Adobe

Acrobat (débutant)
6 heures

Eléments de contenu :

Découvrir I'espace de travail

- Télécharger Adobe Reader.

- Les outils d'Acrobat.

- Les palettes d'Acrobat.

- Naviguer dans Acrobat.

- Fenétre des procédures.

- Propriété du document PDF.

- Modification de l'unité de mesure.
- Impression d'un document PDF.

Créer un document PDF

- A partir d'un document concu dans un autre programme.
- Utiliser des polices.

- Conversion de plusieurs fichiers en un document PDF.

- Envoie par messagerie d'un ficher PDF.

- Option de convversion.

- Créer un fichier PDF avec Acrobat Distiller.

- Options d'ouverture d'un fichier PDF.

Modification et exportation

- Modification des fichiers.

- Modifier la présentation du texte.

- Ajouter des zones de texte.

- Manipuler un objet.

- Remplacer une image par une autre.

- Insérer un document entier dans un document PDF.

- Insérer une seule ou quelques pages dans un document PD.
- Extraire des pages d'un fichier PDF vers un nouveau fichier PDF.
- Remplacer, supprimer, recadrer des pages.

- Ajouter des en-tétes et pieds de page.

- Ajouter un filigrane et un arriére-plan.

Commentaires

- Utiliser les différents outils de commentaire.
- Visualiser, répondre, trier, rechercher des commentaires.
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Adobe

Acrobat (avancé)
6 heures

Eléments de contenu :

Les signets

- Créer un signet vers une page précise.

- Créer un signet vers un texte précis.

- Modifier la cible d'un signet.

- Renommer, supprimer et déplacer un signet.

- Réorganiser les signets sous forme de hiérarchie.
- Modifier les propriétés d'un signet.

Les liens

- Créer un lien vers une page du document.

- Créer un lien vers un autre document.

- Créer un lien vers une page d'un site Web.

- Créer un lien vers une destination prédéfinie.

- Créer un lien permettant d'exécuter une commande de menu.
- Modifier I'aspect d'un lien.

- Modifier I'action d'un lien.

- Déplacer un lien.

- Modifier la taille d'un lien.

- Supprimer un lien.

Mots de passe

- Protéger un document PDF.
- Supprimer la protection d'un document.

Formulaires

- Création d'un formulaire.

- Suppression d'un champ.

- Modification des propriétés d'un champ.

- Répétition d'un champ sur plusieurs pages.

- Disposition des champs.

- Modification de la taille des champs.

- Déplacement d'un champ.

- Vérification de I'ordre de tabulation du formulaire.
- Remplissage d'un formulaire.
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