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Acrobat - Initiation

Référence : ADACINIT Durée : 2 jours (14 heures) Certification : Aucune

Connaissances préalables

e Bonne connaissance des outils de traitement de texte ou de mise en page

Profil des stagiaires

e Tout utilisateur

Objectifs

o Diffuser des documents sur le Web, par messagerie, pour un imprimeur indépendants du logiciel créateur, intégrer un systeme de
navigation dans les documents, réaliser des formulaires électroniques, protéger des documents

Certification préparée

e Aucune

Méthodes pédagogiques

o La formation est constituée d’apports théoriques, d’exercices pratiques et de réflexions
e 6 a 12 personnes maximum par cours, 1 poste de travail par stagiaire
e Remise d’'une documentation pédagogique papier ou numérique pendant le stage

Formateur

e Consultant-Formateur expert Acrobat

Méthodes d'évaluation des acquis

e Auto-évaluation des acquis par le stagiaire via un questionnaire
o Attestation des compétences acquises envoyée au stagiaire
o Attestation de fin de stage adressée avec la facture

Contenu du cours

1. Présentation d'Acrobat

e Edition d'un document Acrobat
e Les outils et palettes d'Acrobat : main, zoom, lien...
o Les différents modes d'affichage
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2. Convertir des documents en PDF

e Conversion d'un document en fichier PDF en conservant les polices de caracteres, les couleurs, images et mise en page

3. Fonction de sécurité / Signature numérique

e Association de mot de passe au fichier PDF Définition des options de sécurité
e Création de signatures numériques
e Rechercher un ID existante Création d'un ID Application d’une ID Apposer une signature

Modifier un document PDF

»

Insérer, extraire, remplacer et supprimer des pages
Retouches mineures de texte

Ajouter ou modifier une zone de texte (machine a écrire)
Reconnaissance optique de caracteres (OCR)

5. Gestion et suivi des Formulaires

Créer un formulaire

Boutons de champs de formulaires

Bouton de navigation Bouton de commande Bouton personnalisé Bouton radio
Case a coche

Diffuser le formulaire

Rassembler et fusionner les données complétées dans une feuille de calcul

Notre référent handicap se tient a votre disposition au 01.71.19.70.30 ou par mail a referent.handicap@edugroupe.com pour recueillir
vos éventuels besoins d’aménagements, afin de vous offrir la meilleure expérience possible.
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