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Programme « ACROBAT PRO » 
Durée :  50 H 

Public visé : Cette formation sur Acrobat DC s’adresse aux personnes débutantes et désirant connaître les 
techniques de création, de modification et de gestion des fichiers PDF. 

Objectifs : Créer des fichiers PDF, les modifier. Vous découvrirez l’accessibilité de ces documents pour les 
personnes en situation de handicap. À l’issue de cette formation, vous serez en mesure de prendre en main 
Acrobat DC Pro ou Standard et d’utiliser efficacement le standard PDF dans votre gestion de documents 
électroniques. 

Pré-requis : Connaissance de l’outil informatique. 

Moyens pédagogiques : Formation dirigée par un professionnel de l’infographie ou du design. 
Méthodes d’animation actives et pratiques. Elles s’appuient sur des apports théoriques et méthodologiques 
(exercices, études de cas). Un support de cours sera remis à chaque stagiaire. 

Méthodes d’évaluation des acquis : Après chaque session, une évaluation des acquis précédents 
sera envisagée, suivra une évaluation générale en fin de stage. 

LE PROGRAMME: 

Introduction sur Acrobat DC et le 
format PDF. 

s Aborder les fondamentaux. 
s Découvrir le format PDF. 
s Définir Acrobat DC. 
s Utiliser les fichiers source. 

Lire des fichiers PDF 
s Ouvrir des documents depuis l’écran 

d’accueil. 
s Utiliser les contrôles de page. 
s Lire des fichiers PDF sur sa tablette. 
s Synchroniser des fichiers récents avec 

Mobile Link. 
s Visionner des PDF en mode Plein écran. 
s Rechercher dans un ou plusieurs fichiers 

PDF. 

Explorer l’interface d’Acrobat DC 

Voir l’écran des outils. 
s Créer un jeu d’outils personnalisés. 
s Personnaliser les barres d’outils. 
s Créer une barre d’outils rapide. 

Exporter des fichiers PDF 
s Exporter vers Word. 
s Exporter vers Excel. 
s Exporter vers PowerPoint. 
s Exporter vers une page HTML. 
s Exporter vers d’autres formats. 
s Optimiser un fichier PDF. 

Créer des fichiers PDF 
s Créer des fichiers PDF à partir d’un fichier. 
s Créer des fichiers PDF à partir d’un 

scanner. 
s Améliorer des documents numérisés. 
s Améliorer des images de l’appareil photo. 
s Utiliser la reconnaissance optique des 

caractères. 
s Créer des fichiers PDF à partir de pages 

web. 
s Créer des fichiers PDF à partir du presse-

papier. 
s Imprimer vers un fichier PDF sur Mac. 
s Combiner des fichiers PDF. 
s Créer un porte-document. 
s Voir la compatibilité rétroactive des 

porte-documents. 
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Créer des fichiers PDF à partir des 
applications Microsoft Office 

s S’informer sur PDF Maker. 
s Créer un document PDF à partir de Word. 
s Créer un document PDF à partir d’Excel. 
s Créer un document PDF à partir de 

PowerPoint. 
s Créer un document PDF à partir 

d’Outlook. 
s Créer un document PDF à partir d’Internet 

Explorer. 
s Activer la création de PDF à partir de 

Word pour Mac. 
s Créer des fichiers PDF à partir de Word 

pour Mac. 

Modifier et améliorer un fichier PDF 
s Aborder les outils permettant de modifier 

et d’améliorer un fichier PDF. Il s’agit de la 
modification du contenu, mais aussi de 
l’ajout de contenu multimédia ou de 
fonctionnalités interactives. 

s Réorganiser les pages. 
s Numéroter des pages. 
s Utiliser les en-têtes et pieds de page. 
s Modifier la disposition des éléments. 
s Modifier le texte dans un document PDF. 
s Utiliser les puces et numéros. 
s Modifier un document sur sa tablette. 


