ADN’NOVOY

conseil&formations

Plan de formation
Adobe Acrobat - Initiation

Durée : 1 jour
Pré requis : bonne connaissance de l'ordinateur

Objectif : Acquérir les connaissances et la pratique des fonctions de base d'Acrobat
Programme de perfectionnement qui aborde les caractéristiques du format pdf et les

fonctionnalités d’Acrobat

Personnes concernées : toute personne souhaitant créer et modifier des fichiers pdf

/ Conversion un document en fichier PDF
- Paramétrer Acrobat Distiller

- Transformer un document Word ou autre en fichier PDF

/ L'interface
- Les panneaux de navigation
- Les barres d’outils

/ Consultation d’un fichier PDF
- Les vues de pages
- Les repéres
- Les hyperliens

/ Modification d’un fichier PDF
- Insertion, extraction et suppression de page
- Numérotation des pages
- Fusion de plusieurs documents
- Recherche de texte dans un fichier PDF

/ Compression d’un fichier PDF
- Les options de compression

/ Préparation d'un fichier PDF pour le Web ou l'impression
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Plan de formation
Adobe Acrobat - Perfectionnement

Durée : 1 jour

Pré requis : connaissance d’Acrobat

Objectif : Acquérir les connaissances et la pratique des fonctions avancées d’Acrobat
Programme de perfectionnement qui aborde les caractéristiques du format pdf et les
fonctionnalités d’Acrobat

Personnes concernées : toute personne souhaitant créer des pdf interactifs et interactifs en
utilisant les liens, les formulaires et la révision

/ Utiliser les signets pour naviguer
- Attribuer un signet a du texte, une image, une page Web etc.

/ Créer un formulaire
- Créer un formulaire dans Word
- Ajouter des champs de formulaire dans Acrobat
- Mettre les champs en forme
- Définir des comportements de champ
- Rendre un formulaire interactif

/ Créer des liens hypertextes
- Définir le type de lien et I'affichage de la cible
- Modifier un lien
- Associer des actions a un lien

/ Créer un effet de survol
- Apporter des objets multimédia
- Insérer une vidéo
- Insérer du son

/ Annoter un document avec des tampons
- Insérer des tampons Acrobat
- Créer un tampon personnalisé

/ Réviser un document
- Ajouter des commentaires
- Echanger des commentaires
- Trier des commentaires

/ Protéger un document
- Protéger un document a I'aide d'un mot de passe
- Insérer une signature

/ Comparer 2 documents PDF
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