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Acrobat Reader et PDFs

)
@<

L'icone d'un fichier PDF

Acrobat Reader est un programme gratuit que tu
peux utiliser pour lire des documents PDF. PDF veut
dire « Portable Document Format » (ou « format de
document portable » en francais).

Un fichier PDF est une sorte de document qui a
habituellement la méme apparence, peu importe le
type d'appareil ou de programme que tu utilises
pour l'ouvrir.

est habituellement une \/
lettre A stylisée avec les
lettres PDF en bas.

a

Lecon.pdf

V

Les documents PDF sont différents des autres
formats de document. Par exemple, on peut
modifier les documents Microsoft Word, et leur
apparence change selon le type d'ordinateur ou
d'appareil qu’on utilise. On ne peut pas modifier
ou supprimer le texte original dans un fichier PDF
avec la version gratuite d'Acrobat Reader.

@

Cette lecon est interactive. Tu apprendras
certaines fonctions d’Acrobat Reader et tu
les mettras en pratique a I'aide de ce fichier
PDF.

Si tu n'as jamais utilisé Acrobat Reader
avant, ou si tu ne I'as pas déja sur ton
ordinateur, jette un coup d’'ceil a la lecon
intitulée Acrobat Reader : Pour commencer.



https://abcconnectforlearning.ca/wp-content/uploads/ACA-Acrobat-Reader-Pour-commencer.pdf
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Ajouter du texte a un document PDF

-

N
Tu peux utiliser Acrobat Reader pour ajouter du texte, des coches et méme
une signature a un document PDF. C'est utile pour remplir un formulaire,
comme une demande d'emploi ou un contrat.
Utilisons le fichier PDF de cette lecon pour mettre en pratique certaines
fonctions d'Acrobat Reader.

J

>

1Al Saisie de texte v

Croix

Coche

Point

Encadrement

Texte barré

Trouve la barre d’outils sur le c6té gauche d'Acrobat Reader. Clique sur l'icbne
Remplir les champs de formulaire @ Cligue ensuite sur Saisie de texte.

@

Cligue dans la case bleue ci-dessous. Une \
zone de texte s'affichera et tu pourras y taper
des mots.

Tape J'apprends a utiliser Acrobat Reader.
Quand tu as fini, clique n'‘importe ou a

I'extérieur de la zone de texte. /
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e A\
Pour réduire la taille du texte, clique sur le texte que tu as tapé. Clique
ensuite sur l'icone du petit A. Pour agrandir le texte, clique sur I'icone du
gros A. Essaie de changer la taille du texte pour qu’il remplisse une bonne
partie de la boite bleue.
- V J
A A '@' .
J'apprends a utiliser Acrobat Reader
N

Pour modifier ce que tu as tapé, clique une autre fois sur le texte que
tu as tapé. Surligne le texte et appuie sur Retour arriere sur ton
clavier pour supprimer le texte.

Essaie de remplacer le texte par Je tape dans ce document PDF.

A A'@'...

Je tape dans ce document PDF

"

Tu peux supprimer le texte en cliquant sur I'icone de la
Corbeille 1.
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Ajouter des croix a ton document PDF

Une croix est un X. Tu peux devoir
ajouter une croix dans les documents k.
PDF qui sont des formulaires ou des ],
demandes d'emploi. Al saisie de texte
S
X  Croix v
@A
v~ Coche
® Point

Q& O Encadrement

— Texte barré

®
4 I
Pour ajouter une croix, clique sur I'icbne Remplir les champs de formulaire .
Clique ensuite sur I'option Croix.
Tu pourras cliquer n'importe ou sur la page ou tu veux ajouter une croix.
- y,

Exercons-nous en ajoutant des croix dans la \
case bleue ci-dessous. Mets des croix dans les
cases pour indiquer tes réponses.

Tu peux supprimer une croix en cliquant dessus
et en cliquant sur I'icone de la Corbeille 1. J

Est-ce la premiére journée que tu utilises un ordinateur?

Oui Non

As-tu déja ouvert un fichier PDF avant aujourd’hui?

Oui Non
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Ajouter des coches a ton document PDF

Maintenant, essayons d’ajouter des coches.

Cligue sur l'icbne Remplir les champs de formulaire. L'icone ressemblera a
une Ccroix , car c'est la derniere fonction que tu as utilisée. Clique ensuite
sur I'option Coche. Tu pourras cliquer n'importe ou sur la page ou tu veux
ajouter une coche.

A Saisie de texte
2
A
X  Croix
G‘
v~ Coche v
X
® Point
Q‘A O Encadrement
. — Texte barré

Exercons-nous en ajoutant une coche dans la \
case bleue ci-dessous. Mets une coche dans la
case pour indiquer ta réponse.

Tu peux supprimer une coche en cliguant dessus

et en cliquant sur l'icone de la Corbeille 1. j

Depuis combien d'années utilises-tu un ordinateur?

Moins d’'un Entre 1 et 2 3 ans ou
an ans plus
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Ajouter ta signature ou tes initiales

Certains documents PDF ont des
endroits ou apposer une signature ou
des initiales. Tu le verras souvent dans
les contrats ou les formulaires que tu
peux remplir de facon numérique. >

Tu peux utiliser Acrobat Reader pour
créer et ajouter ta propre signature ou

tes initiales.

>\ /< Signez ici
Quand tu utilises Acrobat Reader pour ’C@%i'w
signer un document PDF, fais comme

si c'était ta vraie signature. Les

signatures électroniques sont aussi Aonde Mo | P | vine
valables que les signatures écrites a la
main. Elles sont juridiguement
contraignantes.
\ /
( |\ 3

Cligue d'abord sur I'icone Ajouter votre
signature ou un paraphe dans la barre 4
d’outils sur le c6té gauche d’Acrobat Reader. | o

..........................................

..........................................

..........................................

Ensuite, clique sur Ajouter une signature ou Ajouter un paraphe
(un autre mot pour initiales). Un panneau de signature s'affichera.
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™
Tu peux taper ton nom ou tes initiales sur la

ligne bleue dans le panneau de signature.

Tu peux changer l'apparence de ta signature
en cliquant sur Modifier le style.

_

Acrobat Reader enregistrera
ta signature ou tes initiales
pour que tu n'aies pas a les

ajouter chaque fois que tu

I Modifier le style v

signes un document PDF.

Jane Swtith . .. .
Si tu utilises un ordinateur

e Jane Smith

public, les étapes de la

Jane Smith page 11 te montreront

comment supprimer ta

signature ou tes initiales
pour que les autres ne
puissent pas y accéder.

Tu peux aussi décider de tracer toi-méme ta signature ou tes initiales. Pour
ce faire, clique sur I'icdne Tracer £%. Ensuite, clique dans la boite et fais
glisser ta souris pour tracer ta signature ou tes initiales.

Bl |

Taper Tracer Image

/
WJM@
N\

Si tu fais une erreur et que tu veux effacer ce que tu as tracé, clique sur le
bouton Effacer en bas a droite.
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B 5 o |

Taper Tracer

Image

Apres avoir tapé ou tracé ta signature

ou tes initiales, clique sur Appliquer.

9@%5’/4%%

Enregistrer la signature

Annuler

Appliquer

Exercons-nous a apposer ta signature ou tes
la boite bleue pour y mettre ta signature ou tes
initiales.

Si tu veux les déplacer, clique sur ta signature ou

ou tu veux les mettre.

N

initiales dans la boite bleue ci-dessous. Clique dans

tes initiales et fais glisser ta souris jusqu’a I'endroit

/

Pour réduire la taille de ta signature ou tes initiales,

clique dessus, puis clique sur I'icbne du petit A.

Pour I'agrandir, clique sur I'icone du gros A. Essaie

de changer la taille de ta signature ou de tes

initiales pour qu’elles remplissent une bonne partie

de la boite bleue.

Tu peux les supprimer en cliquant sur l'icone de la

Corbeille @
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< de demande de passeport. Il y a des champs ou
ajouter du texte, des croix ou des coches, et ta

signature ou tes initiales. Essaie de remplir le

formulaire avec des renseignements inventés. Ne

\mets pas tes vrais renseignements. /

/Pratiquons une partie de ce que tu as appris. \

Tu trouveras ci-dessous un exemple de formulaire

Exemple de demande de passeport

A | Informations personnelles

Prénom

Lieu de naissance (ville)

Couleur des yeux Taille (cm ou po)

Avez-vous déja un passeport?

|:| Non |:| Oui

B | Attestation

Date d'aujourd’hui

Nom de famille
Lieu de naissance (pays)
Sexe

|:| Masculin |:| Féminin |:| Un autre genre

Quand prévoyez-vous voyager?

|:| Dans moins de 6 mois |:| Dans plus de 6 mois

Signature ou initiales

10
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Supprimer ta signature ou tes initiales

( )
Acrobat Reader enregistre ta k‘
signature sur ton appareil. Si tu
utilises un ordinateur public, tu &,
devrais effacer ta signature pour
éviter que d'autres |'utilisent. &,

\ )

Pour supprimer ta signature, clique sur I'icOne

Ajouter votre signature ou un paraphe 24 dans

la barre d'outils sur le c6té gauche d’Acrobat
Reader. Ensuite, clique sur le X a droite de ta
signature ou de tes initiales.

Tu verras que ta signature ou tes
initiales ont été supprimées.

11
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Fermer Acrobat Reader

e ™
Pour fermer Acrobat Reader, appuie sur le X
en haut a droite de I'écran. Si tu veux
enregistrer les modifications apportées a ce
fichier PDF, clique sur Oui lorsque la boite de
dialogue d’enregistrement s'affiche.

— _J

W
X

® Se connecter —

Rechercher du texte oudes 0... Q EH & = ®Q @& X

Acrobat Reader

_ Voulez-vous enregistrer les modifications apportées a
/i ACA-Ajoute-de-texte-et-de-marques-a-des-documents-PDF.pdf avant de fermer ?

Qui Non Annuler
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Révision

Est-ce que tout est clair?

Y a-t-il des choses que tu veux refaire?

Maintenant, voyons ce que tu as appris

Penses-tu pouvoir faire ces

choses par toi-méme?

Ajouter du texte a un document PDF?

Pas
encore

Ajouter des croix et des coches a un document PDF?

Ajouter ta signature et tes initiales a un document PDF?

Changer la taille des croix, des coches ou de ta signature?

Supprimer ta signature ou tes initiales d'un document PDF?

Fermer un fichier PDF?

Enregistrer les modifications apportées a un fichier PDF?

O Ooooodn

O Ooooodn

Que veux-tu faire maintenant?

C:) [ ] Reprendre, @ []Je comprends tout,

repassons la lecon passons a la lecon suivante
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