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Notes liminaires :  

certaines des fonctions présentées ci-après ne sont disponibles que dans Acrobat Pro 
(version 6 ou 7) ou dans des logiciels payants. Nous signalerons cependant quant 
elles sont disponibles dans des logiciels libres. 

Acrobat est très bien intégré à la suite Office de Microsoft mais fonctionne moins 
bien avec les logiciels libres (OpenOffice, StarOffice, Mozilla Firefox, etc.) Pour ces 
logiciels, PdfCreator (PC) constitue souvent une solution suffisante, ou, pour Open 
Office (Mac / PC) la fonction Exporter au format PDF fonctionne très bien. 

1. Utilisation de l’aide 

L’aide en ligne est complète et bien faite : Menu ? , (Mac Menu Aide) 

 
 
Nouveauté : la fenêtre des procédures 

 

 

 
 

 
Télécharger ce fichier : vous aurez ainsi accès à chaque URL en un seul clic. 

http://metral.info/tutoriels/   

La fenêtre des procédures vise à 
compléter l'aide complète d'Acrobat 
6.0 en proposant des procédures pas 
à pas qui permettent de réaliser un 
certain nombre de tâches. 

     

http://sourceforge.net/projects/pdfcreator/
http://fr.openoffice.org/
http://fr.openoffice.org/
http://metral.info/tutoriels/
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2. Créer un fichier PDF simple 

a. Depuis une application Microsoft office 
Acrobat© Standard ou Acrobat© Pro installe un nouveau menu :  
Menu Adobe PDF / Convertir en Adobe PDF 

 
b. Autre possibilité : utiliser les icônes de la barre d’outils1 PDF. (Si les icônes 

n’apparaissent pas Menu Affichage / Barre d’outils / PDF Maker 6.0)  

 
c. Depuis n’importe quelle application2 : 

Menu / Fichier / Imprimer puis choisir l’imprimante Adobe PDF 

 
Puis Enregistrer : 

 
d. Autre possibilité (depuis la version 6.0 uniquement) : clic droit* 

(Mac : Ctrl + clic) sur un document 

 
e. Depuis Acrobat 6.0 

Menu / Fichier / Créer un fichier PDF …. 

ou depuis les icônes de la barre d’outils Tâches 

 
                                                 
1  Avec ExtendedPDF, il est possible de créer un bouton dans une barre d’outils 
2  C’est ainsi que fonctionnent la plupart des logiciels capables de créer des PDF 
*  Possible avec PDFCreator clic droit ou Menu  / Documents / Ajouter 
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3. Créer un fichier PDF complexe  

L’icône Création de la barre d’outils Tâches offre, en plus, les possibilités 
suivantes : 

 
a. Combiner plusieurs fichiers en un seul PDF* 

Choisir Parcourir dans la fenêtre ci-dessous, ajouter les fichiers désirés, les 
organiser dans l’ordre désiré (Monter / Descendre) 

 
Ainsi que le montre l’exemple ci-dessus, les fichiers combinés peuvent être très 
différents (Word, Excel, PDF, image JPG, film .mov, .mpeg….) 

b. Créer à partir d’une page Web 

 
Choisir le nombre de niveaux. Attention : télécharger un site entièrement peut 
prendre beaucoup de temps ! Dans ce cas cocher :  
utiliser un seul chemin /un seul serveur 

                                                 
* Possible avec PDFCreator : ou Menu  / Documents / Ajouter 
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Dans les Options, il peut être intéressant de décocher l’option 

ATTENTION au réglage des préférences  
Menu / Edition / Préférences / Capture Web  

 
Laisser la préférence « Dans Acrobat » signifie que cliquer sur un lien dans 
Acrobat revient à ajouter la page correspondante à la fin du PDF. Cette procédure 
peut se révéler très utile pour ajouter des pages à un document PDF existant. 

ASTUCE : Majuscule Clic sur un lien permet d’utiliser l’autre option 
Menu / Edition / Préférences / Générales 

 
Indispensable dans le cas d’une présentation. 
Dans le cas d’importation d’images, le bouton Atelier d’image 
 ouvre de nombreuses possibilités, en liaison avec Photos hop. 
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4. Utilisation / modification des réglages par défaut 

Il est possible de spécifier certaines options de conversion et de les enregistrer. Ce 
n’est généralement pas nécessaire, les options prédéfinies suffisent dans la grande 
majorité des cas. Pour atteindre ces réglages  

a. Depuis une application Microsoft office 
Menu Adobe PDF / Modifier les options de conversion 

 
b. Depuis n’importe quelle application : 

Procéder comme décrit au point  2 c puis, choisir, selon l’application : 
Propriétés / Options d’impression …. 

 
c. Choix des options 

Dans le cadre de l’école, Standard convient bien.  
Taille de fichier minimale est optimisé pour le Web et la visualisation sur écran : 
la résolution des images est donc assez basse. 
Qualité supérieure est à réserver pour des impressions de qualités 

 
Afin de diminuer, un peu, le poids du document  on peut décocher les options 
suivantes : Convertir les informations sur le document et Activer l’accessibilité 
et la redistribution avec les PDF balisés. Les options définies restent en vigueur 
jusqu’à ce qu’on en définisse d’autres. 

Valable pour 
toutes les 
applications 

Valable pour 
l’application 
en cours 

     


	1. Utilisation de l’aide
	2.  Créer un fichier PDF simple
	a. Depuis une application Microsoft office
	b. Autre possibilité : utiliser les icônes de la barre d’outils  PDF. (Si les icônes n’apparaissent pas Menu Affichage / Barre d’outils / PDF Maker 6.0)   
	c. Depuis n’importe quelle application  :
	d. Autre possibilité (depuis la version 6.0 uniquement) : clic droit* (Mac : Ctrl + clic) sur un document  
	e. Depuis Acrobat 6.0

	3. Créer un fichier PDF complexe 
	a. Combiner plusieurs fichiers en un seul PDF*
	b. Créer à partir d’une page Web  

	4.  Utilisation / modification des réglages par défaut
	a. Depuis une application Microsoft office
	b. Depuis n’importe quelle application :
	c. Choix des options


