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Formation PDF Expert: création de
document et Signature Numérique

Formation PDF Expert : maîtriser l’environnement de travail

Découvrir l’interface intuitive de PDF Expert et la personnaliser selon
vos besoins
Explorer les palettes, outils et options de navigation dans un document
PDF
Changer l’affichage pour un confort de lecture optimal
Utiliser efficacement les outils de déplacement et de zoom

Créer des fichiers PDF avec PDF Expert

Générer un PDF à partir de documents Word, Excel, images ou pages web
Fusionner plusieurs fichiers en un seul document PDF
Copier du texte ou des images depuis le presse-papiers vers un PDF
Exporter le contenu d’un PDF au format RTF ou image

Modifier le contenu d’un PDF

Éditer le texte et les images directement dans PDF Expert
Manipuler les éléments graphiques avec précision

Créer des outils de navigation

Utiliser les vignettes pour une navigation rapide
Ajouter des signets, des liens interactifs et des boutons d’action
Structurer vos documents pour une lecture intuitive

Fonctionnalités avancées de PDF Expert

Importer des images et créer des liens vers des fichiers, pages ou URLs
Créer une table des matières interactive avec des liens visuels
Utiliser l’outil de recadrage et préparer des PDF pour des présentations
Ajouter du contenu multimédia (vidéos, sons) dans vos fichiers PDF
Extraire du texte ou des images, ajouter des balises, convertir vers
d’autres formats
Joindre des fichiers, comparer des documents

Gérer les pages dans PDF Expert

Recadrer, pivoter, insérer, déplacer, copier ou supprimer des pages
Extraire ou remplacer certaines pages selon vos besoins
Ajouter des en-têtes, pieds de page, filigranes ou arrière-plans
personnalisés
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Protéger vos fichiers PDF

Appliquer des biffures pour masquer des données sensibles
Configurer jusqu’à 3 niveaux de protection par mot de passe
Utiliser les options de sécurité avancée pour protéger vos documents

Ajouter des commentaires et annotations

Utiliser les outils de surlignage, soulignement et zones de texte
Ajouter des commentaires de dessin et annotations graphiques
Envoyer un document pour révision et suivre les retours
Exporter ou importer les commentaires, activer les droits Adobe Reader

Utiliser les signatures numériques

Configurer un gestionnaire de signatures
Définir les options de sécurité et insérer des signatures personnalisées

Conclusion de la formation PDF Expert

À l’issue de cette formation, vous serez en mesure de tirer pleinement parti
de PDF Expert pour créer, modifier et gérer vos documents PDF de manière
professionnelle. Que ce soit pour l’administration, les RH ou la gestion
documentaire, vous gagnerez en efficacité, en productivité et en sécurité.
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