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Je découvre les fichiers au format .pdf

Objectif : Découvrir l’utilisation des fichiers Pdf
À l’issue de la séance, l'apprenant sait ouvrir, enregistrer, remplir et
imprimer un fichier Pdf...
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DURÉE :  2H NIVEAU :  DÉBUTANT

PUBLIC :
ADULTES
GROUPE DE 8/10

8/10 Ordinateurs / tablettes
Connexion Internet
Vidéoprojecteur + écran

Prérequis : 
Savoir utiliser une souris et lancer une application.

03

Les 40 premières minutes

Présentation du contenu.
Découverte des caractéristiques de ce format et de son utilité.
Mise en pratique



05'

A la découverte des caractéristiques du format .pdf

Questions diverses et retours sur l’atelier

Déroulé

Accueil et présentation de l'atelier

Introduction

Interpellation : Que savez-vous des fichiers au format .pdf ?

Présentation du contenu de l'atelier

Présentation du contenu du jour et vérification du matériel.

Petit tour de table pour découvrir ensemble ce format de fichier devenu
incontournable dans notre vie numérique quotidienne.
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15'

15'

05'

Atelier : j’identifie les fichiers au format .pdf

Atelier : je crée un document et je le convertis en fichier .pdf

Atelier : Comment remplir un document .pdf reçu par mail ou télécharger
sur Internet

Comment puis-je reconnaitre un fichier au format .pdf ?
Il y a-t-il des fichiers .pdf sur mon ordinateur, ma tablette, mon
smartphone ?

Depuis mon application de raitement de texte (word, Writer,
GoogleDocs...) je crée un document que j’enregistre au format .pdf

Je découvre les outils disponibles depuis une interface Pdf.

Animation d’un moment de retours collectids sur l’atelier.
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Je crée un fichier au format .pdf

Je remplis un fichier au format .pdf

40'

40'

MARS 2024

Je découvre les fichiers au format .pdf



Acrobat Reader

Safari

Mozila Firefox
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Fiche résumé
Qu’est-ce qu’un fichier Pdf ?

Comment ouvrir un fichier Pdf ?
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PDF est l’abréviation de Portable Document Format. Ce format de fichier polyvalent a été
inventé par Adobe pour faciliter la présentation et l’échange de documents en toute sécurité,
quel que soit le matériel, l’application ou le système d’exploitation utilisé. 

Les documents PDF peuvent contenir des liens et des boutons, des champs de formulaire,
des contenus audio et vidéo... Ils peuvent être signés par voie électronique et sont faciles à
consulter.

Un fichier .pdf s’ouvre avec le logiciel Acrobat Reader.
Sur tous les systèmes d’exploitation, beaucoup d’autres
applications savent lire ce format.
Et depuis quelques années, il s’ouvre également
parfaitement bien avec la plupart de nos navigateurs.
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mon fichier.pdf



Avec l’application Word par exempl, il suffit, après avoir créé et
enregistré son document, de faire Fichier > Enregistrer sous > puis de
choisir dans la liste des formats > PDF
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Comment créer un fichier au format .pdf ?
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L’application native pour créer des fichiers au format .pdf est Adobe Acrobat. Mais vous
pouvez facilement convertir vos propres documents au format .pdf. En effet, aujourd’hui la
quasi totalité des application proposent l’exportation ou l’enregistrement de votre document
au format .pdf.

Avec les applications Writer (de la suite Libre Office) il suffit de cliquer sur le bouton
d’export en PDF



Je positionne mon curseur             
sur le premier champ à remplir

Je clique ici ou là

Sélectionner la
signature puis
cliquer sur
“Sélectionner
une image”

Depuis Acrobat Reader

Puis sur 
“Ajouter une signature”

1

2

3
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Comment remplir un fichier au format .pdf ?

Depuis Acrobat Reader ou mon navigateur
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Aujourd’hui, la plupart des fichiers .pdf téléchargés depuis un site administratif sont
remplissables sans outils particuliers autres que ceux proposés par l’interface de Acrobat
Reader ou du navigateur.

Le curseur se transforme en

Je peux alors remplir le premier champ, le texte tapé prend automatiquement place
dans les cases prévues à cet effet.

Comment signer un fichier au format .pdf ?
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1

5

2

3
4

Je sélectionne ma signature
et je clique sur “Ouvrir”

Si besoin je redimensionne
l’image grâce aux poignées
de redimensionnement

Mon document est signé !
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Je clique sur “Appliquer”

Je clique sur l’icône “Image” 
puis “Ajouter une image”

et je positionne ma
signature à l’endroit voulu.

La prochaine fois, il ne sera pas nécessaire de suivre les étapes 2 à 4, la signature sera enregistrée, il
suffira de la déposer directement.

Depuis mon navigateur



1 2

3
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Et si le fichier au format .pdf ne fonctionne pas correctement ?
Il peut arriver que l’on ne dispose pas d’Acrobat Reader et que le document ne réagisse pas
correctement aux fonctions de remplissage texte et signature.

J’ouvre le document .pdf avec mon navigateur

Je clique sur l’icône “Texte” 
Après avoir cliqué sur le document,
apparait une zone de texte. Vous pouvez
saisir votre texte.

Après avoir cliqué sur le
document vous pouvez
déplacer votre texte sur
celui-ci pour le positionner
correctement.

4 Je clique sur l’icône “Image” 
puis “Ajouter une image” et
je procède comme à la
page précédente pour
signer mon document. 5 Mon document est signé !
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Mes notes
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Mes notes
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