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Je découvre les fichiers au format .pdf

Objectif : Découvrir lI'utilisation des fichiers Pdf

A I'issue de la séance, I'apprenant sait ouvrir, enregistrer, remplir et
imprimer un fichier Pdf...

DUREE : 2H NIVEAU : DEBUTANT

8/10 Ordinateurs / tablettes
Connexion Internet
Vidéoprojecteur + écran

PUBLIC :
ADULTES
GROUPE DE 8/10

Prérequis :
Savoir utiliser une souris et lancer une application.

Q Les 40 premiéres minutes

Présentation du contenu.
Découverte des caractéristiques de ce format et de son utilité.
Mise en pratique
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Je découvre les fichiers au format .pdf

@Déroulé

Accueil et présentation de l'atelier

a‘ Présentation du contenu de I'atelier

Présentation du contenu du jour et vérification du matériel.

Introduction

&9
'. Interpellation : Que savez-vous des fichiers au format .pdf ?

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

A la découverte des caractéristiques du format .pdf

égg Atelier : j'identifie les fichiers au format .pdf

Comment puis-je reconnaitre un fichier au format .pdf ?
Il'y a-t-il des fichiers .pdf sur mon ordinateur, ma tablette, mon
smartphone ?

Je crée un fichier au format .pdf

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

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

Je remplis un fichier au format .pdf

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

Je découvre les outils disponibles depuis une interface Pdf.

Questions diverses et retours sur I'atelier

f’. Animation d'un moment de retours collectids sur I'atelier.
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Je découvre les fichiers au format .pdf

@QFiche résumé

Qu’est-ce qu’un fichier Pdf ?

PDF est I'abréviation de Portable Document Format. Ce format de fichier polyvalent a été
inventé par Adobe pour faciliter la présentation et I'échange de documents en toute sécurité,
quel que soit le matériel, 'application ou le systéme d'exploitation utilisé.

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

Comment ouvrir un fichier Pdf ?

Un fichier .pdf s'ouvre avec le logiciel Acrobat Reader.
Sur tous les systemes 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.

Acrobat Reader

PDF

mon fichier.pdf

Mozila Firefox
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Je découvre les fichiers au format .pdf

Comment créer un fichier au format .pdf ?

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 I'exportation ou I'enregistrement de votre document

au format .pdf.

Enregistrer sous : [ CommunicActif mars 2024 ]

Tags :

-~

&8
<

Aujourd’hui

7 export_832599(1)

& Téléchargements ~ Q,

Avec l'application Word par exempl, il suffit, aprés avoir créé et

enregistré son document, de faire Fichier > Enregistrer sous > puis de
choisir dans la liste des formats > PDF

Les 7 jours précédents

Emplacements en ligne Format du fichier

Nouveau dossier

" MARS / SALLES SL
ermanence de Véronigy
Départernent de 'Aude 4
® 04 68 23 5582 / MDS Cd

PERMANENCE
ASSISTANTE
SOCIALE

VENDREDI 8 MARS / 20H.
Nouvelle séance de sopl
proposée par le centre s
caycédienne. Ce momel
d'expérimenter différents
vivre des instants de quall
aratuite. sur inscrintion un

SOPHROLOGIE

+ Document Word (.docx) )

Formats courants
Document Word 97-2004 (.doc)
Modéle Word (.dotx)
Modéle Word 97-2004 (.dot)
Format RTF (.rtf)
Texte brut (.txt)
Page web (.html)
Page web, filtrée (.htm)

Formats d'exportation

Avec les applications Writer (de la suite Libre Office) il suffit de cliquer sur le bouton

d’export en PDF

O @
-=-E|

q h- & £ B

Default Paragraph Sig4 eo £+ Liberation Serif 8 12pt B I u al
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Je découvre les fichiers au format .pdf

Comment remplir un fichier au format .pdf ?

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

Depvuis Acrobat Reader ou mon navigateur

Etat civil de la personne majeu Je positionne mon curseur k
Nom DU P ONTI sur le premier champ a remplir

(C"est le nom qui figure sur volre acte de naissance )

Deuxidme nom Le curseur se transforme en

Précisez s'il s'agit du nom de votre : - pére
Souhaitez-vous faire apparaitre un mot devant le deuxiéme nom 7 Oui

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

Comment signer un fichier auv format .pdf ?

Depuis Acrobat Reader o
Je clique iciou la REMPLIR ET SIGNER VOUS-MEME
Tous les autils x =
.
v |
@, Exporter un PDF y
@,
&2 Madifier un PDF : :
o 2, Ajouter une signature +
Créer un POF
. reer un G)‘ -
B Combiner des fichiers A Puis sur Ajouter un paraphe -+
“I) Organiser les pages “Ajouter une signature”
! Ajouter des commentaires
Demander des signatures é;";e'cems M- =~ [ Téléchargements 2] Q
disdlreiiues A Applicati... Aujourd’hui

[B scanetocr e B Documents | .

(=) Bureau

4 ;
NG (Frabigwr uniFee Sélectionner la @ e =EE
. . 3 Energies...
T Bifferun POF signature puis  sceswe. "
Compresser un PDF cli quer sur Z::;wu - -
“Sélectionner  erpaags = ewonsszseon _
[E  Préparer un formulaire K " signature
uneim age Emplacemants Image JPEG - 40 ko

4 Remplir et signer <5 OneDrive Informations Plus deo ditails

@ Réseau Créé aujourd'hui 11:05

Tags Afficher les options Annuler
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Je découvre les fichiers au format .pdf

i - votre mére ou votre pére est devenu(e) frangais(e)
avant votre majorité
- vous étes de nationalité frangaise par mariage............cocceen.
- vous étes né(e) en France et vos parents ne sont pas frangais
- vous étes naturalisé(e) frangais(e)
- vous avez été réintégre(e) dans la nationalité frangalse
- vous étes frangais(e) par déclaration...............c.c......
(autrement que par mariage)....
= BRI <. oo sosim o oo et s sm i sinsr o m s o s

Signature du demandeur
———
D

des prévues par les articles 441-6 et 441-7 du code pénal.
I' 1978 relative G linformatique. aux fichiers. et aux liberes, SOMIOIMGHHS les conditions privues

e et je positionne ma
signature a I'endroit voulu.

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

0 Je clique sur “Appliquer”

o ~

]
<

f Téléchargements B Q

Depuis mon navigateur Aviourdhui

w © 2.9 8 = | .
1 (@ ="\

| + Ajouter une image

5 export_832599(1)

Je clique sur l'icbne “Image” signature
e U . " Image JPEG - 40 ko
puis “Ajouter une image Informations Plus de détais
Créd aujourd'hui 11:05

Je sélectionne ma signature  annuer
et je clique sur “Ouvrir”

15 NE(E) en France et VvOs parents ne sont pas 1mrancais - volre mére ou votre pére est devenu(e) fmnqa,s(s}
avant votre majorité.... i
's naturalise(e) francaig(e)............ oot o R e e
3z étée FBIF - vous étes né(e) en France et vos parents ne sont pas franga|s
- vous étes naturalisé(e) frangais(e)....
1S frangalS- - Vous avez été réintégré(e) dans |a nationalité frans;alse
- vous étes frangais(e, pardéclarailon O —
1t que par (autrement que tf;f:-:rs{mé:nage)
J.“f lllllllllll : LI TG e eoe sl i ot o ek
] \ 0 Signature du demandeur
lemandeur %
| | [ ] | ]

a Mon document est signé !
Si besoin je redimensionne

I'image grace aux poignées
de redimensionnement
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Je découvre les fichiers au format .pdf

Et si le fichier au format .pdf ne fonctionne pas correctement ?

Il peut arriver que I'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

A R T DR M T e AL ¥ LI AL e | IR e

Couleur

Deuxiéme nom ICommencer a écrire...

Taille =

Apreés avoir cliqué sur le document,
0 Je clique sur icone “Texte” apparait une zone de texte. Vous pouvez
saisir votre texte.

Précisez s’il s'agit du nom de votre :

Apreés avoir cliqué sur le
Souhaitez-vous faire apparaitre un mot devant le

document vous pouvez

: Albert déplacer votre texte sur
Prénom(s) celui-ci pour le positionner

correctement.
o
Taille Né(e)le J

— - votre mére ou votre pére est devenu(e) franqals(s}
- avant votre majorité i
- vous éles de nationalité franl;alse par manage .....................
b - vous éles né(e) en France el vos parents ne sont pas frangam
- vous étes naturalisé(e) frangais(e)....
- vous avez &té réintégré(e) dans la nalmnallle frans;alse
- vous étes frangais(e) par déclaration...
(autrement que par mariage)....
- autre matif

i

‘ <+ Ajouter une image

Je clique sur l'icone “Image” S'““"“’“""*m““d

puis “Ajouter une image” et \;I\:-/l
je procéde comme a la

page précédente pour

signer mon document. e Mon document est signé !

MARS 2024 Energies

““Piége
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@Mes notes
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Je découvre les fichiers au format .pdf

@Mes notes
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9 rue des Rosiers
11410 Salles-sur-I'Hers

04 68 60 38 98
accueil@energiespiege.org
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