révisions. Sélectionnez, dans 
l’arborescence des dossiers à gauche, le formulaire dont vous souhaitez assurer le suivi. 
 


 
 
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 pièce jointe de chaque message et ajoutez-la dans le fichier réponses 
lorsque vous y êtes invité. Si le formulaire a été diffusé via Acrobat.com ou un serveur 
interne, Acrobat collecte automatiquement les réponses à 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 à quel 
moment ils ont renvoyé le formulaire.  
 
Cliquez sur le lien approprié pour envoyer un message à tous les destinataires, ajouter des 
destinataires ou envoyer un message aux destinataires n’ayant pas répondu. 
 


 
 
Vous pouvez adresser un e-mail à 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 déjà fait. Ce 
fichier réponses au format PDF récapitule les réponses de chaque destinataire dans 
chaque champ de formulaire.  
 


 
 
Le fichier réponses reprend toutes les réponses reçues. 
 
Pour afficher uniquement les réponses correspondant à un champ précis, cliquez sur 
l’option de filtrage à gauche, et précisez les critères applicables au champ de formulaire et 
à son contenu.  
 


 
 
Filtrez les réponses pour consulter partiellement les données. 
 
Vous pouvez exporter les données dans un tableur ou une base de données. Cliquez sur 
Exporter à gauche et décidez d’exporter toutes les données ou uniquement celles 
sélectionnées.  
 
Étapes suivantes : 


• Exporter des données de formulaire. 
• Archiver des données de formulaire. 
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