
Adobe Acrobat 
Création et gestion de fichiers pdf pour le Prépresse 

[formation dispensée sur Acrobat Professional]

Le format de fichier pdf est devenu la norme pour les échanges de fichiers grâce à son universalité. 
Les fichiers pdf permettent d’organiser un flux de production simplifié et contrôlable grâce aux 
fonctionnalités prépresse d’Acrobat. 

Public concerné

Toute personne souhaitant travailler avec des fichiers pdf dans un environnement d’impression 
professionnel. Opérateur prépresse, maquettiste, graphiste, opérateur pao. 

Objectif

Acquérir les compétences nécessaires à la réalisation de fichiers pdf. Manipuler des fichiers pdf et 
paramètrage pour une impression professionnelle. Annoter des documents pdf pour dialoguer 
avec un prestataire.

Niveau requis

Connaissance de l’outil informatique indispensable. Pratique d’un logiciel de mise en page ou de 
graphisme. Idéalement connaissance de la chaîne graphique.

Programme de formation

Le format de fichier PDF

Comprendre le format pdf. Présentation des différentes déclinaisons d’Acrobat (Reader, Standard, 
Professionnal).

L’interface

Naviguer dans un document Acrobat. Atteindre une page. Les boutons d’historique. Régler les dif-
férents modes d’affichages. Choisir un mode de vue. Le panneau des procédures. Accéder à l’aide 
du logiciel. Réorganiser l’interface. Utilisation des palettes. L’outil zoom.

Générer des fichiers pdf avec Acrobat Distiller

Les fichiers postscripts. Les différents réglages en fonction de l’utilisation finale (internet, impres-
sion, imprimerie). Editer ou créer ses propres réglages. La compression des images. L’imbrication 
des polices de caractères. Création d’un fichier joboptions pour mémoriser les réglages. Utilisation 
des fichiers postscripts pour générer des pdf avec Distiller. Créer un fichier postscript sur un PC et 
sur Macintosh. Création d’un fichier pdf avec Distiller. Automatiser la création des pdf avec les 
dossiers de contrôle.
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Créer des fichiers pdf directement dans Acrobat

Différence avec la création des pdf dans Distiller. Création de fichiers pdf à partir de différents 
formats de fichiers (images, texte…). Création de pdf à partir d’un ou plusieurs fichiers. Transfor-
mation de sites internet en fichier pdf. Scanner des documents à partir d’Acrobat. Utilisation de 
Paper Capture pour la reconnaissance optique des caractères.

Création de fichiers pdf avec les logiciels de PAO

L’exportation de mise en page en pdf dans QuarkXpress. Réglages des options de compression, 
d’imbrication des polices et de sortie couleur. L’exportation en pdf à partir d’InDesign. Choisir un 
réglage prédéfini. Enregistrer ses réglages. Les exports en pdf à partir d’Illustrator et de Photos-
hop.

Naviguer dans le document grâce aux signets

Organiser un document pdf avec les signets. Création de signets. Modification des propriétés d’un 
signet. Déplacement des signets. L’imbrication de signets.

Les modifications de fichiers pdf

Insérer et extraire des pages. Modifier l’orientation d’une page. Recadrer les pages d’un docu-
ment. Gérer la numérotation des pages dans Acrobat. Ajouter des entêtes et des pieds de page. 
Les outils de retouche texte et image. Modifier le texte. Définir un éditeur pour les images. Modi-
fier une image dans l’éditeur.

Les exportations d’images et de texte à partir d’Acrobat

Exporter toutes les images d’un document. Choix d’un format d’image. Gérer les paramètres d’ex-
portation. Les exportations de texte.

Dialoguer avec un prestataire/commanditaire grâce aux commentaires

Les commentaires permettent d’annoter un document pdf pour indiquer les différentes modifica-
tions à effectuer. Principes de fonctionnement. Les différents types de commentaires : les notes, 
les corrections de texte, les indications d’oubli de texte. Les outils de texte en surbrillance, barré 
et souligné. Création de commentaires. Modifier les propriétés d’un commentaire localement ou 
pour tout le document. Vérification orthographique des commentaires. Dessiner des flèches, des 
rectangles et des formes simples. Le crayon et la gomme. Attacher un document au fichier pdf. 
Exporter et importer les commentaires de différents utilisateurs dans un même document pdf. 
Répondre à un commentaire. Publier et imprimer une synthèse des commentaires.
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