CYBERILLAC Atelier du Jeudi matin 20/03/2018

Logiciel Adobe Acrobat Reader DC
Remplir un formulaire
Aide-mémoire

On utilise Adobe Acrobat Reader pour ouvrir et lire des documents de format pdf.
Nous avons vu que la version Adobe Acrobat Reader DC permet de saisir des commentaires.
Voir I'aide mémoire 2016_0128_format_pdf.pdf publié sur le site internet Cyberillac (Etude n°® 32).

Je vous propose quelques Informations et manipulations complémentaires.

Barre de menus

On part de la barre de menus pour accéder aux commandes et aux outils utiles pour personnaliser
I'écran d'Acrobat Reader.
Si vous ne voyez pas la barre de menus, faites
» clic droit dans la barre d'outils
e cocher Barre de menus
Autre solution (encore plus facile) tapez sur la touche fonction F9.

Contréles de page

Les outils de contrbles de page sont utiles pour optimiser I'affichage d'un document et en faciliter la
lecture. lls peuvent apparaitre au haut de I'écran sur la barre d'outils, ou en bas de I'écran sous la
forme d'une petite barre d'outils noire déplacable.

S'ils n'apparaissent pas du tout, faire :
Menu Affichage = Afficher/Masquer = Contréles de page = Afficher les contréles de page

= 2016_0128 _format_pdf.pdf - Adobe Acrobat Reader DC
Fichier Edition Affichage Fenétre Aide
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Pour passer d'un affichage a l'autre, il suffit de cliquer sur l'outil encadré en rouge.

Outil de Sélection

Panoramique (déplacement de la feuille quand le fichier est plus grand que I'écran)
Zoom arriére

Zoom avant

Affichage de la taille (en % de la taille réelle) et liste déroulante (on peut y cliquer pour
choisir la taille)

6. Afficher/Masquer les vignettes de page

7. Ajuster a la largeur de la fenétre

8. Afficher une page entiére
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. Mode lecture
0. Déplacer les contrbles de page dans la barre d'outils
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Remplir un formulaire
En janvier 2016 je vous avais montré comment remplir un formulaire en utilisant I'outil
Commentaire.
Acrobat Reader propose un outil spécifique Remplir et signer que nous allons utiliser
aujourd'hui.

* Clic sur Remplir et signer = la barre d'outils apparait. Elle présente 7 outils.

Remplir et signer ~ Wb X v O — e £, Signer

L'outil Ab permet de saisir facilement le texte et de le placer a I'endroit voulu.

On peut augmenter ou diminuer la taille des caractéres mais on ne peut pas choisir la police et la
couleur. Il semble que le caractere utilisé soit de type Arial de couleur grise quel que soit celui du
document pdf sur lequel on travaille.

Avec I'outil Signer on peut tracer une signature manuscrite et la placer sur le formulaire. On peut
aussi insérer un fichier de I'image de la signature.

Le formulaire rempli, il faut revenir au document :
* clic sur l'outil Remplir et signer = clic sur Retour au document
* ou plus simplement appuyer sur la touche Echap

Pour remplir un formulaire, I'outil Remplir et signer est préférable a I'outil Commentaire.

En effet, les informations saisies sont écrites sur le fond comme le texte du document pdf lui
méme. Ainsi personne ne peut modifier votre formulaire.

Tant qu'on n'a pas enregistré le fichier, il est possible de modifier ou de supprimer les informations
saisies.ll faut pour cela relancer I'outil Remplir et signer.

Apres avoir enregistré le fichier, on ne peut plus modifier le formulaire. On a bien écrit sur le papier
pdf : les informations saisies sont intangibles comme le texte initial du fichier pdf.

Aprés avoir rempli un formulaire il est donc prudent de I'enregistrer sous un autre nom de maniére

a conserver un exemplaire du formulaire vide au cas ou I'on voudrait apporter des corrections aux

informations saisies.

Exercice

Remplir le formulaire ci-dessous en utilisant I'outil Remplir et signer.

Questions Réponses Observations

Votre nom ?

Votre prénom ?

Ou habitez-vous ?

Votre ancienneté a Cyberillac ?

A combien d'ateliers participez-vous ?
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