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A propos des fonctions d'aide intégrees

Adobe® Reader® 7.0 propose de nombreuses fonctions intégrées pour vous aider pendant
votre travail, telles que la fenétre d'aide que vous utilisez en ce moment méme :

. Documentation d'aide.
. Pagesde procédures. (Voir Utilisation des pages de procédures.)

. Lesinfo-bulles qui donnent le nom des différents boutons, outils et commandes dans la
zone de travail. Ces libellés saffichent lorsque vous placez le pointeur sur I'éément a
identifier. Lesinfo-bulles sont également disponibles dans certaines boites de dial ogue.

. Lesboutons d'aide dans certaines boites de dialogue. L orsgue vous cliquez sur ces
boutons d'aide, lafenétre d'aide souvre a la rubrique associée.

Vous pouvez également consulter les ressources en ligne. Choisissez ? (Windows) ou
Aide (Mac OS) > Support en ligne pour accéder aux liens de téléchargement de logiciel,
d'information sur les produits, de documents de support technique et autres. Le menu ?
(Windows) ou Aide (Mac OS) contient également des liens vers diverses ressources et
références en ligne.

Remarque : Aucun manuel de I'utilisateur imprimé n'est disponible pour ce produit.
Les apercus, explications, descriptions et procédures sont inclus dans I'aide.




Reader: 7.0

Utilisation de l'aide par les utilisateurs malvoyants ou
ayant une déficience motrice

L es utilisateurs souffrant de déficiences visuelles ou motrices emploient |'assistant de
configuration de I'accessibilité afin de modifier |'aspect des documents PDF al'écran, ainsi
gue leur gestion par les lecteurs d'écran, les logiciels de grossissement de texte ou tout
autre dispositif d'assistance. Lorsgue vous lancez Adobe Reader pour la premiere fois,
|'assistant de configuration de I'accessibilité démarre st Adobe Reader détecte qu'un
dispositif d'assistance est exécuté sur le systeme. (Voir Configuration des preférences
d'accessibilité.)

Les raccourcis par touche unique et les raccourcis clavier smplifient la navigation du
document. Certains des raccourcis clavier les plus courants sont décritsici. Pour une liste
exhaustive des raccourcis clavier, voir A propos des raccourcis clavier. Pour des
informations supplémentaires sur |'optimisation de I'accessibilité aux documents
électroniques par les produits Adobe, consultez le site Web d'Adobe a |'adresse http://

access.adobe.com (en anglais uniquement).

Pour activer lesraccourcis par touche unique:

1. Choisissez Edition > Préférences (Windows®) ou Adobe Reader > Préférences (Mac OS),
puis cliquez sur Générales, a gauche.

2. Sélectionnez Utiliser des touches uniques pour accéder aux outils.

3. Cliquez sur OK pour appliquer la modification.

Pour ouvrir lafenétre des procédures:
Appuyez sur Mg +F4.

Pour fermer lafenétre desprocédures:
Effectuez I'une des opérations suivantes :

« (Windows) Appuyez sur Maj+F4 ou sur Echap.
. (Mac OS) Cliquez sur le bouton Fermer.

Pour ouvrir ou fermer |'aide d' Adobe Reader :
Effectuez I'une des opérations suivantes :

. Pour ouvrir I'aide, appuyez sur F1. Sous Mac OS, vous pouvez également appuyer sur la
touche Commandet?.

. Pour fermer I'aide, appuyez sur Ctrl+W ou sur Alt+F4 (Windows), ou cliquez sur le
bouton Fermer.

Cliquez sur I'onglet Rechercher ou Index pour utiliser cette fonction. Sous Windows,
appuyez sur Ctrl+Tab pour parcourir les onglets dans un sens ou sur Mgj+Ctrl+Tab pour
les parcourir dans |'autre. Appuyez sur F6 pour basculer entre le panneau de visualisation
et le navigateur. Sous I'onglet Index, saisissez une entrée dans la zone Sélectionner une
entrée d'index. Laliste accede au premier terme correspondant au texte saisi. Cliquez sur
un lien pour atteindre cette rubrique.
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Ouverture de la documentation d'aide

La documentation compléte d'’Adobe Reader 7.0 est intégrée dans un systeme d'aide facile d'acces. Ce systéme d'aide fournit
des explications sur les outils, les commandes, les concepts, les procédés, ainsi que sur les raccourcis clavier. Le cas echéant,
vous pouvez imprimer les rubriques individuelles d'aide. (Voir Impression des rubriques d'aide.)

L'aide d'Adobe Reader 7.0 souvre dans une fenétre distincte composée de deux panneaux : un volet de navigation sur la gauche
et un volet des rubriques sur ladroite. Vous accédez aux rubriques al'aide des onglets du navigateur. Par exemple, cliquez sur
I'onglet Sommaire pour afficher laliste des rubriques disponibles dans I'aide. Cliquez sur un titre dans laliste pour ouvrir la
rubrique dans le volet des rubriques. Pour plus de détails sur |'utilisation des onglets Sommaires, Recherche et Index, voir
Utilisation du volet de navigation pour la recherche de rubriques.
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Aide d'Adobe Reader 7.0 A. Onglets Sommaire, Recherche et Index du navigateur de I'aide B. Panneau des rubriques d'aide

Faites glisser labarre verticale située entre le navigateur et |e panneau des rubriques pour modifier leur largeur. V ous pouvez
également redimensionner lafenétre en en faisant glisser le coin inférieur droit. Lafenétre d'aide reste visible jusqu'a ce que
vous lafermiez,

Pour ouvrir ['aide:
Choisissez ? (Windows) Aide (Mac OS) > Aide d'/Adobe Reader.
Pour fermer |'aide:

Cliquez sur le bouton Fermer.

Q Il existe de nombreux raccourcis clavier facilitant lanavigation de I'aide. (Voir A propos des raccourcis clavier.)

Sous-rubriques associées :

Utilisation du volet de navigation pour |a recherche de rubriques
Parcours de |'historigue d'une session d'aide
Impression des rubriques d'aide
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Utilisation du volet de navigation pour larecherche de
rubriques

Lorsgue lafenétre d'aide souvre, I'onglet Sommaire est sélectionné dans le navigateur.

. Cliquez sur I'onglet Sommaire pour afficher les rubriques d'aide organisées par sujet,
comme dans la table des matieres d'un livre. Vous pouvez cliquer sur lesicones situées a
gauche des rubriques afin de réduire ou de développer laliste. Cliquez sur I'un des noms
affichés sous cette rubrique dans le panneau des rubriques.

. Cliquez sur I'onglet Recherche pour trouver un mot spécifique dans l'aide. Saisissez e mot
voulu dans la zone de texte et cliquez sur Rechercher. Laliste des résultats affiche les
titres de toutes les rubriques dans laquelle le mot recherché se trouve. Les rubriques sont
répertoriées selon leur ordre d'apparition dans le panneau Sommaire.

Remarque: Vous ne pouvez pas utiliser d'opérateurs booléens (tels que ET, OU, NON ou
des guillemets) pour limiter ou affiner votre recherche. Si vous saisissez plusieurs mots,
les résultats de la recherche affichent toutes |l es rubriques contenant au moins I'un des
mots.

. Cliquez sur I'onglet Index pour rechercher diverses fonctions et concepts al'aide d'une
liste al phabétique chainée de termes. L'index peut étre parcouru de deux maniéres.
Cliquez sur les boutons d'affichage (+ ou -) pour développer ou réduire les entrées
répertoriées sous une lettre de |'alphabet, atteindre le terme voulu, puis cliquer sur un lien.
Vous pouvez également saisir une entrée dans la zone de texte Sélectionner une entrée
d'index. Laliste accede au premier terme correspondant au texte saisi. Cliquez sur un lien
pour atteindre cette rubrique.
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Parcours de I'historigue d'une session d'aide

L e systeme d'aide conserve un historigue de chaque session d'aide, pour vous permettre de
naviguer rapidement dans les rubriques que vous avez déja ouvertes.

Cliguez sur le bouton Rubrique précédente ® delabarre doutils d'aide pour revenir aux
rubriques précédemment ouvertes au cours de la session d'aide. Cliquez sur le bouton

Rubrique suivante ¥ pour rétablir la navigation vers |'avant.

Lorsque vous fermez |'aide, la session en cours est interrompue et I'historique d'aide est
effacé.
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Impression des rubriques d'aide

Vous avez la possibilité d'imprimer toute rubrique de la documentation d'aide.

Chaqgue rubrique doit étre imprimeée individuellement. Vous ne pouvez pas imprimer
plusieurs rubriques alafois ou des sections entieres de |'aide.

Pour imprimer unerubriqued'aide:

1. Ouvrez larubrique d'aide.

2. Cliquez sur le bouton Imprimer larubrique == dans la barre d'outils de I'aide.
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Utilisation des pages de procédures

L es pages de procédures completent I'aide d'Adobe Reader en présentant un apercu de
certaines rubriques. Cette fenétre saffiche sur le coté droit du panneau de visualisation ;
elle ne vous empéche donc jamais de voir e document ouvert.

Q Plusieurs raccourcis clavier facilitent la navigation dans les pages de procédures.
(Voir A propos des raccourcis clavier.)

Pour ouvrir lafenétre des procédures:
Effectuez I'une des opérations suivantes :

. Chaoisissez ? (Windows) Aide (Mac OS) > Procédures > [rubrique].
. Choisissez une rubrique dans le menu Procédures de la barre d'outils.

Pour fermer lafenétre desprocédures:
Effectuez I'une des opérations suivantes :

« (Windows) Cliquez sur le bouton Masguer.

. (Mac OS) Cliquez sur le bouton Fermer.

. (Mac OS) Cliquez sur labarre d'outils Procédures (sous la barre de titre) en maintenant la
touche Control enfonceée, puis choisissez Masguer.

Pour repositionner lafenétre des procédures:

Sous Windows, cliquez sur la barre de titre Procédures avec le bouton droit de la souris,
puis choisissez Ancrage a gauche ou Ancrage a droite.

Sous Mac OS, effectuez I'une des opérations suivantes :

. Cliquez sur la barre d'outils Procédures (sous la barre de titre) tout en maintenant la touche
Control enfoncée, puis choisissez Ancrage a gauche ou Ancrage a droite.

. Faitesglisser labarre detitre de la fenétre des procédures vers le coté oppose de lafenétre
Adobe Reader.

Pour modifier lalargeur de lafenétre des procédures, faites glisser le séparateur.
Sa dimension verticale est gjustée automatiquement en fonction des modifications
apportées au panneau de visualisation.

Pour parcourir lespagesde procédures:

Utilisez les boutons Page précédente P et Page suivante W de lafenétre des procedures
pour parcourir les pages que vous avez ouvertes au cours de la session.
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Quelle est la difference entre Adobe Acrobat et Adobe
Reader ?

Adobe® Acrobat® et Adobe Reader sont des applications distinctes qui permettent
d'ouvrir et d'afficher les documents créés au format Adobe Portable Document Format
(PDF). Cependant, Adobe Acrobat permet de créer des documents PDF, d'gjouter des
signets et des commentaires, de modifier les options de sécurité et d'utiliser d'autres
méthodes d'édition des documents PDF. Adobe Reader est un logiciel gratuit qui permet
d'ouvrir et d'afficher les documents PDF.

Deux versions d'/Adobe Reader existent. La version de base contient un nombre moindre
de fonctions afin de permettre un téléchargement rapide. La version compléte d'’Adobe
Reader, quant a elle, inclut davantage de fonctions, y compris la possibilité d'effectuer des
recherches dans lesfichiers PDF, de lire du contenu multimédia incorporé et de prendre en
charge les publications numeériques. Les deux versions d'’Adobe Reader sont fournies
gracieusement sur le site Web d'Adobe (www.adobe.fr).

Sous-rubrigques associées :

Affichage de documents PDF sur |e bureau ou dans un navigateur Web



http://www.adobe.fr/
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Affichage de documents PDF sur le bureau ou dans un
navigateur Web

Vous pouvez ouvrir les documents PDF selon deux méthodes différentes. La premiere
consiste aouvrir les documents PDF directement dans |'application Adobe Reader, sur

le bureau. La deuxieme consiste a ouvrir un document PDF placé sur Internet dans le
navigateur Web. Lorsgue vous ouvrez un document PDF dans le navigateur Web, les
outils d'’Adobe Reader apparaissent dans le navigateur. Vous pouvez modifier les options
de préférence afin de déterminer si les documents PDF sur e Web sont ouverts dans
Adobe Reader sur le bureau ou dans un navigateur Web. (Voir Affichage de documents

Adobe PDF dans un navigateur Web.)

Pour déterminer si lesdocuments PDF Web sont ouverts dans un navigateur :

1. Choisissez Edition > Préférences (Windows) ou Adobe Reader > Préférences (Mac OS),
puis cliquez sur Internet.

2. Sélectionnez Afficher dans e navigateur pour ouvrir les documents PDF sur le Web dans
le navigateur. Désactivez cette option si vous voulez que les documents PDF Web soient
ouverts dans Adobe Reader, et non dans le navigateur.
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A propos des documents Adobe PDF avec droits
d'utilisation supplémentaires

Adobe Reader est un logiciel gratuit qui permet d'ouvrir et d'afficher les documents Adobe
PDF. Dans la plupart des documents PDF, |'gout de commentaires de révision ne peut se
faire que dans Adobe Acrobat. Cependant, vous pouvez gjouter des commentaires de
revision dans Adobe Reader si e document PDF contient des droits d'utilisation
supplémentaires. La boite de dialogue Etat du document indique si les fonctions
Commentaires et annotations sont activees. L'auteur du document PDF décide s le
document doit inclure des droits d'utilisation supplémentaires.

Pour afficher lesdroitsd'utilisation supplémentaires d'un document PDF :

Ouvrez un document PDF doté de droits d'utilisation supplémentaires, puis effectuez |'une
des actions suivantes :

. Affichez lesdroits dans la barre jaune de message du document, juste sous les barres
d'outils.

. Dansle menu contextuel du panneau de visualisation situé dans e coin supérieur droit,
choisissez Etat du document.

Pour masquer ou afficher la barre de message du document :

Ouvrez un document PDF doté de droits d'utilisation supplémentaires, puis effectuez I'une
des actions suivantes :

. Pour masguer la barre de message du document, pointez sur la barre horizontal e qui
separe la barre de message et |e panneau de visualisation Lorsgue I'icone du pointeur se
transforme en doubl e fleche, faites glisser labarre vers le haut, en direction de labarre
d'outils,

. Pour afficher la barre de message du document, pointez sur la barre horizontale qui sépare
labarre d'outils et |e panneau de visualisation. Lorsque I'icone du pointeur se transforme
en double fleche, faites glisser labarre vers le bas.
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Affichage des propriétés de document

Vous avez la possibilité de consulter des informations concernant le document PDF
affiché al'écran, telles que son titre, les polices et |es options de protection utilisées. Une
partie de ces informations est générée lors de |la création du document PDF ; d'autres
peuvent étre gjoutées par la personne qui a crée le document. Adobe Reader vous permet
d'afficher, mais pas d'éditer les propriétés du document.

Pour afficher lesinformationsrelatives au document actif :

1. Choisissez Fichier > Propriétés du document, ou choisissez Propriétés du document dans
le menu du panneau de visualisation situé juste au-dessus de la barre de défilement
verticale.

2. Danslaboite de dialogue Propriétés du document, sélectionnez un onglet :

. Description. (Voir Description des propriétés du document.)

. Protection. L'onglet Protection décrit les activités interdites (le cas échéant). (Voir
Affichage des options de protection des documents PDF.)

. Polices. L'onglet Polices dresse laliste des polices et types de polices utilisés dans |e
document original, ainsi que les polices, types de polices et encodages utilises pour
restituer les polices d'origine. Si le programme a parfois fait appel ades polices de
substitution qui ne vous conviennent pas, vous pouvez installer les polices d'origine sur
votre systeme ou demander al'auteur du document de régénérer le document eny
incorporant les polices d'origine.

. Options avancees. (Voir Options avancées des propriétés du document.)

Sous-rubrigques associées :

Description des propriétés du document
Options avanceées des propriétés du document
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Description des propriétés du document

L e panneau Description fournit des informations genérales sur le document. Certaines
informations, telles que letitre, I'auteur, le sujet et les mots-clés, peuvent avoir été definies
par |'auteur du document source dans son application de création (Microsoft Word ou

Adobe InDesign®, par exemple) ou par I'auteur du document PDF. Adobe Reader ne
permet pas d'gjouter ou d'éditer ces informations dans le document.

V ous pouvez rechercher des documents dans Adobe Reader a partir de ces informations.
Lazone Mots-clés peut se révéler particulierement utile pour restreindre le champ dela
recherche. (Voir A propos de larecherche de texte.) De nombreux moteurs de recherche
utilisent le titre pour décrire le document dans leur liste de résultats. Si un document PDF
n'apas detitre, laliste des résultats indique son nom de fichier. Le titre d'un document et
le nom de fichier ne sont pas nécessairement identiques.

Lazone Avancé indique laversion PDF du document, le format et le nombre de pages, et
précise sil sagit d'un document balisé. Ces informations sont générées automatiquement
et ne sont pas modifiables.
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Options avancees des proprietés du document

L e panneau Options avancées affiche les options PDF et |es options de lecture :

. L'option URL de base affiche |I'adresse URL (Uniform Resource Locator) de base définie
pour lesliens Web du document. L'URL de base n'est pas utilisé pour les liens spécifiant
une adresse URL compl éte.

. L'option Rechercher dans I'index indique le nom de I'index automatique associé au fichier.
(L'index automatique est crée dans Acrobat.) L'ouverture du fichier entraine I'gjout de
I'index alaliste desindex dans lesquels vous pouvez opérer des recherches. (Voir
Recherche dans plusieurs documents Adobe PDF.)

. Lemenu Recouvrement précise si le fichier a subi ou non un recouvrement, information
dont peut se servir un programme de prépresse pour déterminer sil doit appliquer un
recouvrement au fichier au moment de I'impression.

. L'option Reliure permet de définir la disposition des pages lorsque celles-ci sont affichées
en mode Continue - Page double. (Voir Configuration de la disposition et de |'orientation
des pages.) Vous pouvez ains vous assurer que |'ordre des pages correspond au sens de
lecture du texte du document (de gauche adroite ou inversement). L'option dereliure A
droite Savere pratique pour les textes en arabe, en hébreu ou en japonais (verticaux).

. L'option Langue spéecifie lalangue par défaut utilisée dans le document. (Voir Utilisation
d'un lecteur d'écran.)
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Mise a jour d'Adobe Reader

Il existe diverses méthodes pour mettre a jour les documents et composants d'/Adobe
Reader. Certaines mises a jour sont disponibles lorsgue vous ouvrez un document
Adobe PDF qui déclenche le procéde de mise ajour. Par exemple, si vous ouvrez un
formulaire qui utilise des polices asiatiques, Adobe Reader vous invite atélécharger ces
polices. D'autres mises a jour ne sont disponibles que par I'intermédiaire du menu ?
(Windows) ou Aide (Mac OS), a partir dugquel vous pouvez procéder a une installation
manuelle. Certaines mises ajour sont disponibles par les deux méthodes.

Vous pouvez également utiliser le panneau Mises ajour de la boite de dialogue
Préférences pour déterminer le mode de gestion des mises a jour. Adobe Reader peut
rechercher automatiquement les mises a jour et les notifications critiques une fois par
mois. Selon les préférences définies, Adobe Reader peut télécharger les mises ajour en
arriere-plan aors que d'autres transactions Web, telles que la messagerie, sont désactivées.
Sous Windows, vous pouvez réduire la boite de dialogue de téléchargement en icone
figurant sur la barre d'état. Lorsque tous les composants ont éte téléchargés, une boite

de dialogue récapitul ative saffiche pour que vous choisissiez les mises ajour ainstaller.

Pour configurer lespréférencesde miseajour :

1. Choisissez Edition > Préférences (Windows) ou Adobe Reader > Préférences (Mac OS),
puis Mises a jour dans e panneau gauche.

2. Sélectionnez une option de gestion desmises ajour. Si vous sélectionnez Ne pas
rechercher automatiquement les mises a jour critiques, vous devrez rechercher
manuellement les mises ajour, aintervalles réguliers. Pour ce faire, choisissez ?
(Windows) ou Aide (Mac OS) > Rechercher les mises ajour maintenant.

3. Cliquez sur Afficher les notifications pour afficher un apercu de toute notification avant
de prendre la décision d'installer une mise ajour. Cliquez sur OK pour fermer la boite de
dialogue.

4. Cliguez sur Mises ajour installées pour afficher le nom et la description des mises a
jour installées. Si plusieurs versions d'une mise ajour ont été install ées, seule laderniere
version figure dans la boite de dialogue Mises ajour installées.

5. Désactivez I'option Afficher la boite de dialogue de notification au démarrage (Windows)
ou Afficher la zone de dialogue de notification au démarrage (Mac OS) si vous ne voulez
pas étre informé des mises a jour disponibles lorsgue vous démarrez Adobe Reader.

6. Désactivez I'option Afficher la boite de dialogue Installation terminée (Windows) ou
Afficher la zone de dialogue Installation terminée (Mac OS) si vous ne voulez pas étre
averti lorsque les mises ajour sont installées.

Pour mettre ajour des composants manuellement :

1. Choisissez ? (Windows) ou Aide (Mac OS) > Rechercher les mises a jour maintenant.

2. Sélectionnez les mises a jour dans la colonne de gauche, puis cliquez sur Ajouter ou
sur Réinstaller pour les déplacer vers la colonne de droite. Seulslesmisesajour et les
composants correspondant a votre plate-forme et a votre produit sont répertoriés.

3. Cliquez sur Mettreajour.
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Présentation des nouvelles fonctions

A l'instar des versions antérieures d'Adobe Reader, le logiciel gratuit Adobe Reader 7.0
vous permet d'ouvrir et de lire tout document PDF et de remplir des formulaires PDF.
Mais ce n'est pas tout : Adobe Reader 7.0 offre également des nouveautés et des
améliorations conséquentes qui augmenteront significativement la flexibilité des
documents Adobe PDF. Si le créateur d'un document Adobe PDF définit des droits
d'utilisation particuliers pour son document, les utilisateurs d'Adobe Reader disposent
d'outils et de fonctions supplémentaires : enregistrement de données de formulaire,
signature de documents, participation a des révisions de documents par navigateur ou par
messagerie éectronique, gout de fichiers PDF ou autres en piece jointe a un document
PDF. S vous ouvrez un document doté de ces droits d'utilisation supplémentaires, la barre
de message du document affiche les outils nécessaires a l'exécution des taches impliquées.

Laprise en charge des langues a été étendue, une nouvelle fonction d'enregistrement
automatique permet de parer la perte de données en cas de panne de courant et de
nouvelles fonctions d'accessibilité facilitent I'utilisation de Reader par |es personnes
souffrant de déficiences motrices ou visuelles. Selon la configuration des préférences,
Adobe Reader peut télécharger automatiquement les mises ajour al'arriere-plan, méme en
présence d'autres transactions €l ectroni ques.




Reader: 7.0

Langues supplémentaires prises en charge

Adobe Reader 7.0 offre une prise en charge linguistique étendue qui vous permet
d'afficher, de rechercher et dimprimer des documents PDF contenant du texte dans les
langues d'Europe centrale et d'Europe de I'Est. Le contenu des formulaires, les
commentaires et |es signatures numériques écrits dans ces langues sont également
reconnus. Si vous ouvrez un document nécessitant I'installation de polices
supplémentaires, vous étesinvité ainstaller le kit de polices linguistiques approprié a
|'aide de la commande Rechercher les mises a jour maintenant.
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Remplissage d'un formulaire

Si le formulaire PDF contient des champs interactifs, vous pouvez le remplir
électroniquement et I'envoyer par messagerie ou par Internet. Reader vous permet
également de veérifier I'orthographe de vos entrées. Si I'auteur du formulaire a gjouté des
droits d'utilisation spéciaux a son document PDF, vous pouvez également enregistrer les
données du formulaire.

Il arrive que les formulaires PDF contiennent des champs a code a barres qui se présentent
généralement sous laforme d'une série de barres verticales sous lesquelles figure un jeu de
caractéres unique. Il est impossible de saisir manuellement des données dans un champ de
formulaire a code a barres, mais les barres et |es caracteres de ces champs interactifs sont
modifiés de fagon a chiffrer les données saisies dans | es autres champs du PDF.
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Révision et approbation

Si I'auteur d'un document PDF a défini des droits d'utilisation supplémentaires pour son
document, vous pouvez réviser ce dernier par messagerie ou par Internet. (Sous Mac OS,
en revanche, elles sont prises en charge via Safari.) Vous disposez alors d'une barre
d'outils de commentaires et, dans le cadre d'un suivi des révisions, vous recevez des
instructions concernant |'ouverture du document, I'gjout de commentaires et le renvoi du
document al'initiateur de larévision.

Vous pouvez gjouter des commentaires sous la forme d'une piece jointe ou enregistrer

un commentaire audio si un microphone est branché sur I'ordinateur. Le nouvel outil

L égende vous permet de créer des annotations sous forme de zones de texte pointant
spécifiquement vers des zones du document PDF. Vous pouvez par ailleurs regrouper vos
annotations de facon ales réunir sous laforme d'un commentaire unigue. Un panneau
particulier facilite I'accés aux différents commentaires (les votres comme ceux des autres
réviseurs).

Dans les versions asiatiques (en chinois traditionnel, chinois simplifié, japonais et coréen)
d'Adobe Reader 7.0, vous pouvez également étre invité a participer aun cycle de révisions
nécessitant I'approbation de divers services de I'organisation. Dans ce type de procédure,
les documents PDF sont envoyés aux participants selon un ordre linéaire. (Seuls les
utilisateurs d'Acrobat 7.0 Professional sont habilités a organiser un suivi desrévisions.)
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Protection du document et signatures numeériques

Avec Adobe Reader 7.0, vous pouvez recevoir un document Adobe PDF auquel sont
joints d'autres fichiers rassembl és dans une envel oppe é ectronique sécurisée (eEnvelope)
congue pour protéger les documents pendant leur acheminement. L orsgue vous ouvrez
I'envel oppe électronique, extrayez les pieces jointes et enregistrez-les sur e disque dur.
Lesfichiers enregistrés sont identiques aux piéces jointes d'origine et ne sont plus chiffrés
apres leur enregistrement.

Les utilisateurs d'Acrobat 7.0 peuvent créer des documents Adobe PDF en appliquant

des stratégies de protection. Celles-ci visent a définir I'échéance ou larévocation des
documents, ainsi qu'a surveiller la gestion des documents protégés en assurant le suivi des
personnes qui les consultent. VVous ne pouvez ouvrir ces documents PDF sécurisés que si
vous disposez des mots de passe requis ou si vous figurez dans la liste des destinataires
approuves.

V ous pouvez apposer votre signature a un document PDF uniquement si ce document
comprend des droits d'utilisation supplémentaires définis par son auteur.
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Fichiers joints

Les utilisateurs d'Acrobat 7.0 peuvent joindre des fichiers ou des pages de fichiers PDF
ou autres a leurs documents Adobe PDF. L e déplacement de I'un de ces documents PDF
entraine celui desfichiers ou pagesjoints. Si I'auteur d'un fichier PDF a défini des droits
d'utilisation supplémentaires, vous pouvez joindre des fichiers, modifier lesfichiersjoints
et enregistrer vos changements. Une description des différents fichiers joints au document
est disponible sous I'onglet Piéces jointes du navigateur.
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Nouvelles fonctions supplémentaires

Les nouvelles fonctions et améliorations apportées a Acrobat 7.0 vous permettent
d'optimiser lamaniere dont vous travaillez.

Misesajour

Selon la configuration des préférences de mise ajour, Adobe Reader peut vérifier
automatiquement la disponibilité de mises ajour et notifications importantes. Si vous
désactivez cette fonction, vous pouvez vérifier manuellement la présence de mises ajour
en choisissant ? (Windows) ou Aide (Mac OS) > Rechercher les mises a jour maintenant.

Barred'outilsderecherche

Labarre d'outils de recherche offre un jeu d'options de base pour larecherche d'un texte
dans le document Adobe PDF actif. Vous pouvez identifier un terme, une série de mots ou
une partie d'un mot.

Récupération de votretravail

Lafonction d'enregistrement automatique permet de parer la perte de données en cas de
panne de courant en enregistrant a un emplacement spécifique les modifications apportées
au fichier de maniére incrémentielle. Le fichier d'origine n'est pas modifié.
(L'enregistrement automatigue est uniquement disponible pour les documents disposant de
droits d'utilisation supplémentaires.)

Affichage du contenu 3D

Le module externe 3D vous permet d'afficher et de parcourir un contenu 3D incorporé

dans un fichier PDF. Vous pouvez désormais afficher des environnements 3D de haute
qualité bénéficiant d'un éclairage et d'un mouvement réalistes. Acrobat 7.0 Professional
est indispensable al'incorporation du contenu 3D.

Configuration del'accessibilité

Un nouvel assistant de configuration de I'accessibilité, destiné aux utilisateurs souffrant de
déficiences motrices ou visuelles, facilite e changement d'affichage des documents PDF a
I'écran, ainsi que le mode de lecture par un lecteur d'écran, un logiciel de grossissement ou
tout autre dispositif d'assistance. Sous Windows, cet assistant démarre automatiquement la
premiere fois qu'Adobe Reader détecte un dispositif d'assistance sur votre systeme. Sous
Mac OS, I'assistant souvre a partir d'un menu.

Lecture audio

Lafonction Lecture audio permet de lire avoix haute des champs de formulaire a mesure
gue vous les faites défiler.

Amélioration del'aide

Le systeme d'aide bénéficie d'améliorations destinées aux utilisateurs souffrant de
déficiences motrices ou visuelles.

Abonnement a des magazines et jour naux périodiques

Vous pouvez obtenir des magazines de la méme maniére que les publications numériques.
L orsque vous vous abonnez a un magazine numérigue et que vous téléchargez le premier

numeéro, Adobe Reader vous demande d'indiquer la fréquence alaquelleil doit vérifier la

disponibilité des numéros suivants.

Apercu delasurimpression

Le mode Apercu de la surimpression vous permet d'observer les effets (al'écran) du
pseudonyme d'encre sur la sortie imprimeée. Un prestataire de service de prépresse peut
créer un pseudonyme d'encre lorsque, par exemple, le document contient deux tons directs
similaires alors qu'un seul est nécessaire. Les tons directs associés a d'autres tons directs
ou couleurs quadri sont reproduits directement dans le document ouvert.

Affichage de documents PDF dansle navigateur (Mac OS)

Adobe Reader fonctionne automatiquement avec Safari afin de faciliter I'affichage des
documents Adobe PDF a partir d'Internet. Lors du lancement initial d'’Adobe Reader, le
systéme est automatiquement configuré de maniére a utiliser Adobe Reader pour
I'ouverture des fichiers PDF a partir du navigateur.
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Présentation de la zone de travalil

A propos de |la zone de travail

QOuverture d'un document

Navigation dans des documents

Réglage de I'affichage d'un document

Personnalisation de la zone de travail

Configuration des préférences

Affichage de documents Adobe PDF dans un navigateur Web
Utilisation de langues autres que I'anglais dans |les fichiers Adobe PDF
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A propos de la zone de travall

Lafenétre de I'application Adobe Reader comporte un panneau de visualisation dans lequel sont affichés les
documents Adobe PDF. Vous pouvez parcourir le document PDF actif al'aide du navigateur situé dans la partie
gauche de lafenétre et manipuler ces documents al'aide des outils et commandes des barres d'outils et de la barre
d'état situées respectivement dans les parties supérieure et inférieure de lafenétre. V ous pouvez également ouvrir
une fenétre des procedures a droite afin d'obtenir un apercu des taches courantes.
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Sous-rubrigques associées :

Utilisation des panneaux de navigation
Utilisation des menus contextuels
Utilisation des barres d'outils
Sélection des outils
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Utilisation des panneaux de navigation

Ces panneaux permettent d'afficher des éléments tels que les signets, les vignettes de

pages et les articles du document. Ils apparaissent dans le navigateur (& gauche de la zone
de travail) ou dans des panneaux flottants.

Pour afficher ou masquer un panneau dans le navigateur :
Effectuez I'une des opérations suivantes :

. Pointez sur labarre verticale qui sépare le panneau de visualisation et |e navigateur.
Lorsgue I'icone du pointeur se transforme en double fléche 4+, cliquez sur labarre.

. Choisissez Affichage > Panneaux de navigation et sélectionnez I'onglet voulu dansle
menu.

. Cliquez sur le nom d'onglet de votre choix dans la partie gauche du panneau de
visualisation.

Remarque : L'auteur du document Adobe PDF peut définir le contenu des panneaux de
navigation. Dans certains cas, il se peut qu'un panneau soit vide.

Pour choisir une commande dans le menu Optionsd'un panneau :

1. Cliguez sur I'onglet pour ouvrir le navigateur.
2. Danslapartie supérieure du panneau, cliquez sur Options pour ouvrir le menu, puis
choisissez la commande voulue. Les commandes disponibles varient en fonction de

I'onglet actif. Pour fermer e menu sans choisir de commande, cliquez en dehors du menu
ou appuyez sur Echap.
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Cliquez sur le trlangle afférent a Options pour afficher le menu.

Q V ous pouvez également choisir des commandes dans le menu du panneau de
visualisation. Pour ouvrir le menu, cliquez sur le triangle situé juste au-dessus de la fléche
de défilement vers le haut, a droite, puis choisissez une commande.
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Utilisation des menus contextuels

Adobe Reader offre des menus contextuels qui affichent les commandes correspondant
al'éément designé par le pointeur. Par exemple, cliquez sur la zone des barres d'outils
avec le bouton droit de la souris (Windows) ou en maintenant |a touche Control enfoncée
(Mac OS) pour afficher dans un menu contextuel les options de barres d'outils et les barres
d'outils les plus frequemment utilisées.

Pour choisir une commande dans un menu contextud :

1. Placez le pointeur sur I'éément qui vous intéresse dans la zone de travail (commentaire,
barre d'outils, signet ou page du document, par exemple).

2. Cliquez avec le bouton droit de la souris (Windows) ou en maintenant la touche Control
enfoncée (Mac OS) pour afficher le menu contextuel. Choisissez ensuite la commande
voulue.
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Utilisation des barres d'outils

Lazone des barres d'outils d'’Adobe Reader inclut un jeu de barres d'outils. Un certain nombre de ces barres
sont affichées par défaut alors que d'autres sont masquées.
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Q Placez e pointeur sur un outil pour voir apparaitre son nom. Maintenez le pointeur sur la barre

préhensile = a gauche d'une barre d'outils pour afficher son nom.
Pour afficher ou masquer unebarred'outils:
Effectuez I'une des opérations suivantes :

. Choisissez Affichage > Barres d'outils, puis sélectionnez la barre d'outils a afficher ou a masquer. Les barres
d'outils affichées sont signalées par une coche placée a gauche de leur nom.

. Choisissez Outils, sélectionnez la rubrique voulue, puis choisissez Afficher labarre d'outils[nom de la barre
d'outils].

. Cliquez dans la zone des barres d'outils avec |e bouton droit de la souris (Windows) ou en maintenant la
touche Control enfoncée (Mac OS), puis sélectionnez la barre d'outils que vous voulez afficher ou masquer.

. Choisissez Affichage > Barres d'outils > Masquer les barres d'outils pour masquer toutes les barres d'outils et
Afficher les barres d'outils pour les afficher de nouveau.

. Choisissez Affichage > Barres d'outils > Réinitialiser les barres d'outils pour afficher le jeu de barres d'outils
par défaui.

Pour plus de détails sur la modification de |'aspect et de la position des barres d'outils, voir Personnalisation
de lazone de travail.
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Sélection des outils

..I'I.rl
Enregle générale, il est conseillé de sélectionner I'outil Main . / pour parcourir les
documents PDF. Toutefois, vous pouvez sélectionner nombre d'autres outils utiles.

Remarque: Certains outils, tels que les outils de commentaire, ne sont pas disponibles
dans tous les documents. Lorsque vous ouvrez un document doté de droits d'utilisation
supplémentaires, les outils nécessaires pour utiliser le document sont ajoutés dans la
zone detravail. (Voir A propos des documents Adobe PDF avec droits d'utilisation

supplémentaires.)

Pour sélectionner un outil :
Effectuez I'une des opérations suivantes :

. Dansle menu Outils, choisissez le nom de la barre d'outils, puis sélectionnez I'outil voulu.

. Pour sélectionner un outil qui est visible dans une barre d'outils, cliquez dessus ou
appuyez sur latouche de raccourci associée. (Voir Touches pour |a sélection des outils.)

. Pour sélectionner temporairement |'outil Main sans désélectionner I'outil actif, appuyez
sur la barre d'espacement.

. Danslecasdel'outil Zoom, maintenez latouche Ctrl (Windows) ou Commande (Mac OS)
enfoncee et appuyez sur la barre d'espacement.

. Pour sélectionner un outil masqué, immobilisez e pointeur sur |'outil apparenté ou sur le
triangle associé jusqu'a ce que les autres outils saffichent, puis faites glisser le pointeur
sur I'outil voulu.

« Pour remplacer un outil visible par un outil masqué, cliquez sur I'outil associé ou sur le
triangle correspondant jusqu'a ce que les outils supplémentaires apparai ssent, puis cliquez
sur le nom de I'outil masgué.

. Pour afficher les outils masqués a cote des autres outils, cliquez sur ces outils ou sur les
triangles correspondants, puis choisissez Développer. Pour réduire les outils masgues,
cliguez sur lafléche vers la gauche situee a droite du bouton dével oppé.

¥ Y okl B 100% |- @ Barre d'outils ... (%
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Cliquez sur le triangle situé en regard d'un outil pour afficher le groupe d'outils masgué associé.
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Utilisation de la barre des propriétés

Cette barre peut saveérer particulierement utile lorsque vous ouvrez un document doté
de droits d'utilisation supplémentaires. Le contenu de la barre des propriétés dépend de
|'élément sélectionné dans e panneau de visualisation. Par exemple, si vous sélectionnez
une note, la barre des propriétés affiche | es propriétés correspondantes.

Lorsgue la barre des propriétés est affichée, elle apparait par défaut sous la forme d'une
barre d'outils flottante. Si vous préférez, vous pouvez |'ancrer a coté des autres barres
d'outils en lafaisant glisser versla zone des barres d'outils.

Pour afficher ou masquer la barre des propriétés:

1.

2.

Sélectionnez I'objet contenant la propriété gue vous voulez modifier (un commentaire de
note, par exemple).
Effectuez I'une des opérations suivantes :

. Choisissez Affichage > Barres d'outils > Barre des propriétés.
. Cliquez dansla zone des barres d'outils avec le bouton droit de la souris (Windows) ou en

maintenant |a touche Control enfoncée (Mac OS), puis choisissez Barre des propriétés
dans le menu contextuel.

Q Si vous voulez modifier des propriétés autres que celles répertoriées dans la barre
des propriétés, cliquez sur |'objet avec le bouton droit de la souris (Windows) ou en
maintenant |a touche Control enfoncée (Mac OS), puis choisissez Propriétés.
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Ouverture d'un document

Vous pouvez ouvrir des documents Adobe PDF a partir de votre application de
messagerie, de votre systéme de fichiers, d'un navigateur Web, ou en choisissant Fichier >
Ouvrir dans Adobe Reader. L'affichage initial du document PDF dépend de la fagon dont
son auteur en a configure les propriétés. Par exemple, il est possible qu'un document
souvre aun numéro de page précis ou avec un facteur de zoom specifique. |1 se peut
également que I'auteur du document PDF ait activé des droits d'utilisation supplémentaires
autorisant votre participation a une révision du document, I'insertion de commentaires, la
saisie de formulaires ou |'apposition d'une signature dans le document. (Voir A propos des

documents Adobe PDF avec droits d'utilisation supplémentaires.)

L orsgue vous recevez un document PDF protége, il se peut que vous deviez saisir un

mot de passe pour I'ouvrir. Sil sagit d'un document chiffre, il vous faudra peut-étre vous
procurer |'autorisation de |'auteur du document pour pouvoir I'ouvrir. 1l se peut également
gue des documents protégés ou certifiés n‘autorisent pas 'impression d'un fichier ou

la copie d'informations dans une autre application. Si vous ne parvenez pas a ouvrir un
document PDF ou a utiliser certaines fonctions, contactez |'auteur du document. Pour plus
de détails sur I'ouverture des documents protégés, voir A propos de la protection.

Lorsqu'un document est configuré pour souvrir en mode plein écran, la barre d'outils,

|a barre de commandes, |a barre de menus, ainsi que les boutons et commandes de la
fenétre, sont masqués. Pour quitter ce mode d'affichage, appuyez sur Echap (a condition
d'avoir configuré les préférences a cet effet) ou sur Ctrl+L (Windows) ou Commande+L
(Mac OS). (Voir Lecture d'un document en mode plein écran.)

Pour ouvrir un document PDF dans Adobe Reader :

1.

Effectuez I'une des opérations suivantes :
-
Choisissez Fichier > Ouvrir ou cliquez sur le bouton Ouvrir |~ delabarre d'outils. Dans

la boite de dialogue d'ouverture, sélectionnez un ou plusieurs noms de fichier, puis cliquez
sur Ouvrir. Les documents PDF portent habituellement I'extension .pdf.

Faites glisser le fichier PDF vers lafenétre d'/Adobe Reader.

Sous Windows, choisissez dans le menu Fichier [e nom de fichier d'un document ouvert
précédemment.

Sous Mac OS, choisissez Fichier > Quvrir un fichier récent, puis choisissez le nom de
fichier du document.

Si la barre de message du document apparait |orsque vous ouvrez un document PDF, ce
dernier est doté d'un état particulier ou de fonctions spéeciales. Par exemple, il peut Sagir
d'un document certifi€, signé ou doté de droits d'utilisation supplémentaires. Des icones
représentant cet état special sont affichées dans le coin inférieur gauche de la barre d'état.
Pour afficher I'état du document, cliquez sur I'une de ces icones.

Q Si plusieurs documents sont ouverts, vous pouvez basculer entre eux en
sélectionnant le nom du document voulu dans le menu Fenétre. Sous Windows, Adobe
Reader place un bouton dans la barre des taches pour chague fenétre ouverte. Cliquez sur
ce bouton pour naviguer parmi les documents ouverts.

Pour ouvrir un document PDF en dehors d'Adobe Reader :

Effectuez I'une des opérations suivantes :

Ouvrez la piece jointe au format PDF a partir d'une application de messagerie. Dans la
plupart des applications de messagerie, il vous suffit de cliquer deux fois sur I'icone de la
piece jointe pour ouvrir le document.

Cliquez sur le lien du fichier PDF dans le navigateur Web. Il est possible que le document
PDF souvre dans le navigateur. Dans ce cas, imprimez les documents PDF, lancez-y

des recherches et travaillez-y par le biais des barres d'outils d'/Adobe Reader, car les
commandes du menu risquent de sappliquer au navigateur Web et non au document PDF.
(Voir Affichage de documents Adobe PDF dans un navigateur Web.)

Cliquez deux fois sur I'icone du fichier PDF voulu dans le systeme de fichiers.

Remarque: Sous Mac OS, il peut arriver qu'un document PDF créé sous Windows ne
souvre pas lorsque vous cliquez deux fois sur son icone. Si le fait de cliquer deux fois sur
I'icbne sous Mac OS n'ouvre pas le document, utilisez Fichier > Ouvrir dans Adobe
Reader ou faites glisser I'icone du fichier PDF vers lafenétre Adobe Reader.

Sous-rubrigques associées :

Enregistrement d'un document Adobe PDF
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Enregistrement d'un document Adobe PDF

Vous avez la possibilité d'enregistrer une copie d'un document Adobe PDF. En outre, S
|'auteur du document a spécifié des droits d'utilisation supplémentaires, vous pouvez
enregistrer tous les commentaires, saisies de champs de formulaire ou signatures
numerigues que vous lui avez éventuellement gjoutés. Si un document contient des
droits d'utilisation supplémentaires, les droits affectés sont indiqués lorsque vous ouvrez
ce document. (Voir A propos des documents Adobe PDF avec droits d'utilisation

supplémentaires.)

Si lesdroits du fichier le permettent, vous pouvez également enregistrer le contenu d'un
document PDF au format texte. Ceci vous permet non seulement de réutiliser facilement
le texte d'un document PDF, mais également d'en utiliser le contenu avec un lecteur
d'écran, une loupe ou toute autre technologie d'assistance.

Pour enregistrer une copie d'un document Adobe PDF :

1. Choisissez Fichier > Enregistrer une copie.
2. Danslaboite de dialogue Enregistrer une copie, précisez le nom et I'emplacement du
fichier PDF, puis cliquez sur Enregistrer.

Vous ne pouvez enregistrer le fichier qu'au format PDF.

Pour enregistrer des commentair es, des saisies de champs de formulaire et des signatures
numeériques:

Effectuez I'une des opérations suivantes :

. Choisissez Fichier > Enregistrer pour enregistrer le fichier actif.
. Choisissez Fichier > Enregistrer sous pour enregistrer les modifications dans un nouveau
fichier.

Remarque: Si vous consultez dans un navigateur Web un document doté de droits
d'utilisation supplémentaires, vous pouvez uniquement enregistrer une copie du document
en question.

Pour enregistrer un document Adobe PDF au for mat texte :

1. Choisissez Fichier > Enregistrer sous, puis sélectionnez le format Texte.
2. Danslaboite de dialogue d'enregistrement, précisez le nom et I'emplacement du fichier,
puis cliquez sur Enregistrer.

Lefichier est enregistré avec |'extension .txt.

Remar que : Cette commande n'apparait que dans la version compléete d'’Adobe Reader.

Q Lorsque vous travaillez sur un document doté de droits d'utilisation
supplémentaires, Adobe Reader enregistre automatiquement votre travail toutesles 5
minutes. Pour modifier la fréguence d'enregistrement dans Adobe Reader, utilisez les
préférences de démarrage.
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Navigation dans des documents

Vous pouvez parcourir un document Adobe PDF en le feuilletant ou en faisant appel aux
outils de navigation tels que les signets, les vignettes et les liens. V ous pouvez également
revenir en arriére dans les documents pour retourner a votre point de départ.

Sous-rubriques associées :

Parcours d'un document

Retour en arriére dans un document

Navigation a |'aide des signets

Affichage des calques

Navigation al'aide des vignettes

Navigation avec commentaires de réviseur
Navigation al'aide des liens

Navigation dans |es documents avec pieces jointes
Lecture de divisions d'article
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Parcours d'un document

L es boutons de navigation de la barre d'état située dans la partie inférieure de lafenétre
permettent de parcourir rapidement le document. De surcroit, il est possible de feuilleter
un document PDF al'aide des commandes de menu, de la barre d'outils de navigation et
des raccourcis clavier.
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Boutons de navigation A. Premiére page B. Page précédente C. Page active D. Page suivante E.
Derniére page F. Vue précédente G. Vue suivante

Pour atteindre une page specifique:

Effectuez I'une des opérations suivantes :

. Pour atteindre la premiere ou la derniere page, cliquez sur le bouton Premiére page 4 ou
Derniére page b I delabarre d'état, ou choisissez Affichage > Atteindre > Premiere page
ou Derniére page.

. Pour atteindre la page suivante ou précédente, cliquez sur le bouton Page suivante ¥ ou
Page précédente 4 delabarre d'état, ou choisissez Affichage > Atteindre > Page suivante
ou Page précedente.

- Pour revenir en arriére dans un document, cliquez sur le bouton V ue précedente & ou
Vue suivante '@.

. S ledocument est affiché en mode Page entiére et que la disposition est définie sur Une

seule page, appuyez sur latouche fléchée Haut ou Bas pour passer ala page precédente ou
suivante. (Voir Configuration de la disposition et de I'orientation des pages.)

Q Pour connaitre les raccourcis clavier permettant de parcourir un document, voir A
propos des raccourcis clavier.

Pour utiliser labarred'outils de navigation :

1. Silabarre d'outils de navigation ne souvre pas, choisissez Affichage > Barres d'outils >
Navigation, ou cliquez dans la zone des barres d'outils avec |e bouton droit de la souris
(Windows) ou en maintenant la touche Control enfoncée (Mac OS), puis choisissez
Navigation.

2. Cliquez sur les boutons pour avancer ou reculer dans le document.

Pour atteindre une page grace a son NUMEro :
Effectuez I'une des opérations suivantes :

. Choisissez Affichage > Atteindre > Page, saisissez e numéro de page recherché et cliquez
sur OK.

. Faites glisser labarre de défilement verticale jusgu'a ce que le numéro de page voulu
apparaisse.

. Sélectionnez le numéro de page actif sur la barre d'état, saisissez e numéro de page
recherché, puis appuyez sur Entrée (Windows) ou Retour (Mac OS).

Remarque: Si les numéros de page du document différent de la position réelle de la page
danslefichier PDF, il est possible que cette derniere soit signal ée entre parentheses dans
labarre d'état. Par exemple, si 1a premiéere page d'un chapitre de 18 pages commence par
le numéro 223, il est possible que la numeérotation apparaisse sous laforme 223 (1 sur 18).
Vous pouvez modifier le numéro de page indiqué en cliquant deux fois entre les
parentheses, puis appuyer sur Entrée (Windows) ou Retour (Mac OS) pour afficher la
page correspondante. Pour plus de détails sur I'activation et |a désactivation des numéros
de pages logiques, voir Préférences d'affichage.

Pour faire défiler un document automatiquement :

1. Choisissez Affichage > Faire défiler automati quement.
2. Appuyez sur Echap pour arréter le défilement.
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Retour en arriere dans un document

L orsgue vous avez parcouru plusieurs documents, VOUS pouvez revenir en arriere jusgu'a
|a page que vous avez consultée en premier lieu.

Pour revenir en arriere dans un document :
Effectuez I'une des opérations suivantes :

. Pour revenir en arriere dans un document Adobe PDF, choisissez Affichage > Atteindre >
V ue précédente ou Vue suivante. La commande V ue suivante est disponible uniquement
apres avoir sélectionné lacommande V ue précédente.

. Si ledocument PDF est affiché dans un navigateur Web, utilisez la barre d'outils de
navigation pour changer de vue. Cliquez dans la zone des barres d'outils avec |e bouton
droit de la souris (Windows) ou en maintenant la touche Control enfoncée (Mac OS), puis

choisissez Navigation. Cliquez sur le bouton V ue précédente & ou Vue suivante 0

. Pour revenir en arriere vers un autre document Adobe PDF, choisissez Affichage >
Atteindre > Document précédent ou Document suivant. Ces commandes ouvrent les autres
documents PDF si ceux-ci sont fermés.
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Navigation a l'aide des signets

L es signets constituent une table des matieres qui divise généralement les documents en
chapitres et en sections. |ls sont affichés dans le navigateur. Les signets d'un document
Adobe PDF sont déterminés par |'auteur du document au moment de sa création.
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Panneau Signets A. Onglet Signets B. Signet développé C. Cliquez ici pour afficher le menu des
options de signets.

Pour parcourir un document al'aide de signets:

1. Cliquez sur I'onglet Signets dans la partie gauche de la fenétre ou choisissez Affichage >
Panneaux de navigation > Signets pour afficher les signets.

2. Pour atteindre une rubrique specifique, cliquez sur le signet qui lui est associé. Cliquez sur
le signe plus (+) situé a gauche de I'icbne d'un signet parent pour |le développer et sur le
signe moins (-) pour le réduire de fagcon a masquer tous les signets enfant.

Remarque: Il se peut qu'en cliquant sur un signet vous déclenchiez une action au lieu
d'atteindre un emplacement spécifique. Cela dépend de la maniére dont le signet est défini.

Si laliste des signets disparait lorsgue vous cliquez sur un signet, cliquez sur I'onglet
Signets pour |'afficher a nouveau. Si vous voulez que le panneau Signets reste ouvert apres
I'activation d'un signet, déroulez e menu Options situé dans |a partie supérieure

du panneau et assurez-vous que I'option Réduire apres utilisation est désactivée.
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Affichage des calques

Certaines applications, telles gu'’Adobe InDesign, AutoCAD et Visio, permettent d'gjouter
des calques aux documents. Lorsque ces documents sont exportés vers Adobe PDF, les
calques apparaissent dans le panneau Calgues. Vous ne pouvez pas créer de calques dans
Adobe Reader. Cependant, vous pouvez examiner les calques et afficher ou masquer leur
contenu dans |e panneau Cal ques du navigateur.

an MEASUREMENTS

. BORDER

Panneau Calques A. L'icone représentant un oeil indique que le calque est visible. B. Calque
masqué

L'outil Sé8ection ou Instantané permet de sélectionner ou de copier le contenu d'un
document Adobe PDF doté de calques.

Uneicone de verrou dans le panneau Calques indique que ce calque est fourni atitre de
référence uniquement. 1l est impossible de modifier lavisibilité du calque.

Pour afficher un calque:

1.

2.

Cliquez sur I'onglet Calques dans |a partie gauche de la fenétre ou choisissez Affichage >
Panneaux de navigation > Calques.

Cliquez sur I'icone représentant un oeil ® afin de masquer le contenu du calque. Cliquez
dansla zone vide afin d'afficher le contenu d'un calque masqué. Les calques visibles sont
signalés par une icone représentant un oeil. Lorsque cette icone est absente, le calque est
masqué. Cette option atemporairement priorité sur la configuration déefinie dans la boite
de dialogue Propriétés de calque.

Dans le menu Options du panneau Calques, effectuez I'une des opérations suivantes :
Choisissez Répertorier les calques pour toutes les pages afin d'afficher chaque calque sur
chaque page du document.

Choisissez Répertorier les calques pour la page actuelle afin d'afficher uniguement les
calques sur la page visible al'écran.

Choisissez Rétablir lavigibilitéinitiale afin de réinitialiser |'état par défaut des calques.
Choisissez Appliquer les priorités de calque afin d'afficher I'ensemble des calques.

Cette option concerne le contenu facultatif du document PDF, y compris les calques non
répertoriés dans le panneau Calques. Tous les calques sont visibles, quelle que soit la
configuration définie dans la boite de dialogue Propriétés de calque. || n'est pas possible
de modifier lavisihilité des calques par le biais de I'icone représentant un oell tant que
cette commande est activee.
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Navigation a l'aide des vignettes

L es vignettes correspondent a des représentations miniatures des pages d'un document.
Elles sont situées dans |e panneau Pages et permettent de changer |le mode d'affichage du
document, ainsi que d'atteindre des pages spécifiques. La vignette active comporte un
cadre rouge indiquant la zone de la page qui apparait. VV ous pouvez redimensionner cette
zone pour modifier le facteur de zoom. (Voir Agrandissement et réduction de lataille

d'affichage)

Pour parcourir un document al'aide desvignettes:

1. Cliquez sur I'onglet Pages dans |a partie gauche de la fenétre ou choisissez Affichage >
Panneaux de navigation > Pages pour afficher le panneau Pages.
2. Pour atteindre une autre page, cliquez sur la vignette correspondante.
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Navigation avec commentaires de réviseur

Pour afficher laliste des commentaires dans un document PDF, cliquez sur I'onglet
Commentaires situé dans la partie gauche de la fenétre du document. Pour parcourir
les commentaires, cliquez sur un commentaire dans laliste, ou cliquez sur le bouton

Suivant 0 ou Précédent O pour atteindre le commentaire suivant ou précédent.
(Ces boutons ne sont disponibles que si un commentaire est sélectionné.) La page sur
laquelle se trouve |le commentaire sél ectionneé saffiche dans le panneau de visualisation
et le commentaire sélectionné apparait. Pour atteindre une page contenant un autre
commentaire, il vous suffit de cliquer sur le commentaire danslaliste.
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Navigation a l'aide des liens

Cliquer sur un lien dans un document PDF équivaut a cliquer sur un lien dans un site
Web. Les liens vous permettent d'accéder a un autre emplacement du document actif, a
d'autres documents ou a des sites Web. L 'auteur du document PDF détermine I'aspect des
liens contenus dans |e document.

Les liens peuvent également declencher des actions telles que I'ouverture de piécesjointes,
et lalecture de sequences 3D, vidéo et audio. Pour pouvoir lire des clips multimédia, vous
devez disposer d'un équipement matériel et logiciel approprié. Pour plus de détails sur la
modification des préférences multimédia, voir Configuration des préférences multimeédia.

Remarque: Si vous n‘avez pas téléchargé la version complete d'Adobe Reader, vous ne
pouvez pas lire de clips multimédia.

Pour suivreun lien :

1. Sdectionnez I'outil Main /.

2. Pointez sur lazone du lien sur la page, jusqu'a ce que le pointeur se transforme en main
pointant avec le doigt. (Lalettre W apparait sur lamain s le lien pointe vers un site Web.)
Cliquez ensuite sur lelien.

Remarque : Certains liens ne fonctionnent correctement que si I'option Détecter
automatiquement les URL dans e texte est sélectionnée dans les préférences genérales.
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Navigation dans les documents avec pieces jointes

L 'auteur d'un document PDF peut joindre des fichiers PDF et autres au document. Si vous

i

ouvrez un document PDF auquel des fichiers sont joints, I'icOne de piece jointe %
apparait dans la barre d'état, au bas de lafenétre Adobe Reader. L es piéces jointes sont
répertoriées dans le panneau Piéces jointes du navigateur. VVous pouvez afficher ces
fichiers, les modifier et enregistrer vos modifications. (Voir Quverture et enregistrement

d'une piecejointe.)
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Lecture de divisions d'article

L es articles correspondent a des divisions €l ectroniques créées par |'auteur du PDF et
facilitant lalecture d'un document. Un article commence généralement sur une page et se
poursuit sur une autre page située plus avant dans le document, al'instar des articles de
journaux et de magazines répartis sur plusieurs pages. Lorsgue vous consultez un article,
|'affichage de |a page effectue des zooms avant et arriére de maniere aremplir I'écran avec
la section d'article en cours de lecture.

Pour lireun article:

1. Effectuez I'une des opérations suivantes :
. Choisissez Affichage > Panneaux de navigation > Articles pour ouvrir le panneau
Articles. Cliquez ensuite deux fois sur I'icone de |'article afin d'en commencer lalecture.

Remar que : Vous ne pouvez pas ouvrir le panneau Articles lorsque vous affichez un
document PDF dans un navigateur Web.

. Sdectionnez I'outil Main . I.T, puis cliguez dans I'article al'emplacement ou vous voulez
commencer lalecture.

2. Le pointeur prend la forme spécifique suivante UL, Pour parcourir l'article, effectuez I'une
des opérations suivantes :

. Pour atteindre la page suivante de I'article, appuyez sur Entrée (Windows) ou sur Retour
(Mac OS), ou cliquez sur cette page.

. Pour revenir en arriére dans le document, page par page, cliquez sur I'article en appuyant
sur latouche Mg (Windows) ou appuyez sur Mg +Retour (Mac OS).

. Pour revenir au début, maintenez la touche Ctrl (Windows) ou Option (Mac OS) enfoncée
et cliquez dans|'article.

3. Lorsgue vous avez atteint lafin d'un article, le pointeur prend la forme spécifique

suivante 2. Appuyez sur Retour ou cliquez sur |'option permettant de revenir alavue
affichée avant lalecture de l'article.
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Réglage de l'affichage d'un document

Adobe Reader propose des outils qui permettent de régler I'affichage des documents
Adobe PDF. Il met avotre disposition des outils de base tels que Zoom avant et Zoom
arriere, ains que des outils de réglage plus sophistiqués. |1 est possible de modifier
|'affichage en faisant pivoter des pages ou en affichant le document page par page ou sous
laforme d'un flot continu de pages consecultives.

Sous-rubriques associées :

Réglage de la position de la page

Agrandissement et réduction de lataille d'affichage
Configuration de la disposition et de I'orientation des pages
L ecture d'un document en mode plein écran

L ecture de documents en mode de lecture
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Réglage de la position de la page

o
Utilisez I'outil Main ./ pour déplacer la page afin d'en afficher toutes les zones. Déplacer
une page Adobe PDF avec I'outil Main équivaut a déplacer une feuille de papier sur un
bureau.

Pour régler la position dela page:

1. Séectionnez I'outil Main.

2. Effectuez I'une des opérations suivantes :

. Faitesglisser lapage versle haut ou versle bas.

. Silefacteur de zoom de la page est tres élevé, faites glisser la page vers la gauche ou vers
la droite afin d'en afficher une autre partie.
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Agrandissement et réduction de la taille d'affichage

Labarre d'outils et labarre d'état proposent différentes méthodes pour modifier lataille d'affichage des
documents PDF.

. Lesoutils Zoom avant et Zoom arriere permettent de modifier le facteur de zoom du document.
. L'outil Zoom dynamique permet d'agrandir ou de réduire I'affichage en faisant glisser la sourisou en
tournant la molette de la souris vers le haut ou versle bas.
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Options de zoom sur labarre d'outils A. Outils Zoom avant B. Bouton Pleine largeur C. Menu de zoom D. Bouton
Zoom avant

Pour agrandir ou réduirelataille d'affichage:

Effectuez I'une des opérations suivantes :

. Cliquez sur le bouton Zoom avant ! ou Zoom arriére = de labarre d'outils, ou sélectionnez un facteur
de zoom dans le menu de la barre d'outils.
&) &

. Dansle menu de zoom de la barre d'outils, sélectionnez I'outil Zoom avant "4, ou Zoom arriére X, puis
cliquez sur la page. Pour effectuer un zoom sur une zone spécifique, tracez un rectangle al'aide de I'outil
Zoom avant. Une fois I'opération de zoom terminée, vous pouvez sélectionner I'outil Main.

. Cliquez sur la zone de définition du facteur de zoom dans la barre d'outils, saisissez un nouveau
pourcentage et appuyez sur Entrée (Windows) ou Retour (Mac OS).

. Dansle menu Zoom de labarre d'outils, sélectionnez I'outil Zoom dynamique Qw puis faites glisser la
souris vers le haut pour effectuer un zoom avant sur le point de départ du glissement ou vers | e bas pour
effectuer un zoom arriere sur cette zone. Si votre souris est munie d'une molette, faites tourner cette
derniére vers|'avant ou vers |'arriere pour effectuer un zoom avant ou arriere.

Q Lorsgue I'outil Zoom avant est sélectionné, vous pouvez appuyer sur Ctrl (Windows) ou Option
(Mac OS) pendant que vous cliquez ou gue vous tracez un rectangle afin d'effectuer un zoom arriere.
Lorsgue I'outil Zoom arriére est sélectionné, appuyez sur Ctrl (Windows) ou Commande (Mac OS) pour
effectuer un zoom avant. Avec I'un ou l'autre des outils sélectionnés, appuyez sur latouche Mg pour
passer al'outil Zoom dynamique.

Pour changer lefacteur de zoom al'aide d'unevignette:

1. Cliquez sur I'onglet Pages situé dans la partie gauche de la fenétre pour afficher les vignettes. Chaque
vignette représente une page.

2. Localisez la vignette représentant la page active, puis placez le pointeur sur le coin inférieur droit du cadre
de cette derniére jusqu'a ce que le pointeur change de forme.

3. Faitesglisser le coin du cadre afin de réduire ou d'agrandir lataille d'affichage de la page.
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La vignette comporte un cadre indiquant la zone de la page actuellement affichée dans le panneau de visualisation.
Pour fairetenir une page danslafenétre:
Effectuez I'une des opérations suivantes :

. Pour qu'une page tienne entierement dans la fenétre, choisissez Affichage > Page entiere ou cliquez sur le

bouton Page entiere N de labarre d'outils.
. Pour gque la page occupe toute lalargeur de lafenétre, choisissez Affichage > Pleine largeur ou cliquez sur

le bouton Pleine largeur E de labarre d'outils. Une partie de la page peut sortir de lavue.
. Pour redimensionner |a page afin d'adapter |e texte et lesimages alalargeur de lafenétre, choisissez
Affichage > Contenu. Une partie de la page peut sortir de lavue.

Q Pour connaitre les raccourcis clavier permettant de redimensionner le document, déroulez le menu
Affichage. Les raccourcis sont indiqués en face de chaque commande.

Pour rétablir latailleréelled'une page:

Choisissez Affichage > Taille réelle ou cliquez sur le bouton Taille réelle D delabarre doutils. Lataille
réelle d'une page PDF est habituellement 100 %. Cependant, le document peut avoir été défini sur un autre
niveau de zoom lors de sa création.
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Configuration de la disposition et de |'orientation des pages

Lamodification de la disposition des pages savere particulierement utile lorsgue vous voulez effectuer un zoom
arriere afin d'avoir une vue d'ensemble de la mise en page d'un document. L es types de disposition suivants sont
disponibles pour |'affichage des documents Adobe PDF :

. Une seule page : affiche le document page par page dans le panneau de visualisation.

. Continue : dispose les pages du document selon une colonne verticale ininterrompue.

. Pagedouble : dispose les pages du document céte a cote, en affichant uniquement une ou deux pages alafois.

. Continue - Page double : dispose |es pages du document cote a cote, selon une colonne verticale ininterrompue. Si
un document comporte plusieurs pages, la premiéere apparait a droite afin de garantir |'affichage correct de la

disposition en double page.
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Comparaison des dispositions : Une seule page, Continue, Continue - Page double et Page double

Pour plus de détails sur la définition de la disposition des pages en mode Continue - Page double, voir Affichage des
propriétés de document.

Pour définir un type de disposition :

1. Effectuez I'une des opérations suivantes :
. Choisissez Affichage > Disposition et sélectionnez le mode voulu (Une seule page, Continue, Page double ou
Continue - Page double).

d'état.
2. Le cas échéant, choisissez Affichage > Page entiere pour afficher le document dans la disposition active.

Q En disposition Une seule page, choisissez Edition > Sélectionner tout pour sélectionner tout le texte sur la
page active. Dans les autres types de disposition, cette commande permet de sélectionner latotalité du texte du
document PDF.

Pour faire pivoter I'affichage d'une page :

Choisissez Affichage > Rotation > Horaire ou Antihoraire. Vous pouvez modifier I'affichage d'une page par
incrément de 90°. Cette opération modifie |'affichage de |a page sans affecter son orientation réelle. Cette
modification ne peut pas étre enregistree.
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Lecture d'un document en mode plein écran

En mode plein écran, les pages Adobe PDF occupent latotalité de I'écran ; la barre de
menus, la barre de commandes, la barre d'outils, labarre d'éat, ainsi que les boutons et
options de lafenétre, sont masqués. L'auteur d'un document peut créer un document PDF
pour gqu'il souvre en mode Plein écran. Vous pouvez également définir I'affichage vous-
méme. Ce mode d'affichage sutilise fréequemment pour |es présentations, éventuellement
associ e au défilement automatique des pages et a des transitions.

L e pointeur reste actif en mode plein écran pour que vous puissiez cliquer sur lesliens
et ouvrir les notes. Utilisez les raccourcis clavier des commandes de navigation et
d'agrandissement et les préférences d'affichage en plein écran pour afficher labarre
de navigation en mode plein écran. (Voir Préférences de plein écran.)

Pour lireun document en mode plein écran :

Cliquez sur I'icdne Plein écran B de 1a barre d'état, en bas a gauche de la fenétre Adobe
Reader. Appuyez sur Entrée (Windows) ou sur Retour (Mac OS) ou sur latouche fléchée
Bas ou Droite pour feuilleter le document. Maintenez les touches Mg +Entrée (Windows)
ou Maj+Retour (Mac OS) enfoncées ou appuyez sur les touches fléchées Haut ou Gauche
pour revenir en arriere dans le document.

Remarque: Si vous disposez de deux moniteurs, il se peut que |'affichage d'une page en
plein écran soit disponible uniquement sur I'un d'entre eux. Pour feuilleter e document,
cliguez sur I'écran affichant la page en mode plein écran.

Pour quitter lemode plein écran :

Appuyez sur Echap si I'option Touche Escape pour quitter est sélectionnée dans
les préférences d'affichage en plein écran, ou appuyez sur Ctrl+L (Windows) ou sur
CommandetL (Mac OS). Si labarre de navigation en plein écran apparait, vous pouvez

également cliquer sur le bouton permettant de quitter le mode plein écran o :
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Lecture de documents en mode de lecture

Le mode de lecture vise afournir une zone de travail nette pour lasimple lecture de

documents PDF. Cliguez sur le bouton Masquer les barres d'outils Il pour conserver la
barre de menus et le navigateur et déplacer un nombre restreint d'outils versla barre d'état
au bas de la zone de travail. Lorsque vous cliquez sur le bouton Masquer les barres
d'outils, un menu Outils et des fonctions de zoom apparaissent a droite de ce bouton.
Cliquez sur le menu Outils pour sélectionner un outil. Pour plus de détails sur I'utilisation
de I'outil Main, voir Réglage de |a position de la page ; sur les outils de zoom, voir
Agrandissement et réduction de lataille d'affichage ; sur I'outil Sélection, voir Copie de

texte, de tableaux et d'images.

Pour quitter le mode de lecture, cliquez sur le bouton Afficher les barres d'outils.
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Personnalisation de la zone de travail

Vous pouvez modifier |'aspect de la zone de travail en fonction de vos besoins. Par
exemple, il est possible de modifier I'aspect et I'emplacement des barres d'outils et du
navigateur, et de verrouiller leur position sur le bureau. La zone de travail que vous créez
est utilisée par défaut sur votre systéme jusgu'a ce que vous la changiez.

Pour afficher ou masquer la barre de menus:

Pour masqguer la barre de menus, choisissez Affichage > Barre de menus. Pour la
réafficher, appuyez sur FO.

Pour changer le mode d'affichage d'un panneau de navigation :
Effectuez I'une des opérations suivantes :

. Pour modifier lalargeur du navigateur, faites glisser son bord droit.

. Pour convertir un panneau en panneau flottant, faites glisser le panneau du navigateur vers
le panneau de visualisation.

. Pour déplacer un panneau vers un panneau flottant existant ou vers le navigateur, faites
glisser le panneau vers le panneau voulu ou vers le navigateur.

. Pour réduire un panneau flottant de maniere a afficher uniquement ses onglets, cliquez sur
le nom de I'onglet en haut de lafenétre. Cligquez de nouveau sur le nom de |'onglet pour
réafficher le panneau en plein écran.

Pour afficher ou masquer lelibellé des outils:
Effectuez I'une des opérations suivantes :

. Choisissez Affichage > Barres d'outils > Afficher les libellés des boutons > [option] .

. Choisissez Edition > Préférences (Windows) ou Adobe Reader > Préférences (Mac OS),
puis sélectionnez Générales. Dans la liste déroulante Afficher le libellé des outils et des
boutons de propriété, sélectionnez I'option de votre choix : Libellés par défaut, Tous les
libellés ou Aucun libellé. Cliquez sur OK.

Remarque : Lorsgue I'espace commence a manquer dans la zone des barres d'outils,
les libellés d'outils sont désactivés de maniere sélective et ce, quelles que soient les
préférences configurées.

Pour déplacer unebarred'outils:
Effectuez I'une des opérations suivantes :

. Pour déplacer une barre d'outils, faites glisser le separateur a sa gauche. Vous pouvez
déplacer les barres d'outils al'intérieur de la zone des barres d'outils ou vers le panneau de
visualisation pour les afficher sous laforme d'une barre d'outils flottante. V ous pouvez
également retablir la position d'origine de la barre.

. Pour déplacer une barre d'outils flottante, faites glisser sa barre detitre.
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Déplacement d'un groupe d'outils de la zone des barres d'outils

Pour verrouiller ou déverrouiller la position d'une barred'outils:
Choisissez Affichage > Barres d'outils > Verrouiller les barres d'outils.
L e séparateur disparait lorsque les barres d'outils sont verrouillées.

Remar que : Cette commande permet de verrouiller uniquement la position des barres
d'outils qui se trouvent dans la zone des barres d'outils, et non celle des barres flottantes.

Pour ancrer desbarresd'outils:

Choisissez Affichage > Barres d'outils > Ancrer toutes les barres d'outils pour dével opper
et ancrer toutes les barres d'outils flottantes a leur emplacement par défaut dans la zone
des barres d'outils. Le cas échéant, la zone des barres d'outils sétend sur troislignes et les
libellés de barres d'outils sont masgués de maniére selective afin de gagner de la place.

Pour rétablir la configuration par défaut desbarresd'outils:

Choisissez Affichage > Barres d'outils > Réinitialiser les barres d'outils.
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Configuration des préférences

Laboite de dialogue Préférences d'/Adobe Reader permet de personnaliser I'application de
diverses manieres, en définissant la disposition des pages par défaut, par exemple.

Ces préférences configurent I'application sur le systeme ; elles ne sont pas associées aun
document Adobe PDF spécifique.

Pour configurer les préférences:

1. Effectuez I'une des opérations suivantes :

. Choisissez Edition > Préférences (Windows) ou Adobe Reader > Préférences (Mac OS).

. Choisissez Préférences dans le menu du panneau de visualisation.

2. Danslaboite de dialogue Préférences, sélectionnez une catégorie de préférences dans le
panneau gauche.

3. Sdectionnez les options de préférences voulues pour la fonction concernée, puis cliquez
sur OK. Cliquez sur Annuler pour conserver les options telles quelles.

Sous-rubrigques associées :

Configuration des préférences pour |es utilisateurs malvoyants
Catégories de préférences

Préférences de démarrage

Préférences d'affichage

Préférences générales

Préférences de plein écran

Configuration des préférences multimédia
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Configuration des preférences pour les utilisateurs
malvoyants

L es utilisateurs souffrant de déficiences visuelles ou motrices peuvent utiliser I'assistant
de configuration de I'accessibilité pour modifier |'affichage des documents PDF al'écran
et leur lecture par les dispositifs d'assistance. (Voir Configuration des préférences

d'accessihilité.) Les raccourcis par touche unique et les raccourcis clavier simplifient la
navigation du document. Pour connaitre les raccourcis clavier courants, voir A propos des
raccourcis clavier.
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Categories de préférences

L es options de préférences sont regroupées au sein de catégories.
Accessibilité
Configure les préférences permettant aux utilisateurs qui souffrent de déficiences motrices

et visuelles d'accéder plus facilement aux documents Adobe PDF. (Voir Configuration des
préférences d'accessihilité.)

Affichage

Définit les options d'affichage de la page, notamment le lissage du texte, les dessins au
trait et lesimages, ains que I'utilisation éventuelle de Cool Type. Le lissage des contours
de texte et d'images monochromes réduit e contraste entre le texte ou I'image et |'arriére-
plan, ce qui peut améliorer la qualité d'affichage al'écran, particuliérement pour les textes
de grandetaille. Cool Type permet d'optimiser |'affichage du texte en fonction du
moniteur. (Voir Préférences d'affichage.)

Démarrage

Configure les préférences d'ouverture de I'application et des documents. (Voir Préférences
de démarrage.)

Formulaire

Configure les préférences relatives al'aspect et alafonctionnalité des formulaires. (Voir
Configuration des préférences de formulaire.)

Générales

Configure diverses préférences, d'affichage et de sélection du texte et des images,
notamment. (Voir Préférences générales.)

Gestionnaire des approbations

Définit les droits des personnes approuveées. (Voir Configuration des préférences du
gestionnaire des approbations.)

[dentité

Configure les préférences relatives aux informations personnel les utilisées pour |'auteur et
les signatures numeériques des documents.

I nter national

Définit lalangue utilisée dans Adobe Reader ou permet de choisir lalangue a chaque
démarrage d'Adobe Reader. V ous pouvez contrdler le sens par défaut du paragraphe et
activer les options des langues lues de droite a gauche.

| nternet

Définit les options de navigateur Web et de connexion Internet. V ous pouvez configurer
les préférences de maniere a vérifier que la configuration du navigateur par défaut est
compatible avec I'application a chaque ouverture de cette derniére. Vous pouvez choisir la
vitesse de connexion utilisée par |le module externe multimédia. Les options de connexion
Internet sont également définiesici. (Pour plus de détails sur la configuration d'’Adobe
Reader en tant qu'application d'aide sous Windows, voir Affichage de documents Adobe

PDF dans un navigateur Web.)

JavaScript

Configure les préférences d'activation de JavaScript. Pour accéder al'ouvrage JavaScript
Reference Guide, consultez |a page http://partners.adobe.com/asn/devel oper/acrosdk/main.

html (en anglais uniguement) sur le site Web d'Adobe.

Lecture

Définit les options de lecture audio (ton, volume, vitesse) de lafonctionnalité vocale, ainsi
gue |'ordre de lecture et les options de lecteur d'écran. (Voir Configuration des préférences

de lecture.)

Misesajour

Définit le mode de recherche des mises ajour. (Voir Nouvelles fonctions supplémentaires.)

Multimédia

Définit les lecteurs favoris de séquences 3D, audio et vidéo, ainsi que d'autres options
multimédia. (Voir Configuration des préférences multimédia.)

Orthographe

Configure les préférences du vérificateur d'orthographe et détermine si I'orthographe doit
étre vérifiée pendant lasaisie. (Voir Configuration des préférences orthographiques.)

Plein écran

Configure les préférences relatives a la navigation, aux transitions et aux actions de la
souris lors de I'affichage de documents en mode plein écran. (Voir Préférences de plein

écran.)

Protection

Configure les préférences relatives au gestionnaire de protection, ainsi gqu'ala création de
signatures numériques, aleur gestion et aleur aspect. (Voir Configuration des préférences

des signatures numeériques.)

Recher cher

Configure les préférences de recherche rapide et dans plusieurs documents. (Voir
Configuration des préférences de recherche.)

Unités

Définit I'unité des pages.



http://partners.adobe.com/asn/developer/acrosdk/main.html
http://partners.adobe.com/asn/developer/acrosdk/main.html

Reader: 7.0

Préférences de démarrage

L e panneau Démarrage de la boite de dialogue Préférences permet de définir le mode
d'ouverture des documents et le lancement de |'application. Il contient les options
suivantes :

Nombre max. de documentsdansla liste la plus r écente

Définit le nombre maximal de documents affichés dans le menu Fichier (Windows) ou
lorsque vous choisissez Fichier > Ouvrir un fichier récent (Mac OS). Par défaut, ce
nombre est 5 sous Windows et 9 sous Mac OS.

Rouvrir lesdocuments ala derniére page affichée

Détermine si les documents souvrent automatiquement a la derniere page affichée lors
d'une session de travail.

Mettrela page suivante en antémémoire

Place la page suivante dans un tampon avant son affichage afin de réduire le temps de
passage d'une page a l'autre dans un document.

Autoriser la définition del'état des calques selon lesinformations utilisateur

Permet a |'auteur d'un document PDF doté de calques de spécifier la visibilité des calques
en fonction des informations utilisateur.

Afficher la boite/zone de dialogue d'état du document lor sque les ééments d' état
suivants appar aissent

Détermine les documents dont |'ouverture entraine automati quement |'affichage d'une
boite de dialogue d'état.

Afficher I'écran d'introduction

Détermine si I'écran d'introduction de I'application apparait |ors de chaque démarrage.
Utiliser uniguement des modules exter nes certifiés

Permet de vérifier que seuls des modules externes tiers certifiés par Adobe sont chargés.
Afficher les messages et mettre ajour automatiquement

Concerne la barre de message, en haut a droite de la fenétre Adobe Reader.
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Préférences d'affichage

L e panneau Affichage de la boite de dialogue Préférences permet de configurer |'aspect
des pages a l'aide des options suivantes :

Disposition par défaut

Définit ladisposition utilisée pour le défilement lors de la premiere ouverture d'un
document. L'option Automatique utilise les options de document.

| mages de grandetaille

Affiche les images volumineuses. Si votre systéme est trop lent pour afficher les pages
contenant de nombreuses images, vérifiez que cette option est désactivée.

Pages contrele bord

Elimine |'éroit bord blanc figurant autour des pages Adobe PDF créées par certaines
applications. Si vous ne sélectionnez pas cette option, les pages sont imprimées avec un
bord blanc, comme le définit le pilote d'imprimante.

Damier detransparence
Affiche un damier derriére les objets transparents.
Utiliser lesnuméros de page LPN

Permet d'utiliser la commande de numérotation des pages pour afficher des numéros de
page Adobe PDF correspondant ala numérotation des pages imprimées. Dans ce cas, le
numeéro de page, suivi de la position de la page entre parentheses, saffiche sur la barre
d'état et dans les boites de dialogue dimpression et Atteindre la page. Si, par exemple, le
numeéro de la premiere page d'un document est " i ", il seraindiqué de lamaniere
suivante : " i(1 sur 10) ". Lorsque cette option est désactivée, Acrobat ne prend pas en
compte les informations de numérotation et calcule les numéros de pages en utilisant les
chiffres arabes et en commencant a 1. L'activation de cette option devrait remédier ala
plupart des résultats imprévus obtenus suite a l'activation de |la commande de page
précédente du navigateur Web.

Utilisation de Cool Type

Regle I'affichage du texte pour un fonctionnement optimal de I'écran.

Apercu delasurimpression

Active ou désactive I'apercu de la surimpression. Le mode Apercu de la surimpression
vous permet d'afficher |'apercu (al'écran) du pseudonyme d'encre sur la sortie imprimée.
Un imprimeur ou un prestataire de service de prépresse peut créer un pseudonyme d'encre

lorsque, par exemple, le document contient deux tons directs similaires alors qu'un seul est
nécessaire.

Lissage du texte, dessin au trait et images

Configurez les options de lissage (Texte, Dessins au trait et Images). Par défaut, les cases
Texte et Images sont cochées.

Faux texte au-dessous de... pixels

Affiche sous forme de lignes grises (ou de texte simulé) le texte dont lataille est inférieure
alavaleur spécifiée, celaen vue d'accél érer I'affichage al'écran.

Utiliser lesréglages systeme

Définit larésolution du moniteur en fonction des réglages du systeme.
Résolution personnalisée

Définit la résolution du moniteur.

Zoom par défaut

Définit le facteur de zoom utilise al'ouverture initiale des documents PDF. Cette valeur
écrase celle définie pour le document. L'option Automatique utilise les options du
document PDF.

Contenu maximum

Définit le facteur de zoom maximal pour |'affichage des documents en mode Contenu et
pour la consultation des articles.
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Préférences génerales

L e panneau Générales de la boite de dialogue Préférences permet de configurer les options
suivantes :

Enregistrer automatiquement les modifications de document dansun fichier
temporairetoutesles

Détermine la fréquence alagquelle Reader enregistre automati quement |es modifications
d'un document ouvert. Cette option est disponible uniquement dans des documents dotés
de droits d'utilisation supplémentaires.

Détecter automatiqguement les URL dansletexte

Spécifie si lesliens Web qui n'ont pas été créés dans Acrobat sont identifiés
automatiquement dans le document PDF et peuvent étre suivis.

Ouvrir lesliensinterdocument dansla méme fenétre

Ferme le document actif et ouvre le document lié dans la méme fenétre, limitant ainsi le
nombre de fenétres ouvertes. Si le document lié est déja ouvert dans une autre fenétre, le
document actif n'est pas fermeé lorsque vous cliquez sur le lien pour ouvrir |'autre
document. Lorsque cette option est désactivée, une nouvelle fenétre souvre chague fois
gue vous cliquez sur un lien pointant vers un document distinct.

Remarque : Pour ne pas prendre en compte cette option, qu'elle soit ou non sélectionnée,
maintenez |a touche Ctrl (Windows) ou Option (Mac OS) enfoncée lorsgque vous cliquez
sur un lien.

Enregistrement optimisé pour I'affichage rapide des pages Web

Restructure le document Adobe PDF en vue du téléchargement individuel des pages a
partir de serveurs Web.

Transmettre un PostScript direct lorsdel'impression

Active I'émission des X Objects PostScript du fichier PDF lorsque ce dernier est imprimé
sur une imprimante PostScript®.

Activer |'apercu avant impression

Geére lafenétre d'apercu de I'impression du fichier PDF située dans la boite de dialogue
d'impression. La désactivation de cette option accélére |I'affichage de la boite de dialogue
d'impression.

Utiliser destouches uniques pour accéder aux outils

Permet de sélectionner des outils en appuyant sur une seule touche. Cette option est
désactivée par défaut.

Utiliser I'outil Main pour sélectionner du texte

Dote I'outil Main des mémes fonctions que I'outil Sélection lorsqu'il se trouve sur du texte
dans un document Adobe PDF.

Désactiver les avertissements de modification

Désactive les zones d'avertissement qui souvrent habituellement lorsgque vous supprimez
des éléments dans un document PDF.

Afficher lesdocuments dansla barre detaches

Active ou désactive |I'gjout d'un bouton a la barre des taches Windows pour chague
document ouvert dans Adobe Reader. Cliquez sur ce bouton pour naviguer parmi les
documents ouverts.

OptionsdeI'outil Sélection
Détermine I'ordre de sélection du texte et desimages.
Taille dela marge de sélection de texte

Définit, en pixels, la distance du texte alaguelle I'outil Sélection doit se trouver avant de
se transformer en pointeur de sélection de texte. Cette valeur doit étre comprise entre zéro
et 30 pixels.

Taille dela marge de sélection de la colonne

Définit, en pixels, la distance de la marge de sélection du texte alaguelle I'outil Sélection
doit se trouver avant de se transformer en outil de sélection de colonne. Cette valeur doit
étre comprise entre zéro et 30 pixels. Si elle est définie sur O pixel, vous ne pouvez pas
sélectionner de colonne.

Utiliser larésolution fixe pour lesinstantanés

Définit larésolution utilisée pour copier I'image capturée avec |'outil Instantané.
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Préférences de plein écran

Lorsgu'un document Adobe PDF est affiché en mode plein écran, les options de
navigation et d'aspect ci-apres peuvent étre definies dans le panneau Plein écran dela
boite de dial ogue Préférences.

Toutesles... secondes

Permet de passer automatiquement d'une page a l'autre aprés I'intervalle défini (en
secondes). Vous pouvez parcourir un document en utilisant la souris ou le clavier et ce,
méme si |e défilement automatique est active.

Boucle apresla derniére page

Permet de feuilleter un document PDF en continu, renvoyant le lecteur ala premiére page
une fois lafin du document atteinte. Cette option est habituellement utilisée pour
configurer |'affichage sur une borne.

Touche Echap/Escape pour quitter (Windows/Mac OS)

Permet de quitter le mode plein écran al'aide de la touche Echap. L orsgue cette option
n'est pas activée, vous pouvez quitter ce mode en appuyant sur les touches Ctrl+L
(Windows) ou Commandet+L (Mac OS).

Clic avec le bouton gauche pour avancer d'une page et avec le bouton droit pour
reculer d'une page

Permet de feuilleter le document Adobe PDF page par page al'aide de la souris. Vous
pouvez également feuilleter un document en appuyant sur Entrée (Windows) ou Retour
(Mac OS), sur Mgj+Entrée/Retour (Windows/Mac OS) (pour revenir en arriere) ou en
utilisant les touches fléchées.

Afficher labarre denavigation

Affiche une barre d'outils de navigation minimale lorsque Adobe Reader est exécuté en
plein écran.

Ignorer touteslestransitions
Supprime les effets de transition des présentations affichées en mode plein écran.
Transition par défaut

Spécifie l'effet de transition a afficher lorsgue vous changez de page en mode plein écran
et qu'aucun effet de transition n'a été défini pour le document en cours de consultation.

Curseur delasouris
Spécifie si le pointeur est affiché ou masqué.
Couleur d'arriere-plan

Spécifie la couleur d'arriere-plan de lafenétre en mode plein écran. Si vous activez
I'option de personnalisation, vous avez la possibilité de sélectionner une couleur dans la
pal ette de couleurs systeme.
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Configuration des préeférences multimeéedia

Vous pouvez sélectionner votre lecteur de sequences audio ou video favori, déterminer
s laboite de dialogue de recherche d'un lecteur doit apparaitre et définir les options
d'accessibilité aux fichiers multimédia pour les malvoyants. Par exemple, certaines
sequences vidéo peuvent saccompagner de sous-titres, d'un doublage audio ou de
|égendes de texte supplémentaires. VV ous pouvez decider d'afficher ces éléments lors de
lalecture de la séquence dans |e document Adobe PDF.

Pour modifier les préférences multimédia :

1. Choisissez Edition > Préférences (Windows) ou Adobe Reader > Préférences (Mac OS),
puis sélectionnez Multimédia dans |le panneau gauche de la boite de dialogue.

2. Dansle menu déroulant Lecteur multimédiafavori, sélectionnez le lecteur utilisé pour
toute séquence. Le menu affiche les lecteurs install és.

3. Danslazone Options d'accessibilité, sélectionnez les fonctions spéciales a activer et votre
langue favorite (le cas échéant), puis cliquez sur OK.

Pour plus de détails sur les préférences multimédia relatives aux documents approuves,
voir Configuration des préférences du gestionnaire des approbations.)




Reader: 7.0

Affichage de documents Adobe PDF dans un navigateur
Web

Adobe Reader facilite |'affichage des documents Adobe PDF sur Internet. V ous pouvez
afficher des documents PDF dans votre navigateur Web ou configurer Adobe Reader
comme application d'aide distincte de sorte que, lorsque vous ouvrez ou téléchargez des
documents PDF a partir d'Internet, ils souvrent dans une fenétre Adobe Reader separée. Si
vous configurez les préférences afin d'ouvrir Adobe Reader comme application distincte,
hors du navigateur Web, et d'ouvrir automatiquement les documents PDF associés dans
Adobe Reader, vous ne pouvez pas utiliser I'affichage Web rapide, I'envoi de formulaires
dans un navigateur Web ou la mise en évidence des recherches sur Internet.

Pour utiliser Adobe Reader en tant qu'application d'aide a la visualisation :

1. Choisissez Edition > Préférences (Windows) ou Adobe Reader > Préférences (Mac OS),
puis sélectionnez I nternet.
2. Désdectionnez Afficher dansle navigateur, puis cliquez sur OK.
Pour configurer les préférencesrelatives au navigateur Web et a Internet :
Choisissez Edition > Préférences (Windows) ou Adobe Reader > Préférences (Mac OS),

puis sélectionnez Internet dans le panneau gauche. Définissez |es options suivantes, puis
cliquez sur OK.

Afficher dansle navigateur (Windows uniquement)

Affiche tout document PDF ouvert a partir d'Internet dans la fenétre du navigateur Web.
Si cette option n'est pas activée, les documents PDF souvrent dans une fenétre Adobe
Reader distincte.

Vérifier la configuration du navigateur au lancement de Reader

Vérifie si la configuration par défaut du navigateur Web est compatible avec I'application
lors de chaque lancement.

Autoriser |'affichage rapide des pages Web

Té écharge les documents PDF a afficher sur le Web page par page. Lorsgue cette option
est désactivée, le fichier PDF est entiérement téléchargé avant d'étre affiché. Si vous
voulez que le téléchargement du document PDF continue al'arriére-plan pendant que vous
consultez la premiére page demandée, activez aussi |'option Autoriser le téléchargement
spéculatif al'arriere-plan.

Autoriser letéléchargement spéculatif al'arriere-plan

Permet de continuer |e téléchargement d'un document PDF une fois la premiéere page
demandee affichée. Le téléchargement al'arriere-plan sarréte lorsqu'une nouvelle tache
est lancée dans Adobe Reader (le feuilletage du document, par exemple).

Vitesse de connexion

Choisissez la vitesse de connexion dans la liste déroulante. Cette option est également
utilisée par le module externe Multimedia.

| nter net

Cliquez ici pour configurer votre connexion Internet. Suivez les instructions.
S nécessaire, consultez votre fournisseur d'acces.

Sous-rubriques associées :

Affichage dans un navigateur Web sous Windows
Affichage dans un navigateur Web sous Mac OS
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Affichage dans un navigateur Web sous Windows

Vous pouvez afficher le document PDF dans un navigateur Web si vous utilisez Internet
Explorer 5.5 (ou version ultérieure), Netscape Navigator 7.1 (ou version ultérieure) ou
AmericaOnline 9.0 (ou version ultérieure). Dans la mesure ot les commandes clavier
peuvent étre mappées au navigateur \Web, certains raccourcis Adobe Reader risquent de ne
pas étre disponibles. De laméme maniére, vous pouvez étre amené afaire appel aux outils
et commandes de la barre d'outils d'’Adobe Reader plutdt qu'a ceux des barres d'outils et de
menus du navigateur. Par exemple, pour imprimer un document PDF, vous devez utiliser
le bouton Imprimer de la barre d'outils d'’Adobe Reader, et non choisir Fichier > Imprimer
dans e navigateur Web. (Dans Internet Explorer, vous pouvez choisir Fichier > Imprimer,
Edition > Copier et Edition > Rechercher dans|a barre d'outils d'Internet Explorer.)
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Affichage dans un navigateur Web sous Mac OS

Adobe Reader fonctionne automatiquement avec Safari version 1.2.3 (ou version
ultérieure) et Mac OS 10.3 (ou version ultérieure) pour faciliter I'affichage des documents
Adobe PDF sur Internet. Lors du lancement initial d'Adobe Reader, le systéme est
automatiquement configuré de maniére a utiliser Adobe Reader pour I'ouverture des
fichiers PDF a partir du navigateur. Adobe Reader n'gjoute aucun outil ou menu alabarre
d'outils et ala barre de menus Safari.

Remarque : Assurez-vous gque Safari n'est pas exécuté lorsgue vous lancez Adobe Reader.

Lorsgue vous affichez des documents PDF dans e navigateur Web, certaines commandes
clavier ne sont pas disponibles car elles sont mappées au navigateur. De la méme maniere,
VOuS pouvez étre amené afaire appel aux outils et commandes de la barre d'outils d'Adobe
Reader plutdt qu'a ceux des barres d'outils et de menus du navigateur. Par exemple, pour
imprimer un document PDF, vous devez utiliser le bouton Imprimer de labarre d'outils
d'Adobe Reader, et non choisir lacommande Imprimer dans le navigateur Web.
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Utilisation de langues autres que |'anglais dans les fichiers
Adobe PDF

Adobe Reader permet d'afficher, de rechercher et dimprimer des documents PDF
contenant du texte asiatique (chinois traditionnel et simplifié, japonais et coréen), du texte
d'Europe centrale et d'Europe de I'Est, et du texte cyrillique. Vous pouvez également

utiliser ces langues lorsque vous remplissez des formulaires, ajoutez des commentaires et
apposez des signatures numeériques.

Sous-rubriques associées :

A propos des fichiers PDF de langues asiatiques
A propos des fichiers Adobe PDF en langues de I'Europe centrale ou de I'Europe de I'Est
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A propos des fichiers PDF de langues asiatiques

Cette section traite de la gestion de fichiers Adobe PDF de langues asiatiques sur des
systemes non asiatiques. Presque toutes les fonctions d'’Adobe Reader sont prises en
charge avec le texte en chinois traditionnel et smplifi€, en japonais et en coréen.

Sous Mac OS, |a prise en charge des langues asiatiques seffectue automatiquement, au
niveau de I'application comme du systeme.

Sous Windows, les kits de polices linguistiques doivent étre installés pour I'application

et pour le systeme. Si vous essayez d'ouvrir un fichier PDF pour lequel les kits de polices
lingui stiques obligatoires ne sont pas installés, vous étes automatiquement invité ales
télécharger et alesinstaller al'aide de la commande Mises ajour.
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A propos des fichiers Adobe PDF en langues de I'Europe
centrale ou de I'Europe de I'Est

Vous pouvez utiliser des fichiers Adobe PDF contenant du texte cyrillique (y compris
bulgare et russe), d'Europe centrale et d'Europe de I'Est (y compris tchéque, hongrois et
polonais) si les polices sont incorporées dans les fichiers PDF. Si les polices sont
incorporees, ils peuvent étre affichés et imprimes sur n'importe quel systéme. Les polices
n‘ont pas besoin d'étre incorporées pour utiliser lafonction de recherche.

Remarque: Si vous ouvrez un fichier PDF dans lequel des champs de formulaire ou des
zones de texte contiennent ces langues, mais que les polices ne sont pas incorporees ni
install ées sur |e systeme, la commande Mises ajour vous invite automatiquement a
télécharger et ainstaller les kits de polices linguistiques nécessaires.
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Impression

| mpression d'un document Adobe PDF

A propos du tél échargement de polices propres aux langues
Apercu de la surimpression des couleurs

|mpression via Internet
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Impression d'un document Adobe PDF

Laplupart des options de |a boite de dialogue d'impression d'Adobe Reader sont les
mémes que pour d'autres applications. Pour I'impression de base au bureau, vous
commencez par sélectionner I'imprimante, le format de page, I'orientation de page et
d'autres options d'impression géenérales dans la boite de dialogue Configuration de
I'impression (Windows) ou Mise en page (Mac OS).

Il est aussi possible dimprimer un document Adobe PDF sur un périphérique portable via
Internet. (Voir Impression vialnternet.)

Pour imprimer un document Adobe PDF :

1.

> W

o o

L e cas échéant, effectuez I'une des opérations suivantes :

Pour sélectionner les pages aimprimer, cliquez sur les vignettes correspondantes dans le
panneau Pages. Pour sélectionner des pages non consécutives, maintenez la touche Ctrl
(Windows) ou Commande (Mac OS) enfonceée et cliquez sur les vignettes qui vous
intéressent. Pour sélectionner une série de pages consecutives, maintenez latouche Mg
enfoncee et cliquez, ou utilisez |a boite de dialogue d'impression.

F=="

Pour définir une zone de page aimprimer, activez I'outil Instantané W8 et tracez un cadre
autour de lazone aimprimer. Adobe Reader copie la zone sélectionnée dans le Presse-
papiers et affiche un message ; cliquez sur OK pour fermer la zone de message.
Choisissez Fichier > Configuration de I'impression (Windows) ou Fichier > Mise en page
(Mac OS) pour définir les options d'impression générales. Les options disponibles varient
en fonction de I'imprimante et du pilote utilisés. Pour plus de détails, voir la
documentation qui accompagne le pilote d'imprimante.

Cliquez sur le bouton Imprimer ‘== ou choisissez Fichier > Imprimer.

Choisissez une imprimante dans la liste disponible dans la partie supérieure de la boite de
dialogue d'impression.

Sous Mac OS, choisissez une option dans le menu déroulant Préréglages.

Sous Windows, cliquez sur Propriétés pour configurer les options du pilote d'imprimante.
Sous Mac OS, définissez les options du pilote d'imprimante dans le Centre d'impression.
Dans la boite de dialogue d'impression d'’Adobe Reader, ouvrez le menu contextuel

des commentaires et des formulaires, puis spécifiez le contenu visible aimprimer.

L 'option Document imprime le contenu du document et les champs de formulaire.

L 'option Document et annotations imprime le contenu du document, les champs de
formulaire et les commentaires. L'option Document et tampons (par défaut) imprime le
document, les champs de formulaire et les tampons, mais aucune autre annotation telle
gue les notes et les traits au crayon.

Sélectionnez I'une des options suivantes, puis cliquez sur OK (Windows) ou sur Imprimer
(Mac OS). Les options disponibles peuvent varier. Par exemple, I'option Ordre des pages
n'est disponible que si vous choisissez lamise al'échelle Plusieurs pages par feuille.

Vue active/l mage sélectionnée

Imprime la zone de page (texte, commentaires, etc.) actuellement visible. Le nom de
I'option varie selon gu'une page est sélectionnée (V ue active) ou qu'une zone de page est
sélectionnée avec |'outil Instantané (Image sélectionnée).

Page active
Imprime la page actuellement visible.
Pages de/a

Imprime un intervalle de pages. Sous Windows, si I'option Utiliser les numéros de page
LPN est sélectionnée dans Préférences d'affichage, vous pouvez saisir des numéros qui
correspondent ala numérotation imprimee sur les pages en chiffres romains ou aux
numeéros de page réels. Si, par exemple, la premiere page d'un document est iii, saisissez
Il ou 1 pour imprimer cette page.

Miseal'échelle

Réduit, agrandit ou divise les pages lors de I'impression. Adobe Reader prend en charge
des formats de page de 38 100 000 cm par 38 100 000 cm maximum.

Aucune : imprime la partie supérieure gauche ou le centre de la page (s I'option Rotation
auto. et centrage des pages est activée) sans mise al'échelle. Les pages ou zones
sélectionnées ne tenant pas sur la feuille de papier sont détourées.

L'option d'ajustement par rapport aux marges d'impression réduit ou élargit chague page
pour |'gjuster ala zone imprimable du format de papier sélectionné. Le pilote
d'imprimante détermine la zone imprimable du papier.

L'option de réduction par rapport aux marges d'impression réduit les grandes pages

de maniere alesfaire correspondre au format de papier sélectionné, sans toutefois
agrandir les petites pages. Si |a zone de page sélectionnée est plus grande que la zone
d'impression du format de papier sélectionné, elle est mise al'échelle de maniére a
correspondre & cette zone.

Plusieurs pages par feuille : imprime plusieurs pages sur laméme feuille de papier. Le
rendu de page est gjusté au format réel du papier et conformément alarésolution réelle du
dispositif de sortie. Lorsgue I'option Plusieurs pages par feuille est sélectionnée, vous
pouvez spécifier les options Pages par feuille, Ordre des pages, Imprimer le contour et
Rotation auto. des pages.

Remarque: Lafonction dimpression de N (plusieurs) pages par feuille d'Adobe Reader
est indépendante des fonctions correspondantes des pilotes d'imprimante. Les options
d'impression d'’Adobe Reader ne correspondent pas aux options d'impression de N pages
par feuille des pilotes dimprimante. Si les fonctions d'impression de N pages par feuille
sont activées dans Adobe Reader et dans le pilote d'imprimante, la sortie est générée en
imbriquant ces deux processus.

Pages par feuille
Imprime un nombre de pages prédéfini ou personnalisé (jusqu'a 99) al'horizontale et ala
verticale en mode Plusieurs pages par feuille. Si vous sélectionnez un nombre predéfini

dans le menu, Adobe Reader sélectionne automatiquement I'orientation de papier laplus
adaptée. Faites glisser le curseur sous |'apercu pour voir chaque page.

Ordredes pages

Définit I'ordre des pages sur le papier lors de I'impression de plusieurs pages par feuille.

L 'option Horizontal place les pages de gauche a droite et de haut en bas. L'option
Horizontal inversé place les pages de droite a gauche et de haut en bas. Cet ordre de pages
est adapté aux documents en langue asiatique. L'option Vertical place les pages de haut en
bas et de gauche adroite. L'option Vertical inversé place les pages de haut en bas et de
droite a gauche. Cet ordre de pages est adapté aux documents en langue asiatique.

Imprimer le contour

Trace la zone de détourage (limite des pages PDF) lors de I'impression de plusieurs pages
par feuille.

Rotation auto. des pages

Fait correspondre I'orientation du document PDF avec I'orientation spécifiée dansles
propriétés de I'imprimante.

Remarque: L'option Ajuster les grandes pages est toujours active pour |'impression
de plusieurs pages par feuille. Par conséquent, les pages sont systématiquement
redimensionnées pour sgjuster ala surface dimpression disponible, quelle que soit
la configuration de |'option Rotation auto. et centrage des pages.

Rotation auto. et centrage des pages

Ajuste |'orientation du document PDF sur celle qui est définie dans les propriétés de
I'imprimante et centre la page dans la surface d'impression.

Imprimer dansun fichier (Windows)
Convertit le document en fichier PostScript dépendant du périphérique.
Choisir la source de papier selon leformat de la page PDF (Windows)

Utilise lataille de la page PDF pour déterminer le bac d'imprimante au lieu de I'option de
mise en page. Cette option est pratique pour I'impression de fichiers PDF dont les pages
sont de formats divers sur des imprimantes dotées de plusieurs bacs.

Conseils

Si vous disposez d'une connexion Internet, cette option pointe vers la page du site Web
fournissant des informations de dépannage des problémes d'impression.

Avanceées

Ouvre un panneau qui permet de configurer des options d'impression supplémentaires.
(Voir Configuration avancée de l'impression.)

Sous-rubrigues associées :

Confiquration avancée de l'impression
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Configuration avancee de I'impression

Toutes les options de |a boite de dialogue Configuration avancee de I'impression sont
disponibles uniquement sur les imprimantes PostScript, sauf Bitmap.

Pour définir les options de la boite de dialogue Configuration avancée de l'impression :

1. Danslaboite de dialogue Imprimer, cliquez sur Avancées. (Voir Impression d'un
document Adobe PDF.)

2. Dansle menu déroulant Langue, spécifiez le niveau PostScript a générer pour |es pages.
Choisissez le niveau PostScript adapté a votre imprimante.

3. Dansle menu déroulant Regle de gestion des polices et ressources, spécifiez lamaniere
dont les polices et les ressources du document sont envoyées vers l'imprimante lorsqu'elles
n'y sont pas déja présentes.

. Envoyer au démarrage : télécharge toutes les polices et |es ressources au démarrage du
travail d'impression. Les polices et |es ressources restent sur I'imprimante jusgu'alafin du
travail dimpression. Cette option est la plus rapide, mais elle requiert le plus de mémoire
d'imprimante.

. Envoyer par série : télécharge les polices et |es ressources avant I'impression de la
premiére page les utilisant, puis les supprime lorsqu'elles ne sont plus nécessaires. Cette
option requiert moins de mémoire d'imprimante. Néanmoins, si un processeur PostScript
modifie ultérieurement |'ordre des pages dans le flux de taches, il est possible quele
téléchargement des polices ne soit pas ordonné correctement et qu'il manque donc des
polices.

. Envoyer pour chagque page : télécharge toutes les polices et |es ressources pour une page
donnée avant son impression, puis les supprime une fois la page imprimee. Cette option
est celle qui requiert le moins de mémoire d'imprimante.

4. Effectuez I'une des opérations suivantes, puis cliquez sur OK :

. Sélectionnez Télécharger les polices asiatiques pour imprimer des documents contenant
des polices asiatiques qui ne sont ni installées sur I'imprimante, ni incorporées dans le
document Adobe PDF. Les polices asiatiques doivent étre présentes sur le systéme utilise.
(Voir A propos du tél échargement de polices propres aux langues.)

. Sélectionnez Transmettre CIDFontType2 comme CIDFontType2 (PS versions 2015 et
ultérieures) pour conserver les conseils danslapolice d'origine al'impression. Si vous ne
sélectionnez pas cette option, les polices CIDFontType2 sont converties en polices
CIDFontType0, compatibles avec davantage d'imprimantes. Cette option est disponible
sur les périphériques de sortie PostScript niveaux 2 (PostScript versions 2015 et
ultérieures) et 3.

. Sélectionnez Correction de la décoloration de I'arriere-plan afin de corriger les erreurs
graves de modification des couleurs lors de I'impression, comme les arriére-plans blancs
imprimés en jaune.

. Si I'impression normale ne produit pas les résultats escompteés, sélectionnez |'option
Bitmap afin dimprimer les pages en tant qu'images bitmap. L'option Bitmap résout de
nombreux problemes associés al'utilisation d'imprimantes de bureau. Cette option n'est
pas disponible avec I'impression QuickDraw (Mac OS).
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A propos du teléchargement de polices propres aux
langues

Dans la boite de dialogue Configuration avancee de I'impression, activez I'option
Télécharger les polices asiatiques si vous voulez imprimer un document Adobe PDF
contenant des polices asiatiques et que ces dernieres ne sont ni installées sur I'imprimante,
ni incorporées dans le document. (L es polices incorporées sont tél échargees, que cette
option soit sélectionnée ou non.) Cette option est compatible avec les imprimantes
PostScript de niveau 2 ou supérieur. Dans Adobe Reader, |es polices asiatiques sont
installées ala demande si vous ouvrez un document PDF qui les contient.

Si I'option Télécharger les polices asiatiques n'est pas sélectionnée, le document PDF
n'est imprimeé correctement que si les polices référencées sont installées sur I'imprimante.
Si des polices similaires sont installées sur I'imprimante, elles leurs sont substituées.

Si aucune police adaptée n'est installée sur I'imprimante, le texte est affiché en Courier.

Si I'option Télécharger les polices asiatiques ne produit pas le résultat escompté, imprimez
le document PDF en tant qu'image bitmap. Ce type d'impression prend souvent plus de
temps que I'impression par |la méthode de substitution des polices.

Remarque: Il arrive gu'une police ne puisse pas étre tél échargée sur une imprimante,
soit parce qu'elle a é&té convertie en image bitmap, soit parce que l'incorporation de
cette police dans le document est restreinte. Dans les deux cas, une autre police lui est
substituée ; la sortie imprimeée risgue de ne pas étre fidéle au document affiché al'écran.
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Apercu de la surimpression des couleurs

Le mode Apercu de la surimpression vous permet d'observer les effets (al'écran) du
pseudonyme d'encre sur la sortie imprimeée. Les tons directs associés a d'autres tons directs
ou couleurs quadri sont reproduits directement dans |e document ouvert.

Pour afficher un apercu dela surimpression et delafusion descouleurs:

1. Ouvrez lefichier PDF, choisissez Edition > Préférences (Windows) ou Adobe Reader >
Préférences (Mac OS), puis sélectionnez Affichage, sur la gauche.
2. Sélectionnez Apercu de la surimpression.
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Impression via Internet

Vous pouvez envoyer des documents Adobe PDF ouverts aux imprimantes et tél écopieurs
du réseau PrintMe ou stocker les fichiers PDF en ligne en toute securité en vue de
I'impression a la demande.

Pour imprimer via Internet :

1. Enregistrez le document, puis choisissez Fichier > Impression Internet PrintMe.
2. Suivez lesinstructions de I'URL affiché.
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FORMULAIRES

A propos des formulaires Adobe PDF
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A propos des formulaires Adobe PDF

Un formulaire Adobe PDF est un document électronique permettant de recueillir des
données utilisateur afin de les envoyer par messagerie électronique ou par le Web.

Un formulaire PDF peut contenir des champs de formulaire interactifs ou statiques.

Les champs interactifs permettent al'utilisateur de remplir le formulaire sur leur
ordinateur, alors que les champs statiques doivent étre imprimes et remplis manuellement.
Les utilisateurs qui remplissent un formulaire PDF contenant des champs interactifs dans
Adobe Acrobat Professional ou Adobe Acrobat Standard peuvent enregistrer les données
en méme temps que le formulaire PDF. Les utilisateurs d'/Adobe Reader peuvent
enregistrer uniquement une copie vierge du formulaire PDF, a moins que le créateur du
formulaire n'ait gjouté des droits d'utilisation spéciaux.

Adobe Designer et Adobe Acrobat Professional permettent la création aisee de
formulaires PDF électroniques. V ous pouvez concevoir et créer un nouveau formulaire ou
convertir votre formulaire papier ou éectronique au format PDF, puisy gjouter des
champs de formulaire PDF.

Il existe trois types de formulaires Adobe PDF :

. Lesformulaires PDF aremplir et imprimer sont en général des présentations numériques
de formulaires papier. Ces formulaires peuvent contenir des champs interactifs ou
statiques. Dans les deux cas, |'utilisateur doit envoyer le formulaire manuellement, par la
poste ou par télécopie, par exemple.

. Lesformulaires PDF a envoyer par messagerie contiennent un bouton qui permet
d'extraire les données du formulaire PDF et de les joindre & un message é ectronique ou de
joindre I'intégralité du document PDF au message.

. Lesformulaires PDF a envoyer en ligne sont dotés d'un bouton permettant d'envoyer les
données a un référentiel en ligne (une base de données par exemple).

Sous-rubriques associées :

Eléments d'un formulaire Adobe Acrobat PDF
Configuration des préférences de formulaire
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Eléments d'un formulaire Adobe Acrobat PDF

Un formulaire PDF créé dans Acrobat Professional peut contenir les ééments de
formulaire suivants :

Bouton

Peut indiquer une action, telle que I'ouverture d'un fichier, lalecture d'un fichier son ou
I'envoi de données a un serveur Web.

Cases a cocher
Présente une sélection parmi laquelle il est possible de choisir un ou plusieurs é éments.
Liste déroulante

Présente une liste d'é éments sél ectionnabl es dans un menu déroulant ou permet de saisir
des valeurs personnalisées.

Barre de message du document
Affichelesinformations relatives au formulaire PDF et les outils.
Zonedeliste

Affiche une liste compléte d'options que vous pouvez parcourir et dans laquelle vous
pouvez sélectionner un ou plusieurs €l éments.

Boutonsradio

Présente une sélection dans laquelle vous ne pouvez sélectionner qu'un seul élément.
Champ detexte

Permet de saisir du texte (nom, adresse, numéro de téléphone, etc.).

Champ de signature numérique

Permet d'apposer une signature é ectronigue numeérique sur un document PDF.
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Configuration des preférences de formulaire

Pour garder le contrdle des divers aspects de votre interaction avec les champs de
formulaire, utilisez les préférences de formulaire.

Pour configurer les préférencesdeformulaire:

1. Choisissez Edition > Préférences (Windows) ou Adobe Reader > Préférences (Mac OS),
puis cliquez sur Formulaire dans le panneau gauche.

2. Pour configurer les préférences de formulaire générales, sélectionnez |'une des options
suivantes :

. Pour calculer automatiquement les champs lors de la saisie des données utilisateur, cochez
la case Calculer automatiquement des valeurs.

. Pour afficher le champ de formulaire actif, cochez la case Afficher le rectangle de mise au
point.

. Pour conserver les données de formulaire dans le navigateur Internet, cochez la case
Stocker temporairement sur le disque les données de formulaire.

. Pour afficher un signe plus (+) indiquant les champs de texte dépassant les limites
specifiées lors de la création des champs, cochez la case Afficher I'indicateur de
dépassement des champs de texte.

. Pour masguer la barre de message du document de formulaires par défaut a chague
ouverture d'un formulaire PDF dans Reader, sélectionnez cette option.

3. Pour configurer les préférences de formulaires Couleur de la sélection, choisissez I'une des
options suivantes :

. Pour afficher un contour noir autour d'un champ de formulaire lorsque vous placez le
curseur sur ce champ, sélectionnez Afficher la couleur lors du passage sur les champs.

. Pour changer la couleur qui apparait al'arriére-plan de tous les champs de formulaire
lorsgque vous sélectionnez Mettre les champs en surbrillance dans la barre de message d'un
formulaire PDF, cliquez sur le bouton Couleur de sélection des champs, puis sélectionnez
une couleur.

. Pour afficher un contour de couleur précise autour des champs de formulaire dont le
remplissage a été rendu obligatoire par I'auteur du formulaire, cliquez sur le bouton en
regard de Couleur de sélection des champs obligatoires, puis sélectionnez une couleur. La
couleur n‘apparait dans les champs de formulaire obligatoires qu'aprés que vous avez
essayé d'envoyer le formulaire.

Pour plus de détails sur I'utilisation des préférences de remplissage automatique, voir
Remplissage automatique des champs.
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Remplissage d'un formulaire Adobe PDF

A propos du remplissage des formulaires Adobe PDF
Remplissage d'un formulaire Adobe PDF

mportation et exportation de données de formulaire
Envoi par messagerie d'un formulaire rempli
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A propos du remplissage des formulaires Adobe PDF

Lesformulaires Adobe PDF peuvent étre interactifs ou statiques. Vous devez imprimer les
formulaires PDF non interactifs pour les remplir alors que les formulaires PDF interactifs
contiennent des champs que vous pouvez remplir al'écran. Un formulaire PDF devient
interactif si son auteur configure les champs et propriétés de formulaire nécessaires

dans Adobe Designer, Adobe Acrobat Professional, Acrobat Content Server, voire

Adobe® GoLive® CS.

Vous pouvez imprimer un formulaire PDF, mais vous ne pouvez pas enregistrer les
données saisies, a moins que I'auteur du formulaire n'ait affecté des droits d'utilisation
supplémentaires au fichier PDF. Cependant, vous pouvez envoyer les données de
formulaire par messagerie ou par Internet s |'auteur du PDF ainclus ces options.
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Remplissage d'un formulaire Adobe PDF

Si un formulaire PDF contient des champs interactifs, vous pouvez le remplir avec |'outil
Main de |la barre d'outils de base. Lorsque vous placez le pointeur de I'outil Main sur un

ol
champ de formulaire interactif, lamain . / se transforme main pointant avec le doigt ‘{'“J

en main pointant avec le doigt et dotée d'un signe plus , en fleche® ouen pointeur

enl I . Si les champs de formulaire ne sont pas interactifs, I'icone du pointeur de I'outil

Main ‘in'? ne change pas. Vous pouvez aorsimprimer le formulaire PDF non interactif et
le remplir alamain.

Remarque : Les données saisies dans un formulaire aremplir ne sont enregistrées avec le
formulaire PDF que si ce document est doté de droits d'utilisation spéciaux. V ous pouvez
imprimer le formulaire rempli ou cliquer sur le bouton Envoyer du formulaire, si I'auteur
en ainseré un.

Q Certains champs de texte sont dynamiques. Cela signifie que leur taille sadapte
automatiquement a la quantité de données saisie et qu'ils peuvent occuper plusieurs pages.
(Voir A propos des champs de formulaire répartis sur plusieurs pages et A propos de la

saisie dans les formulaires munis de codes a barres.)

Pour remplir un formulaire interactif :

=

Sdlectionnez I'outil Main /.

Pour faciliter I'identification des champs de formulaire dans un fichier PDF, utilisez |'une
des options disponibles suivantes dans |a barre de message du document :

Pour colorer I'arriere-plan de tous les champs de formulaire en bleu clair, sélectionnez
Mettre les champs en surbrillance.

Pour afficher un contour rouge autour de tous les champs de formulaire obligatoires,
sélectionnez Mettre en évidence les champs obligatoires. (Cette option n'apparait que si le
formulaire PDF contient des champs obligatoires.)

Cliquez dans un champ de formulaire. Le pointeur en | permet de saisir du texte ; la

fleche & permet de sélectionner un éément dans une zone de liste ; le doigt qui pointe ‘in'?

ou lamain qui pointe avec le doigt et dotée d'un signe plus % permet de sélectionner un
bouton, une case a cocher, un bouton radio ou un élément dans une liste.
Unefoisletexte saisi ou la sélection terminée, effectuez I'une des opérations suivantes :
Appuyez sur Tab ou Maj+Tab pour valider les modifications apportées au champ et passer
au champ suivant ou précédent.

Appuyez sur Entrée (Windows) ou sur Retour (Mac OS) pour valider les modifications
apportées au champ de texte et désélectionner ce dernier. Sil sagit d'une case a cocher,
appuyez sur Entrée ou sur Retour afin de cocher ou de désactiver la case. Dans un champ
alignes multiples, latouche Entrée ou Retour permet de créer un saut de paragraphe. La
touche Entrée du pavé numérique permet de valider la modification.

Appuyez sur latouche fléchée Haut ou Gauche pour sélectionner le bouton radio
précédent dans un groupe de boutons radios, ou appuyez sur la touche fléchée Bas

ou Droite pour sélectionner le bouton radio suivant.

Appuyez sur Echap pour rejeter la modification du champ de formulaire et désactiver le
champ de formulaire actif. Si vous appuyez sur Echap une deuxiéme fois en mode plein
€cran, vous quittez ce mode d'affichage.

Une fois que vous avez rempli les champs appropriés, effectuez |'une des opérations
suivantes :

Si un bouton Envoyer un formulaire est disponible, cliquez dessus. Vous envoyez ainsi les
données du formulaire a une base de données viale Web ou l'intranet de votre société.
Choisissez Fichier > Enregistrer sous, puis renommez le fichier afin d'enregistrer le
formulaire sans les données saisies.

Imprimez le formulaire. (Voir Impression d'un document Adobe PDF.)

Pour plus de détails sur le remplissage d'un champ de signature numerique, voir A propos
de la signature de documents PDF.

Pour rénitialiser un formulaire dans un navigateur Web :

Effectuez I'une des opérations suivantes :

L e cas échéant, cliquez sur le bouton Rénitialiser le formulaire. Cette action est
irréversible.
Quittez le navigateur Web et recommencez |'opération.

Vous ne risquez pas d'effacer le contenu d'un formulaire en cliquant sur le bouton
Recharger, Actualiser ou Reculer du navigateur Web, ni en activant un lien dans une
fenétre du navigateur.

Sous-rubrigques associées :

Remplissage automatigue des champs

A propos des champs de formulaire répartis sur plusieurs pages

A propos de la saisie dans les formulaires munis de codes a barres
V érification orthographigue dans les formulaires
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Remplissage automatique des champs

L es préférences de remplissage automatique permettent de gagner du tempslors du
remplissage d'un formulaire. Si les tous premiers caracteres saisis dans un champ de
formulaire correspondent a du texte saisi dans un champ précédent, lafonction de
remplissage automatique affiche la liste des correspondances les plus probables ou
insere automatiquement la correspondance la plus proche.

Pour configurer les préférences de remplissage automatique :

1. Choisissez Edition > Préférences (Windows) ou Adobe Reader > Préférences (Mac OS),
puis cliquez sur Formulaire dans le panneau gauche.

2. Choisissez une option dans la liste déroulante de la zone Remplissage automatique.
L orsque vous choisissez une option, la zone située sous |'option décrit I'action de I'option
sélectionnée.

3. Pour inclure des caracteres numériques dans la mémoire de remplissage automatique,
sélectionnez Mémoriser les données numériques.

Pour supprimer une ou plusieur s entrées de remplissage automatique de la mémoire::

1. Choisissez Edition > Préférences (Windows) ou Adobe Reader > Préférences (Mac OS),
puis cliquez sur Formulaire dans laliste.

2. Cliquez sur Modifier laliste.

3. Danslaboite de dialogue Remplir automatiquement laliste, effectuez I'une des opérations
suivantes, puis cliquez sur Oui dans la boite de dialogue de confirmation :

. Pour supprimer toutes les entrées, cliquez sur Supprimer tout.

. Pour ne supprimer que certaines entrées, sélectionnez-les et cliquez sur Supprimer. Pour
sélectionner plusieurs entrées contigués, appuyez sur Maj et cliquez sur les entrées. Pour
sélectionner plusieurs entrées non adjacentes, cliquez dessus en maintenant la touche Ctrl
(Windows) ou Commande (Mac OS) enfonceée.
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A propos des champs de formulaire répartis sur plusieurs
pages

Lesformulaires PDF dynamiques peuvent contenir un champ de texte dynamique dont
lataille augmente en fonction des donnees saisies. L e cas échéant, le champ sétend sur
la page suivante. Une barre de défilement apparait dans les champs de texte dynamiques
lorsgue les données saisies dépassent lataille courante du champ. Lorsque vous avez
termine la saisie de données et que le champ est désactive, il sétend afin d'afficher
I'ensembl e des données saisies. Pour continuer la modification d'un champ de texte
dynamique étendu sur plusieurs pages, commencez par modifier le champ sur I'une des
pages. Vous aurez ainsi acces al'ensemble du texte contenu dans cette zone, quelle que
soit la page sur laquelle il apparait.

Kahili Coffee Company welcomes comments:

Kahili coffes beans are the best, Thanks for the good

prices, :_'|r'-c1r| EMCE, anc great taste! 11 B duire 1o

recormrnend Kahili vo all my friends. | will be ordering uul
mare ol the Vienna blerdd for sure

KAHILI

Saisie de texte dans un champ de formulaire éendu sur deux pages
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A propos de la saisie dans les formulaires munis de codes
a barres

Lesformulaires PDF peuvent contenir des champs de formulaires a codes a barres g outés
par |'auteur du document dans un but d'identification, par exemple en vue del'inventaire
de produits. Les champs a codes a barres sont statiques ou interactifs. Les champs a codes
a barresinteractifs crées dans Adobe Designer encodent automatiquement les données
saisies dans les champs de formulaire. Le remplissage d'un formulaire PDF interactif qui
contient un code a barres statique ou interactif est identique a celui des autres formulaires
PDF interactifs.

&lZ234567E004AR I

456785908k
Codes a barres statique (a gauche) et interactif (a droite) créés dans Adobe Designer
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Vérification orthographique dans les formulaires

Vous avez lapossibilité de vérifier I'orthographe du texte saisi dans les champs de
formulaire. En revanche, il est impossible de vérifier I'orthographe du texte sous-jacent du
document Adobe PDF. (Pour cefaire, utilisez lafonction de vérification orthographique
de I'application de création avant de convertir le document au format PDF). Une fois
saisis, les mots non reconnus sont soulignés. V ous pouvez corriger ces mots en contexte
ou ouvrir la boite de dialogue Vérifier I'orthographe.

Pour corriger une faute d'orthographe:

Cliquez dans le champ de formulaire avec le bouton droit de la souris (Windows) ou en
maintenant |a touche Control enfoncée (Mac OS), puis choisissez le terme correct dansla
liste de suggestions.

Pour vérifier I'orthographe danslesformulaires:

1.

Effectuez I'une des opérations suivantes pour ouvrir la boite de dialogue V érifier
I'orthographe :

Dans Reader, choisissez Edition > Vérifier I'orthographe > Commentaires et champs de
formulaire.

Dans un navigateur Web ou dans Reader, cliquez sur le bouton Orthographe des

commentaires et des champs de formulaire | | dans la barre d'outils Edition.
Cliguez sur Commencer pour lancer |a vérification orthographique.

Lorsgu'un mot pouvant comporter une faute est détecte, il saffiche danslazone Mot
introuvable. Des propositions de remplacement apparaissent dans la liste Suggestions.

Effectuez I'une des opérations suivantes. Le prochain mot non reconnu (le cas echéant) est
mis en surbrillance. Recommencez cette étape jusgu'a ce que le bouton En boucle
apparaisse.

Modifiez e mot non reconnu dans la zone Mot introuvable. Pour annuler la modification,
cliguez sur Annuler la modification et pour |'accepter, cliquez sur Modifier.

Cliquez deux fois sur une correction dans la zone Suggestions pour la sélectionner ou
selectionnez le mot, puis cliquez sur Modifier pour remplacer le mot non reconnu. Cliquez
sur Modifier tout pour remplacer chaque occurrence du mot non reconnu par la suggestion
sélectionneée.

Cliquez sur Ignorer si vous ne voulez pas modifier une occurrence particuliére du mot ou
cliguez sur Ignorer tout pour ignorer toutes les occurrences du mot.

Cliquez sur Ajouter pour gjouter le mot a votre dictionnaire personnel.

Cliquez sur Terminer lorsgue vous avez terming la verification orthographique.

Pour spéecifier et modifier un dictionnaire:

A

Choisissez Edition > Vérifier I'orthographe > Modifier un dictionnaire.

Dans le menu Dictionnaire, choisissez le dictionnaire de langue a utiliser.

Pour modifier le dictionnaire, effectuez I'une des opérations suivantes :

Pour supprimer des mots gjoutés au dictionnaire, sélectionnez-les dans la liste des entreées,
puis cliquez sur Supprimer.

Pour gjouter des mots au dictionnaire, saisissez un mot dans la zone Entrée, puis cliquez
sur Ajouter.

Pour modifier un mot, sélectionnez-le dans la liste des entrées, modifiez-le dans la zone
Entrée, puis cliquez sur Modifier.

Cliquez sur Terminer.
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Importation et exportation de données de formulaire

Si I'auteur d'un document Adobe PDF a activé des droits d'utilisation spéciaux, vous
pouvez exporter les données de formulaire que vous avez saisies vers un fichier distinct.
L 'exportation des données de formulaire vous permet d'enregistrer les données existantes
en dehors du fichier PDF. Vous pouvez ensuite les envoyer par messagerie électronique
ou par Internet. Vous avez la possibilité d'enregistrer les données de formulaire sous
forme de fichier texte séparé par des tabulations, de fichier FDF (Forms Data Format) ou
XFDF (fichier FDF abase XML). Lefichier exporté sera considérablement plus petit que
le fichier PDF initial. Un fichier de petite taille est préférable pour I'archivage ou le
partage €lectronique de données. V ous pouvez aussi importer les données du fichier
exporté dans un autre formulaire, a condition que ce dernier contienne des champs de
méme nom.

Il est aussi possible dimporter les données du fichier a partir d'un fichier texte. Chague
rangée du fichier texte doit étre délimitée par une tabulation pour permettre la création de
colonnes (comme dans un tableau). Lorsgu'une ligne de données est importée, chague
cellule devient la valeur du champ de formulaire correspondant au nom de la colonne.

Remarque: Il est impossible d'exporter ou dimporter des données dans Adobe Reader, a
moins que le fichier Adobe PDF dispose de droits d'utilisation spéciaux.

Pour exporter lesdonnéesd'un formulaire versun fichier :

1.
2.

3.

Ouvrez le formulaire Adobe PDF et remplissez-le.

Choisissez Fichier > Données de formulaire > Exporter des données a partir d'un
formulaire.

Spécifiez un emplacement et un nom de fichier, puis cliquez sur Enregistrer.

Pour importer lesdonnéesd'un formulaireapartir d'un fichier :

1.
2.
3.

Ouvrez le formulaire Adobe PDF.
Choisissez Fichier > Donneées de formulaire > Importer des données dans un formulaire.
Sélectionnez un fichier, puis cliquez sur Sélectionner.

Remarque: Si vousimportez des données a partir d'un formulaire ne correspondant pas
au formulaire d'importation, seuls les champs similaires sont mis ajour ; les autres ne sont
pas pris en compte. Le texte saisi dans les champs de texte est remplaceé par |es données
gue vous importez dans ces champs.
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Envoi par messagerie d'un formulaire rempli

Lesformulaires PDF peuvent contenir un bouton d'envoi par messagerie qui exporte les
informations saisies pour gue vous les envoyiez par |'intermédiaire de votre application de
messagerie. Vous pouvez envoyer le PDF par I'intermédiaire d'une messagerie de bureau
ou d'une messagerie Internet, ou envoyer les données de formulaire ultérieurement.

Remarque: S leformulaire PDF ne contient pas de bouton d'envoi par messagerie, il
peut étre doté d'un bouton d'envoi qui transmet les données de formulaire par Internet ou
par le biais d'un autre service.

Pour envoyer un formulaire PDF par messagerie:

=

Lorsque vous avez rempli le formulaire PDF, cliquez sur son bouton Envoyer.

Dans |la boite de dialogue Sélectionner un client de messagerie, sélectionnez |'option qui
correspond le mieux a votre méthode d'envoi par messagerie, puis cliquez sur OK :

M essagerie de bureau, par exemple Microsoft Outlook ou Eudora. Pour les étapes
suivantes, voir Envoi de formulaires PDF par |e biais d'une messagerie de bureau.
Messagerie Internet pour les services de navigateur Web, tels que Microsoft Hotmail ou la
messagerie Y ahoo. Pour |es étapes suivantes, voir Envoi d'un formulaire PDF par |e biais
d'un service de messagerie Internet.

Autre si votre application ou service de messagerie ne figure pas dans laliste ou si vous ne
savez pas quelle option choisir. Pour les étapes suivantes, voir Envoi ultérieur d'un
formulaire PDF.

Sous-rubriques associées :

Envoi de formulaires PDF par |e biais d'une messagerie de bureau
Envoi d'un formulaire PDF par le biais d'un service de messagerie | nternet
Envoi ultérieur d'un formulaire PDF
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Envoi de formulaires PDF par le biais d'une messagerie de
bureau

L orsgue vous cliquez sur un bouton d'envoi par messagerie dans un formulaire PDF, vous
pouvez envoyer les données avec votre messagerie de bureau favorite.

Pour envoyer un formulaire PDF par le biaisd'une messagerie de bureau :

=

oA

Cliquez sur le bouton d'envoi ou de retour du formulaire, sur le formulaire PDF.

Dans |la boite de dialogue Sélectionner un client de messagerie, sélectionnez Messagerie
de bureau, puis cliquez sur OK.

Dans |la boite de dialogue Envoyer un fichier de données, cliquez sur Imprimer le
formulaire pour créer une copie du formulaire rempli, puis cliquez sur Envoyer un fichier
de données.

Votre messagerie par défaut affiche un nouveau message électronique dont les champs A,
Objet, Corps du texte et Piéce sont d§aremplis.

Envoyez le message al'aide de votre application de messagerie.
Cliquez sur Fermer dans la boite de dialogue Confirmation par messagerie.
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Envoi d'un formulaire PDF par le biais d'un service de
messagerie Internet

L orsgue vous cliquez sur un bouton d'envoi par messagerie dans un formulaire PDF, vous
pouvez envoyer les données avec un service de messagerie Internet.

Pour envoyer un formulaire PDF par lebiaisd'un service de messagerie Internet :

1.

10.

Cliquez sur le bouton d'envoi ou de retour du formulaire, sur le formulaire PDF. Si les
champs du formulaire sont vierges, la boite de dialogue Envoyer une copie vierge de ce
formulaire par messagerie apparait. Cliquez sur Envoyer une copie vierge par messagerie.
Dans |la boite de dialogue Sélectionner un client de messagerie, sélectionnez Messagerie
Internet, puis cliquez sur OK.

Dans la boite de dialogue Envoi du fichier de données, cliquez sur Enregistrer le fichier de
données.

Dans la boite de dialogue Enregistrer le fichier de données, choisissez I'emplacement
d'enregistrement, puis cliquez sur Enregistrer.

Ouvrez une nouvelle fenétre de navigateur Web, ouvrez une session du service de
messagerie Internet, puis utilisez-le pour créer un message vierge.

Dans |la boite de dialogue Envoi du fichier de données d'Adobe Reader, sélectionnez une
valeur pour le champ A. Appuyez ensuite sur le bouton droit de la souris (Windows) ou
sur Control-clic (Mac OS), puis choisissez Copier.

Dans le message vierge créé par le service de messagerie Internet, cliquez dans le champ
A et collez les données copiées. Répétez |es étapes 6 et 7 pour les champs Objet et Texte
du message.

Utilisez e service de messagerie Internet pour joindre le fichier de données (enregistré a
|'étape 4) au message.

Pour créer une copie du formulaire rempli, cliquez sur Imprimer le formulaire dans la
boite de dialogue Envoi du fichier de données d'’Adobe Reader.

Cliquez sur Fermer dans la boite de dialogue Envoi du fichier de données.
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Envoi ultérieur d'un formulaire PDF

Lorsgue vous cliquez sur le bouton d'envoi par messagerie dans un formulaire PDF, vous
pouvez ne pas envoyer les données de formulaire, mais les enregistrer sur |'ordinateur afin
de les envoyer ultérieurement.

Pour envoyer un formulaire PDF ultérieurement :

1.

~

Cliquez sur le bouton d'envoi ou de retour du formulaire, sur le formulaire PDF. Si les
champs du formulaire sont vierges, la boite de dialogue Envoyer une copie vierge de ce
formulaire par messagerie apparait. Cligquez sur Envoyer une copie vierge par messagerie.
Dans la boite de dialogue Sélectionner un client de messagerie, sélectionnez Autre, puis
cliquez sur OK.

Dans |la boite de dialogue Envoi du fichier de donneées, cliquez sur Enregistrer le fichier de
données.

Dans la boite de dialogue Enregistrer le fichier de données, choisissez I'emplacement
d'enregistrement, puis cliquez sur Enregistrer.

Notez les valeurs affichées dans les champs A, Objet et Texte du message pour pouvoir
les utiliser ultérieurement lorsque vous voudrez envoyer les données de formulaire.

Pour créer une copie du formulaire rempli, cliquez sur Imprimer le formulaire dans la
boite de dialogue Envoi du fichier de données d'Adobe Reader.

Cliquez sur Fermer dans la boite de dialogue Envoi du fichier de données.

Lorsque vous voulez envoyer le formulaire PDF, créez un message dans |'application de
messagerie. Remplissez les champs A, Objet et Texte du message avec les valeurs notées
al'étape 5. Dans votre application de messagerie, joignez le fichier de données enregistré
al'étape 4, puis envoyez le message.
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REVISION ET ANNOTATION

Types de flux de t&ches de révision

Révision de documents dotés de droits d'utilisation supplémentaires
| nformations de base sur |e fonctionnement des outils

Utilisation de la messagerie lors d'une révision

Utilisation du dispositif de suivi
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Types de flux de taches de révision

Dans Adobe Reader 7.0, vous pouvez réviser les documents PDF dotés de droits
d'utilisation supplémentaires et y gjouter des commentaires. V ous pouvez recevoir une
piece jointe aréviser dans|'un des types suivants de flux de taches :

. Révision par messagerie éectronique avec suivi.
. Révision par navigateur avec suivi. Vous devez avoir acces a un serveur partagé pour
participer a ce type de révision.

Dans ces deux flux de taches de révision, vous gjoutez vos commentaires au document
PDF al'aide de la barre d'outils Commentaires. Cependant, pendant une révision par
messagerie, vous renvoyez le document al'initiateur de larévision par messagerie. Dans
une révision par navigateur, vous tél échargez vos commentaires vers un serveur.
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Révision de documents dotés de droits d'utilisation
supplémentaires

Si I'initiateur inclut des droits d'utilisation supplémentaires dans un document PDF, vous
pouvez participer a une révision par messagerie ou par navigateur a condition d'utiliser
laversion compléte d'’Adobe Reader 7.0. Lorsque vous ouvrez un document PDF doté
de droits de commentaires dans Adobe Reader, la commande Enregistrer et les outils de
commentaire sont disponibles. En outre, la barre de message du document apparait dans
I'en-téte. (Voir A propos des documents Adobe PDF avec droits d'utilisation

supplémentaires.)
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Informations de base sur le fonctionnement des outils

Adobe Reader offre tous les outils nécessaires pour participer alarévision d'un document
PDF. Lorsgue vous ouvrez un document PDF dans le cadre d'une révision, ce document
inclut une barre de message qui contient les instructions nécessaires pour réaliser la
revision. Labarre d'outils Commentaires contient des outils et des menus que vous pouvez
utiliser pour gjouter des commentaires. Si l'initiateur de larévision a spécifié des outils
d'annotation lors de la configuration de larévision, labarre d'outils Annotation de dessin
peut également apparaitre. (Voir A propos de |I'ajout de commentaires.) Labarre d'outils
Commentaires contient un bouton qui permet de renvoyer des commentaires a l'initiateur
et a d'autres réviseurs lorsgue vous avez terminé larévision. Lafenétre Procédures donne
des informations supplémentaires qui vous aident a gjouter des commentaires et ales
renvoyer al'initiateur. (Voir Utilisation des pages de procédures.)

Remarque : Lorsgue vous ouvrez un document PDF dans une révision par navigateur,

les outils de commentaire et |a barre de message du document n'apparaissent gu'une foisle
document PDF authentifié. Ce processus peut prendre quel ques secondes, pendant
lesquelles vous pouvez consulter le document PDF.
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Utilisation de la messagerie lors d'une revision

Pour participer a une révision, vous devez disposer d'une application de messagerie et
d'une connexion a un serveur de courrier. Adobe Reader fonctionne avec la plupart des
applications de messagerie. Bien que vous ne puissiez pas lancer de revisions dans Adobe
Reader, vous pouvez envoyer un message €l ectronique contenant un document Adobe
PDF en piéce jointe a partir de cette application.

Si plusieurs applications de messagerie sont installées sur le systéme, Adobe Reader peut
lancer une application qui n'est pas votre application favorite lorsque vous envoyez un
document PDF en piéce jointe. Dans ce cas, effectuez |'une des opérations suivantes :

. Sous Windows, cliquez deux fois sur Options Internet dans le panneau de configuration de
Windows. Dans |a boite de dialogue Propriétés de Internet, cliquez sur I'onglet
Programmes, puis sélectionnez I'application de messagerie de votre choix.

. (Windows) Modifiez les options MAPI dans |'application de messagerie. Sous Windows,
Adobe Reader utiliseI'interface MAPI (Messaging Application Program Interface) pour
communiquer avec |'application de messagerie. La plupart des applications de messagerie
sont dotées d'options MAPI qui gérent ces communications. Pour plus de détails sur la
configuration de I'application de messagerie, voir I'aide en ligne qui Sy rapporte.

. (Mac OS) Dans Mail (application de messagerie fournie avec Mac OS), choisissez
Fichier > Préférences, sélectionnez Générales, puis, dans le menu contextuel Logiciel de
courrier par défaut, choisissez I'application de messagerie a utiliser. Redémarrez Adobe
Reader pour appliquer les modifications. Si |'application voulue n'est pas proposee,
cliguez sur Sélectionner dans le menu déroulant et parcourez |'arborescence pour la
localiser. (Sachez que si vous choisissez une application qui ne figure pas dans le menu
déroulant Logiciel de courrier par défaut, Adobe Reader risque de ne pas la prendre en
charge.)

. Pour obtenir de |'aide, contactez |'administrateur de votre compte de messagerie.

Lorsque vous avez vérifié qu'Adobe Reader fonctionne avec votre application de
messagerie, envoyez vos commentaires sous la forme d'une piece jointe PDF.
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Utilisation du dispositif de suivi

Lafenétre Dispositif de suivi répertorie toutes les révisions de document auxqguelles vous
participez, avec |'adresse électronique de I'initiateur et des autres réviseurs, ainsi que la
date de réception de l'invitation alarévision. Utilisez le dispositif de suivi pour ouvrir les
documents PDF en cours de révision, conserver un enregistrement des révisions terminées
et réviser les documents hors connexion.

Pour ouvrir lafenétre du dispositif de suivi :

Choisissez Affichage > Dispositif de suivi.
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Utilisation des outils de commentaire

A propos de |'ajout de commentaires

Sélection d'outils pour gjouter des commentaires
Ajout d'une note

Modifications de texte

Texte surligné, barré et souligné

Ajout d'un tampon

Annotation de documents a l'aide des outils de dessin
Ajout de commentaires dans une zone de texte
Utilisation de l'outil L égende

Utilisation de |'outil Crayon

Utilisation de |'outil Dimensionnement

Ajout de piécesjointes en tant gue commentaires
Vérification de I'orthographe des commentaires
Modification de |'aspect des commentaires




Reader: 7.0

A propos de |'ajout de commentaires

On appelle commentair e toute note, mise en surbrillance, tampon ou autre annotation
gjouté a un document Adobe PDF al'aide des outils de commentaire. Le type de
commentaire le plus courant est |a note. Adobe Reader ne permet d'insérer des
commentaires que si des droits d'utilisation supplémentaires autorisant cette opération sont
gjoutés aux documents PDF par le biais dAdobe Acrobat 7.0 Professional ou des produits
de serveur Acrobat. Dans le cas contraire, les outils de commentaire ne sont pas
disponibles. (Voir A propos des documents Adobe PDF avec droits d'utilisation

supplémentaires.) Si lafonction de commentaire est activée, vous pouvez insérer des

commentaires partout dans le document, et déterminer le style et le format de ces
commentaires.

Remarque: Si lafonction de commentaire est activée dans un document PDF qui n'est
pas inclus dans un flux de taches de révision, vous devez enregistrer ce document sur le
disque dur local pour gouter des commentaires. Les outils de commentaire ne sont pas

disponibles dans lafenétre du navigateur Web.

Les outils de création de commentaires sont disponibles sur les barres d'outils
Commentaires et Annotations de dessin. Ces barres d'outils figurent dans le menu

Outils et dans le menu déroulant Commentaires et annotations. L'outil Note permet
d'gouter I'équivalent de notes autocollantes a un document Adobe PDF. Les autres outils
permettent d'gjouter des tampons, des annotations de dessin ou des commentaires de
modification indiquant ou gouter ou supprimer du texte. Vous pouvez coller du texte et
des images copiés dans un document PDF, ou joindre un fichier ou une séquence audio
distincts. Cependant, seuls lesfichiersjoints par I'intermédiaire de la barre d'outils
Commentaires sont suivis avec les autres types de commentaires dans le cadre d'une
révision de document. Vous pouvez modifier I'aspect par défaut des commentaires avant
ou apresles avoir goutés. (Voir Modification de |'aspect des commentaires.)

A
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Barre d'outils Annotations de dessin
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Barres d'outils Commentaires et Annotations de dessin A. Outil Note B. Outils Modifications de
texte C. Outils Tampon D. Ouitils Texte surligné, Texte barré et Texte souligné E. Outils Fichier
joint comme commentaire F. Outil Légende G. Outil Nuage H. Outil Fléche . Outil
Dimensionnement J. Outil Zone de texte
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Sélection d'outils pour ajouter des commentaires

Si lafonction de commentaire est activée, une ou plusieurs barres d'outils apparai ssent
dans le panneau de visualisation lorsque vous ouvrez e document PDF. L'outil voulu peut
figurer directement sur la barre d'outils ou étre accessible en développant un menu
déroulant de la barre d'outils. Lorsque vous avez saisi votre premier commentaire, |'outil
est remplacé par |'outil Main. Ce dernier vous permet de déplacer, de redimensionner ou
de modifier votre commentaire. (Les outils Crayon, Surligneur et Droite restent cependant
selectionnés.) Pour gjouter plusieurs commentaires sans devoir sélectionner a nouveau
I'outil, modifiez ses propriétés afin qu'il reste active.

Pour sélectionner un outil afin d'ajouter un commentaire :

1. Silabarre d'outils Commentaires est masquée, effectuez |'une des opérations suivantes :

. Cliquez sur le bouton Commentaires et annotations. Ce bouton n'est pas disponible
lorsque la barre d'outils Commentaires est ouverte.

. Choisissez Affichage > Barres d'outils > Commentaires.

. Choisissez Outils > Commentaires > Afficher > Barre d'outils Commentaires.

2. Danslabarre d'outils Commentaires, cliquez sur I'outil voulu ou choisissez-en un dansle
menu déroulant d'un outil.

Remarque: Si I'option de menu Barre d'outils Commentaires est accompagnée d'une
coche ou si |'option de menu Masquer la barre d'outils Commentaires est affichée, cette
barre d'outils est d§a ouverte.

Pour conserver |'activation d'un outil de commentaire afin deleréutiliser :

1. Séectionnez I'outil a utiliser. (Ne l'utilisez pas encore pour gouter un commentaire.)

2. Choisissez Affichage > Barres d'outils > Barre des propriétés. (Le nom de la barre des
propriétés dépend de I'outil sélectionné.)

3. Danslabarre des propriétés, sélectionnez Maintenir |'outil activé.

Pour sélectionner un outil afin d'ajouter une annotation :

1. Silabarre d'outils Annotations de dessin est masguée, effectuez I'une des opérations
suivantes :

. Dansle menu déroulant Commentaires et annotations, choisissez Afficher la barre d'outils
Annotations de dessin.

. Choisissez Affichage > Barres d'outils > Annotations de dessin.

. Choisissez Outils > Commentaires > Afficher > Barre d'outils Annotations de dessin.

2. Danslabarre d'outils Annotations de dessin, cliquez sur I'outil voulu ou choisissez-en un
dans le menu déroulant d'un outil.
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Ajout d'une note

Si lafonction de commentaire est activée pour un document PDF, |'outil Note permet
d'gjouter des notes a toute page du document et de les placer al'endroit voulu sur la page.
(Voir Réevision de documents dotés de droits d'utilisation supplémentaires.) La note

constitue le type de commentaire le plus répandu. Lors de I'gjout d'une note, une icbne de
note et une fenétre contextuelle saffichent. Vous pouvez formater le texte de lafenétre a
|'aide d'attributs (gras ou italique, par exemple), comme dans une application de traitement
detexte. Si le texte saisi danslafenétre contextuelle ne peut étre affiché intégralement, il
défile. Si vous le voulez, redimensionnez |a fenétre ou changez d'icdne ou de couleur en
modifiant les propriétés de la note.
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L es notes comportent deux parties: A. Icone de note, ou annotation B. Fenétre de la note
Pour ajouter unenote:

1. Effectuez I'une des opérations suivantes :

. Sélectionnez |'outil Note de labarre d'outils Commentaires, puis cliquez a
I'emplacement ou vous voulez insérer la note ou tracez une fenétre de lataille voulue a
|'aide de la souris.

. Dansle menu Commentaires et annotations, choisissez Ajouter une note.

2. Saisissez le texte de la note dans lafenétre. || est également possible d'utiliser I'outil

Sélection I"‘ pour copier et coller dans la note du texte provenant d'un autre document
PDF.

3. (Facultatif) Cliquez sur la case de fermeture située dans | e coin supérieur droit de
|lafenétre pour fermer lanote. Lafermeture de |a fenétre contextuelle ne supprime pas
le texte.

Pour modifier une note:

=

Cliguez une ou deux fois sur I'icone de la note pour ouvrir la fenétre associée.
2. Effectuez I'une des opérations suivantes :

. Modifiez le texte comme vous le voulez. Lorsgue vous avez terming, cliquez sur la case
de fermeture située dans e coin supérieur droit de la fenétre de la note ou cliquez hors de
cette fenétre.

. Dansle menu Options, choisissez Propriétés pour modifier le formatage du texte, la

couleur de lanote ou d'autres propriétés. (Voir Modification de |'aspect des commentaires.)

Q Pour redimensionner une fenétre de note, faites-en glisser le coin inférieur droit
jusqu'a obtenir lataille voulue.

Pour supprimer unenote :

Sdlectionnez I'outil Note = ou Main /.

2. Effectuez I'une des opérations suivantes :

. Sdlectionnez I'icbne de la note, puis appuyez sur latouche Suppr (Windows) ou Delete
(Mac OS).

. Cliquez deux fois sur I'icone de note pour ouvrir lafenétre, cliquez sur Options, puis
choisissez Supprimer.

=
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Modifications de texte

Si lafonction de commentaire est activée dans un document Adobe PDF, utilisez les
commentaires Modifications de texte pour indiquer ou modifier e texte dansle fichier
source. (Voir Révision de documents dotés de droits d'utilisation supplémentaires.) Ces

commentaires ne modifient pas réellement le texte du document PDF-. IIs indiquent plut6t
le texte qui doit étre supprimé, inséré ou remplacé dans le fichier source a partir duquel le
document Adobe PDF a été créé. Le texte a supprimer dans le document est barré. Le
texte ainsérer saffiche dans une fenétre et un signe en indique le point d'insertion. 11 est
également possible de surligner ou de souligner le texte sélectionné.

Pour indiquer ou insérer letexte:

1.

N

Dans labarre d'outils Commentaires, déroulez le menu Modifications de texte, puis

™ |

choisissez Outil Signalisation des modifications de texte IIJ.
Cliguez entre les mots ou les caractéres ou vous voulez insérer du texte.

Effectuez I'une des opérations suivantes :

Dans le menu déroulant Modifications de texte, choisissez Insérer le texte al'emplacement
du curseur.

Saisissez le texte ainsérer, ou choisissez Insérer le texte al'emplacement du curseur dans
le menu Modifications de texte et, lorsque |a fenétre contextuelle apparait, saisissez le
texte ainsérer.

Pour indiquer I'ajout d'une nouvelle margue de paragraphe, appuyez sur Entrée (Windows)
ou Retour (Mac OS), puis fermez lafenétre sans saisir de texte. Un signe d'insertion de
paragraphe T saffiche.

Pour indiquer I'gjout d'un espace, appuyez sur la barre d'espacement, puis fermez la
fenétre sans saisir de texte. Un signe d'insertion d'espace A« saffiche.

Q Vous pouvez également indiquer des modifications de texte en sélectionnant du
texte ou en placant le pointeur al'aide de |'outil Sélection ]:"", puis en choisissant |'option

Insérer le texte al'emplacement du curseur Ta dans le menu déroulant Modifications de
texte de la barre d'outils Commentaires. Une autre possibilité consiste a cliquer avec le
bouton droit de la souris (Windows) ou en maintenant |a touche Control enfoncée

(Mac OS) sur letexte sélectionng, puis a choisir Remplacer |e texte (commentaire) dans le
menu contextuel.

Pour indiquer letexte aremplacer :

1.

N

Dans labarre d'outils Commentaires, déroulez le menu Modifications de texte, puis

™ |

choisissez Outil Signalisation des modifications de texte IIJ.
Sélectionnez le texte aremplacer.

Appuyez sur Entrée (Windows) ou sur Retour (Mac OS), ou choisissez Remplacer |e texte
sélectionné dans le menu déroulant Modifications de texte, puis effectuez I'une des
opérations suivantes :

Saisissez le texte ainsérer ou a gjouter. Il saffiche dans une fenétre contextuelle. Tout
texte sélectionné est barré. Un signe d'insertion /A saffiche.

Pour indiquer I'gjout d'une nouvelle marque de paragraphe, fermez lafenétre sans saisir de

texte. Un signe d'insertion de paragraphe T saffiche.

Pour indiquer letexte a supprimer :

1.

Dans la barre d'outils Commentaires, déroulez le menu Modifications de texte, puis

™ |

choisissez Outil Signalisation des modifications de texte ITJ.
Sélectionnez le texte, puis appuyez sur Ret. arr. ou Suppr (Windows) ou sur Arriére ou

Delete (Mac OS), ou choisissez I'option Texte barré & supprimer — dans le menu
déroulant Modifications de texte.

Pour associer une note a du texte annoté:

juies” |

A l'aide de I'outil Signalisation des modifications de texte II | sélectionnez |e texte, puis
choisissez Ajouter une note au texte sélectionné dans le menu déroulant M odifications de
texte de la barre d'outils Commentaires.

Pour supprimer desannotations de modification de texte:

Effectuez I'une des opérations suivantes :

Cliquez avec le bouton droit de la souris (Windows) ou en maintenant la touche
Control enfoncée (Mac OS) sur I'annotation (texte surligné ou barre, par exemple),
puis choisissez Supprimer dans le menu contextuel.

ol
Sélectionnez I'outil Main ™. /, cliquez sur |'annotation, puis appuyez sur latouche de
suppression.

Si les annotations sont empilées, utilisez laliste des commentaires pour supprimer des
annotations. (Voir Utilisation de la liste des commentaires.)
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Texte surligné, barre et souligné

Si lafonction de commentaire est activée dans un document Adobe PDF, utilisez les outils
Texte surligne, Texte barré et Texte souligné pour gouter des commentaires. Sélectionnez
ces outils dans la barre d'outils Commentaires ou Surligneur. Vous pouvez les utiliser
seuls ou associés a des notes. Par exemple, vous pouvez surligner du texte, puis cliquer
deux fois sur I'annotation pour gjouter du texte dans une fenétre contextuelle.

Pour surligner, barrer ou souligner du texte:

1. Sur labarre d'outils Commentaires, sélectionnez Texte surligné 2 , Texte barré =

ou Texte souligné —#,

2. Faitesglisser lasouris a partir du début du texte a annoter. Tracez un rectangle de
sélection autour de la zone de texte a sélectionner en maintenant la touche Ctrl (Windows)
ou Option (Mac OS) enfoncée. Cette fonction est particulierement pratigue pour annoter le
texte d'une colonne.

Pour supprimer un commentaire detype Texte surligné, Texte barréou Texte souligné:
Effectuez I'une des opérations suivantes :

. Cliquez avec le bouton droit de la souris (Windows) ou en maintenant la touche Control
enfoncée (Mac OS) sur I'annotation (texte surligné ou barré, par exemple), puis choisissez
Supprimer dans le menu contextuel.

. L'outil Texte surligné, Texte barré ou Texte souligné étant toujours sélectionng, cliquez
sur |'annotation, puis appuyez sur Suppr (Windows) ou Delete (Mac OS).

T
. Séectionnez I'outil Main *. /, cliquez sur I'annotation, puis appuyez sur la touche de
suppression.

Si les annotations sont empilées, utilisez laliste des commentaires pour supprimer des
annotations. (Voir Utilisation de laliste des commentaires.)

Q Il est possible de voir le nom de l'auteur et le texte d'un commentaire surligné sans
ouvrir lafenétre contextuelle. Pour ce faire, sélectionnez I'outil Surligneur ou Main et
pointez sur le commentaire.
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Ajout d'un tampon

Si lafonction de commentaire est activée pour un document Adobe PDF, I'outil Tampon
permet d'imiter I'apposition d'un tampon encreur a un document imprime. V ous pouvez
choisir un tampon dans la liste ou créer un tampon personnalisé. Les tampons dynamiques
récuperent sur votre systéme et dans le panneau | dentité de la boite de dialogue
Préférences les informations permettant au tampon d'indiquer votre nom, la date et |'heure.

Pour apposer un tampon sur un document :

b . : I .
1. Dansle menu Tampons == de la barre d'outils Commentaires, sélectionnez le tampon a
gouter au document.

Remarque : Lorsque vous cliquez sur I'outil Tampon, le dernier tampon utilisé est activé.

2. Cliquez sur la page du document ou vous voulez placer |e tampon avec sataille par défaut,
ou tracez un rectangle afin de définir lataille et I'emplacement du tampon.

Pour modifier un tampon :

1. Sdectionnez I'outil Main /.
2. Effectuez I'une des opérations suivantes :

. Pour déplacer un tampon, faites-le glisser vers le nouvel emplacement.

. Pour redimensionner le tampon, cliquez dessus, puis faites glisser une poignée d'angle.

. Pour supprimer un tampon, cliquez dessus avec |le bouton droit de la souris (Windows) ou
en maintenant la touche Control enfoncée (Mac OS), puis choisissez Supprimer.

. Pour modifier la couleur ou I'opacité du tampon, cliquez dessus avec le bouton droit de la
souris (Windows) ou en maintenant la touche Control enfoncée (Mac OS), puis choisissez
Propriétés dans le menu contextuel. Changez I'opacité ou la couleur dans le panneau
Aspect.

Pour déplacer un tampon verslaliste desfavoris:

1. Sélectionnez le tampon al'aide de I'outil Main.
2. Dansle menu del'outil Tampon de la barre d'outils Commentaires, choisissez Favoris >
Ajouter le tampon actif aux Favoris.

Sous-rubriques associées :

Création de tampons personnalisés
Suppression de tampons personnali sés
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Création de tampons personnalisés

Si lafonction de commentaire est activeée dans un document Adobe PDF, vous pouvez
créer un tampon personnalisé a partir des fichiers PDF. Lorsgue vous sélectionnez un
fichier a utiliser pour le tampon, vous devez créer une catégorie ou enregistrer le tampon.
Pour gjouter une image a un document PDF en une seulefois, il vous suffit de coller
I'image dans |e document. Les images collées présentent |es mémes caractéristiques que
les autres commentaires Tampon ; chacune d'elles comporte une fenétre contextuelle et
des propriétés modifiables.

Pour créer un tampon personnalisé:

W

Dans le menu déroulant de I'outil Tampon g_ de labarre d'outils Commentaires,
choisissez Afficher la palette Tampons.

Dans le menu déroulant en haut de lafenétre, choisissez une catégorie de tampon.
Cliguez sur Importer, sélectionnez le fichier a utiliser, puis cliquez sur Sélectionner.

Si lefichier comporte plusieurs pages, faites défiler le fichier jusgu'ala page voulue, puis
cliquez sur OK.

Choisissez une catégorie dans le menu déroulant ou saisissez un nom pour créer une
catégorie, attribuez un nom au tampon personnalisé, puis cliquez sur OK.

Pour modifier un tampon personnalise :

1.

2.

Dans le menu déroulant de I'outil Tampon E_ de labarre d'outils Commentaires,
choisissez Afficher la palette Tampons.

Choisissez la catégorie de tampon, cliquez sur le tampon avec le bouton droit de la souris
(Windows) ou cliquez dessus en maintenant la touche Control enfoncée (Mac OS), puis
choisissez Modifier dans |e menu contextuel.

Modifiez la catégorie ou le nom du tampon, ou remplacez |'image, puis cliquez sur OK.
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Suppression de tampons personnalisés

Utilisez |a palette Tampons pour supprimer des tampons personnalisés ou des catégories
de tampon. V ous ne pouvez supprimer que les tampons personnalises que vous avez Ccréés,
et non les tampons prédéfinis. Lors de la suppression d'un tampon, celui-ci est retiré du
menu de I'outil Tampon, mais le fichier correspondant n'est pas supprime.

Pour supprimer destampons:

1.

2.

Dans le menu déroulant de I'outil Tampon 11_'_ de labarre d'outils Commentaires,
choisissez Afficher |a palette Tampons.

Choisissez la catégorie de tampon, cliquez sur le tampon avec le bouton droit de la souris
(Windows) ou cliquez dessus en maintenant la touche Control enfoncée (Mac OS), puis
choisissez Supprimer dans le menu contextuel.

Remarque : Lasuppression de tous les tampons d'une catégorie de tampons personnalisée
supprime la catégorie.
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Annotation de documents a l'aide des outils de dessin

Si lafonction de commentaire est activée dans le document Adobe PDF actif, utilisez les
outils de dessin pour annoter un document a l'aide de droites, de cercles et d'autres formes,
encore appel ées annotations de dessin. V ous pouvez gjouter une note a toute annotation
de cetype. Sélectionnez un outil de dessin en fonction de I'effet recherché:

Les outils Rectangle £, Ellipse ":’, Fléche 7 et Droite 4 permettent de créer des
formes simples.

L'outil Polygone - permet de créer une figure fermée a plusieurs cotés. L'outil
Polyligne e permet de créer une figure ouverte dotée de plusieurs cotes.

L'outil Crayon ,:f"' permet de créer des dessinslibres et I'outil Gomme 4 de supprimer
les lignes dessinées au crayon sél ectionnées.

L 'outil Dimensionnement I permet de créer des droites dotées de propriétés
particuliéres qui mesurent les dimensions dans le document PDF-.

Pour créer un commentaire al'aide des outilsde dessin :

3.

4.

Pour sélectionner un outil de dessin, choisissez I'une des options suivantes :

Outils > Annotations de dessin > [outil de dessin] ou Afficher la barre d'outils Dessin.
Commentaires et annotations > Outils Annotations de dessin > Afficher labarre d'outils
Dessin.

Pour gjouter une annotation au document PDF :

Pour tracer un rectangle ou une ellipse, faites glisser |e pointeur autour de la zone a mettre
en évidence.

Pour dessiner une droite, faites glisser le pointeur pour en esquisser le tracé.

Pour dessiner un polygone ou une polyligne, cliquez sur un point de départ, déplacez le
pointeur, cliquez pour matérialiser un cété du polygone, puis continuez a cliquer pour
créer tous les segments du polygone. Une fois le tracé achevé, cliguez a nouveau sur le
point de départ ou cliquez deux fois pour fermer lafigure. Cliquez deux fois pour terminer
une polyligne.

Q Pour tracer une ligne droite ou diagonale, un carré ou un cercle, maintenez latouche
Maj enfoncée pendant que vous effectuez le tracé. Veillez a ne pas relécher latouche Maj
avant le bouton de la souris.

A l'aide del'outil Main, cliquez deux fois sur une annotation pour ouvrir lafenétre
contextuelle, puis saisissez |e texte de la note.

(Facultatif) Cliquez sur la case de fermeture de la fenétre contextuelle. Une icone de note
apparait adroite de I'annotation pour signaler la présence de texte dans lafenétre
contextuelle.

Pour supprimer un dessin :

Effectuez I'une des opérations suivantes :

Sélectionnez I'annotation de dessin, puis appuyez sur Suppr (Windows) ou Delete

(Mac OS).

Cliquez sur le dessin avec le bouton droit de la souris (Windows) ou en maintenant la
touche Control enfoncée (Mac OS), puis choisissez Supprimer dans le menu contextuel.

Pour modifier I'aspect d'une annotation de dessin :

Effectuez I'une des opérations suivantes :

Cliquez sur le dessin avec e bouton droit de la souris (Windows) ou en maintenant la
touche Control enfoncée (Mac OS), puis choisissez Propriétés. Modifiez les options dans
le panneau A spect.

Séectionnez le commentaire &1'aide de I'outil Main . I.rf. Cliquez dans la zone des barres
d'outils avec le bouton droit de la souris (Windows) ou en maintenant |a touche Control
enfoncée (Mac OS), puis choisissez Barre des propriétés. Modifiez I'aspect de laforme
sélectionnée a l'aide des options de |a barre des propriétés.

Pour plus de détails sur la modification des propriétés des commentaires, voir
Modification de I'aspect des commentaires.

Sous-rubriques associées:

Association d'annotations




Reader: 7.0

Association d'annotations

Si lafonction de commentaire est activée dans un document PDF, vous pouvez associer
des annotations afin que vos commentaires réagissent comme un commentaire unique.

V ous pouvez associer vos annotations de maniére temporaire afin de les déplacer ou de
modifier leurs propriétés au lieu de les modifier une a une. L'association permet également
de distinguer vos annotations de celles des autres réviseurs dans le cadre de larévision
d'un document.

Remarque : Vous ne pouvez pas associer les annotations M odifications de texte.
Pour associer des annotations:

1. Séectionnez I'annotation al'aide de I'outil Main.

2. Maintenez latouche Ctrl (Windows) ou Commande (Mac OS) enfoncée en cliquant sur
toutes les annotations a associer.

3. Cliquez sur le texte sélectionné avec le bouton droit de la souris (Windows) ou en
maintenant |a touche Control enfoncée (Mac OS), puis choisissez Associer dans le menu
contextuel.

Pour dissocier des annotations:

Cliquez sur les é éments associés sélectionnes avec le bouton droit de la souris (Windows)
ou en maintenant la touche Control enfoncée (Mac OS), puis choisissez Dissocier dansle
menu contextuel.
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Ajout de commentaires dans une zone de texte

Si lafonction de commentaire est activée dans un document Adobe PDF, utilisez I'outil

Zone de texte LL* pour créer une zone contenant du texte dans ce document. V ous pouvez
le positionner en n'importe quel point de la page et gjuster sataille. Contrairement aun
commentaire de note, un commentaire de ce type ne se ferme pas et reste donc visible sur
la page du document.

Pour gjouter une zone de texte, vous pouvez également coller du texte copié dans le
document PDF. Lapolice et lataille du texte dépendent des options par défaut du systeme.
Pour créer un commentaire de zone de texte avec une fleche, utilisez I'outil Légende (voir
Utilisation de |'outil Légende).

The balance between this blends

Mt.Kahih Blend
refined acidity, yielding a cocoa-

powder texture and tiny hint of

spices. |Change 1o

A rich, bobd blend ongnating in
Floynesa, bearng a sweet escage in
every sip. considenng it's buttery
sme! and 2 hint of caramel flaver.

The sweetest of island coffees
and our darkest roast - an

intense flavor experience. Blunt

Commentaire Zone de texte

Remarque: Il est possible dannoter du texte japonais, chinois et coréen al'aide de I'outil
Zone de texte, mais les fichiers de ressources des langues asiatiques doivent étre installés
sur I'ordinateur. Les zones de texte prennent uniquement en charge le texte horizontal .

Pour ajouter un commentaire Zone detexte:

1. Danslabarre d'outils Annotations de dessin, sélectionnez I'outil Zone de texte [T+

2. Cliquez dansle document PDF pour créer une zone de texte présentant lataille par défaut
ou tracez un rectangle délimitant la zone voulue.

3. Utilisez labarre des propriétés pour modifier 1a couleur, I'alignement et |es attributs de
police du texte saisi, puis saisissez le texte voulu. La zone de texte sétend al'horizontale
pour Sajuster au texte jusgu'a ce que vous appuyiez sur Retour (Mac OS) ou Entrée
(Windows). Pour afficher la barre des propriétés, cliquez dans la zone des barres d'outils
avec le bouton droit de la souris (Windows) ou en maintenant |a touche Control enfoncée
(Mac OS), puis choisissez Barre des propriétés dans le menu contextuel.

4. Effectuez I'une des opérations suivantes :

. Cliquez sur la zone de texte pour la sélectionner. Utilisez la barre des propriétés pour
modifier les options de contour et de fond.

. Cliquez deux fois sur la zone de texte pour modifier le texte ou ses propriétés. Faites
glisser le pointeur pour sélectionner du texte, puis activez des options de la barre des
propriétés. Une fois les modifications effectuées, vous pouvez fermer labarre des
propriétés.

. Pour modifier d'autres propriétés, cliquez sur la zone de texte avec le bouton droit de
la souris (Windows) ou en maintenant |a touche Control enfoncée (Mac OS), puis
choisissez Propriétés dans |le menu contextuel.

. Pour supprimer la zone de texte, cliquez dessus avec le bouton droit de la souris
(Windows) ou en maintenant la touche Control enfoncée (Mac OS), puis choisissez
Supprimer dans le menu contextuel.

. . L o L Ty
Q Pour redimensionner une zone de texte, sélectionnez-la al'aide de I'outil Main ™ /
ou Zone de texte, puis faites-en glisser |'un des coins.

Pour ajouter un commentaire de zone de texte en collant du texte:

1. Sélectionnez et copiez du texte dans une application de traitement de texte.
2. Dans Adobe Reader, sélectionnez I'outil Main.

3. Choisissez Edition > Coller.

4. Pour redimensionner lafenétre, faites glisser I'un de ses coins.
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Utilisation de I'outil Légende

Si lafonction de commentaire est activeée dans un document Adobe PDF, vous pouvez
créer des commentaires sous forme de zones de texte qui pointent sur des zones précises
du document al'aide de I'outil Légende. L es annotations de type L égende se révelent
particulierement utiles lorsgue vous voulez isoler (sans la masquer) une zone particuliere
du document. Les annotations de type L égende comportent trois parties : une zone de
texte, une droite coudée et une fin de ligne. Vous pouvez redimensionner chacune de ces
parties en faisant glisser |a poignée correspondante. La droite coudée ne peut étre
redimensionnée qu'a l'horizontale. La zone de texte sagrandit au fur et a mesure de la
saisie de maniére que tout e texte soit visible.

Pour déplacer une |égende, vous devez déplacer la zone de texte et lafin de ligne de
maniére indépendante. La zone de texte se déplace autour d'un point d'ancrage
stationnaire. Ce dernier setrouve al'extrémité de lafin de ligne et est crée lorsque vous
cliguez pour la premiére fois dans le document PDF. Vous pouvez modifier la couleur et
|'aspect de la zone de texte, et gjouter des fleches ou des filets de conduite alafin deligne.

Pour ajouter un commentaire L égende:

=

Dans la barre d'outils Annotations de dessin, sélectionnez I'outil Légende D_L

Effectuez I'une des opérations suivantes :

Cliguez al'emplacement d'affichage de lafin de ligne. Une zone ayant lataille par défaut
apparait.

Faites glisser la souris pour créer une zone de texte de lataille voulue.

Faites glisser la souris en appuyant sur latouche Maj pour créer une zone de texte carrée
delataille voulue.

Dans |la zone de texte de la | égende, saisissez du texte.

(Facultatif) Pour redimensionner |'annotation, sélectionnez-la afin d'afficher les poignées,
puis faites glisser |'une d'entre elles.

(Facultatif) Pour déplacer lalégende, effectuez I'une des opérations suivantes :

Faites glisser |la zone de texte.

Faites glisser I'extrémité de lafin deligne.

(Facultatif) Modifiez la couleur, I'opacité, |'épaisseur ou les caractéristiques de lafléche
dans la barre des propriétés ou dans |a boite de dialogue Propriétés. (Voir Modification de

|'aspect des commentaires.)

Kahili Hawaii ['he sweerest and darkest roast
with a blunt, fruity flavor for a

MOST ek + e =T T )

Change to; A Rich Bland originating
in Polynesia, bearing a sweet
——1escape in every sip considering its
buttary smell and hint of caramel
flavor

\f
Kahili Mountain ATich, bold blend bearing

A SWeET ECAPE 1IN EVETY SIpy

considering its buttery smell

Zone de texte de lalégende
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Utilisation de I'outil Crayon

Si lafonction de commentaire est activée dans un document PDF, vous pouvez utiliser
I'outil Crayon pour tracer deslignes libres. Utilisez I'outil Gomme pour effacer une partie
des annotations tracees au crayon.

Pour tracer une esquisse avec |'outil Crayon :

=
1. Séectionnez I'outil Crayon & dans le menu Fléche de la barre d'outils Annotations de
dessin ou en choisissant Outils > Annotations de dessin > Outil Crayon.
2. Placez le pointeur au point de départ de votre tracé. Vous n'étes pas obligé d'effectuer la
totalité du tracé d'un seul coup. Vous pouvez relacher le bouton de la souristrés
brievement, déplacer |e pointeur, puis continuer le dessin.

Q Pour spécifier I'épaisseur detrait, la couleur et d'autres propriétés des annotations
Crayon avant de commencer le tracé, choisissez Affichage > Barre d'outils > Barre des
propriétés, puis sélectionnez les options voulues dans la barre d'outils Propriétés de I'outil
Crayon.

Pour modifier I'annotation Crayon :

1. Pour effacer certaines parties du dessin, sélectionnez I'outil Gomme 4" danslemenu
Fléche de la barre d'outils Annotations de dessin, puis faites glisser e pointeur de maniéere
a effacer les zones a supprimer.

2. Pour modifier I'épaisseur de trait, la couleur et d'autres propriétés, utilisez I'outil Main . J

et cliquez sur le dessin avec le bouton droit de la souris (Windows) ou cliquez dessus en

maintenant |a touche Control enfoncée (Mac OS), choisissez Propriétés, puis sélectionnez

les options voulues dans la boite de dialogue Propriétés du crayon. (Voir Modification de

|'aspect des commentaires.)
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Utilisation de I'outil Dimensionnement

L'outil Dimensionnement permet d'ajouter une annotation de type Droite qui relie deux
points. Vous pouvez gouter des droites qui incluent des commentaires dans des dessins
techniques ou des plans. Les droites de dimensionnement peuvent étre tracées de droite a
gauche ou de gauche adroite, puis positionnées dans n'importe quel sens. La droite est
délimitée, a chague extrémité, par un point d'ancrage et une fleche.

Chague annotation de type Dimensionnement inclut une zone de texte centrée au-dessus
de ladroite. Cette zone sétend pour sajuster aux entrées volumineuses. Les extrémités de
ladroite sont par défaut des fleches. Vous pouvez modifier les extrémités, la couleur,
I'opacité et I'épaisseur de la droite.

Pour ajouter une annotation Dimensionnement :

1. Danslabarre d'outils Annotations de dessin, sélectionnez |'outil Dimensionnement .

2. Faites glisser lasouris a partir du début de la droite afin de tracer une ligne de lalongueur
voulue. Lorsque vous avez terming, I'outil passe en mode de modification et une zone de
texte apparait au-dessus de laligne.

3. Saisissez une valeur dans la zone de texte.

Pour modifier une annotation Dimensionnement :

1. Séectionnez I'annotation de dimensionnement avec I'outil Main, puis effectuez I'une des
opérations suivantes :

. Pour gjuster lalargeur ou le sens, faites glisser I'une des poignées qui apparaissent sur les
barres verticales a chague extrémité de laligne.

. Pour gjuster la hauteur, faites glisser la poignée située al'extrémité droite de laligne.

. Pour modifier lavaleur de |'annotation, cliquez deux fois sur laligne pour afficher le
curseur d'insertion de texte.

2. Utilisez la barre des propriétés pour modifier la couleur, I'épaisseur de trait, I'opacité ou le
type de fleche. Lorsque la barre des propriétés est masquée, choisissez Affichage > Barres
d'outils > Barre des propriétés.

Barre d'outils Annotations de dessin
Ch, outl Légendel () Muage ¥ Pidche = | ¥ Outi Dimensionnement | [T+

B =) e

Utilisation de I'outil Dimensionnement pour spécifier une zone entre deux points
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Ajout de pieces jointes en tant que commentaires

Si lafonction de commentaire est activée, vous pouvez joindre un fichier ou une séquence
audio comme commentaire a un document Adobe PDF. Utilisez I'outil Fichier joint
comme commentaire de la barre d'outils Commentaires afin d'incorporer un fichier a
I'emplacement choisi pour que le lecteur puisse I'ouvrir et I'afficher. Pour afficher une
piece jointe, I'application nécessaire a son ouverture doit étre installée sur I'ordinateur du
lecteur. Les commentaires joints sont suivis avec les autres commentaires dans le cadre
d'un flux de téches de révision, ce qui n'est pas le cas des fichiers joints gjoutés par le biais
de I'outil Fichier en piéce jointe. Les commentaires joints apparaissent dans le panneau
Pieces jointes. Un numéro de page indique leur emplacement. Les sequences audio jointes
apparaissent dans la liste des commentaires.

Vous pouvez également utiliser I'outil d'enregistrement d'un commentaire audio pour
Incorporer ce type de commentaire dans le document PDF. Lesfichiers joints audio
peuvent étre lus sur toutes les plates-formes. Cependant, le matériel et leslogiciels de
lecture appropriés doivent étre installés. Si vous déplacez e document, le fichier incorporé
le suit automati quement.

Pour ajouter une piece jointe comme commentaire :

1.

AW

Dans labarre d'outils Commentaires, sélectionnez I'outil Fichier joint comme
commentaire *fﬁ :

Cliquez dans le document PDF al'endroit ou vous voulez placer |a piece jointe.
Sédlectionnez le fichier ajoindre, puis cliquez sur Sélectionner.

Dans la boite de dialogue des propriétes, selectionnez les options relatives al'icone
de fichier affichée dans le document PDF. (Voir Modification de |'aspect des

commentaires.)

Pour ajouter un commentaire audio :

1.

N

Dans la barre d'outils Commentaires, sous le menu Fichier joint comme commentaire,

choisissez I'outil d'enregistrement de commentaires audio [ﬂ*}»'.

Cliquez dans le document PDF al'endroit ou vous voulez placer le commentaire audio.
Pour gjouter ou enregistrer un commentaire audio :

Pour gjouter un commentaire audio, cliquez sur Parcourir (Windows) ou sur Sélectionner
(Mac OS), puis sélectionnez le fichier audio a gjouter.

Pour enregistrer un commentaire audio, cliquez sur le bouton Enregistrer @, puis parlez
dans le microphone. Lorsgue vous avez terminé |'enregistrement, cliquez sur le bouton
Arréter |,

(Facultatif) Pour écouter la séquence audio préenregistrée, cliquez sur le bouton Lire #.
Lorsgue vous avez terminé, cliquez sur Arréter, puis sur OK.

Dans la boite de dialogue des propriétes, spécifiez les options voulues (voir Modification

de I'aspect des commentaires), puis cliquez sur Fermer.

Sous-rubriques associées :

Collage d'une image a partir du Presse-papiers
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Collage d'une image a partir du Presse-papiers

Si lafonction de commentaire est activée dans un document PDF, vous pouvez utiliser
I'outil Image du Presse-papiers collée comme tampon pour gjouter desimages a un
document PDF. Vous pouvez copier desimages a partir de n'importe quel fichier PDF.
Pour gjouter plusieurs exemplaires de |'image a des documents PDF, créez un tampon
personnalisé al'aide de cette image. (Voir Création de tampons personnalises.)

Remarque: L'outil Image du Presse-papiers collée comme tampon n'est disponible
gu'une fois que vous avez copié une image PDF.

Pour coller uneimage du Presse-papiers:

F==1

1. Utilisez I'outil Sélection ou Instantané il pour sélectionner une image dans un document
PDF. (Voir Copie d'une image.)

2. Ouvrez le document cible.

3. Dansle menu Tampon de la barre d'outils Commentaires, choisissez Outil Image du
Presse-papiers collée comme tampon.

4. Cliquez dansle document al'emplacement d'affichage de I'image.

5. Effectuez I'une des opérations suivantes :

. A l'side de l'outil Main /., faites glisser I'image pour la déplacer ou utilisez I'une des
poignées pour laredimensionner.

. Pour modifier ses propriétés, cliquez sur I'image avec le bouton droit de la souris
(Windows) ou en maintenant la touche Control enfoncée (Mac OS), puis choisissez
Propriétés dans |e menu contextuel.

. Pour supprimer I'image, cliguez dessus avec le bouton droit de la souris (Windows) ou en
maintenant |a touche Control enfoncée (Mac OS), puis choisissez Supprimer dans le menu
contextuel.
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Vérification de l'orthographe des commentaires

Si lafonction de commentaire est activée dans un document PDF, vous pouvez vérifier
I'orthographe du texte gjouté dans une note. En revanche, il est impossible de vérifier
I'orthographe du texte sous-jacent du document Adobe PDF. (Pour cefaire, utilisez la
fonction de vérification orthographique de |'application de création avant de convertir

le document au format PDF). Une fois saisis, les mots non reconnus sont soulignés. Vous
pouvez corriger ces mots en contexte ou ouvrir la boite de dialogue V éifier |'orthographe.

Pour corriger une faute d'orthographe:

Cliquez avec le bouton droit de la souris (Windows) ou en maintenant la touche Control
enfoncée (Mac OS) sur le terme dans |le champ de formulaire ou dans le commentaire,
puis sélectionnez le terme correct dans laliste de propositions.

Pour vérifier I'orthographe dansles commentaires:

1. Choisissez Edition > Vérifier I'orthographe > Commentaires et champs de formulaire. S
le document PDF est ouvert dans un navigateur Web, affichez la barre d'outils de
modification et cliguez sur le bouton Orthographe des commentaires et des champs de

ABL

formulaire =+

2. Cliquez sur Commencer pour lancer la vérification orthographique. Lorsqu'un mot
pouvant comporter une faute est détecté, il saffiche dansla zone Mot introuvable. Des
propositions de remplacement apparaissent dans la liste Suggestions.

3. Pour modifier le mot erroné, effectuez I'une des opérations suivantes :

. Modifiez le mot sélectionné. Pour annuler la modification, cliquez sur Annuler la
modification et pour |'accepter, cliquez sur Modifier.

. Danslaliste des suggestions, cliguez deux fois sur une correction pour la sélectionner.

. Cliquez sur Ignorer si vous ne voulez pas modifier le mot, mais que vous voulez continuer
lavérification.

. Cliquez sur Ignorer tout pour ignorer toutes les occurrences du mot. Cliquez sur Ajouter
pour ajouter le mot a votre dictionnaire personnel.

. Cliquez sur Modifier pour remplacer le mot non reconnu par celui qui figure dans la zone
des suggestions.

. Cliquez sur Modifier tout pour remplacer toutes les occurrences du mot non reconnu par
le terme de laliste de suggestions.

4. Cliguez sur Terminer lorsque vous avez terminé la vérification orthographique.

Pour spécifier un dictionnaire:

1. Choisissez Edition > Vérifier I'orthographe > Modifier un dictionnaire.
2. Choisissez le dictionnaire de langues a utiliser dans le menu Dictionnaire, puis cliquez sur
Terminer.

Sous-rubriques associées :

Configuration des préférences orthographiques
Ajout de mots a un dictionnaire
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Configuration des preférences orthographiques

Vous pouvez specifier si les mots doivent étre verifiés amesure de leur saisie, de quelle
couleur ils doivent étre soulignés, ainsi que le dictionnaire par défaui.

Pour configurer les préférences de vérification orthographique :

1. Choisissez Edition > Préférences (Windows) ou Adobe Reader > Préférences (Mac OS),
puis Orthographe dans |a liste de gauche.
2. Effectuez I'une des opérations suivantes, puis cliquez sur OK :

. Sélectionnez Vérifier I'orthographe en cours de frappe afin que les mots non reconnus
soient soulignés a mesure que vous les saisissez dans un champ de formulaire ou dans un
commentaire.

. Cliquez sur I'échantillon de couleur de I'option Couleur de soulignement pour sélectionner
la couleur de soulignement des mots non reconnus.

Dans laliste des dictionnaires, sélectionnez les langues a utiliser pour la vérification du
document. Les dictionnaires de laliste apparaissent dans |'ordre selon lequel ils sont
parcourus par le vérificateur orthographique pour rechercher des mots. Le dictionnaire
affiché en haut de liste est utilisé en premier. Cliquez sur Monter ou Descendre pour
modifier saplace danslaliste.
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Ajout de mots a un dictionnaire

Vous pouvez gjouter des mots alaliste (au dictionnaire) au cours de la vérification
orthographique de textes de commentaires ou de champs de formulaire. L'gjout de noms et
de termes d'entreprise permet de limiter le nombre de mots non reconnus lors des
vérifications. Vous pouvez également exclure des mots de la vérification. Par exemple, s
vous voulez utiliser une orthographe différente pour un mot courant, gjoutez-le alaliste
de mots exclus afin qu'il soit mis en surbrillance lors de la vérification orthographique.
Adobe Reader peut conserver un jeu de mots g outés et de mots exclus pour chacune des
langues install ées.

Pour ajouter des motsa un dictionnaire:

1. Effectuez I'une des opérations suivantes :

. Au cours d'une vérification orthographique, si un mot non reconnu saffiche dans la boite
de dialogue Vérifier I'orthographe, cliquez sur Ajouter pour |'insérer dans le dictionnaire.
Le mot est gjouté au dictionnaire de langue choisi dans laliste Mots gjoutés.

. Choisissez Edition > Vérifier I'orthographe > Modifier un dictionnaire. Saisissez le mot a
gjouter dans la zone de texte Entrée, puis cliguez sur Ajouter. Lorsgue vous avez fini,
cliquez sur Terminer.

2. Pour supprimer un mot de laliste, sélectionnez-le dans la boite de dialogue Modifier le
dictionnaire, puis cliquez sur Supprimer.

Pour exclure des mots de la vérification orthographique:

1. Choisissez Edition > Vérifier I'orthographe > Modifier un dictionnaire.

2. Choisissez I'option Mots exclus dans le menu de |a boite de dialogue.

3. Saisissez le mot a exclure dans la zone de texte Entrée, puis cliquez sur Ajouter. Lorsgue
vous avez fini, cliquez sur Terminer.
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Modification de I'aspect des commentaires

Si lafonction de commentaire est activée dans un document PDF, la barre d'outils et |a boite de dialogue des
propriétés permettent de modifier les propriétés de commentaire, comme la couleur. Pour certains types de
commentaires, la barre d'outils et |a boite de dialogue des propriétés contiennent des options différentes.
Pour modifier le format du texte dans |a fenétre contextuelle, utilisez le menu Options de cette fenétre ou la
barre des propriétés. Les options affichées sur la barre des propriétés et son intitulé varient en fonction de
I'outil ou de I'objet sélectionné. Par exemple, si vous sélectionnez une icone de note, la barre d'outils
Propriétés de la note permet de specifier les options d'aspect de I'icone et de la fenétre de note associée. S
vous sélectionnez du texte dans la fenétre contextuelle, vous pouvez spécifier les options d'aspect du texte
par le biais du menu Options de la fenétre ou dans la barre des propriétés.

Vous avez la possibilité de définir les propriétés par défaut de tout type de commentaire afin que tous les
commentaires créés ultérieurement soient dotés des mémes propriétés d'icone et de couleur. Les propriétés
par défaut de chague type de commentaire (note, texte surligné, zone de texte, par exemple) peuvent étre
différentes. Adobe Reader ne permet pas de modifier les préférences de commentaires.

Propriétés de la noke
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Barre des propriétés A. 1cone de note sélectionnée B. Texte contextuel sélectionné
Pour configurer despropriétésd'un seul commentaireal'aide delabarredespropriétés:

1. Pour afficher labarre des propri€tés, choisissez Affichage > Barres d'outils > Barre des propriétés.

tilh
2. Sélectionnez I'outil Main *. /, puis le commentaire.
3. Séectionnez des options sur la barre des propriétés. Les options disponibles varient en fonction du type de
commentaire sélectionné.

Pour configurer des propriétés pour un seul commentaire al'aide de la boite de dialogue des propriétés:

1. Pour afficher la boite de dialogue des propriétés :

. S le commentaire comporte une fenétre contextuelle, choisissez Propriétés dans le menu Options.

. S lecommentaire ne comporte pas de fenétre contextuelle, cliquez sur I'icdne de note ou sur I'annotation
avec le bouton droit de la souris (Windows) ou en maintenant |a touche Control enfoncée (Mac OS), puis
choisissez Propriétés.

2. Danslaboite de dialogue des propriétes, effectuez |'une des opérations suivantes avant de cliquer sur
Fermer :

. Modifiez des optionstelles que la couleur et |e type d'icone utilisé dans |e panneau Aspect. Les options
disponibles varient en fonction du type de commentaire sélectionné.

. Modifiez le nom de I'auteur et le sujet du commentaire actif dans le panneau Générales.

. Activez |'option Verrouillage au bas de |a boite de dial ogue des propriétés pour empécher la modification ou
la suppression d'un commentaire.

Pour spéecifier lespropriétés par défaut descommentaires:

Cliquez sur le commentaire dont vous voulez conserver les propriétés avec le bouton droit de la souris
(Windows) ou en maintenant la touche Control enfoncée (Mac OS), puis choisissez Utiliser les propriétés
actuelles par défaut dans le menu contextuel.

Tous les commentaires de ce type créés ultérieurement posséderont les mémes propriétés. Les commentaires
existants et |'aspect du texte dans les fenétres de commentaire ne sont pas modifiés.
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Participation a des révisions de document

A propos de larévision d'un document

Participation a une révision par messagerie éectronigue
Participation a une révision par navigateur

Affichage et révision des commentaires

Réponse a un commentaire d'un autre réviseur
Suppression d'un message de réponse

Utilisation de la liste des commentaires




Reader: 7.0

A propos de larévision d'un document

L orsgue vous recevez un document Adobe PDF doté de commentaires, vous pouvez les
afficher, ouvrir lesfichiersjoints et lire des sequences audio dans Adobe Reader. Si le
créateur du document PDF a activé les commentaires, vous pouvez également créer des
commentaires, les modifier et y répondre. (Voir A propos des documents Adobe PDF avec

droits d'utilisation supplémentaires.)

Les révisions sont effectuées par messagerie ou par navigateur Web :

. S I'initiateur vous envoie un document dans le cadre d'une révision par messagerie
électronique, des instructions spécifiques et des options de barre d'outils saffichent a
I'ouverture de la piéce jointe. Vous pouvez gjouter des commentaires au document, puis
les envoyer al'aide du bouton Envoyer les commentaires de la barre d'outils
Commentaires.

. S I'initiateur vous envoie un document PDF dans e cadre d'une révision par navigateur,
desinstructions specifiques et des options de barre d'outils saffichent al'ouverture de la
piece jointe. Vous pouvez réviser le document PDF dans un navigateur Web ou hors
connexion.
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Participation a une revision par messagerie electronique

Lors del'ouverture de la piece jointe dans le cadre d'une révision par messagerie
électronique, une copie suivie du document Adobe PDF souvre et |a barre de message du
document indique qu'il a été envoyé pour révision. Utilisez la barre d'outils Commentaires
pour gjouter des commentaires ala copie suivie du document PDF, puis renvoyez les
commentaires al'initiateur. L'utilisation de la copie suivie du document PDF garantit

gue les commentaires apparai ssent avec les ceux des autres réviseurs dans le document
d'origine. Prenez note des remarques suivantes :

Si vous enregistrez la piéce jointe dans un nouvel emplacement ou que vous en créez une
copie par le biais de I'option Enregistrer sous, la copie obtenue devient le document PDF
suivi et les versions antérieures ne sont plus suivies. Le bouton Envoyer les commentaires
n'apparait pas dans la barre d'outils Commentaires lorsgue vous ouvrez des documents
PDF non suivis.

Si vous ouvrez de nouveau la piece jointe (en cliquant deux fois dessus dans |e message
électronique), Adobe Reader vous avertit qu'il vaouvrir la copie suivie contenant vos
commentaires, a condition que vous ayez enregistré la piece jointe PDF apres avoir gjouté
VOS commentaires.

L orsgue vous envoyez vos commentaires al'initiateur, le document PDF suivi qui contient
VOS commentaires est envoyeé.

Pour participer a unereévision par messagerie électronique:

=

Ouvrez la piece jointe PDF dans votre application de messagerie.

Enregistrez e document PDF dans un emplacement fiable pour que vous puissiez réviser
le document ultérieurement. Cette copie est désormais la copie suivie du document PDF.
Utilisez les outils de la barre d'outils Commentaires ou Annotations de dessin pour g outer
des notes et des annotations au document. (Voir A propos de |'ajout de commentaires.)

Lorsque vous avez fini d'gjouter des commentaires, enregistrez le document, puis cliquez
sur Envoyer les commentaires dans la barre d'outils Commentaires. Un document PDF
avec vos commentaires est joint a un message é ectronique que Vous pouvez envoyer a
I'initiateur. Pour obtenir de |'aide lors de la configuration de I'application de messagerie,
voir Utilisation de la messagerie lors d'une révision.

Si vous voulez gjouter d'autres commentaires ultérieurement, ouvrez le document dans la
fenétre Dispositif de suivi, ajoutez ou modifiez des commentaires, puis cliquez a nouveau
sur Envoyer les commentaires. L'initiateur regoit les nouveaux commentaires et ceux qui
ont été modifiés. Les commentaires non modifiés ne sont pas dupliqués et les
commentaires supprimeés ne le sont pas dans le document de I'initiateur. (Voir Utilisation

du dispositif de suivi.)

Q Pour reéutiliser le document PDF lorsque larévision est terminée, masquez la barre
de message du document en cliquant avec le bouton droit de la souris (Windows) ou en
maintenant |a touche Control enfoncée et en cliquant (Mac OS) entre la barre de message
du document et sa barre de titre, puis choisissez Masguer la barre de message

du document dans le menu contextuel. Enregistrez et renommez le document PDF.
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Participation a une revision par navigateur

L orsgue vous recevez un message éectronique qui vous invite a participer aune révision
par navigateur, I'ouverture de la piece jointe FDF ouvre le document PDF en ligne dansle
navigateur Web. Le fichier FDF configure également les options de révision pour la
Session en cours et vous connecte au référentiel des commentaires en ligne qui stocke tous
les commentaires de larévision. Vous pouvez gjouter des commentaires, les télécharger
pour permettre a destiers de les consulter, télécharger des commentaires d'autres réviseurs
et modifier I'éat de larévision. Si vous ne voulez pas réviser le document PDF dansle
navigateur Web, vous pouvez enregistrer le document pour une effectuer une révision hors
connexion dans Adobe Reader et télécharger vos commentaires ultérieurement.

Leréférentiel des commentaires en ligne est un emplacement du serveur défini par
I'initiateur de larévision. Cet emplacement est configuré automati quement lorsgque vous
ouvrez la piece jointe au message de révision. Toutefois, Si vous n'avez pas acces ace
Serveur, Vous ne pouvez pas participer alarévision. Avertissez alors|'initiateur de la
révision.

Vous ne pouvez pas modifier ou supprimer les commentaires des autres réviseurs, mais
vous pouvez y répondre. (Voir Réponse a un commentaire d'un autre réviseur.)

Pour participer a unereévision par navigateur :

1. Ouvrez la piece jointe FDF dans votre application de messagerie. Cela permet de
configurer les options de révision, d'ouvrir une copie du document PDF dans le navigateur
Web et d'afficher les commentaires d§a gjoutés par les autres réviseurs. Si vous voulez
gjouter des commentaires dans Adobe Reader au lieu du navigateur Web, cliquez sur
Enregistrer et travailler hors connexion sur la barre d'outils Commentaires. (Voir
Exécution hors connexion d'une révision par navigateur.)

Remarque: Si le document PDF ne saffiche pas dans le navigateur, il est possible que
VOUS N'ayez pas acces au serveur ou se situe le fichier PDF. Contactez 'initiateur de la
révision ou I'administrateur systeme.

2. Ajoutez des commentaires au document PDF al'aide des outils des barres d'outils
Commentaires et Annotation de dessin. (Voir A propos de |'ajout de commentaires.)

3. Cliquez sur le bouton Envoyer et recevoir des commentaires ﬁ danslabarre d'outils
Commentaires pour télécharger vos commentaires. Vous pouvez ains afficher les tout
derniers commentaires des autres réviseurs, et ces derniers peuvent consulter les votres.
(Voir Envoi et réception de commentaires dans le cadre d'une révision par navigateur.)

Remarque: Veillez atélécharger vos commentaires avant de quitter le navigateur Web
ou de consulter d'autres sites Web pour ne pas perdre vos commentaires.

4. Pour gjouter d'autres commentaires ultérieurement, ouvrez le document dans I'application
de messagerie. Ou, Sl vous avez enregistré e document hors connexion, ouvrez-le, goutez
les commentaires, cliquez sur Revenir en ligne, puis téléchargez vos commentaires.

Sous-rubrigques associées :

Envoi et réception de commentaires dans le cadre d'une révision par navigateur
Exécution hors connexion d'une révision par navigateur
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Envoi et réception de commentaires dans le cadre d'une
revision par navigateur

L orsgue vous g outez des commentaires dans une révision par navigateur, ces derniers
restent sur votre ordinateur jusgu'a ce que vous les envoyiez en cliquant sur e bouton
Envoyer et recevoir des commentaires de la barre d'outils Commentaires. (Ce bouton
brille lorsque des commentaires n‘ont pas été envoyes.) Jusgu'a ce que Vous envoyiez et
receviez des commentaires, vous risquez de ne pas voir les commentaires les plus récents
des autres réviseurs, et ils ne peuvent pas non plus voir les vétres. Afin d'envoyer et de
recevoir des commentaires, vous devez ouvrir le document dans un navigateur Web.

L orsgue vous envoyez des commentaires, ces derniers sont téléchargés vers le référentiel
des commentaires configuré par I'initiateur de larévision.

Aprés avoir envoyeé vos commentaires, vous pouvez décider que I'un d'entre eux n'est plus
d'actualité. Lorsgue vous cliquez sur Envoyer et recevoir des commentaires apres avoir
supprime certains commentaires, ces derniers sont supprimés du référentiel. Toutefois,
VOUS ne pouvez ni supprimer ni modifier les commentaires d'autres réviseurs. Tous les
commentaires gjoutés au document PDF avant son tél échargement sur le serveur sont
INCOrpores et ne peuvent pas étre supprimés en ligne.

Remarque : Les commentaires sont automatiquement téléchargés vers le serveur si vous
fermez le navigateur ou si vous affichez une autre page Web.

Pour envoyer et recevoir des commentaires:

1. Effectuez I'une des opérations suivantes :

. Ouvrez le document PDF dans e navigateur Web.

. Si vous révisez le document hors connexion, choisissez Revenir en ligne.

2. Effectuez I'une des opérations suivantes dans la barre d'outils Commentaires :

. Cliquez sur le bouton Envoyer et recevoir des commentaires =,

. Choisissez lacommande Envoyer les commentaires = dans |le menu Envoyer et recevoir
des commentaires. Vos commentaires sont goutés au fichier sur le serveur.

. Choisissez lacommande de réception des commentaires = dans le menu Envoyer et
recevoir des commentaires.
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Exécution hors connexion d'une révision par navigateur

Si vous préférez utiliser Adobe Reader, vous pouvez réviser |le document Adobe PDF
hors connexion. Insérez vos commentaires dans le document PDF enregistré dans
Adobe Reader, revenez en ligne, puis envoyez les commentaires au serveur.

Remarque: Si vous modifiez les informations de connexion du systeme d'exploitation
pendant larévision du document PDF, les commentaires que vous gjoutez apres cette
modification ne sont pas téléchargés vers le serveur.

Pour réviser un document hors connexion :

1. Cliquez sur le bouton Enregistrer et travailler hors connexion =" delabarre d'outils
Commentaires, puis specifiez I'emplacement ou vous voulez enregistrer le document.

2. Ouvrez le document dans Adobe Reader et gjoutez des commentaires au fichier. Vous
pouvez enregistrer, fermer et rouvrir le fichier pour gouter des commentaires
supplémentaires a tout moment.

3. Sur labarre d'outils Commentaires, cliquez sur Revenir en ligne. Le fichier souvre dansle
navigateur Web par défaut et se ferme dans Adobe Reader.

4. Cliguez sur Envoyer et recevoir des commentaires afin d'envoyer vos commentaires vers
le référentiel et d'afficher les commentaires |es plus récents des autres réviseurs.

Remarque: Si vous ouvrez le fichier PDF en ligne aprés en avoir enregistré une version
hors connexion, Adobe Reader tél écharge automatiquement les commentaires que vous
avez gjoutes a cette copie.
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Affichage et révision des commentaires

L e type de commentaire le plus répandu est la note, qui ressemble a une note autocollante
insérée dans un document papier. Une note est composée de deux parties : une icone, ou
annotation, affichée sur la page, et un message de texte, ou commentaire, affiché dans une
fenétre contextuelle lorsque vous sélectionnez I'icone de note ou que vous pointez dessus.
D'autres types de commentaires apparai ssent dans le document sous forme d'éléments
griffonnés, ou de texte ou d'images en surbrillance ou barrés.

Les commentaires peuvent safficher sous forme de zones de texte, de sequences audio, de
tampons et de pieces jointes. (Voir A propos de I'ajout de commentaires.)
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Fenétre contextuelle d'une note : A. Indicateur du type de commentaire B. Bouton Fermer C.
Menu Options D. Zone du message de texte

Q Si les notes sont difficiles a déchiffrer, modifiez le corps de police. (Voir
Modification de |'aspect des commentaires.)

Pour afficher et lirelesnotes:

Effectuez I'une des opérations suivantes :

. Pour ouvrir une note, sélectionnez I'outil Note ou I'outil Main . ”, puis cliquez une
ou deux fois sur I'icone de note.

. Pour déplacer une fenétre de note, faites glisser sa barre detitre.

. Pour fermer une note, cliquez sur la case de fermeture située dans le coin supérieur droit
de lafenétre de la note ou cliquez deux fois sur I'icone de la note.

. Pour afficher laliste des commentaires, cliquez sur I'onglet Commentaires situé dansla
partie gauche du panneau de visualisation.

. Pour modifier |'aspect des commentaires dans le document, modifiez les propriétés de
commentaire. (Voir Modification de |'aspect des commentaires.)

Remar que : Puisque vous pouvez placer des commentaires a un endroit quel conque du
cadre du document, vous devez parfois utiliser les fonctions de défilement ou de zoom
arriere pour afficher les commentaires se trouvant en dehors de la page.
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Réponse a un commentaire d'un autre reviseur

Pour répondre aux commentaires des autres reviseurs, utilisez la commande Répondre du menu Options, dans lafenétre
contextuelle des notes ou la liste des commentaires. Cette fonction savere particuliérement utile dans le cadre d'une révision
par navigateur ou lorsgue l'initiateur veut informer les participants de I'usage qui a été fait de leurs suggestions. Lorsgu'un ou
plusieurs réviseurs répondent & un message, le lot de messages est appel € serie. Tous les messages d'une série apparai ssent
dans la fenétre contextuelle et dans la liste des commentaires. Dans la liste des commentaires, les réponses sont placées en
retrait sous le message d'origine. (Voir Utilisation de laliste des commentaires.) Le nombre de réponses regues pour un

commentaire apparait dans un cadre lorsgue vous pointez sur le commentaire.

L orsque vous répondez a une annotation de dessin ou a une annotation en surbrillance, une icdne de modificateur apparait en
regard de I'annotation sur la page et est incluse dans I'annotation. L'icdne de modificateur apparait également en regard d'une
annotation lorsque vous définissez |'état.

Remarque: Si vous utilisez I'option Répondre pour gjouter du texte dans la fenétre contextuelle contenant le commentaire
d'un autre réviseur, votre texte est conservé lorsgue tous les commentaires sont fusionnés dans le document d'origine. La
modification des commentaires d'un autre réviseur peut générer un avertissement.
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Réponse aux commentaires d'un réviseur A. En-téte et texte de la réponse dans une fenétre contextuelle B. Menu Options C.
Commande Répondre

Pour répondre aux commentairesd'un autreréviseur dansla fenétre contextuelle:

i
1. A l'aidedel'outil Main * /, ouvrez |a fenétre contextuelle de la note.
2. Dansle menu Options, choisissez Répondre.
3. Saisissez votre réponse dans la zone de texte affichée.

Pour répondre aux commentairesd'un autreréviseur danslaliste descommentaires:

1. Cliguez sur I'onglet Commentaires.

2. Pour repérer le commentaire dans la liste des commentaires, sélectionnez-le dans le panneau de visualisation. Le
commentaire apparait (sélectionné) en haut de laliste.

3. Pour réagir a une réponse a ce commentaire, cliquez sur laréponse dans la liste des commentaires. Une nouvelle zone de
texte en retrait apparait pour votre réponse.

Cliguez sur le bouton Répondre 9.
Saisissez votre réponse dans la zone affichée.

oA
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Suppression d'un message de réponse

Si vous supprimez un commentaire doté d'une réponse, seul le commentaire « parent » est
supprimeé. Toute réponse faite au commentaire supprimeé reste dans le document, mais ne
fait plus partie d'une série. Ces commentaires peuvent devenir difficilesalire car ils sont
empilés. Affichez-les danslaliste des commentaires.

Dans le cadre d'une révision par navigateur, VOUS pouvez supprimer vos propres
commentaires et réponses, mais Vous Ne pouvez pas supprimer les réponses d'autres
participants a moins gue vous ne travailliez hors connexion.

Pour supprimer un message deréponse:
Effectuez I'une des opérations suivantes :

. Danslafenétre contextuelle de note, choisissez Options > Supprimer e commentaire.
. Séectionnez laréponse dans laliste des commentaires, puis cliquez sur I'icdne de la
corbeille de labarre d'outils Liste des commentaires.
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Utilisation de la liste des commentaires

Vousy trouverez laliste des commentaires d'un document Adobe PDF. Elle vous permet
de supprimer des commentaires, de modifier leur état ou d'y répondre. Vous pouvez trier
les commentaires en utilisant différents critéres, notamment la date, I'auteur ou le numéro
de page. Chague commentaire affiche | e texte associe en regard de |'icdne correspondante.

Pour utiliser laliste descommentaires:

1. Dansle navigateur, activez I'onglet Commentaires ou choisissez Affichage> Afficher la
liste des commentaires.

2. A l'aide des options situées dans la partie supérieure de la liste des commentaires,
effectuez I'une des opérations suivantes :

. Développez ou réduisez les commentaires. Cliquez sur Développer tout ou Réduire
tout dans la barre d'outils Liste des commentaires. Pour développer ou réduire un
commentaire, cliquez sur le signe plus ou moins qui le précéde.

. Parcourez les commentaires. Cliguez sur un commentaire dans laliste ou cliquez sur le

bouton Suivant @ ou Précédent Q pour passer au commentaire suivant ou precedent.
(Ces boutons ne sont disponibles que s un commentaire est sélectionné.) La page sur
laquelle se trouve |le commentaire sélectionné saffiche dans le panneau de visualisation et
le commentaire sél ectionné apparait. Pour atteindre une page contenant un autre
commentaire, il vous suffit de cliquer sur le commentaire dans laliste.

. Répondez aun commentaire. Assurez-vous que le commentaire est sélectionng, cliquez
sur le bouton Répondre, puis saisissez |e message dans la zone. Les messages de réponse
sont mis en retrait dans la liste des commentaires. (Voir Réponse a un commentaire d'un

autre réviseur.)
. Supprimez un commentaire. Cliquez sur le commentaire dans laliste, puis sur I'icone de la

corbeille ﬁ de labarre d'outils Liste des commentaires. V ous pouvez égal ement
sélectionner et supprimer plusieurs commentaires.

. Modifiez I'état du commentaire ou signalez les commentaires d'une coche. Vous pouvez
définir I'état d'un commentaire sur Accepté, Refusé, Annulé ou Terminé.

. Triez laliste des commentaires. Vous pouvez trier les commentaires dans laliste par
auteur, page, type, date, couleur, état activé ou désactivé, ou état par auteur. Dans la série
des réponses, seul le premier message est trié. Les messages de réponse sont répertoriés
dans la méme catégorie que le premier message de la série.

. Recherchez un commentaire. Recherchez des mots entiers ou des mots en respectant les
majuscules et les minuscules.
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PROTECTION

A propos de la protection
Affichage des options de protection des documents PDF
Affichage d'un document PDF associé a une stratégie de protection
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A propos de la protection

Laprotection Acrobat est ssimilaire ala protection d'une maison. Tout comme nous
verrouillons nos portes pour empécher I'entrée d'intrus dans notre domicile, Acrobat offre
diverses fonctions de protection aux auteurs pour qu'ils « verrouillent » leurs documents
PDF. Par exemple, les auteurs peuvent gjouter des mots de passe afin de restreindre |'acces
aux documents PDF. Ils peuvent également empécher certains utilisateurs d'imprimer ou
de modifier un document. En outre, les signatures numeériques leur permettent de certifier
et de chiffrer les documents PDF. Un document auquel des fonctions de protection ont éte
appliquées est appel € document protége.

Lesfichiers PDF profitent des fonctions de protection de Windows XP et d'autres
systemes de protection :

. Documents protégés par mot de passe. Lorsgue vous recevez un document PDF protégé, il
Se peut que vous deviez saisir un mot de passe pour |'ouvrir.

. Protection contre la copie et I'impression. Certains documents protégeés ou certifiés
ne requiérent pas de mot de passe, mais ne permettent malgré tout pas de copier les
informations qu'ils contiennent ni de lesimprimer.

. Documents chiffrés. Sil sagit d'un document chiffré, il vous faudra peut-étre vous
procurer |'autorisation de |'auteur du document pour pouvoir I'ouvrir. Les documents
soumis a une stratégie de protection particuliére peuvent nécessiter la connexion aun
serveur pour lesouvrir. Si vous ne parvenez pas a ouvrir un document PDF ou aréaliser
d'autres opérations sur ce document, contactez I'auteur du document.

. Signatures numériques. Si le document PDF contient des droits d'utilisation
supplémentaires, vous pouvez étre amené a signer ou a approuver ce document.

(Voir Signature de documents dans Adobe Reader.)

. Documents soumis a une stratégie de protection par serveur. Vous devrez peut-étre ouvrir
une session sur un serveur Policy pour ouvrir le document PDF. Il se peut que I'ouverture
de ces documents devienne impossible passé un certain délai, car les stratégies de
protection peuvent avoir une date d'expiration, ou un administrateur ou éditeur peut
révoguer le document. En outre, certaines stratégies de protection permettent d'ouvrir les
documents PDF sans se connecter au serveur Policy. Cependant, vous devrez ouvrir une
session de stratégie de protection aintervalles réguliers. (Voir Affichage d'un document

PDF associé a une stratégie de protection.)
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Affichage des options de protection des documents PDF

L orsgue vous recevez un document PDF protége, il se peut que vous deviez saisir un

mot de passe pour I'ouvrir. Sil sagit d'un document chiffre, il vous faudra peut-étre vous
procurer I'autorisation de |'auteur du document pour pouvoir I'ouvrir. 1l se peut également
gue des documents protégés ou certifiés n‘autorisent pas I'impression des fichiersou la
copie d'informations dans une autre application. Si vous ne parvenez pas a ouvrir un
document PDF ou a utiliser certaines fonctions, contactez I'auteur du document.

Pour afficher les options de protection d'un document ouvert dans Adobe Reader :

Choisissez Fichier > Propriétés du document, puis sélectionnez |'onglet Protection du
document.

Q Lorsgu'un document est protégé ou doté d'un état spécial, des icones sont affichées
dansle coin inférieur gauche de lafenétre du document. Cliquez deux fois sur une icbne
d'état pour afficher davantage d'informations.

Pour afficher les options de protection d'un document ouvert dans un navigateur Web :

Dans le menu contextuel » situé au-dessus de la barre de défilement verticale, adroite
du document, choisissez Propriétés du document. Cliquez ensuite sur Protection.
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Affichage d'un document PDF associé a une stratégie de
protection

Dans Adobe Acrobat 7.0, les auteurs peuvent enregistrer les options de chiffrement
comme stratégies de protection afin de conserver ces options et de pouvoir les réeutiliser
ultérieurement. Les stratégies de protection sont stockées sur le serveur Adobe Policy
Server pour pouvoir étre partagées par un groupe. Le document auquel une stratégie de
protection est appliguée peut étre soumis a des restrictions, par exemple impression ou
copie non autorisée.

A l'inverse des stratégies de protection, les documents PDF ne sont pas stockés sur un
serveur Policy. Vous ne pouvez utiliser le serveur Adobe Policy Server que si votre
société aacquis les droits nécessaires et vous les a attribués.
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Stratégies de protection d'entreprise A. Les stratégies sont stockées sur le serveur. B. Les
stratégies sont appliquées au document PDF. C. Les utilisateurs ne peuvent ouvrir et imprimer le
document que si la stratégie lesy autorise.

Pour ouvrir une session Adobe Policy Server :

1. Choisissez Document> Configuration de |la protection.

2. Cliquez sur les serveurs Adobe Policy, a gauche.

3. Saisissez votre nom dans la zone prévue a cet effet, puis entrez I'URL du serveur et
cliguez sur Connexion a ce serveur. (Pour obtenir vos nom d'utilisateur et mot de passe,
contactez |'administrateur systeme.)

Pour sélectionner un autre serveur :

1. Choisissez Document > Configuration de la protection.

2. Cliquez sur les serveurs Adobe Policy, a gauche.

3. Sdectionnez le serveur dans la partie droite, puis cliquez sur le bouton représentant une
étoile pour le définir comme serveur par défaut.
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Signhature numeérique de documents Adobe PDF

A propos de la signature de documents PDF
Utilisation du panneau Signatures
Authentification d'une signature
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A propos de la signature de documents PDF

L es auteurs de documents Adobe PDF particuliers ont la possibilité d'autoriser les
utilisateurs a apposer une signature numerique sur ces documents, qu'ils utilisent
Adobe Acrobat ou Adobe Reader. Si vous ouvrez un document PDF contenant des
droits d'utilisation supplémentaires, vous pouvez apposer une signature numérique
dans Reader. (Voir A propos des documents Adobe PDF avec droits d'utilisation

supplémentaires.)

A l'instar d'une signature manuscrite classique, une signature numerique permet
d'identifier |a personne émettrice de la signature. Toutefois, une signature numerique
stocke également des informations supplémentaires sur le signataire du document. La
premiére signature apposee dans un document est appelée signature de |'auteur. Cette
signature permet la détection et la prévention des modifications (MDP, Modification
Detection and Prevention). En d'autres termes, lorsqu'un document PDF est signé pour la
premiére fois, toute modification ultérieure est identifiée dans le panneau Signatures et
|'auteur peut décider des modifications autorisees. Par exemple, un auteur peut sassurer
gu'un document PDF avec en-téte de la société n'est pas modifié apres sa signature. Les
signatures suivantes du document sont appel ées signatures ordinaires.

Sous-rubriques associées :

Signature de documents dans Adobe Reader

Signature d'un document PDF dans un navigateur Web
M odification de |'aspect d'une signature

Configuration des fichiers aspect Palm OS
Suppression du contenu d'un champ de signature
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Sighature de documents dans Adobe Reader

Vous pouvez utiliser Adobe Reader pour signer un document PDF uniquement si le
document comprend des droits d'utilisation supplémentaires et un champ de signature
numerigue Acrobat. Lorsque vous signez un document, votre signature et les informations
associ ees sont stockées dans un champ de signature incorporé dans la page. Un champ de
signature correspond a un champ de formulaire Acrobat.

Important : Ne signez un document que lorsque celui-ci est finalisé. Si le document PDF
est modifié aprés |'apposition de la signature, il se peut que celle-ci soit toujours valable,

mais un triangle d'avertissement A i gure dans le champ de signature du panneau
Signatures pour signaler que des modifications ont été apportées au document depuis que
celui-ci aété signé. L'auteur d'un formulaire PDF a également la possibilité de verrouiller
les champs aprés la signature du document afin d'éviter toute modification ultérieure.

Pour apposer une signature sur un document :

1.

2.

Cliquez sur le champ de signature vide dans le document PDF. (Il doit sagir d'un champ
de formulaire de signature, pas simplement d'une zone vide.)

Si e document n'est pas certifi€, assurez-vous qu'il vous a été envoye par une personne
fiable, puis cliquez sur Poursuivre |'opération.

Si vous n'avez pas encore sélectionné d'identification numérique, choisissez-en une, puis
cliguez sur OK. (Voir A propos des identifications numeérigues et des méthodes de
certification.)

Dans la boite de dialogue A pposer |a signature au document, saisissez votre mot de passe
S vousy étesinvité et précisez le motif de la signature.

Cliguez sur Afficher les options et procédez comme suiit :

Si vous le voulez, spécifiez vos coordonnées a des fins d'authentification.

Définissez I'aspect de votre signature. L'option Texte standard affiche une icéne
d'authentification présentant votre nom et d'autres informations. Si vous avez défini une
signature personnalisee, choisissez-la dans le menu. Pour afficher un apercu de la
signature avant de I'apposer sur le document, cliquez sur Apercu. Pour créer un nouvel
aspect de signature, cliquez sur Créer et suivez la procédure décrite dans la section
Modification de |'aspect d'une signature.

Pour signer et enregistrer le document, effectuez I'une des opérations suivantes :

Cliquez sur Signer et enregistrer sous (recommandé) pour signer |le document et
I'enregistrer sous un autre nom de fichier. Cette commande vous permet d'apporter des
modifications au document PDF original sansinvalider la signature.

Cliquez sur Signer et enregistrer si vous avez dégja enregistré le document sous un autre
nom de fichier. Notez toutefois que vous risquez d'invalider la signature du document
PDF enregistré si vous le modifiez ultérieurement.
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Signhature d'un document PDF dans un navigateur Web

Pour signer un document PDF depuis Internet, assurez-vous au préalable que le document
contient un champ de signature vide. Lorsque vous cliquez dans un champ de signature,
un bouton Signer saffiche ala place des boutons Signer et enregistrer et Signer et
enregistrer sous. Ces derniers sont affichés lorsque vous signez un document directement
dans Adobe Reader. Dans un navigateur, seule la partie incrémentielle du fichier est
enregistrée sur votre disque dur.

Pour signer un document a partir d'un navigateur Web :

1. Dansle menu Apposition d'une signature de la barre d'outils de Reader, choisissez Signer
ce document ou cliquez sur un champ de signature et suivez la procédure décrite dans la
section Signature de documents dans Adobe Reader.

2. Pour conserver une copie du document signé, cliquez sur le bouton Enregistrer une copie
de labarre d'outils de Reader.
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Modification de I'aspect d'une signature

Il est possible de définir I'aspect de votre signature dans le champ de signature. Vous avez
par exemple la possibilité d'inclure une image du logo de votre société. Lorsque vous
utilisez une image dans une signature, seule I'image est utilisée (sans inclure |'espace vide
qui I'entoure). L'image est recadrée et mise al'échelle de maniere a sajuster au champ de
la signature.

Pour créer un nouvel aspect de signature:

1. Choisissez Edition > Préférences (Windows) ou Adobe Reader > Préférences (Mac OS),
puis cliquez sur Protection du document.

2. Cliquez sur Creéer.

3. Danslaboite de dialogue Configuration de I'aspect de la signature, saisissez letitre de
|'aspect de la signature. (Lorsque vous apposez une signature a un document, vous devez
selectionner cette derniére par son titre. Pour cette raison, il est recommandé de choisir
pour votre signature un titre court et descriptif.)

4. Pour définir I'aspect de la signature, sélectionnez I'une des options suivantes dans la
section de configuration de l'image :

. Aucuneimage : n'affiche que I'icbne de signature numérique par défaut et toute autre
information spécifiée dans les options Configuration du texte.

. Image importée : affiche la signature graphique specifiée. Cliquez sur le bouton Fichier,
puis sur Parcourir. Choisissez ensuite le type de fichier image dans le menu Type,
sélectionnez une image, cliquez sur Sélectionnez, puis sur OK (Windows) ou sur
Sélectionner (Mac OS).

Remar que: Le bouton Organiseur Palm n'est pas disponible si aucun fichier d'aspect
Palm OS® n'a été détecté. (Voir Configuration des fichiers aspect Palm OS.)

. Nom : affiche uniquement I'icone de la signature numeérique par déefaut et votre nom tel
gu'il figure dans votre fichier d'identification numeérique.

5. Danslasection Configuration du texte, sélectionnez les é éments de texte que vous
souhaitez voir figurer dans la signature. Cochez la case Identifiant afin d'afficher les
attributs utilisateur définis dans votre ID numérique, notamment votre nom, celui de
votre société et e pays ou vous résidez.

6. Dansla section Propriétés du texte, sélectionnez le sens du paragraphe.

Pour modifier ou supprimer un aspect de signature:

1. Danslaboite de dialogue Préférences, choisissez Protection du document dans e panneau
gauche.

2. Effectuez I'une des opérations suivantes :

. Pour modifier un aspect de signature, sélectionnez son titre et cliquez sur Modifier.

. Pour supprimer un aspect de signature, sélectionnez son titre et cliquez sur Supprimer.
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Configuration des fichiers aspect Palm OS

Pour utiliser un fichier Palm OS contenant I'aspect d'une signature numeérique, vous
devez gjouter e fichier de|'application Palm OS & votre application PAm" Desktop :

« Sous Windows, vous trouverez le fichier AcroSign.prc dans le dossier Program Files/
Adobe/Acrobat 7.0/Reader/PalmPilot.

. SousMac OS, lefichier AcroSign.prc se trouve dans I'application Acrobat. Cliquez sur
I'icdne d'Adobe Reader 7.0 en maintenant la touche Control enfoncée, puis choisissez
Afficher le contenu du progiciel. Recherchez |e sous-dossier Palm Pilot du dossier
Mac OS.

Pour plus de détails sur I'importation des images issues de périphériques Pam OS, voir le
site Web d'Adobe et |a documentation livrée avec votre Palm OS.
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Suppression du contenu d'un champ de signhature

Lorsgue vous effacez le contenu d'un champ de signature, la signature est supprimee
en laissant le champ vide. Adobe Reader ne permet pas de supprimer les champs de
signature.

Pour effacer le contenu de tous les champs de signature d'un document :

Dans le menu Options du panneau Signatures, choisissez Effacer le contenu de tous les
champs de signature.




Reader: 7.0

Utilisation du panneau Signatures

L e panneau Signatures répertorie tous les champs de signature du document actif. Chague
signature est dotée d'une icone indiquant son état d'authentification. L'icOne représentant

un ruban bleu ® signifie que la certification est valable. Une icone de signature
numeérigque ST+ associée au nom d'un champ dans le panneau Signatures signale la

présence d'un champ de signature vide. L'icone représentant une coche ’@9 indique que
#
la signature est valable. L'icone représentant un point d'interrogation # & signifie que la

signature n'a pas pu étre authentifiée. L'icdne dotée d'un signe d'avertissement %
signale que le document a été modifié depuis qu'il a été signé.

V ous pouvez réduire une signature de maniére a n'afficher que le nom du signataire, la
date et I'état de la signature, ou la développer afin d'afficher davantage d'informations.

]

Cetionz =

Bl Signature de |"aukeur

Les personnes suivantes ont cantresiond ce document & Faide dune signabure numérique
=1 A" Signé par Thang Ly
#| Document centifié walable
#| Hewre @ 2000,09.17 08:24:51 £
Motif ; J= me porte garant de l'exactiude et de Frtegrite de ce document.
Champ ; SignatureZ 3 la page 1

|cones indiquant I'état d'authentification
Pour afficher le panneau Signatures:

Choisissez Affichage > Panneaux de navigation > Signatures ou cliquez sur I'onglet
Signatures dans |e navigateur.

Q Dans le panneau Signatures, cliquez sur un champ de signature avec le bouton droit
de la souris (Windows) ou en maintenant la touche Control enfoncée (Mac OS) pour
effectuer la plupart des taches associées, telles que I'apposition, I'effacement ou
|'authentification d'une signature. Il se peut néanmoins, dans certains cas, que le champ de
signature soit verrouillé apres |'apposition d'une signature.

Pour réduire ou développer une signature dans le panneau Signatures:
Cliquez sur le signe Plus (Windows) ou triangle (Mac OS) situé a gauche de la signature

pour la développer. Cliquez sur le signe moins (Windows) ou triangle inversé (Mac OS)
situé a gauche de la signature pour laréduire.
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Authentification d'une signature

L'authentification d'une signature revient a authentifier I'identité du signataire et a évaluer
les modifications apportées au document depuis |'apposition de la signature. Pour que
I'identité d'un signataire soit valable, il est indispensable que son certificat (ou un certificat
parent utilisé pour son émission) figure dans laliste des identités approuvées, qu'il ne soit
pas arrivé a échéance et qu'il n‘ait pas éte révoqué. (Voir Constitution d'une liste
d'identités approuvees.)

L orsgue vous ouvrez un document, les signatures qu'il contient sont automati quement
authentifiées, sauf si vous désactivez |'option de préférence correspondante. L'état
d'authentification apparait sur la page du document et dans le panneau Signatures. Si vous
ne disposez pas du certificat du signataire, la validité de la signature est inconnue. |l se
peut que les gestionnaires de signatures tiers utilisent d'autres méthodes pour authentifier
les identités. Vous pouvez spécifier des options propres au document ou des options par
défaut pour |'authentification des documents, verifier si la certification a été révoquée,
gjouter des tampons a des signatures et modifier d'autres options d'authentification. (Voir
Configuration des préférences des signatures numériques.)

Pour authentifier une signature:

=

Ouvrez le document PDF qui contient la signature.
Dans le champ de signature ou dans |le panneau Signatures, vérifiez si I'icbne

d'avertissement \@ est associée alasignature. Si tel est le cas, il se peut que le
document ait é&té modifié aprés |'apposition de la signature.

Sélectionnez la signature dans |e panneau Signatures et choisissez Valider la signature
dans le menu Options. La boite de dialogue Etat de validation de la signature saffiche,
indiquant I'état de cette derniere.

Cliquez sur Informations juridiques pour plus de détails sur les restrictions juridiques
auxquelles est soumise la signature, puis cliquez sur OK.

Si I'état est inconnu, cliquez sur Propriétés de la signature, sur I'onglet Signataire, puis sur
Certificat pour afficher les détails du certificat. Si vous utilisez des identifications
numerigues autosignées, verifiez I'exactitude des détails du certificat. (Voir Vérification
desinformations sur les certificats.)

Si e document comporte plusieurs signatures, vous pouvez afficher une copie de la
version signée dans une fenétre de document distincte. (Voir Affichage de versions

antérieures d'un document signe.)

Sous-rubriques associées :

Affichage de versions antérieures d'un document signé
Configuration des préférences des signatures numeri ques
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Affichage de versions antérieures d'un document signé

Lorsgu'un document est signe plusieursfois, les différentes versions signées sont
enregistrées dans un fichier Adobe PDF unique. Chague version est enregistrée dans un
fichier n‘autorisant que I'gjout d'informations qu'il n'est pas possible de modifier. Toutes
les signatures et les versions associ ées figurent dans le panneau Signatures.

Pour afficher une version antérieure d'un document signé::
Effectuez I'une des opérations suivantes :

. Sélectionnez la signature dans le panneau Signatures et choisissez Afficher laversion
signée dans le menu Options.

. Vous pouvez également cliquer sur la signature avec le bouton droit de la souris
(Windows) ou en maintenant la touche Control enfoncée (Mac OS) dans e panneau
Signatures ou dans le panneau de visualisation, puis choisir Afficher la version signée.

La version antérieure du document souvre dans un nouveau fichier PDF, le numéro de la
version et le nom du signataire étant indiqués sur la barre de titre du fichier. Pour revenir
au document original, choisissez son nom dans le menu Fenétre.
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Configuration des preférences des signatures numeriques

L e panneau Protection du document de la boite de dialogue Préférences permet de
modifier |'aspect d'une signature, de définir une méthode de protection par défaut, de
modifier les options d'authentification et de specifier d'autres préférences avancees.
(Voir aussi Modification de |'aspect d'une signature.)

Pour configurer les préférences avancées des signatures numeériques :

1.

2.

Dans la boite de dialogue Préférences, choisissez Protection du document dans le panneau
gauche, puis cliquez sur Préférences avanceées.

Pour que les certificats soient recherchés dans laliste des certificats exclus lors de
I'authentification, sélectionnez Vérifier les certificats révoqués lors de I'authentification
des signatures, dans lamesure du possible. Le protocole OCSP (Online Certificate Status
Protocol) et laliste de révocation de certificat sont les méthodes habituelles de protection
des serveurs réseau. Ces méthodes utilisent des listes de certificats annulés qui ne sont pas
arrivés a échéance. Lorsque cette option est désactivée, I'état de révocation des signatures
dont I'auteur n'est pas désigné est ignoré.

Sous Heure de I'authentification, sélectionnez un bouton radio pour déterminer si I'heure
de la signature numérique correspond al'heure d'authentification de la signature (Heure
actuelle), al'heure définie par le serveur de tampon temporel par défaut (défini dans les
options de securité€) ou al'heure de création de la signature.

Cliguez sur I'onglet Intégration a Windows, puis procédez comme suit :

. Déterminez si I'importation d'identités issues de la fonction de certificats Windows dans la

liste des identités approuvées est autorisee. (Voir Constitution d'une liste d'identités
approuveées.)

. Déterminez s tous les certificats racine situés dans la fonction de certificats Windows sont

approuveés lors de I'authentification des signatures. Sachez toutefois que la sélection de
cette option risque de compromettre |a protection.
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Identifications numeriques et methodes de certification

A propos des identifications numériques et des méthodes de certification
Gestion des certificats d'identification numeérique
Confiqguration des préférences du gestionnaire des approbations
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A propos des identifications numériques et des méthodes
de certification

L es auteurs de documents PDF utilisent Acrobat pour autoriser les utilisateurs a signer ces
documents dans Adobe Acrobat ou Adobe Reader. Si vous ouvrez un document PDF doté
de droits d'utilisation supplémentaires, vous pouvez g outer une signature numerigue.
Cette opération requiert I'utilisation d'une identification numérique. Si e document PDF
ne dispose pas de tels droits, vous ne pouvez pas utiliser d'identifications numériques ni
gjouter de signatures. (Voir A propos des documents Adobe PDF avec droits d'utilisation

supplémentaires.)

L'identification numérique permet de créer des signatures numériques. Les identifications
numeériques sont également appel ées clés privées, informations d'identification ou profils.
Vous pouvez vous procurer une identification numérique aupres d'un fournisseur tiers ou
en créer une autosigneée, et partager les données de signature avec d'autres utilisateurs. Un
certificat confirme votre identification numérique et contient des informations destinées a
protéger les données. (Voir Gestion des certificats d'identification numérigue.)

Sous-rubrigques associées :

Obtention d'une identification numérique aupres d'un fournisseur tiers
Création d'une identification numérique

Recherche et gjout d'identifications numériques existantes

Sélection d'une identification numérique

Utilisation d'identifications numériques tierces
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Obtention d'une identification numeérique aupres d'un
fournisseur tiers

L es identifications numériques délivrees par des fournisseurs tiers sont généeralement
obligatoires pour une utilisation officielle. Les fournisseurs de certificats d'identification
numerigue sont parfois appel és autorités de certificats ou gestionnaires de signatures. Sil
vous arrive de signer des documents dans différents contextes ou selon différentes
méthodes de certification, vous pouvez obtenir plusieurs identifications numerigues.

Pour obtenir desinformations sur lesidentifications numeériquestierces:

=

Choisissez Document > Configuration de la protection.

Sélectionnez | dentifications numériques dans la liste de gauche, puis cliquez sur Ajouter
une |D.

Sélectionnez |D numeérique d'un fabricant tiers, cliquez sur Suivant, puis suivez les
instructions de la page Web qui apparait.

Pour définir laméthode de signature par défaut :

1.

2.
3.

Choisissez Edition > Préférences (Windows) ou Adobe Reader > Préférences (Mac OS),
puis cliquez sur Protection du document dans le panneau gauche.

Cliquez sur Préférences avanceées, puis sur I'onglet Création.

Choisissez une méthode de signature dans e menu Méthode de signature et de chiffrement
par défaut, par exemple votre fournisseur tiers.
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Création d'une identification numérique

Si vous n'utilisez pas d'identification numeérique de fabricant tiers, vous pouvez creer
votre propre identification numérique autosignée. Le fichier obtenu stocke une clé privée
chiffrée qui est utilisée pour lasignature ou le déchiffrement des documents, ainsi qu'une
clé publique incluse dans un certificat et utilisée pour authentifier les signatures et chiffrer
les documents.

Vous pouvez créer une identification numeérique PKCS#12, c'est-a-dire au format de
chiffrement standard, ou une identification numérigue de certificat Windows par défau,
stockée dans le magasin de certificats Windows. Les extensions de fichier PKCS#12 sont .
pfx sous Windows et .p12 sous Mac OS.

Pour créer uneidentification numérique autosignee::

N =

Choisissez Document > Configuration de la protection.

Sélectionnez | dentifications numériques dans laliste de gauche, puis cliquez sur Ajouter.
Sélectionnez |dentification numérique autosignée, puis cliquez sur Suivant. Cliquez de
nouveau sur Suivant.

Sélectionnez I'une des options suivantes pour spécifier le lieu d'enregistrement de
I'identification numérique, puis cliquez sur Suivant :

. Nouveau fichier d'1D numériques PK CS#12 : stocke les informations dans un fichier qui

peut étre envoyé a d'autres personnes.

. Magasin de certificats Windows : (Windows uniquement) stocke le fichier dans un

10.

11.

emplacement accessible par d'autres applications Windows.

Saisissez un nom et d'autres informations personnelles dans I'identification numeérique.

L orsque vous certifiez un document ou que vous lui apposez une signature, ce nom est
affiché dans |le panneau Signatures et dans le champ de signature.

(Facultatif) Pour représenter les caracteres étendus al'aide de valeurs Unicode,
sélectionnez Activer la prise en charge Unicode, puis spécifiez des valeurs Unicode dans
les champs appropriés.

Sélectionnez I'algorithme de la clé dans le menu. L'algorithme RSA a 2 048 bits offre une
meilleure protection que celui a 1 024 hits. Ce dernier, en revanche, bénéficie d'une
compatibilité plus éendue.

Dans le menu Utiliser I''D numérique pour, précisez si vous voulez utiliser l'identification
numeérigue pour la signature ou le chiffrement des données (ou les deux).

Cliquez sur Suivant, puisindiquez le nom et |'emplacement du fichier d'identification
numeérique.

Saisissez un mot de passe. Les mots de passe respectent la casse et doivent contenir au
moins six caracteres, al'exclusion des guillemets et des caracteres suivants: ! @#$ % »
& * ,|\; <> _.Vousdevez saisir le méme mot de passe dans les zones Mot de passe et
Confirmer le mot de passe. Cliquez sur Suivant.

Cliquez sur Terminer.

Vous pouvez exporter et envoyer votre fichier de certificat aux personnes susceptibles
d'étre amenées a authentifier votre signature. (Voir Gestion des certificats d'identification

numerigue.)
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Recherche et ajout d'identifications numeériques existantes

Si vous avez crée un fichier d'identification numérique et qu'il n'apparait pas dans la
liste, recherchez-le et gjoutez-le alaliste. L'une des méthodes de chiffrement les plus
fréguemment utilisées par Acrobat, PK CS#12, généere des fichiers avec I'extension .pfx
sous Windows et .p12 sous Mac OS. Lesfichiers d'identification numérique issus de
versions antérieures d'Acrobat portent I'extension .apf. Lorsque vous sélectionnez un
fichier d'identification numérique doté de cette extension, vous pouvez étre invité ale
convertir en un type de fichier pris en charge.

Pour rechercher et ajouter desfichiersd'identification numérique:

N

o ukw

Choisissez Document > Configuration de la protection.

Sélectionnez | dentifications numériques dans laliste de gauche, puis cliquez sur Ajouter
une |D.

Sélectionnez Rechercher une ID numeérique existante, puis cliquez sur Suivant.

Cliguez sur Parcourir, sélectionnez une identification numérigque, puis cliquez sur Ouvrir.
Saisissez |le mot de passe de I'identification, puis cliquez sur Suivant.

Cliquez sur Terminer.
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Sélection d'une identification numeérique

Avant de signer un document PDF, vous pouvez étre invité a sélectionner un fichier
d'identification numérique. Pour éviter |'affichage répété de ces invites, sélectionnez
une identification numérique a utiliser systématiquement ou jusgu'alafermeture
d'Adobe Reader. Indiquez si ces fichiers d'identification numeérique doivent étre utilisés
pour signer ou chiffrer les documents PDF, ou dans |les deux cas.

Pour sélectionner les optionsd'un fichier d'identification numérique autosigné:

1. Choisissez Document > Configuration de la protection.

2. Sélectionnez une identification numérique dans le panneau gauche.

3. Dansle menu Parametres par défaut, précisez si vous voulez utiliser I'identification
numeérigue pour la signature ou le chiffrement (ou les deux).

Si vous préférez ne pas étre invité a spécifier une identification numérique, I'icone
représentant un verrou et un crayon A figure en regard de I'identification numeérique

sélectionnée pour la signature et |e chiffrement, I'icbne du verrou & saffiche pour le
chiffrement uniguement et |'icone du crayon pour la signature uniguement.
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Utilisation d'identifications numeriques tierces

L orsgue vous signez ou authentifiez un document, vous utilisez la protection par défaut
des certificats, la protection de certificats Windows ou une méthode de protection tierce. Il
se peut que de nouvelles commandes de menu saffichent au cours de I'installation d'un
fournisseur de signatures tiers. Utilisez ces commandes a la place ou en complément des
commandes de gestion des ID numériques. En outre, un sous-menu Préférences de tiers
est gouté au menu Edition (Windows) ou Adobe Reader (Mac OS) pour vous permettre
de modifier la configuration des préférences du fournisseur.

Pour spécifier une méthode de protection tierce:

=

A W

L e cas échéant, installez un fournisseur de signaturesttiers.

Choisissez Edition > Préférences (Windows) ou Adobe Reader > Préférences (Mac OS),
puis cliquez sur Protection du document.

Cliguez sur Préférences avancées.

Choisissez un fournisseur dans le menu Méthode de signature et de chiffrement par
défaut, dans lequel sont répertoriées toutes les méthodes de protection install ées dans

le dossier des modul es externes de Reader.

Cliquez sur OK.
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Gestion des certificats d'identification numeérique

Un certificat d'identification numérique contient une clé publigue utilisée pour authentifier
les signatures numeriques et pour chiffrer les documents dans Adobe Acrobat. Vous ne
pouvez pas chiffrer de documents dans Adobe Reader. Pour pouvoir authentifier votre
signature sur les documents qu'ils recoivent, les autres utilisateurs doivent avoir acces a
votre certificat. Vous pouvez partager celui-ci avec destiers. De méme, vous pouvez
recevoir les certificats d'autres utilisateurs afin de constituer une liste de certificats
utilisateur approuves (dite d'identités approuvées) en vue de |'authentification des
signatures. (Voir Authentification d'une signature.)

Adobe Reader conserve latrace des identités approuveées que vous avez créées. Vous
pouvez également configurer la protection de certificats Windows de maniére a approuver
les identités contenues dans le magasin de certificats de Windows. (Voir Configuration

des préférences des signatures numeériques.) Les fournisseurstiers peuvent authentifier les
identités par d'autres méthodes ou intégrer ces méthodes de validation dans Adobe Reader.

Sous-rubrigques associées :

Partage d'un certificat d'identification numérique
Constitution d'une liste d'identités approuvees

V érification des informations sur les certificats
Détermination du niveau d'approbation d'un certificat
Configuration d'un répertoire de recherche d'identités
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Partage d'un certificat d'identification numerique

Vous avez la possibilité de partager votre certificat d'identification numérique autosigné
avec destiers en exportant ce dernier dans un fichier au format FDF ou en |'envoyant
directement par messagerie électronique. Si vous faites appel a une méthode de protection
tierce, il n'est généralement pas nécessaire de partager votre certificat avec d'autres
utilisateurs. Consultez la documentation du fournisseur tiers.

Pour partager un certificat d'identification numérique:

1. Choisissez Document > Configuration de la protection.

2. Sélectionnez Identifications numeériques dans |e panneau gauche.

3. Pour vérifier que les informations associées a votre certificat sont correctes, sélectionnez
I'identification numérique gue vous voulez partager, puis cliquez sur Afficher les détails
du certificat. Cliquez sur OK pour retourner dans la boite de dialogue.

4. Sélectionnez I'identification numérique et cliquez sur Exporter le certificat.

5. Effectuez I'une des opérations suivantes :

. Activez I'option Envoyer par messagerie électronique et cliquez sur Suivant pour envoyer
votre certificat d'identification numérique a un autre utilisateur. Saisissez |'adresse
électronique, cliquez sur Envoyer par messagerie, puis envoyez le message par le biais de
votre application de messagerie, le cas échéant.

. Activez I'option Enregistrer dans un fichier et cliquez sur Suivant pour enregistrer le
certificat d'identification numérique au format FDF. Parcourez |'arborescence des dossiers
afin de rechercher I'emplacement ou vous voulez enregistrer le fichier du certificat, puis
cliguez sur Enregistrer.
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Constitution d'une liste d'identités approuvées

Vous avez la possibilité de conserver une copie des certificats d'identification numérique
d'autres utilisateurs dans une liste d'identités approuvees. Cette liste est comparable a un
carnet d'adresses contenant des certificats d'identification numérique. Elle vous permet
d'authentifier les signatures de ces utilisateurs sur tous les documents regus.

Vous pouvez gjouter le certificat d'un autre utilisateur a votre liste d'identités approuvées
en important celui-ci apartir d'un fichier FDF envoyé par I'utilisateur en question. Cette
méthode d'ajout est préconisée. Vous avez également la possibilité de mettre a jour

votre liste directement a partir d'un document PDF signé al'aide d'une identification
numerigue autosignée. 1l convient toutefois de souligner que cette méthode est moins
fiable que la précédente.

Pour envoyer unerequéte de certificat a un autre utilisateur :

Choisissez Document > | dentités approuveées.
Cliquez sur Requéte de contact.
Saisissez vos nom, adresse électronique et coordonnées.
Pour permettre aux autres utilisateurs d'ajouter votre certificat aleur liste didentités
approuveées, sélectionnez I'option Inclure mes certificats.
Précisez si vous voulez envoyer larequéte par messagerie ou |'enregistrer dans un fichier
afin de I'envoyer ultérieurement. Cliquez sur Suivant.
. Sélectionnez le fichier d'identification numérique a utiliser et cliquez sur Sélectionner.
Effectuez I'une des opérations suivantes :
. Si laboite de dialogue Ecrire le message apparait, saisissez |'adresse électronique de
la personne alaguelle vous demandez un certificat, puis entrez un objet. Cliquez sur
Envoyer par messagerie. Un nouveau message é ectronique apparait dans votre
application de messagerie par défaut ; la demande de certificat y est jointe. Envoyez
ce message par le biais de votre application de messagerie.
. Si laboite de dialogue Exporter |es données sous apparait, choisissez I'emplacement du
fichier de certificat dans la zone Enregistrer dans, saisissez un nom de fichier, cliquez sur
Enregistrer, puis sur OK.
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~N O

Pour ajouter un certificat alaliste desidentités approuveées depuis votre messagerie :

1. Lorsgu'un utilisateur vous envoie les informations relatives a un certificat, ouvrez la piece
jointe dans Adobe Reader, puis cliquez sur Définir I'approbation des contacts dans la boite
de dialogue qui apparait.

2. Sélectionnez les options d'approbation, puis cliquez sur OK. Cliquez de nouveau sur OK,
puis sur Fermer.

Pour ajouter un certificat alaliste desidentités approuvées depuisun fichier :

1. Sivous utilisez lafonction de certificats de Windows pour organiser les certificats,
sélectionnez |'option Autoriser I'importation et I'utilisation d'identités délivrées par le
magasin de certificats Windows dans les préférences de protection. Dans la boite de
dialogue Préférences avancées des signatures numeériques, cliquez sur |'onglet Intégration
aWindows, sélectionnez les options voulues, puis cliquez sur OK adeux reprises. (Voir
Configuration des préférences des signatures numeériques.)

Choisissez Document > | dentités approuveées.

Cliquez sur Ajouter des contacts.

Effectuez I'une des opérations suivantes :

. S lesidentifications numériques de certificats Windows sont autorisées, sélectionnez le
répertoire et le groupe approprieés.

. S vous avez configuré un répertoire de recherche d'identités, sélectionnez le répertoire et
le groupe appropriés. Vous pouvez ensuite rechercher un certificat d'identification
numeérigue spécifique. (Voir Configuration d'un répertoire de recherche d'identités.)

. Cliquez sur Rechercher des certificats, identifiez le fichier du certificat, puis cliquez sur

Ouvrir.

Cliquez sur Ajouter alaliste des contacts.

Sélectionnez e certificat que vous venez d'gjouter dans laliste Contacts a gjouter, puis

cliguez sur Détails.

7. Danslaboite de dialogue Programme de visualisation des certificats, prenez note des
empreintes MD5 et SHA-1. Assurez-vous ensuite aupres de I'émetteur du certificat que les
informations sont correctes. Si elles ne le sont pas, |e certificat ne devrait pas étre
approuve. Cliquez sur OK.

8. Apresavoir verifié |I'exactitude des informations, sélectionnez le certificat, cliquez sur
Approuver, spécifiez les options d'approbation, puis cliquez sur OK.

W

o o

Pour ajouter un certificat depuis une signature dans un document PDF :

Ouvrez le document PDF contenant |a signature autosignée d'un utilisateur.

Cliquez sur lasignature dans le document pour veérifier si elle est valable.

Cliquez sur Propriétés de lasignature, puis sur Certificat.

Dans la boite de dialogue Attributs du certificat, prenez note des empreintes MD5 et SHA-
1. Assurez-vous ensuite aupres de I'émetteur du certificat que les informations sont
correctes.

5. Si lesinformations du certificat Saverent correctes, cliquez sur Fermer, sur Approuver
I'identité, puis sur OK. Spécifiez ensuite les options d'approbation et cliquez sur Importer.

WD PE

Pour supprimer un certificat delaliste des certificats approuveés:

1. Choisissez Document> |dentités approuvées.
2. Sélectionnez le certificat et cliquez sur Supprimer.
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Veérification des informations sur les certificats

Laboite de dialogue Attributs du certificat fournit des attributs utilisateur, ainsi que
d'autres informations relatives au certificat. Lorsque des utilisateurs tiers importeront votre
certificat, ils vous demanderont probablement de comparer vos informations d'empreinte a
celles qui accompagnent votre certificat. Vous avez la possibilité de veérifier les
Informations associées a vos fichiers d'identification numérique ou a ceux que Vous avez
importes.

Laboite de dialogue Programme de visualisation des certificats indique la période de
validité du certificat, I'utilisation prévue et les données du certificat, notamment le numeéro
de série unique et la méthode de clé publique.

Pour vérifier lesinformationsrelatives a votre certificat :

1. Choisissez Document > Configuration de la protection.
2. Dansle panneau gauche, sélectionnez | dentifications numeériques, cliquez sur votre
identification numérique (adroite), puis sur Détails du certificat.

Pour vérifier lesinformationsrelativesa un certificat :

1. Choisissez Document > Identités approuvees.
2. Sélectionnez le contact, puis cliquez sur Détails.
3. Sdectionnez le nom, puis cliquez sur Certificat.
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Détermination du niveau d'approbation d'un certificat

Vous pouvez modifier les options d'approbation d'un certificat. Par exemple, si vous
pensez qu'un certificat provient d'une source siire, modifiez les options pour approuver
explicitement les signatures numeériques et les documents certifiés créés avec ce certificat.
V ous pouvez méme approuver le contenu dynamique incorporé dans le script JavaScript
d'un document certifié.

Pour changer le niveau d'approbation d'un certificat :

WD PE

Choisissez Document > | dentités approuveées.

Sélectionnez le contact a gauche, puis cliquez sur Détails.

Sélectionnez le nom a gauche, puis cliquez sur Modifier I'approbation.

Dans le panneau Options d'approbation, sélectionnez I'un des éléments suivants pour
lequel ce certificat doit étre approuveé :

. Signatures et certificat racine approuve.
. Documents certifiés. Permet d'approuver les documents que I'auteur a certifiés avec une

signature d'auteur.

. Contenu dynamique. Permet d'approuver les boutons, liens, séquences vidéo ou tout autre

élément dynamique.

. Scripts JavaScript incorporés avec priviléges élevés. Permet d'approuver les scripts

incorporeés.
Cliguez sur OK a deux reprises.
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Configuration d'un repertoire de recherche d'identités

L es répertoires de recherche d'identités vous permettent de rechercher des certificats
d'identification numérique spécifiques sur des serveurs réseau, tels que des serveurs
LDAP (Lightweight Directory Access Protocol). Agrandissez la zone de stockage des
certificats d'identification numeérique approuvés pour faciliter I'utilisation du chiffrement
dans votre groupe de travail. Cette opération peut étre effectuée par tous les membres de
votre groupe de travail. Une fois le certificat d'identification numeérique repére, goutez-le
avotre liste d'identités approuvées pour ne plus avoir ale rechercher.

Pour configurer un répertoire derecherched'identités:

N

Choisissez Document > Configuration de la protection.

Sélectionnez Serveurs de répertoires dans le panneau gauche.

Cliquez sur Créer, spécifiez le nom du répertoire et les parameétres du serveur, puis cliquez
sur OK.

Pour plus de détails sur les parametres du serveur, contactez |'administrateur systeme.
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Configuration des préeférences du gestionnaire des
approbations

L e panneau Gestionnaire des approbations de la boite de dialogue Préférences permet
de modifier les options de protection multimeédia des documents (approuves ou non).
Par exemple, vous pouvez autoriser lalecture desfichiers multimédiaal'intérieur des
documents approuves et 'interdire pour les autres.

Un document est approuve lorsque son nom est gjouté a la liste des documents et auteurs
approuves. S tel n'est pas le cas, vous étes invité a gouter le document alaliste lorsque
vous tentez de lire un clip multimédia doté du droit Message. Si vous décidez d'approuver
un document certifié, le document et le certificat de son auteur sont tous deux gjoutés ala
liste. Tous les documents certifiés par cet auteur seront désormais approuves.

Pour configurer les préférences du gestionnaire des approbations:

1.

2.

Choisissez Edition > Préférences (Windows) ou Adobe Reader > Préférences (Mac OS),
puis cliquez sur Gestionnaire des approbations dans |e panneau gauche.

Dans le menu Afficher les droits pour, choisissez si vous voulez afficher les droits de
protection des documents approuvés ou ceux des documents non approuves.

Précisez si |'ouverture d'autres fichiers ou le démarrage d'applications a partir des
documents approuveés (ou non approuves) est autorise.

Dans la zone Options de droits multimédia, sélectionnez Autoriser les opérations
multimédia afin d'autoriser lalecture des clips multimédia.

Pour modifier les options de droit d'un lecteur multimédia, sélectionnez-le danslaliste,
puis choisissez I'une des options suivantes dans e menu Redéfinir les droits pour le
lecteur multimédia sélectionné sur :

Toujours autoriser le lecteur sans demander confirmation.

Ne jamais empécher |'utilisation du lecteur.

Demander al'utilisateur de confirmer I'utilisation du lecteur. Cette option vous permet
d'gjouter un document non approuvé a la liste des documents approuvés lorsque vous
tentez de lire un clip multimédia al'aide du lecteur sélectionné.

Pour configurer les options de lecture multimeédia, sélectionnez |'une des options
suivantes :

Autoriser lalecture dans |les fenétres flottantes exemptes de barre detitre

Autoriser ladéfinition du texte de titre dans une fenétre de lecture flottante

Autoriser lalecture en plein écran

Pour plus de détails sur la configuration des préférences multimédia, voir Configuration
des préférences multimédia.
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ACCESSIBILITE ET REDISTRIBUTION

A propos de |'accessibilité des documents Adobe PDF
Eléments de documents PDF accessibles

V érification de I'accessibilité de documents Adobe PDF
Présentation de |laredistribution

Redistribution du contenu d'un document Adobe PDF
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A propos de l'accessibilité des documents Adobe PDF

Adobe Reader offre des fonctions d'accessibilité qui aident les lecteurs ayant une
déficience motrice ou visuelle a naviguer parmi les documents Adobe PDF et ales
afficher sous Windows et Mac OS. |l est possible d'adapter nombre de ces fonctions gréce
al'assistant de configuration de I'accessibilité. (Voir Configuration des préférences
d'accessihilité.)

Remarque: Lesfonctions d'accessibilité et de redistribution sont disponibles dans|a
version compléte d'’Adobe Reader. V ous pouvez également lesinstaller lors d'une mise
ajour. Pour installer lamise ajour de |'accessibilité, choisissez ? (Windows) ou Aide
(Mac OS) > Rechercher les mises a jour maintenant.

. Combinaisons de touches remplacant les actions effectuées al'aide de la souris.
(Voir Touches de navigation générae.)

. Prise en charge des dispositifs d'assistance (tels que les lecteurs et agrandisseurs d'écran)
qui lisent et convertissent le contenu en texte vocal ou en braille (Voir Utilisation d'un
lecteur d'écran et Sortie de texte accessible pour une imprimante en braille.)

. Personnalisation de lavisibilité facilitant la consultation du texte et des images pour les
malvoyants. (Voir Utilisation de couleurs fortement contrastées.)

. Fonctionnalité de redistribution du texte pour un affichage avec un facteur de zoom élevé
ou sur un organiseur (PDA). (Voir Redistribution du contenu d'un document Adobe PDF.)

. Fonctionnalité vocale sur les systemes ne disposant pas de dispositif d'assistance. (Voir
Utilisation des options vocales.)

. Navigation parmi les documents par défilement automatique, afin de limiter les actions et
I'utilisation du clavier. (Voir Acces aux commandes de menu et alanavigation al'aide des

raccourcis clavier.)

Pour plus de détails sur I'utilisation des fonctions d'accessibilité dans les documents PDF
dans Adobe Reader, consultez le site Web d'Adobe, http://access.adobe.com (en anglais
uniguement).




Reader: 7.0

Eléments de documents PDF accessibles

Pour que I'acces aux documents Adobe PDF soit sir, ces documents doivent inclure les
éléments suivants :

. Ordrede lecture: afin gu'un lecteur d'écran ou un moteur de conversion de texte en voix
puisse lire correctement les informations sur une page, le contenu de celle-ci doit étre
structuré. Les balises gjoutent une structure logique au document Adobe PDF. Cette
structure organise le contenu, par exemple des blocs de texte et d'autres éléments de page,
et définit I'ordre de lecture prévu de la page. Pour améliorer I'ordre de lecture d'un
document PDF, Adobe Reader peut gouter temporairement des balises lorsque vous
utilisez un dispositif d'assistance ou la commande Redistribuer, Enregistrer sous Texte ou
Lecture audio. L'gjout de balises permanentes a un fichier PDF ne peut se faire que dans
Adobe Acrobat 7.0 Professional ou Standard.

. Descriptions des images, des champs de formulaire et desliens : lesfonctions de
document, telles que les illustrations, les graphiques et les champs de formulaires
interactifs, ne peuvent étre lues par un lecteur d'écran que si elles contiennent un texte de
remplacement décrivant I'é ément. Adobe Acrobat 7.0 Professional permet d'gjouter un
texte de remplacement ou des info-bulles & des documents PDF balisés avec séquences
audio afin de décrire ces fonctions aux utilisateurs ayant une déficience visuelle ou un
probleme d'apprentissage.

Remarque : Les documents PDF créés par numérisation d'une page imprimée sont
inaccessibles par nature, car le document constitue une image et non un texte pouvant étre
balisé selon une structure ou un ordre de lecture logique. Utilisez la fonction Paper
Capture d'Acrobat 7.0 Professional ou Standard pour convertir les documents PDF
numeérises en texte pouvant faire I'objet de recherches.

. Navigation : les aides a la navigation des documents PDF, telles que les liens, les signets
et latable des matieres, permettent aux utilisateurs de se rendre facilement ala section
voulue au lieu de lire un document page par page.

. Protection : les documents PDF peuvent rester accessibles méme si |les utilisateurs ne
peuvent pas utiliser les options d'impression, de copie, d'extraction, de commentaire ou
d'édition du texte.
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Vérification de |I'accessibilité de documents Adobe PDF

Lafonction Vérification rapide de I'accessibilité contrdle rapidement |'accessibilité des
documents Adobe PDF et renvoie un résume des problemes rencontrés. Cette fonction
détermine si le document PDF contient des balises, Sil sagit d'une image numerisee
(donc inaccessible) ou sil dépend d'options de protection en interdisant |'acces.

Pour vérifier rapidement |'accessibilité a un document PDF avec cette fonction :
Choisissez Document > Accessibilité V érification rapide.
Remarque: Si le document n'est pas structuré, e vérificateur d'accessibilité peut suggérer

de modifier la préférence d'ordre de lecture. (Voir Configuration des préférences de
lecture.)
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Présentation de la redistribution

Dans Adobe Reader, vous pouvez redistribuer un document PDF afin delelire sur un
périphérique portable, sur un écran de petite taille ou sur un moniteur standard avec

un facteur de zoom élevé, sans avoir afaire défiler chague ligne horizontalement. La
redistribution facilite uniquement lalecture des documents. Les documents redistribués ne
peuvent pas étre imprimeés ou enregistres.

Adobe Reader affecte une structure de balises temporaire aux documents PDF non balisés
lorsgque vous sélectionnez Redistribuer pour améliorer |'ordre de lecture d'un document.
(Les documents PDF balisés présentent déja une structure de balises qui améliore |'ordre
de lecture des documents redistribués.) L'ensemble du texte lisible est redistribué dans

le document selon un ordre séquentiel logique. Le texte lisible comprend les articles, les
paragraphes, |es tableaux, les images et les listes formatées. L e texte non redistribué inclut
les formulaires, les commentaires, les champs de signature numeérique et les artefacts de
page, tels que les numeéros de page, les en-tétes et les pieds de page. Les pages contenant a
lafois du texte lisible et des formulaires ou des champs de signature numerigue ne sont
pas redistribués. Un texte vertical est redistribué horizontalement. (Voir Redistribution du

contenu d'un document Adobe PDF.)
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Redistribution du contenu d'un document Adobe PDF

L es documents Adobe PDF sont redistribués page par page dans le panneau de
visualisation. Vous ne pouvez pas enregistrer ou imprimer un document redistribué.

(Voir Présentation de laredistribution.)

Remarque: Letéléchargement d'un fichier sur un périphérique portable nécessite
Adobe Reader pour Palm OS, Adobe Reader pour PocketPC ou Adobe Reader pour
Symbian OS. Adobe Reader pour Palm OS et Adobe Reader pour PocketPC ont deux
composants : le programme de bureau pour I'ordinateur et |'application de lecture

pour |e périphérique portable.

Pour redistribuer un document Adobe PDF :

1. Sur labarre d'éat ou dans |le sous-menu Affichage > Disposition, choisissez Une seule

page ou Continue.
2. Choisissez Affichage > Redistribuer.

Si vous utilisez un moniteur standard, augmentez |e facteur de zoom.

Pour revenir a un affichage sansredistribution :

Sur la barre d'outils, sélectionnez Taille réelle |__| Page entiére P

ou Pleine

largeur | , 0u choisissez la commande correspondante dans le menu Affichage.
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Personnalisation de |I'accessibilité dans Adobe Reader

A propos des préférences d'accessibilité

Configuration des préférences d'accessibilité

Acces aux commandes de menu et ala navigation al'aide des raccourcis clavier
Défilement automatique

Sortie de texte accessible pour une imprimante en braille

Utilisation d'un lecteur d'écran

Utilisation des options vocales
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A propos des préférences d'accessibilité

Adobe Reader offre plusieurs options qui facilitent I'acces aux fichiers PDF des
utilisateurs souffrant de déficience visuelle ou motrice. Ces options modifient le mode
d'affichage des documents PDF al'écran et leur mode de lecture par un lecteur d'écran.
Elles permettent également aux utilisateurs de naviguer parmi les documents al'aide des
seuls raccourcis clavier. L'assistant de configuration de |'accessibilité affiche des
instructions relatives ala configuration des préférences dans Adobe Reader.

Laboite de dialogue Préférences vous permet de sélectionner toutes ces options, ainsi que
les préférences qui ne sont pas accessibles dans I'assistant. En particulier, vous pouvez
configurer les préférences multimédia afin d'entendre les descriptions disponibles des
pieces jointes vidéo et audio, et configurer les préférences de lecture afin de lire a haute
voix les champs de formulaire. Pour obtenir laliste des raccourcis clavier d'/Adobe Reader,
voir A propos des raccourcis clavier. Pour plus de détails sur I'acces aux documents PDF

par les utilisateurs handicapés, consultez le site Web d'Adobe, http://access.adobe.com (en
anglais uniquement).



http://access.adobe.com/
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Configuration des preférences d'accessibilitée

Sous Windows, si vous lancez Adobe Reader pour la premiere fois alors qu'un lecteur
ou un agrandisseur d'écran est en cours d'execution, |'assistant de configuration de
|'accessibilité vous aide a configurer les préférences d'Adobe Reader afin d'améliorer
I'accessibilité. Indiquez le type de votre dispositif d'assistance afin d'afficher les options
les plus adaptées a votre systéme. Si vous utilisez Mac OS ou que vous voulez modifier
les préférences ultérieurement, vous devrez démarrer |'assistant de configuration de
I'accessibilité a partir du menu ? (Windows) ou Aide (Mac OS). L'assistant propose des
preférences d'accessibilité qui concernent tout particulierement les utilisateurs de lecteurs
ou d'agrandisseurs d'écran. Vous pouvez configurer manuellement d'autres préférences
dans les panneaux Accessibilité, Lecture, Formulaire et Multimédia de |a boite de
dialogue Préférences.

Pour configurer les préférences d'accessibilité dans|'assistant :

1.

4,

Lancez |'assistant de configuration de I'accessibilité en effectuant I'une des opérations
suivantes :

Choisissez ? (Windows) ou Aide (Mac OS) > Assistant de configuration de |'accessibilité.
(Windows uniquement) Lancez Adobe Reader alors qu'un lecteur ou un agrandisseur
d'écran est en cours d'exécution.

Sélectionnez votre option favorite :

Si vous utilisez un périphérique qui lit le texte a haute voix ou I'envoie a un périphérique
de sortie en braille, sélectionnez Définir les options des lecteurs d'écran.

Si vous utilisez un périphérique qui agrandit le texte al'écran, sélectionnez Définir les
options des agrandisseurs d'écran.

Si vous utilisez plusieurs dispositifs d'assistance en méme temps, sélectionnez Définir
toutes les options d'accessibilité.

Pour utiliser les options d'accessibilité recommandeées, sélectionnez Utiliser les options
recommandees et ignorer la configuration.

Pour sélectionner les préférences d'accessibilité, suivez lesinstructions affichées. (Voir
Options d'accessihilité.) Si vous cliquez sur Annuler, Adobe Reader utilise les options
d'accessibilité par défaut (déconseill€).

Cliguez sur Terminer.

Pour configurer des préférences d'accessibilité supplémentaires dansla boite de dialogue
Préférences:

=
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Choisissez Edition > Préférences (Windows) ou Adobe Reader > Préférences (Mac OS).
Sélectionnez Accessibilité. Pour améliorer la compatibilité des documents sans ordre de
tabulation, sélectionnez Utiliser |a structure du document pour |'ordre de tabulation
lorsque aucun ordre spécifique n'est indique. Sélectionnez les autres préférences de votre
choix. (Voir Utilisation de coul eurs fortement contrastées.)

Sélectionnez Formulaire, puis la couleur d'arriere-plan ou de sélection des champs de
formulaire.

Sélectionnez Multimédia, puis les préférences d'accessibilité voul ues.

Sélectionnez Lecture, puis|'option Lire les champs de formulaire et les autres options
appropriées. (Voir Configuration des préférences de lecture.)

Sous-rubriques associées :

Options d'accessihilité

Utilisation de couleurs fortement contrastées
Configuration des préférences de lecture
Sélection d'un ordre de lecture

Activation des touches unigues
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Options d'accessibilité

L 'assistant de configuration vous aide a sélectionner des options afin d'améliorer
|'accessibilité dans Adobe Reader, en particulier si vous utilisez des technologies
d'assistance. Vous pouvez sélectionner manuellement des options supplémentaires dans la
boite de dialogue Préférences. L'assistant de configuration propose les options suivantes :

Remarque : Les options disponibles dépendent du type de dispositif d'assistance
spécifié : I'assistant ne présente que les options pertinentes.

Utiliser descouleursa contraste élevé pour letexte des documents

Permet de choisir une association de couleurs de texte et d'arriere-plan dans une liste, ou
de créer votre propre association. (Voir Utilisation de couleurs fortement contrastées.)

Désactiver lelissage detexte
Améliore la netteté et lalisibilité du texte avec un agrandisseur d'écran.
Zoom d'affichage par défaut

Définit un pourcentage (8,33 - 6 400) d'agrandissement des documents a l'écran. Permet
aux utilisateurs malvoyants de lire plus facilement les documents PDF redistribués.

Toujoursutiliser le curseur de sélection

Conserve automatiquement le pointeur sans que |'utilisateur ait a activer |'outil Sélection a
I'ouverture d'un document PDF. Sélectionnez cette option si vous utilisez un agrandisseur
d'écran.

Ordredelecture (documents non balises)

Spécifie I'ordre de lecture des documents non balisés. (Voir Sélection d'un ordre de
lecture.)

Ignorer |'ordre delecture dansles documents balisés

Utilise I'ordre de lecture défini dans les préférences de lecture au lieu de I'ordre spécifié
par la structure de balise du document. N'utilisez cette option que dans les documents PDF
dont le balisage est insuffisant. (Voir Sélection d'un ordre de lecture.)

Confirmer avant d'ajouter des balises aux documents

L orsgue cette option est sélectionnée, Acrobat permet a l'utilisateur de valider les options
autiliser avant de préparer un document non balisé en vue de la lecture par un dispositif
d'assistance. Le balisage peut prendre beaucoup de temps, en particulier dans les
documents volumineux.

Remise de pages ou de documents

L 'option Remettre |les pages actuellement visibles ouvre une page ou quelques pages a la
fois (mode Page seule). L'option Remettre immediatement |'intégralité du document ouvre
le document entier, ce qui peut réduire les performances. L'option Remettre toutes les
pages uniguement pour les documents de petite taille permet a Adobe Reader de passer
sélectivement en mode Page seule si |e document comporte davantage de pages que la
limite définie dans le champ Nombre maximal de pages dans un document de petite taille.
Il est recommandé d'utiliser le mode Page seule avec les agrandisseurs d'écran. Cependant,
ce mode oblige a utiliser les commandes clavier d'/Adobe Reader (et non de |'agrandisseur
d'écran) pour atteindre les nouvelles pages.

Désactiver |'enregistrement automatique des documents

Sélectionnez cette option pour désactiver lafonction d'enregistrement automatique. Le
lecteur ou |'agrandisseur d'écran doit recharger un document PDF chague fois qu'il est
enregistré automatiquement.

Rouvrir lesdocuments a la der niere page affichée

Permet d'enregistrer la page du document que vous consultiez afin d'y accéder directement
alaprochaine ouverture du document.

Afficher lesdocuments PDF dansle navigateur Web

Ouvre les documents PDF Internet dans le navigateur Web au lieu de les ouvrir dans une
fenétre Adobe Reader distincte. Désactivez cette option pour améliorer la navigation dans
un document avec un lecteur d'écran.
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Utilisation de couleurs fortement contrastées

Adobe Reader offre plusieurs options qui visent a faciliter I'affichage et lalecture al'écran
du texte des documents Adobe PDF. || est possible d'agrandir |es petits caracteres et de
définir les couleurs et e contraste du texte et de |'arriere-plan. Pour agrandir |e document
affiché, utilisez la barre d'outils Affichage, les options de zoom de la barre d'état ou les
commandes du menu Affichage. (Voir Agrandissement et réduction de lataille
d'affichage.) Les préférences d'accessibilité permettent uniguement de modifier les
couleurs d'arriere-plan de la page, du texte du document et des dessins au trait. D'autres
options de couleur touchant d'autres zones de I'écran sont disponibles dans les panneaux

Formulaire, Plein écran, Grille de quadrillage et Orthographe de |a boite de dialogue
Préférences.

Q Vous pouvez agrandir ou réduire e corps de police des signets par le biais du menu
Options du panneau Signets. Vous pouvez définir la couleur d'arriére-plan des pages et
celle du texte dans la boite de dialogue Préférences. Les préférences modifient I'aspect de
tous les documents PDF mais pas leur impression, ni leur aspect lorsqu'ils sont affichés
sur un autre ordinateur.

Pour modifier lescouleursd'arriere-plan et detexte:

=

Dans la boite de dialogue Préférences, sélectionnez Accessibilité.

Sélectionnez Remplacer les couleurs du document, puis effectuez I'une des opérations
suivantes :

Sélectionnez Utiliser des couleurs a contraste élevé, puis choisissez une association de
couleurs dans le menu déroul ant.

Sélectionnez Couleur personnalisée, puis modifiez les couleurs d'arriere-plan de la page et
de texte du document en cliquant sur une couleur dans la palette.

(Windows uniguement) Sélectionnez Utiliser le modele de couleurs de Windows pour
appliquer le modele de couleurs standard de Windows.

Remarque: Si vous ne voulez pas modifier la couleur du texte dga en couleur, activez
I'option Changer uniquement la couleur du texte noir, puis cliquez sur OK.
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Configuration des préeférences de lecture

L es préférences de lecture permettent de déterminer le mode de lecture des documents par
les lecteurs d'écran ou les options vocales, ainsi que I'ordre de lecture. Configurez le
volume et la vitesse, et choisissez une voix livrée avec le systeme ou installée avec des
moteurs de reconnaissance vocale (tels que SAPI 4 et SAPI 5 sous Windows).

Remarque : Pour plus de détails sur les autres préférences pouvant avoir une incidence
sur I'accessibilité, voir A propos des préférences d'accessibilite.

Pour configurer les préférencesdelecture:

=

Dans la boite de dialogue Préférences, sélectionnez Lecture.

Choisissez un ordre de lecture et indiquez si ce dernier doit étre ignoré dans les documents
balisés. (Voir Sélection d'un ordre de lecture.)

Si vous utilisez un lecteur d'écran, sélectionnez les options de votre choix. (Voir Options
d'accessibilité.)

Si vous utilisez les options vocales, sélectionnez celles de votre choix : Volume, Voix,
Ton et Mots alaminute. Sélectionnez ensuite Lire les champs de formulaire pour que les
options vocales lisent les champs de texte, les cases a cocher et les boutons radios des
formulaires aremplir.

Remarque: Lesoptions Ton et Mots ala minute sont disponibles uniquement lorsque
I'option Utiliser les attributs vocaux par défaut est désactivee.
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Sélection d'un ordre de lecture

Sur les pages contenant plusieurs colonnes ou rubriques, la progression visuelle naturelle
au fil des blocs de texte est parfois compliguée, surtout si la conception de la page est
complexe ou la structure du document inadaptée. Le choix d'un ordre de lecture peut
améliorer lalecture des documents Adobe PDF non balisés par les lecteurs d'écran et

les options vocales. L'ordre de lecture influe également sur |'ordre du texte lorsgue vous
choisissez Fichier > Enregistrer sous, puis Texte (accessible) * .txt.

Adobe Reader offre les options d'ordre de lecture suivantes :

. Déduirel'ordre de lecture du document (conseillé) : remet les termes selon un processus
de déduction de la structure complexe qui détermine I'ordre de lecture le plus probable. 1
est recommandé de choisir cette option, sauf si les résultats obtenus pour un document
particulier sont insuffisants ou si les performances sont réduites.

. Lirede gauche adroite, de haut en bas: lit le texte en fonction de son emplacement sur la
page, plus rapidement que I'option Déduire I'ordre de lecture du document. En effet, elle
analyse uniquement le texte ; les champs de formulaire sont ignorés et les tableaux ne sont
pas reconnus en tant que tels. Elle permet en outre d'utiliser le mode Document. V ous
pouvez également saisir un nombre éevé dans le champ Nombre minimal de pages dans
un document volumineux.

. Utiliser I'ordre de lecture dans les flux d'impression bruts : remet les mots selon leur ordre
d'enregistrement dans le flux d'impression. Cette option est plus rapide que I'option
Déduire |'ordre de lecture du document. En effet, elle analyse uniquement le texte ; les
champs de formulaire sont ignorés et |es tableaux ne sont pas reconnus en tant que tels.
Elle permet en outre d'utiliser le mode Document. V ous pouvez également saisir un
nombre élevé dans le champ Nombre minimal de pages dans un document volumineux.

. Ignorer I'ordre de lecture dans les documents balisés. Sélectionnez cette option
uniguement si vous avez des difficultés alire un document balisé.
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Activation des touches uniques

Pour améliorer e fonctionnement du clavier, utilisez les touches uniques. La plupart des
raccourcis clavier d'/Adobe Reader ne requierent pas |'activation de cette option. (Voir
Touches pour |a sélection des outils.)

Pour activer lesraccourcis par toucheunique:

1. Danslaboite de dialogue Préférences, sélectionnez Générales.
2. Sélectionnez Utiliser des touches uniques pour accéder aux outils.
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Acces aux commandes de menu et a la navigation a l'aide
des raccourcis clavier

Vous pouvez naviguer al'aide du clavier au lieu d'utiliser la souris. Voir A propos des
raccourcis clavier. Sous Mac OS, plusieurs fonctions d'accés clavier sont disponibles.

Sous Windows, certains raccourcis clavier de navigation dans Adobe Reader peuvent étre
différents des raccourcis d'autres applications Windows.

Sous-rubriques associées :

Confiquration de |'acces au clavier complet (Mac OS uniguement)
Utilisation des raccourcis dans | es navigateurs Web (Windows uniquement)
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Configuration de I'acces au clavier complet (Mac OS
uniquement)

Sous Mac OS, vous pouvez parcourir et utiliser lazone de travail d'’Adobe Reader, ainsi
gue des documents Adobe PDF, en configurant |es préférences adéquates au niveau du
systeme.

Pour configurer |'accesau clavier complet :

1.

2.

Dans le menu Pomme, choisissez Systeme Préférences, puis Clavier et souris
(Mac OS 10.3) ou Clavier (Mac OS 10.2).

Cliquez sur le panneau Raccourcis clavier (Mac OS 10.3) ou le panneau Acces au
clavier complet (Mac OS 10.2).

3. Séectionnez I'option Activer |'acces au clavier complet.
4,

Effectuez I'une des opérations suivantes :

Sous Mac OS 10.3, choisissez Préférences systeme dans le menu Pomme, sélectionnez
I'option Acces universel, puis Activer |'acces pour les périphériques d'aide afin d'utiliser le
lecteur d'écran installé ou Activer la synthése vocale pour les préférences d'/Acces
universel pour utiliser latechnologie vocale Mac OS.

Sous Mac OS 10.2, sélectionnez |'option valable pour tout contrdle, puis quittez les
préférences systeme.

Lorsde l'ouverture d'Adobe Reader dans un navigateur Web, les commandes clavier
sont d'abord mappées au navigateur. En conséquence, certains raccourcis propres a
Adobe Reader risguent de ne pas étre disponibles, au moins jusqu'a l'activation du
document PDF.
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Utilisation des raccourcis dans les navigateurs Web
(Windows uniguement)

Vous avez la possibilité dutiliser le clavier pour contréler Adobe Reader dans Microsoft®
Internet Explorer (Windows). Dans un premier temps, le document PDF et |'application
Adobe Reader sont activés. Les combinaisons de touches de commande ou de navigation
fonctionnent alors normalement. Appuyez sur Ctrl+Tab pour activer le navigateur Web.
Appuyez sur latouche Tab pour activer a nouveau le document.
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Défilement automatique

Lafonction de défilement automatique permet de parcourir plus facilement un long
document PDF, notamment dans le cas de documents redistribués. Vous pouvez faire
défiler les pages sans avoir recours ala souris ni au clavier.

Pour faire défiler un document automatiquement :

1. Choisissez Affichage > Faire défiler automatiquement.

2. Procédez de I'une des manieres suivantes :

. Pour modifier la vitesse de défilement, appuyez sur une touche numérique du clavier :
9 correspond alavitesse la plus rapide, 0 ala plus lente. Vous pouvez également appuyer
sur les touches fléchées Haut et Bas.

. Pour inverser le sens de défilement, appuyez sur latouche de tiret ou de signe moins.

. Pour passer ala page suivante ou précédente, appuyez sur la touche fléchée Gauche ou
Droite.

Pour arréter le défilement automatique, appuyez sur la touche Echap ou choisissez a
nouveau Affichage > Faire défiler automatiquement.
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Sortie de texte accessible pour une imprimante en braille

Vous avez lapossibilité d'enregistrer le texte d'un document PDF afin de lI'imprimer en
braille. Le texte accessible peut &tre importé et imprimé comme document en braille
formaté de niveau 1 ou 2 al'aide d'une application de conversion en braille. Pour plus de
détails, voir la documentation accompagnant |'application de conversion en braille.

Pour enregistrer un document PDF en tant que texte accessible::

1. Choisissez Fichier > Enregistrer sous, puis sélectionnez le format Texte.

2. Choisissez Texte (accessible) dans le menu déroulant Format, attribuez un nom au fichier,
puis cliquez sur OK.
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Utilisation d'un lecteur d'écran

Adobe Reader prend en charge les dispositifs d'assistance qui permettent aux malvoyants
d'interagir avec des programmes informatiques, tels que les lecteurs et agrandisseurs
d'écran. Lorsque vous utilisez de tels dispositifs, Adobe Reader risque d'gjouter des balises
temporaires aux documents PDF ouverts afin d'améliorer leur lisibilité. Utilisez I'assistant
de configuration de I'accessibilité pour améliorer I'interaction entre Adobe Reader et le
dispositif d'assistance dont vous vous servez. (Voir Configuration des préférences

d'accessibilité.) Lorsque vous utilisez un lecteur d'écran, vous pouvez également modifier

les options de lecture du document actif en choisissant Document > Modifier les options
de lecture d'accessibilité. (Voir Configuration des préférences de lecture.)

Pour plus de détails sur I'utilisation d'un lecteur ou d'un agrandisseur d'écran dans
Adobe Reader, contactez votre revendeur.
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Utilisation des options vocales

Cette fonction vous permet d'effectuer une lecture audio du nombre de pages d'un
document Adobe PDF que vous voulez. Lecture audio lit le texte des fenétres de
commentaires et des descriptions de texte de remplacement d'images et de champs a
remplir. Dans les documents PDF balisés ou structurés, I'ordre de lecture du contenu
correspond a la structure logique. Dans les documents non structurés, I'ordre de lecture est
obtenu par déduction, sauf Sl est défini dans|'assistant de configuration de |'accessibilité
ou la boite de dialogue Préférences. (Voir Sélection d'un ordre de lecture.)

Lafonction Lecture audio utilise les voix installées sur le systeme. Contactez votre
revendeur de systeme d'exploitation si vous voulez vous servir d'autres voix sous
Windows. Si lesvoix SAPI 4 ou SAPI 5 ont été installées a partir des applications vocales
ou de langue, vous avez la possibilité de les sélectionner pour lalecture de documents
PDF.

Remarque: Lafonction de lecture audio permet d'effectuer une lecture audio du texte
d'un fichier PDF mais ne correspond pas a un lecteur d'écran. Il est possible que certains
systemes ne prennent pas cette fonction en charge.

Pour lireun document :

1. Ouvrez un document Adobe PDF.

2. Affichez lapagealire.

3. Choisissez I'une des options suivantes :

. Affichage > Lecture audio > Lire seulement cette page.

. Affichage > Lecture audio > Lire jusgu'alafin du document.

Pour interromprelalectureaudio :
Choisissez I'une des options suivantes :

. Affichage > Lecture audio > Pause.
. Affichage > Lecture audio > Arrét.

Pour lire des champs de formulaire a haute voix :

1. Assurez-vous que lacase Lire les champs de formulaire est cochée dans les préférences de
lecture. (Voir Configuration des préférences de lecture.)

2. Dansleformulaire, appuyez sur latouche Tab pour sélectionner le premier champ de
formulaire. Une description est lue avoix haute.

Remarque : Lorsque vous saisissez du texte dans un champ de texte, lafonction Lecture
audio nelit pas ce nouveau texte jusqu'a ce que vous appuyiez sur latouche Tab pour
quitter le champ de texte, puis sur Maj+Tab pour rentrer & nouveau dans le champ de texte.

3. Remplissez les entrées et effectuez les sélections nécessaires. Adobe Reader lit |'état des
cases a cocher et des boutons radio sélectionnés.

4. Appuyez sur latouche Tab pour sélectionner chagque champ jusgu'a ce que vous ayez
parcouru l'intégralité du formulaire.
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MODIFICATION D'UN DOCUMENT ADOBE PDF

A propos de la modification des documents Adobe PDF
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A propos de la modification des documents Adobe PDF

Adobe Reader vous permet d'ouvrir et d'afficher les documents Adobe PDF. Pour apporter
des modifications telles que I'gjout de signets, de liens, d'en-tétes ou de pieds de page,
vous devez utiliser Adobe Acrobat. Cependant, vous pouvez modifier et afficher les
documents PDF de la maniéere suivante :

. Copiez et collez le texte et lesimages d'un document PDF dans une autre application.
Utilisez I'outil Sélection pour sélectionner du texte, des tableaux ou desimages, puis
copiez lasélection. (Voir Copie de texte, de tableaux et d'images.)

Remarque : Les documents PDF protégés ne permettent pas la copie et le collage du
contenu de page.

. Ouvrez et affichez les pieces jointes. Les créateurs de documents PDF utilisent
Adobe Acrobat 7.0 pour joindre des documents a un document PDF, ce que I'on appelle
parfois envel oppe éectronique (eEnvelope). Vous pouvez ouvrir ces documents joints
dans Adobe Reader. (Voir A propos des pieces jointes.)

. Ouvrez et affichez un support numeérique. Si vous disposez du matériel et du logiciel
appropriés, vous pouvez lire les sequences vidéo et audio incorporées dans un document
PDF. (Voir Lecture de séquences videéo et audio.)
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Copie du contenu d'un document Adobe PDF

Copie de texte, de tableaux et d'images
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Copie de texte, de tableaux et d'images

Adobe Reader permet de sélectionner du texte, un tableau ou une image dans un document
Adobe PDF et de le copier dans le Presse-papiers. Vous pouvez ensuite coller I'é ément
copié dans un document, dans une autre application. Dans Adobe Reader 7.0, sélectionnez
un éément de page al'aide de l'outil Sélection.

Sous-rubriques associées :

Copie detexte

Copie d'un tableau

Copie d'uneimage

Copie et collage d'une combinai son texte/illustration sous la forme d'une image
Enregistrement de documents au format texte
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Copie de texte

Utilisez I'outil Sélection pour sélectionner du texte ou des colonnes de texte dans un
document Adobe PDF. Vous pouvez utiliser les commandes Copier et Coller afin de
copier la sélection dans une autre application. Prenez note des remarques suivantes :

L es préférences générales vous permettent de configurer I'outil Main de facon que,
lorsqu'il pointe sur du texte dans un document Adobe PDF, il bascule automatiquement en
outil Sélection. Vous pouvez également déterminer sl le texte doit étre sélectionné avant
ou apres lesimages. (Voir Préférences genérales.)

Si les commandes Couper, Copier et Coller ne sont pas disponibles lorsgue vous
sélectionnez du texte, I'auteur du document PDF a certainement défini des restrictions
concernant la copie du contenu. (Voir Affichage des propriétés de document.)

Si une police copiée a partir d'un document PDF n'est pas disponible sur le systeme
affichant le texte copié, elle n'est pas conservée. Les polices manquantes sont remplacees
par d'autres.

Si |e balisage du document PDF est correct, utilisez |la commande Copier avec formatage
pour conserver lamise en page sur plusieurs colonnes du document, le cas échéant.

Dans certains cas, |e texte sélectionné peut contenir du texte non voulu. Par exemple,
lorsgue vous sélectionnez du texte réparti sur deux pages, la sélection peut inclure le pied
de page s |e balisage du texte est incorrect.

Si le document PDF a été créé al'aide d'un scanner ou que le texte fait partie d'une image,
il se peut que le texte soit interprété comme une image et non comme des caractéeres
sélectionnables. Demandez a |'auteur du document PDF d'utiliser |a commande Paper
Capture d'Adobe Acrobat pour que le texte puisse étre sélectionné.
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Sélectionnez le texte voulu en faisant glisser le curseur du point d'insertion versle point final ou
en déplacant e curseur en biais sur le texte.

Pour sélectionner des caracteres, des espaces, des mots ou deslignesde texte :

Activez |'outil Sélection ]:"", puis effectuez I'une des opérations suivantes :

Faites glisser la souris sur I'ensemble du texte a sélectionner. (Une autre solution consiste
adéfinir un point d'insertion, puis a cliquer en maintenant latouche Maj enfoncée afin de
créer un second point d'insertion. Le texte compris entre ces deux points constitue alors la
selection.)

Cliquez deux fois pour sélectionner un mot.

Cliquez trois fois pour sélectionner une ligne de texte.

Cliquez quatre fois pour sélectionner latotalité du texte d'une page.

Pour agrandir la sélection lettre par lettre, appuyez sur Maj et sur une touche fléchée. Pour
étendre la sélection mot par mot, appuyez sur Mgj+Ctrl (Windows) ou sur Mg
+Commande (Mac OS) et sur une touche fléchée.

Vous pouvez réactiver I'outil Main atout moment en appuyant sur la touche Echap. Pour
activer temporairement I'outil Main, maintenez la barre d'espacement enfoncée. Si vous
laissez le pointeur sur la sélection de texte, un menu saffiche. 11 vous permet notamment
de copier, de surligner ou de souligner le texte.

Pour sélectionner une colonne detexte:

1. Activez I'outil Sélection ]:"‘, puis déplacez |e pointeur vers la colonne. Lorsque le pointeur

se transforme en icone de sélection de colonne I I'outil Sélection passe en mode de
sélection de colonne. Pour activer la sélection de colonne alaplace de lasélection de
texte, appuyez sur Ctrl (Windows) ou sur Commande (Mac OS).

Effectuez I'une des opérations suivantes :

Maintenez e pointeur hors de la zone de texte pour qu'il se transforme en icone de

Tracez un cadre sur |e bloc ou la colonne de texte en appuyant sur Ctrl+Alt (Windows) ou
sur Commande+Option (Mac OS).

Pour sélectionner le contenu de plusieurs colonnes, faites glisser le curseur depuis le début
du texte de la premiere colonne jusqu'a la fin du texte a sélectionner.

Lasensihilité de la conversion de I'outil Sélection au mode de sélection de colonne est
configurée dans les préférences générales.

Pour sélectionner I'intégralité du texte d'une page:

1. Choisissez ladisposition Une seule page.

2. Sélectionnez I'outil Sélection I"“, puis effectuez I'une des opérations suivantes :

Sélectionnez du texte sur la page. Appuyez ensuite sur Ctrl+A (Windows) ou sur
Commande+A (Mac OS).

Choisissez Edition > Sélectionner tout.

Cliquez avec le bouton droit de la souris (Windows) ou cliquez en maintenant la touche
Control enfoncée (Mac OS), puis choisissez Sélectionner tout dans le menu contextuel.

Remarque: Si vous choisissez la disposition Continue ou Continue - Page double, la
totalité du texte du document est sélectionnée.

Cliquez quatre fois dans la page. Cette méthode permet de sélectionner tout le texte de la
page quelle que soit la disposition choisie.

Pour copier letexte sélectionné:

=

Utilisez I'outil Sélection ]:"‘“ afin de sélectionner un segment de texte sur la page.
Effectuez I'une des opérations suivantes :

Choisissez Edition > Copier afin de copier la sélection dans une autre application.
Cliquez avec le bouton droit de la souris (Windows) ou en maintenant la touche
Control enfoncée (Mac OS) et choisissez Copier dans le Presse-papiers (ou Copier
avec formatage si le document est balisg).

Maintenez le pointeur sur la sélection jusgu'a l'affichage d'un menu, puis choisissez
Copier dans le Presse-papiers (ou Copier avec formatage si |e document est balise).
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Copie d'un tableau

Vous pouvez copier letexte d'un tableau dans un document PDF dans une autre
application. L'outil Instantané permet également de copier une image d'un tableau dans le
Presse-papiers ou dans un document ouvert dans une application tierce.

Pour copier du texte a partir d'un tableau :

1. Utilisez I'outil Sdlection L™ pour sélectionner du texte dans le tableau.
2. Choisissez Edition > Copier.
3. Collez le texte dans un document ouvert dans une autre application.

Pour copier un tableau sousformed'image a I'aide del'outil Instantané :

r==1

Sélectionnez I'outil Instantané 18K,

2. Tracez un cadre autour des rangées et des colonnes a copier. Cliquez sur OK. La sélection
est copiée automatiquement dans le Presse-papiers.

3. Collez la sélection dans un document ouvert dans une autre application.

=

Remarque: Le tableau est copié sous forme de bitmap ; il n'est plus modifiable.
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Copie d'une image

L'outil Séection vous permet de copier et coller des images spécifiques d'un document
Adobe PDF vers le Presse-papiers, une application tierce ou un fichier. Lorsque le

pointeur se transforme en croix ‘5‘, I'outil Sélection passe en mode de sélection d'image.

Remarque: Si vous he pouvez pas sélectionner une image car du texte la chevauche,
choisissez I'option Images avant |e texte dans la zone Sélection des préférences générales.

Pour copier uneimage al'aide del'outil Sélection :

1. Activez I'outil Sélection ]:"‘, puis placez-le sur I'image. Lorsgue la croix -i- apparait,
effectuez I'une des opérations suivantes :

. Pour sélectionner I'image, cliguez dessus ou tracez un cadre autour d'elle.

. Pour sélectionner une partie de I'image, tracez un cadre autour de la zone voulue.

Remarque : Pour désélectionner une image et recommencer, cliquez al'extérieur de la
sdlection.

2. Cliquez avec le bouton droit de la souris (Windows) ou en maintenant |a touche Control
enfoncée (Mac OS) et choisissez Copier I'image dans |le Presse-papiers.
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Copie et collage d'une combinaison texte/illustration sous
la forme d'une image

Utilisez I'outil Instantané pour copier le contenu de la sélection (texte, image ou les deux)

dans e Presse-papiers ou dans une autre application. Le texte et les images sont tous deux
copiés sous forme d'images.

Pour copier uneimage ou un texte au format image al'aide del'outil Instantané:

Sélectionnez I'outil Instantané [_i_!!: puis effectuez |'une des opérations suivantes :

. Cliquez dans la page afin de capturer le contenu affiché al'écran.
. Tracez un cadre autour du texte ou des images (ou des deux).
. Tracez un cadre au sein d'une image afin de copier la zone qui vous intéresse.

Les couleurs de la zone sél ectionnée sont inversées momentanément afin de mettre en

surbrillance la sélection. V ous pouvez ouvrir un fichier dans une autre application et coller
|a sélection copiée directement dans le document cible.
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Enregistrement de documents au format texte

Si vous voulez copier une grande quantité de texte, utilisez la commande Enregistrer

sous, Texte au lieu de I'outil Sélection. Cependant, gardez al'esprit que tout le texte du
document sera copi€, y compris les en-tétes, les pieds de page, les |égendes et |es notes de
bas de page. Apres avoir collé |e texte enregistré dans le nouveau document, veillez ale
nettoyer en supprimant ou en déplacant le texte.

Pour enregistrer un document au format texte::

1. Choisissez Fichier > Enregistrer sous, puis sélectionnez le format Texte.

2. Spécifiez le nom et I'emplacement du fichier, puis choisissez Enregistrer. Unefois le texte
enregistré, vous pouvez I'ouvrir dans un éditeur de texte ou une application de traitement
de texte pour le nettoyer.
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Utilisation de pieces jointes

A propos des piéces jointes

Ouverture et enregistrement d'une piéce jointe
Ajout de piécesjointes aux documents PDF
Recherche dans |es piéces jointes
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A propos des pieces jointes

L orsgu'un document Adobe PDF inclut des droits d'utilisation supplémentaires, vous
pouvez |ui joindre des fichiers PDF ou autres que le lecteur peut ouvrir et consulter. Si
vous déplacez |e document PDF, |es pieces jointes |e suivent automatiquement. Vous
pouvez gouter deux types de piéces jointes a des documents PDF a partir de labarre
d'outils Fichier : piécesjointes au niveau du document et de la page. Vous ajoutez les

piéces jointes au niveau du document par le biais de I'outil Joindre un fichier ./ Vous
gjoutez les piéces jointes au niveau de la page sous forme de commentaires en utilisant
divers outils permettant d'insérer des fichiers son et des documents. (Voir Ajout de pieces

jointes en tant gue commentaires.) Les piéces jointes avec commentaires, ou pieces jointes

au niveau de la page, sont représentées par 1'icone de piece joi nte& ou de haut-
parleur &Y sur 1a page ol elles se trouvent.

Si un document PDF contient une piéce jointe, |'icone correspondante ﬁ“}} apparait dans
labarre d'état. Pour connaitre le nombre de piéces jointes, pointez sur cette icone. Le
panneau Pieces jointes répertorie toutes les pieces jointes au document PDF, avec leur
nom, description, date de modification et taille de fichier. Les pieces jointes au hiveau de
|a page sont également accompagnées du numeéro de page ou elles se trouvent.
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Ouverture et enregistrement d'une piece jointe

L 'ouverture et |'enregistrement de pieces jointes sont des opérations simples dans

Adobe Reader. Cependant, |'application prenant en charge le format de fichier de la

piece jointe doit étre installée sur votre ordinateur. Vous pouvez ouvrir une piece jointe
PDF dans Adobe Reader et lamodifier (si vousy étes autorise). Vos modifications sont
appliquées ala piece jointe PDF. Lorsgue vous ouvrez une piece jointe au format autre
gue PDF, vous pouvez I'ouvrir ou I'enregistrer. Son ouverture lance |I'application qui prend
en charge ce format de fichier. Les modifications apportées dans |es piéces jointes autres
gue PDF ne sont pas appliquées ala piece jointe. Vous devez enregistrer les modifications
du fichier, puis e joindre de nouveau au document PDF principal. (Voir Enregistrement

de fichiers modifiés dans |e document principal.)

Pour ouvrir une piecejointe:

1. Séectionnez |a piece jointe dans le panneau Pieces jointes.
2. Cliquez sur Ouvrir ou choisissez cette commande dans le menu Options.

Pour enregistrer une copie d'une ou de plusieur s piecesjointes:

1. Sélectionnez la ou les piéces jointes dans le panneau Piéces jointes.

2. Cliquez sur Enregistrer ou choisissez cette commande dans le menu Options.

3. Enregistrez lapiecejointe:

. Pour enregistrer une seule piece jointe, attribuez-lui un nom, spécifiez son emplacement,
puis cliquez sur Enregistrer.

. Pour enregistrer plusieurs piéces jointes, spécifiez leur emplacement, puis cliquez sur
Enregistrer.

Sous-rubrigques associées :

Enregistrement de fichiers modifiés dans |e document principal
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Enregistrement de fichiers modifiés dans le document
principal

Si lafonction de commentaire est activée dans un document PDF, vous pouvez modifier
les pieces jointes au document si 'application choisie pour ouvrir les piecesjointesle
permet. Si vous modifiez la piéce jointe, une nouvelle date de modification apparait
dans |e panneau Pieces jointes du document PDF.
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Ajout de pieces jointes aux documents PDF

Si un document PDF inclut des droits d'utilisation supplémentaires, vous pouvez joindre
un fichier distinct a ce document. Dans Adobe Reader, vous pouvez joindre un fichier
PDF ou un fichier d'une autre application au document PDF. Pour joindre un fichier
comme commentaire, voir Ajout de piéces jointes en tant que commentaires.

Pour joindreun fichier a un document PDF :

1. Effectuez I'une des opérations suivantes :
. Choisissez Document > Joindre un fichier.

. Cliquez sur I'onglet Pices jointes, puis sur le bouton Ajouter ¥ 1

2. Danslaboite de dialogue Ajouter une piéce jointe, sélectionnez le fichier ajoindre, puis
cliquez sur Ouvrir.

Q Vous pouvez faire glisser un fichier PDF vers le panneau Pieces jointes d'un fichier
PDF ouvert pour le joindre.
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Recherche dans les pieces jointes

V ous pouvez inclure des pieces jointes PDF a une recherche de mots ou d'expressions
precis. Utilisez e bouton Rechercher dans le document et les pieces jointes du panneau
Pieces jointes ou |es options de recherche avancées de |a fenétre Recherche PDF. Les
résultats de la recherche dans les pieces jointes apparai ssent sous le nom de fichier dela
piece jointe accompagné de |'icone de piéce jointe. Les pieces jointes qui ne sont pas au
format PDF ne sont pas prises en compte par |le moteur de recherche.

Remar que : L'ensemble des options de recherche n'est disponible que dans la version
compl éte d'Adobe Reader.

Pour effectuer unerecherche dansles piecesjointes PDF a partir du panneau Pieces
jointes:

1. Dansle menu Options du panneau Piéces jointes, choisissez Rechercher dans les piéces
jointes. Lafenétre Recherche PDF souvre.

2. Saisissez le mot ou I'expression arechercher, sélectionnez les options de résultats voul ues,
puis cliquez sur Rechercher dans les piéces jointes.

Pour effectuer unerecherche dansles piécesjointes PDF a partir dela fenétre Recherche
PDF :

1. Cliguez sur le bouton de recherche dans plusieurs documents qiﬁ de labarre d'outils pour
ouvrir lafenétre Recherche PDF.

2. Saisissez |le mot ou I'expression arechercher, sélectionnez les options de résultats voul ues.

3. Cliquez sur Options de recherche avancées au bas de la fenétre, puis cliquez sur Pieces
jointes incluses.
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Utilisation d'un support numeérique dans un document
Adobe PDF

L ecture de séguences vidéo et audio

Configuration des préférences multimédia

| nteraction avec du contenu 3D

Utilisation du module externe Atelier d'images pour manipuler lesimages
Utilisation de Photoshop Album Starter Edition pour créer des diaporamas
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Lecture de seéquences vidéo et audio

Vous pouvez lire les séquences video et audio g outées aux documents PDF par les
auteurs. Un clip multimédia peut étre affiche directement dans le document PDF. Dans
certains cas, vous lisez un clip multimédia en cliguant sur un lien ou un signet. Pour
pouvoir lire des clips multimédia, vous devez disposer d'un équipement matériel et
logiciel approprié. (Voir Configuration des préférences multimédia.)

Remarque: Si vous n'avez pas téléchargé la version complete d'/Adobe Reader, vous
ne pouvez pas lire de clips multimédia. Choisissez ? (Windows) ou Aide (Mac OS) >
Rechercher les mises ajour maintenant pour installer les modul es externes nécessaires.
Vous devrez peut-étre télécharger un lecteur multimédia.

Pour lire des séquencesvidéo ou audio :

Dans le document PDF qui contient un clip multimédia, cliquez sur lelien, le signet ou

|'affiche correspondant. Si le clip multimédiainclut des commandes de lecture, cliquez
sur le bouton Lire.
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Configuration des préeférences multimeéedia

Vous pouvez sélectionner votre lecteur de sequences vidéo ou audio favori, déterminer
s laboite de dialogue de recherche d'un lecteur doit apparaitre et définir les options
d'accessibilité aux fichiers multimédia pour les malvoyants. Par exemple, certaines
sequences vidéo peuvent saccompagner de sous-titres, d'un doublage audio ou de
|égendes de texte supplémentaires. VV ous pouvez decider d'afficher ces éléments lors de
lalecture de la séquence dans |e document Adobe PDF. Vous ne pouvez pas gouter de
clips multimédia dans Adobe Reader ; Acrobat Professional est nécessaire pour gouter
des videos et des sons a un document PDF.

Pour modifier les préférences multimédia :

1. Choisissez Edition > Préférences (Windows) ou Acrobat > Préférences (Mac OS), puis
sélectionnez M ultimédia dans |e panneau gauche de |a boite de dialogue.

2. Dansle menu déroulant Lecteur multimédiafavori, sélectionnez le lecteur utilisé par
défaut pour toute séquence.

3. Danslazone Options d'accessibilité, sélectionnez les fonctions spéciales a activer et votre
langue favorite (s plusieurs langues sont disponibles), puis cliguez sur OK.

(Pour plus de détails sur les préférences multimédia rel atives aux documents approuves,
voir Configuration des préférences du gestionnaire des approbations.)
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Interaction avec du contenu 3D

Dans Adobe Reader, vous pouvez afficher du contenu 3D (trois dimensions) de haute
gualité créé par un programme de CAO (conception assistée par ordinateur) ou de
modélisation 3D professionnel, et interagir avec ce contenu.

Remarque: Laversion compléte d’Adobe Reader prend en charge 1a3D. Pour ajouter
la prise en charge 3D, choisissez ? (Windows) ou Aide (Mac OS) > Rechercher les mises
ajour maintenant et sélectionnez le progiciel 3D.

L e contenu 3D peut d'abord apparaitre sous la forme d'une affiche en deux dimensions.
Pour interagir avec le contenu 3D, utilisez les outils de la barre d'outils 3D affichée au-
dessus du contenu 3D activé. Pour sélectionner des outils, vous pouvez également cliquer
sur le canevas 3D avec le bouton droit de la souris (Windows) ou en maintenant la touche
Control enfoncée (Mac OS).

Pour naviguer en 3D :
Sélectionnez un outil de la barre d'outils 3D, puis faites-le glisser verslazone du canevas :

Remarque: Si labarre d'outils 3D n'apparait pas, activez le contenu 3D en cliquant dans
la zone du canevas 3D avec |'outil Main.

. Rotation vous permet d'effectuer une orbite autour des objets dans une scene. Pour
accroitre la distance de I'orbite, maintenez la touche Mg enfonceée.

. Navigation vous permet de vous déplacer dans une direction. Pour faire basculer lavue,
maintenez enfonceée la touche Ctrl (Windows) ou Commande (Mac OS). Pour déplacer la
vue, maintenez latouche Mg enfoncée.

. Zoom vous permet d'approcher ou de vous éoigner des objets dans |a scene.

. Panoramique vous permet de déplacer lavue versle haut, vers le bas et d'un coté al'autre.
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Utilisation du module externe Atelier d'images pour
manipuler les images

Le module externe Atelier dimages permet d'extraire lesimages JPEG envoyées dans un

fichier Adobe PDF créé avec Adobe Photoshop® Album, Adobe Photoshop Elements 2.0
ou Adobe Acrobat. Ce module vous permet d'exporter et d'enregistrer desimages sur votre
ordinateur local, puis de les modifier al'aide de Photoshop ou Photoshop Elements. Vous
pouvez également lesimprimer localement en utilisant des formats et des mises en page
d'impression de photos standard, ou les envoyer a un fournisseur de services en ligne qui
les imprimera et vous les enverra directement.

Remarque : Ce module ne prend pas en charge les fichiers au format JPEG crées dans
d'autres applications, ni les fichiers Adobe PDF dotés de compression ZIP et créés dans
Photoshop Elements 2.0.

Sous-rubriques associées :

Installation de Atelier d'images et d'autres modul es externes
Utilisation des fonctions de |'atelier d'images

Exportation d'une image

Retouche d'une image

Partage ou commande d'impressions en ligne (Windows uniguement)
| mpression d'une image sur une imprimante locale
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Installation de Atelier d'images et d'autres modules
externes

Si vous n'utilisez pas la version compléete d'’Adobe Reader et que vous essayez d'ouvrir

un fichier Adobe PDF avec image Atelier d'images pour la premiere fois, vous étes invité
ainstaller ce module externe. Vous pouvez télécharger et installer ce module seul, ou avec
deux autres modules externes : Image Viewer et Multimedia. Le module externe Image
Viewer permet d'afficher des digporamas et cartes électroniques (cartes de voeux
envoyees par messagerie) multimédia au format Adobe PDF creés dans Adobe Photoshop
Album. Le module externe Multimedia permet de lire les sequences audio et video. (Voir
L ecture de séquences vidéo et audio.)

Pour installer le module exter ne avant |I'ouvertured'un fichier :

1. Choisissez ? (Windows) ou Aide (Mac OS) > Rechercher les mises ajour maintenant.
2. Sélectionnez Multimédia, puis cliquez sur Installer.
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Utilisation des fonctions de I'atelier d'images

Lesfonctions de |'atelier d'images sont affichées dans la barre d'outils a chague ouverture
d'un fichier Adobe PDF pour lequel e module a été activé. Dans |la rubrique du panneau
des procédures se référant a Atelier d'images, vous trouverez des liens vers les fonctions
essentielles.

Pour ouvrir larubrique seréférant a Atelier d'images dansle panneau des procédures::
Effectuez I'une des opérations suivantes :

. Choisissez ? (Windows) ou Aide (Mac OS) > Procédures > Atelier d'images.

 Cliquez sur le bouton Atelier dimages v de labarre d'outils.

. Dansle menu contextuel Atelier d'images, choisissez Comment...utiliser I'atelier d'images
b
_ .

Remarque: Le menu Atelier dimages n'est disponible que si cette fonction est activée
dans le document actif.

HER
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Exportation d'une image

Utilisez lafonction d'exportation du module externe Atelier d'images pour enregistrer
des images contenues dans un fichier Adobe PDF sur votre ordinateur local. Vous pouvez
également exporter les images vers un digporama.

Pour exporter desimages:

1. Danslabarre d'outils, déroulez le menu Atelier dimages -'-'*', puis choisissez Exporter des

images.

2. Danslaboite de dialogue Exporter desimages, sélectionnez lesimages a exporter ou
cliguez sur Sélectionner tout pour exporter toutes les images.

3. Pour changer I'emplacement d'enregistrement des images, cliquez sur Modifier,
sélectionnez un emplacement, puis cliquez sur OK (Windows) ou sur Sélectionner
(Mac OS).

4. Danslasection Noms desfichiers, effectuez I'une des opérations suivantes :

. Sélectionnez Noms d'origine pour enregistrer les images sous le nom du fichier d'origine.

. Sélectionnez Nom de base commun, puis saisissez un nom de fichier de base pour
enregistrer les images sous un nom de fichier commun a toutes les images. Chaque image
est enregistrée sous le nom de fichier commun auquel est g outé un suffixe numeérique
permettant de différencier lesimages. Par exemple, si vous choisissez d'exporter trois
Images et que vous donnez le nom « Crépuscule » au fichier, les images sont enregistrées
sous Crépusculel.jpg, Crépuscule2.jpg et Crépuscul e3.jpg.

5. Cliquez sur Exporter.

Pour exporter desimagesversun diaporama:

1. Danslabarre d'outils, déroulez le menu Atelier dimages -q:', puis choisissez Exporter
vers le diaporama.

2. Danslaboite de dialogue d'exportation vers un diaporama, sélectionnez lesimages a
inclure dans le diaporama ou cliquez sur Sélectionner tout pour inclure toutes les images.

3. Sdectionnez les préférences de digporama a utiliser, notamment la durée de chaque
diapositive, les transitions et la musique, puis cliquez sur Exporter.

4. Donnez un nom au diaporama, sélectionnez I'emplacement du fichier, puis cliquez sur
Enregistrer.
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Retouche d'une image

V ous pouvez retoucher les images exportées sur votre ordinateur local en utilisant
Adobe Photoshop, Photoshop Elements ou une autre application de retouche d'image.

Si vous utilisez lacommande Exporter et modifier des images, les images sont exportees,
enregistrées et automatiquement ouvertes dans une application de retouche d'image.

Remar que : Lorsgue vous exportez des images depuis un fichier Adobe PDF, puis que
vous les modifiez dans une application de retouche d'image, les modifications effectuées
ne sont pas répercutées dans le fichier PDF contenant lesimages d'origine.

Pour exporter et retoucher desimages:

1. Danslabarre d'outils, déroulez le menu Atelier dimages -Q-c":', puis choisissez Exporter et

modifier desimages.

2. Danslaboite de dialogue Exporter et modifier des images, sélectionnez les images
aretoucher ou cliquez sur Sélectionner tout pour retoucher toutes les images.

3. Pour modifier I'emplacement d'enregistrement desimages, cliquez sur Changer,
sélectionnez I'emplacement, puis cliquez sur OK.

4. Danslasection Noms des fichiers, effectuez I'une des opérations suivantes :

. Pour enregistrer lesimages sous le nom de fichier d'origine, sélectionnez Noms d'origine.
. Pour enregistrer les images sous un nom commun a toutes les images, sélectionnez Nom
de base commun, puis saisissez un nom de fichier de base dans la zone. Un
suffixe numérique est gjouté alafin de chaque nom de fichier pour différencier les
Images. Par exemple, si vous choisissez d'exporter trois images et que vous donnez le nom
« Crépuscule » au fichier, les images sont enregistrées sous Crépusculel.jpg, Crépuscul e2.
jpg et Crépuscule3.jpg.

5. Séectionnez une application pour modifier lesimages. Pour choisir une application de
retouche différente, cliquez sur Changer, rechercher la nouvelle application de retouche,
puis cliquez sur Ouvrir.

6. Cliquez sur Modifier. L'application de retouche souvre, et avec elle, toutes lesimages
sélectionnées. Vous pouvez ensuite les modifier et les enregistrer séparément.
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Partage ou commande d'impressions en ligne (Windows
uniquement)

Utilisez les fonctions Services en ligne pour envoyer des images aux fournisseurs de
services dimpression en ligne et commander des impressions, ou pour partager des images
avec d'autres personnes connectées. V ous pouvez partager ou commander des impressions
defichiers ou defichiers projet Adobe PDF. (Un fichier projet PDF est un fichier Adobe
PDF crée a partir d'un modele spécifique dans Photoshop Elements 2.0 ou Photoshop
Album 1.0, tel qu'un calendrier ou un album photo.) Les fournisseurs de services en ligne
disponibles dépendent du modele que vous utilisez pour créer le projet.

Unefoislefichier téléchargé, vous pouvez |'afficher et sélectionner des options de

partage, ou encore sélectionner des options d'impression et terminer le processus de
commande sur le site Web du fournisseur de services en ligne. Laliste de services en ligne
peut étre mise ajour a chaque envoi dimage ; vérifiez réguliérement si elle propose de
nouveaux Services.
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Boite de dialogue Services en ligne

Pour commander I'impression d'imagesou d'un projet :

1.

N

Dans labarre d'outils, déroulez le menu Atelier dimages ol , puis choisissez Commande
d'impressions en ligne ou Commande d'un projet en ligne.

Remarque: Lorsde votre premiére utilisation d'un service en ligne, un contrat de licence
pour I'utilisateur final saffiche. Cliquez sur Accepter pour continuer.

Cliquez sur Suivant.

Choisissez un service dans laliste de |'assistant des services en ligne, puis suivez les
invites. Si vous avez besoin d'aide, référez-vous au service clientée du fournisseur de
service ou au systeme d'aide.

Pour partager desimagesou un projet en ligne:

1.

N

Dans labarre d'outils, déroulez le menu Atelier dimages ol , puis choisissez Partager les
images en ligne ou Partager le projet en ligne.

Remarque: Lors de votre premiére utilisation d'un service en ligne, un contrat de licence
pour I'utilisateur final saffiche. Cliquez sur Accepter pour continuer.

Cliquez sur Suivant.

Choisissez un service dans laliste de |'assistant des services en ligne, puis suivez les
invites. Si vous avez besoin d'aide, référez-vous au service clientéle du fournisseur de
service ou au systeme d'aide.
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Impression d'une image sur une imprimante locale

Vous pouvez imprimer des images sur une imprimante locale a partir d'un fichier Adobe PDF en quel ques étapes. Imprimez e nombre
d'images voulu aux formats de photo standard par le biais de |a boite de dialogue d'impression.
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fdobe POE & Le r'ern:lu -:I'uneim de plusieurs mages Ll h 1 fcla.
i sara infériewr 3 150 ppp pour la taille e i
; ; dimpression demandée, — : i
Papier :  Letber | Imprimer uniquement une imags par page

E :
Madifier las paramatres | |+ | Detourer ek Faire pivoter

phiores de |3 planche de contact

Formal i i rEsLinn

0 J Pleine page

T 203, 2 & 754 mm

- =
| 127 x 177.8

_| Petit Farmat (53,3 = 71 mm)

J Planche contact

B Coleckon dimages

Page 1 surl

[-:Frétédﬂ'l: | I_ Imprimers I [ &nnuler

Boite de dialogue Imprimer des images

Pour imprimer desimages:

Dans la barre d'outils, déroulez le menu Atelier dimages _q>’ puis choisissez Imprimer des images.

2. Danslaboite de dialogue Sélectionner lesimages, sélectionnez lesimages aimprimer ou cliquez sur Sélectionner tout pour imprimer

toutes les images.

Cliquez sur Suivant.

Définissez les options de votre choix et cliquez sur Suivant :

. Séectionnez unetaille d'impression pour déterminer lataille desimages sur la page. Si vous sélectionnez |'option Collection d'images,
cliquez sur Taille de mise en page pour déterminer le format de papier et la mise en page. Pour modifier le format de papier pour toutes
les autres options, cliquez sur Modifier les parametres dans la configuration de I'imprimante.

. Séectionnez Imprimer uniquement une image par page si vous voulez uniquement une photo par page.

. Séectionnez Détourer et faire pivoter si vous voulez que I'image corresponde alataille d'impression sélectionnée. Cette option
supprime tout espace blanc entourant éventuellement une image et qui résulte de la différence entre lataille de I'image et lataille
d'impression choisie.

. Saisissez un nombre dans la zone Utiliser chague image [#] fois pour indiquer combien d'exemplaires vous voulez imprimer pour

chaque photo.

=

> W

Remarque : Lorsgue vous effectuez des modifications dans la boite de dialogue Imprimer des images, les modifications sont appliquées
atoutes les images sélectionnées.

5. Danslaboite de dialogue d'impression, définissez les options voulues, puis cliquez sur OK. (Voir Impression d'un document Adobe
PDF.)

Remarque: Si lamise en page d'impression dépasse la zone d'impression disponible sur le papier, vous serez invité a choisir une autre
option.
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Utilisation de Photoshop Album Starter Edition pour creer
des diaporamas

Adobe Photoshop Album 2.0 Starter Edition permet d'explorer librement les fonctions de
base de Photoshop Album 2.0. Photoshop Album 2.0 Starter Edition facilite larecherche,
la correction et |e partage des photos numeériques. Vous pouvez organiser vos photos
numerigues en un clin d'oeil, corriger les défaut en quelques clics, partager en toute
simplicité vos souvenirs dans un diaporama avec |égendes ou envoyer des photos précises
avotre famille et avos amis.

Si Photoshop Album 1.0 ou Photoshop Album 1.0 Starter Edition est dgainstallé sur
votre ordinateur, Photoshop Album 2.0 Starter Edition crée automatiquement une copie du
catalogue existant. Photoshop Album 2.0 Starter Edition est disponible en tant que mise a
jour : choisissez ? (Windows) ou Aide (Mac OS) > Rechercher les mises ajour
maintenant.

Pour plus de détails sur I'utilisation de Photoshop Album 2.0 Starter Edition, voir le menu
Aide de Photoshop Album Starter Edition.




Reader: 7.0

FONCTIONS SPECIALES

A propos de la recherche dans | es documents Adobe PDF
A propos des publications numériques
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A propos de larecherche dans les documents Adobe PDF

Acrobat permet de rechercher des éléments de diverses manieres.

V ous pouvez rechercher une partie d'un mot, un mot entier ou une expression dans les
documents PDF. La recherche peut porter sur le texte, les commentaires, les signets et les
informations sur le document (métadonnées), et étre lancée dans Adobe Reader ou le
navigateur Web. V ous pouvez effectuer la recherche dans un ou plusieurs fichiers PDF,
méme sans les ouvrir.

Pour effectuer |a recherche uniguement dans le document ouvert, utilisez la commande
Rechercher. Pour restreindre la recherche, recherchez uniquement les mots entiers ou
effectuez une recherche qui respecte la casse. Pour I'étendre, faites porter la recherche sur
les signets et |les commentaires, en plus du texte. (Voir A propos de |a recherche de texte.)

Pour que la recherche porte sur les documents non ouverts ou pour accéder aux fonctions
de recherche avancées, notamment |les opérateurs boolééens tels que AND, OR et NOT, ou
affiner votre recherche, utilisez lacommande Recherche. (Voir Recherche dans plusieurs

documents Adobe PDF et Utilisation des opérateurs bool éens pour |es recherches dans
plusieurs documents.)

Si vous disposez de la version complete d'Adobe Reader et que la collection de documents
sur laquelle porte larecherche a été indexée a l'aide d'Acrobat Catalog, vous pouvez
rechercher un mot dans I'index au lieu de le rechercher dans chaque document. La
recherche dans I'index entier est bien plus rapide que la recherche menée dans le texte

des documents.

Pour plus de détails sur la recherche dans des fichiers PDF en langue autre que I'anglais,
voir Utilisation de lanques autres que |'anglais dans les fichiers Adobe PDF.
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A propos des publications numériques

L es publications numériques d'Adobe (eBooks) sont des fichiers PDF conditionnés selon
une méthode spéciale afin de protéger les droits de |'auteur ou de |'éditeur. Les
publications numériques d'Adobe sont disponibles a la vente chez les détaillants, peuvent
étre empruntées dans les bibliotheques ou encore échangées entre utilisateurs. Vous
pouvez également obtenir des versions PDF de magazines et de journaux en vous
abonnant a un service de publication numérique.

A l'instar de tout autre fichier Adobe PDF, |es publications numeériques peuvent étre
déplacées, copiées dans un dossier ou sur un CD-ROM, postées sur le Web ou envoyées
en piece jointe. Pour lire une publication numeérique, vous devez posséder une licence
d'ouverture et de lecture (généralement fournie par le vendeur ou le préteur) et activer
I'application Reader. (Voir Activation d’/Adobe Reader.)
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Recherche de texte dans des documents Adobe PDF

A propos de la recherche de texte
Recherche de mots dans un document PDF

Recherche dans plusieurs documents Adobe PDF
Confiqguration des préférences de recherche
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A propos de larecherche de texte

V ous pouvez rechercher des mots spécifiques du texte d'un document Adobe PDF

ouvert, d'un ensemble de documents PDF situés a un emplacement specifique, de fichiers
PDF sur Internet ou d'un catalogue de documents PDF indexés. Vous avez la possibilité
d'effectuer une recherche dans le texte, les calques, les champs de formulaire, les
signatures numériques, les commentaires, les signets, les piéces jointes, les propriétés de
document personnalisees, les métadonnées XMP, les données d'objet, les balises
structurelles indexées et les métadonnées d'image X1F (Extended Image File) de
documents PDF. Larecherche est exécutée par défaut dans nombre de ces éléments, alors
gue d'autres é éments requiérent que vous sélectionniez des options specifiques ou
utilisiez un outil de recherche particulier. (Voir Recherche de mots dans un document
PDF.)
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Recherche de mots dans un document PDF

Vous pouvez utiliser la barre d'outils Recherche ou la fenétre Recherche PDF pour
rechercher un mot, un groupe de mots ou une partie de mot dans le document Adobe PDF
actif. La barre d'outils Recherche fournit un jeu d'options de base permettant de rechercher
du texte uniquement dans le document PDF actif. Lafenétre Recherche PDF permet
d'effectuer une recherche dans un nombre de zones PDF plus important, dans un ou
plusieurs documents PDF, dans un index de fichiers PDF ou dans des fichiers PDF sur
Internet, et propose davantage d'options avancees (voir Recherche dans des documents

Adobe PDF situés sur Internet).

Par défaut, la barre d'outils de recherche et |a fenétre Recherche PDF effectuent des
recherches dans | e texte, les calques, les champs de formulaire et les signatures
numerigues d'un document PDF. Elles permettent toutes deux d'inclure des signets et des
commentaires dans larecherche. Par défaut, |afenétre Recherche PDF permet d'exécuter
également des recherches dans les données d'objet et |es métadonnées d'image XIF
(Extended Image File). Par défaut, la recherche porte sur les propriétés de document et les
métadonnées XM P uniquement lors d'une recherche dans plusieurs documents PDF ou
dans un index de fichiers PDF. En outre, cette fenétre permet d'exécuter la recherche dans
des balises structurelles indexées uniquement lors d'une recherche dans un index PDF.
Enfin, lafenétre Recherche PDF autorise la recherche dans des pieces jointes.

Remarque : Les documents Adobe PDF peuvent comprendre plusieurs calques. Si les
résultats de la recherche comprennent une occurrence située sur un calque caché, un
message d'avertissement vous demande si vous voulez rendre le calque visible lorsque
vous sélectionnez cette occurrence.

Q Si vous préférez utiliser la barre d'outils Recherche, ancrez-la dans la zone des
barres d'outils Adobe Reader afin qu'elle soit toujours disponible. (Voir Personnalisation

delazone detravail.) Si vous préférez utiliser les options de recherche avancées de la

fenétre Recherche PDF, configurez les préférences de recherche afin d'afficher ces options
par défaut. (Voir Configuration des préférences de recherche.)

Pour rechercher des mots dansun document par I'intermédiaire de la boite de dialogue de
recherche:

1. Ouvrez le document.

2. Pour afficher la barre d'outils Recherche, cliquez dans la zone des barres d'outils avec le
bouton droit de la souris (Windows) ou en maintenant |a touche Control enfoncée
(Mac OS), puis choisissez Recherche.

3. Danslazone Rechercher, saisissez le ou les mots ou la partie de mot a rechercher.

4. Dansle menu des options de recherche ™, sélectionnez les options voulues.
(Voir Options de recherche.)

5. Pour afficher chague résultat de recherche, cliquez sur le bouton Précédent 5 ou
sur le bouton Suivant ¥:-1 afin d'avancer ou de reculer dans le document.

Si vous voulez utiliser les options de recherche supplémentaires de la fonction Recherche
PDF, choisissez Ouvrir larecherche Reader sur le texte entier dans le menu des options de
recherche de la barre d'outils Recherche.

Pour rechercher des mots dans un document PDF al'aide de la fenétre Recher che PDF :

1. Ouvrez le document.

L
Cliquez sur le bouton Recherche & delabarre doutils Fichier.
3. Si vous voulez effectuer une recherche avancée, cliquez sur Options de recherche
avanceées. (Voir Options de recherche avancées.)

N

Q Vous pouvez configurer les préférences de sorte que les options de recherche
avancées saffichent ala place des options de recherche de base lorsque vous choisissez la
fonction de recherche dans plusieurs documents. VVoir Configuration des préférences de

recherche.

Tapez le ou les mots ou la partie de mot a rechercher.

Configurez les options voulues. Voir Options de recherche et Options de recherche

avancees.

6. Cliquez sur Rechercher. Les résultats suivent I'ordre des pages, avec quelques termes
du contexte environnant, e cas échéant. Chague résultat affiche une icone permettant
didentifier le type d'occurrence : icone de signet détecté &, icone de commentaire détecté

, icone de calque détecté ¥ ou icone de piéce jointe détectée & . Toutes |es autres zones

affichent une icone d'élément détecté ki .

7. Pour afficher une page contenant un résultat, cliquez sur un élément dans laliste des

résultats. L'occurrence est en surbrillance. Choisissez Edition > Résultats de la

recherche > Résultat suivant ou Edition > Résultats de la recherche > Résultat précédent,

ou cliquez sur le bouton Précédent @ ou Suivant ™ en haut de 1a fenétre Recherche PDF
pour reculer ou avancer dans les résultats de la recherche.

oA

Remarque : Au cours d'une recherche, cliquez sur un résultat ou utilisez les touches de
raccourci afin de passer en revue les résultats sans interrompre larecherche. (Voir
Touches de navigation générale.) Cliquez sur le bouton Arréter affiché sous la barre de
progression de la recherche pour interrompre la recherche et limiter les résultats aux
occurrences déja trouvées. La fenétre Recherche PDF reste ouverte et |a liste des résultats
est conservée. Pour afficher davantage de résultats, vous devez lancer une nouvelle
recherche.

Sous-rubriques associées :

Options de recherche
Options de recherche avancées
Fermeture de |a fenétre Rechercher dans PDF
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Options de recherche

Le menu des options de recherche de la barre d'outils Recherche propose les options
suivantes. Lafenétre Recherche PDF fournit les options de recherche de base ou avancées
suivantes :

. Mots entiers permet de rechercher toutes les occurrences du mot complet saisi dans la
zone de texte. Par exemple, si vous recherchez le mot classeur, les mots classe et
classeurs ne sont pas trouveés.

. Respect de la casse permet de rechercher uniquement les occurrences des termes en
suivant la casse des caracteres. Par exemple, si vous recherchez e mot Web, les mots web
et WEB ne sont pas trouveés.

. L'option Signetsinclus permet de rechercher |e texte dans le panneau Signets et dans
|le document.

. Commentaires inclus permet de rechercher le texte dans les commentaires ainsi que dans
|le document.
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Options de recherche avanceées

L es options de recherche avancées de la fenétre Recherche PDF permettent d'éargir ou de
restreindre les résultats. Pour afficher les options avancees, cliquez sur Options de
recherche avancées au bas de lafenétre Recherche PDF lorsque celle-ci affiche les options
de recherche de base.

Remarque: Lesoptions Mots entiers, Respect de la casse, Signets inclus et
Commentaires inclus sont également disponibles lorsque la fenétre affiche les options de
recherche de base. Pour plus de détails sur ces options, voir Options de recherche.

Le menu Donner les résultats contenant vous permet de restreindre les résultats de la
recherche en fonction de I'option choisie:

. Mot ou expression exacts recherche la chaine de caractéres complete, en respectant
notamment les espaces et |I'ordre des mots dans la zone de texte. Si, par exemple, vous
avez sais Adobe Acr obat , lesrésultats mentionnent uniquement les occurrences de
I'expression Adobe Acrobat (les deux mots juxtaposés dans cet ordre spécifique).

. Un des mots recherche toute occurrence d'au moins un des termesindiqués. Si, par
exemple, vous avez specifié pet i t  honme, les résultats incluent toute occurrence de
I'un des deux termes ou des deux ensemble : petit, homme, petit homme ou homme petit.

. Tousles mots recherche les occurrences contenant tous les mots recherchés, mais ne
respecte pas obligatoirement |'ordre de saisie. Si, par exemple, vous avez saisi pet i t
homme, les résultats incluent des occurrences de petit homme et homme petit. Cette option
est uniquement disponible dans |e cas de recherches portant sur plusieurs documents ou
sur des fichiers de définition d'index.

. Recherche par opérateurs bool éens recherche les termes ou expressions indiqués al'aide
d'opérateurs bool éens. Cette option est uniquement disponible lors d'une recherche
effectuée a un emplacement spécifique, et non dans le cas d'une recherche portant sur un
document isolé. (Voir Utilisation des opérateurs booléens pour |es recherches dans

plusieurs documents.)

Le menu Rechercher dans vous permet de restreindre la rechercher au document actif, a
un index ou a un emplacement sur votre ordinateur. Si vous choisissez d'effectuer une
recherche dans un index ou dans un emplacement de votre ordinateur, des options
supplémentaires apparai ssent sous Criteres supplémentaires. (Pour plus de détails sur ces
options supplémentaires, voir Utilisation des options de recherche avancées dans e cas de

plusieurs documents.)

L es options affichées sous Critéres supplémentaires vous permettent de restreindre les
paramétres de recherche en fonction des criteres spécifiés. Laliste des résultats affiche
uniguement les occurrences répondant a l'ensemble des criteres sélectionnés. Si, par
exemple, vous cochez les cases Mots entiers et Respect de la casse lors d'une recherche du
mot Couleur, les résultats ne mentionnent pas les occurrences de couleur ou de Couleurs.

. Proximité renvoie des documents qui contiennent au moins deux mots spécifiés et dont le
nombre de mots entre ces deux mots est inférieur au nombre indiqué dans les préférences
de recherche. Si, par exemple, vous recherchez les mots imprimante Adobe et configurez
la préférence Proximité sur 900, toutes les occurrences des mots Adobe et imprimante sont
trouvées et |le nombre de mots entre ces deux mots est inférieur a 900. Cette option est
disponible uniquement pour des recherches dans plusieurs documents ou dans des fichiers
de définition d'index, et lorsque I'option Tous les mots est sélectionnée.

. Racine identigue recherche les mots contenant une partie (laracine) du terme indiqué.
Cette option sapplique a des mots uniques et a des expressions dans le cas de recherches
effectuées dans le PDF actif, dans |le dossier de recherche ou encore dans les index
Acrobat. Par exemple, en francais, |'option Racine identique recherche des occurrences du
terme se terminant par ant, €, s, ion, et ainsi de suite, mais non eur. Cette option n'est pas
disponible dans | e cas de recherches d'expressions dans des index créés al'aide d'Acrobat
5.0 ou version antérieure. Les caractéres génériques (* , ?) ne fonctionnent pas dans les
recherches avec racine identique.

. Piecesjointesincluses effectue la recherche dans tous les fichiers PDF joints au document
PDF actif. (Pour plus de détails sur larecherche dans des pieces jointes al'aide du
panneau Pieces jointes, voir Recherche dans |es piéces jointes.)
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Fermeture de la fenétre Rechercher dans PDF

Il existe plusieurs moyens pour fermer lafenétre Recherche PDF :

. (Windows uniquement) Cliquez sur le bouton Masquer situé en haut de la fenétre
Recherche PDF. Ceci rétablit lataille normale du panneau de visualisation. Si vous fermez
accidentellement |a fenétre Recherche PDF, il vous suffit de larouvrir pour afficher les
derniers résultats obtenus.

. S une page de procédure était ouverte avant le lancement d'une recherche, cliquez sur le

bouton Page précédente “® jusqu'a ce que cette page saffiche & nouveau.

. Cliquez sur le bouton Terminer situé au bas de la fenétre Recherche PDF. Cette action a
pour effet de rétablir lafenétre des procédures dans I'état ou elle se trouvait avant que
vous n'activiez larecherche.

Q Si vous fermez accidentellement |a fenétre Recherche PDF pendant la lecture des

S w-
résultats, cliquez sur le bouton Recherche [ pour les afficher de nouveau. Vous pouvez
également choisir Edition > Résultats de la recherche > Résultat suivant ou Edition >
Résultats de la recherche > Résultat précédent. Les derniers résultats obtenus sont
conserves jusqu'a ce gue vous effectuiez une autre recherche ou fermiez Adobe Reader.
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Recherche dans plusieurs documents Adobe PDF

Lafenétre Recherche PDF permet de rechercher des termes dans des fichiers Adobe PDF
stockés a un emplacement spécifique sur votre disque dur ou sur e réseau, dans des
fichiersindex Adobe PDF préparés et dans des fichiers Adobe PDF situés sur Internet.

Remar que : Pour rechercher des termes dans plusieurs documents, index ou fichiers
Adobe PDF situés sur Internet, ouvrez |'application Adobe Reader depuis votre bureau
au lieu de lafenétre de votre navigateur Web.

Sous-rubrigques associées :

Recherche dans tous les fichiers Adobe PDF situés a un emplacement spécifique
Utilisation des options de recherche avancées dans | e cas de plusieurs documents
Affinement des résultats pour les recherches dans plusieurs documents
Recherche dans des fichiers index Adobe PDF

Utilisation des opérateurs booléens pour |es recherches dans plusieurs documents
Recherche dans des documents Adobe PDF situés sur I nternet
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Recherche dans tous les fichiers Adobe PDF situés a un
emplacement specifique

Vous pouvez lancer une recherche portant sur plusieurs fichiers Adobe PDF situés aun
emplacement donng, tel qu'un dossier placé sur votre disque dur ou sur le réseau local.
Il est inutile d'ouvrir les fichiers avant de lancer larecherche.

Remarque: Si les documents sont chiffrés (C'est-a-dire sils sont dotés de paramétres de
protection), ils sont exclus de toute recherche portant sur plusieurs documents. Dans ce
cas, commencez par ouvrir ces documents et recherchez les termes voulus fichier par
fichier. Cependant, les documents chiffrés comme publications numeriques font exception
et sont disponibles pour larecherche dans plusieurs documents.

Pour effectuer unerecher che dans des documents Adobe PDF situés a un emplacement
donné:

1. Ouvrez Adobe Reader depuis votre bureau (et pas depuis lafenétre de votre navigateur
Web).

-

2. Cliquez sur le bouton Recherche & ou choisissez Edition > Recherche dans plusieurs
documents, puis saisissez le terme ou |'expression a rechercher.

3. Dansle menu Rechercher dans (des options avancées ou dans le menu Ou voulez-vous
effectuer larecherche ? des options de base), sélectionnez Rechercher I'emplacement. Une
autre solution consiste a choisir Dans tous les documents dans (des options de base), puis
a sélectionner I'emplacement dans le menu déroulant.

4. Cliquez sur Rechercher. Les résultats sont imbriqués sous les noms et les chemins des
documents.

Pour passer en revue lesrésultats d'unerecherche dans plusieurs documents::

1. Danslafenétre Recherche PDF, cliquez sur le signe plus (+) (Windows) ou sur le
triangle » (Mac OS) placé en regard du nom du document afin de développer laliste des
résultats relative a ce document.

2. Cliquez sur un résultat. Le document souvre ala page appropriée et affiche I'occurrence
en surbrillance.

Q Vous avez lapossibilité de trier de différentes fagons les résultats d'une recherche
dans plusieurs documents. Sélectionnez une option dans le menu Tri par situé versle bas
de lafenétre Recherche PDF. Vous pouvez les trier selon les criteres suivants :
Classement par pertinence, Date de modification, Nom de fichier ou Emplacement.
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Utilisation des options de recherche avancees dans le cas
de plusieurs documents

L orsgue vous voulez effectuer une recherche dans plusieurs documents PDF, trois jeux

de criteres supplémentaires sont disponibles sous Criteres supplémentaires. Ces options
Vous permettent de restreindre les résultats aux occurrences répondant aux criteres de date
spécifiés ou contenant des mots supplémentaires dans une propriété de document
particuliere, y compris l'auteur, letitre, le sujet, le nom du fichier, les mots-clés, les
signets, les commentaires, les méetadonnées d'image, les métadonnées XM P, les données
d'objet et les balises structurelles indexees.

Q Vous avez la possibilité de fonder votre recherche sur ces seules caractéristiques,
sans saisir de mot a rechercher. Prenons un exemple : vous recherchez tous les documents
Adobe PDF de votre disque dur créés apres une date donnee.

| Recherche PDF | Masger |

Ciuel berme au guelle expression recherchez-wous 7

Donner les résukats conbenant

Mok o expression exacks W
Fechercher dans ;
Lo M documents o

CHEéres supplEmeantalres |

Titre % | | Contient W
[w]
Kahi
i Dake de oraation % | | Ect poskérere au
W
17109/ 2004 v
Moks-clés % | | Conk lent W
iZoffes
[+] Mots enkiers [«] Respect de la casse
[#] tnclure ks signets Inclure les comment aires

[#] Inclure les pieces jointes

| Rechercher |

Une recherche portant sur plusieurs documents PDF propose des criteres de recherche
supplémentaires.

Pour ajouter des caractéristiques de document aux critéres derecherche:

1.

2.

Dans les options avancees de |a fenétre Recherche PDF, cochez une case en regard d'un
groupe de critéres de recherche.

Spécifiez un critére de recherche. Choisissez une propriété de document dans le premier
menu déroulant, puis une valeur dans le menu déroulant adjacent.

Dans la zone appropriée, saisissez lavaleur du critere. Si vous cochez les cases Date de
création ou Date de modification al'étape 2, vous pouvez également cliquer sur le menu
déroulant pour sélectionner la date dans un calendrier interactif.

Si vous souhaitez gjouter des caractéristiques de document supplémentaires aux criteres de
recherche, recommencez les étapes 1 a 3.
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Affinement des résultats pour les recherches dans
plusieurs documents

Si vous lancez une recherche portant sur plus d'un document, lafonction Affiner les
résultats de larecherche vous permet de réduire le nombre de résultats en définissant des
critéres supplémentaires. Vous gagnez ainsi du temps, car seuls les résultats existants sont
utilisés pour larecherche. Par exemple, vous pouvez d'abord effectuer une recherche par
auteur, puis définir une autre recherche pour I'ensemble des documents retenus. Vous
obtenez une série de documents créés par |'auteur en question et contenant la chaine
recherchee.

Pour affiner lesrésultats d'une recherche dans plusieurs documents:

1. Avec lesrésultats de la premiere recherche al'écran, cliquez sur le lien Affiner les
résultats de larecherche situé au bas de la fenétre Recherche PDF.
2. Sélectionnez les options voulues, puis cliquez sur Affiner les résultats de larecherche.

Vous pouvez continuer a affiner les résultats obtenus en recommencant la procédure.

Remarque: Les options Rechercher dans les signets et Rechercher dans les
commentaires ne sont pas disponibles dans les résultats de I'opération.
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Recherche dans des fichiers index Adobe PDF

Remarque : Cette fonction est uniquement disponible dans la version compléte
d'Adobe Reader.

Un index Adobe PDF est un fichier préparé particulier cataloguant plusieursfichiers
Adobe PDF et disponible par |e biais de lafonction de recherche. Si un index de texte
intégral est disponible pour un jeu de documents Adobe PDF, vous pouvez parcourir
I'index alarecherche d'un terme plut6t que de passer en revue chague document
individuellement. Un index de texte intégral correspond a une liste alphabétique des
termes utilisés dans un document ou, e plus souvent, dans une série de documents.

Larecherche dans un index est bien plus rapide que la recherche menée dans le texte des
documents. Une recherche dans un index génére une liste de résultats comprenant des
liens renvoyant aux occurrences des documents indexés. Afin de réduire de maniére
significative le délai d'affichage des résultats, activez I'option Mot entier lors de
recherches menées dans des index.

Remar que : Pour effectuer une recherche dans un index Adobe PDF, vous devez ouvrir
Adobe Reader en tant qu'application autonome (et non dans un navigateur Web).

Sous Mac OS, les index créés dans certaines versions antérieures d'’Acrobat ne sont pas
compatibles et ne fonctionnent pas dans Adobe Reader 7.0 avec lafonction de recherche
active tant qu'ils ne sont pas mis ajour.

Pour parcourir unindex :

pODPE

Au bas de lafenétre Recherche PDF, cliquez sur Options de recherche avancées.
Saisissez e mot que vous voulez rechercher.

Dans le menu Rechercher dans, choisissez Sélectionner un index.

Pour afficher les informations relatives a un index disponible, sélectionnez |le nom de
ce dernier, cliquez sur Informations, puis sur Fermer. Les informations incluent letitre,
une description fournie par le créateur de I'index, I'emplacement du fichier index, les dates
de constitution et de création, le nombre de documents indexés et |'éat de I'index.
Sdlectionnez I'index a utiliser ou cliquez sur Ajouter, localisez le fichier index (doté de
I'extension .pdx) qui vous intéresse, puis cliquez sur Ouvrir.

Dans la boite de dialogue Sélectionner un index, cliquez sur OK, puis continuez
I'opération. (Voir Options de recherche avancees.)

Q Apres avoir sélectionné un index, vous pouvez utiliser lacommande Index
sélectionnés de I'étape 3 ala place de |la commande Sélectionner un index afin
de sélectionner cet index en particulier.
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Utilisation des opérateurs booléens pour les recherches
dans plusieurs documents

Une recherche bool éenne offre davantage d'options de recherche concernant la
formulation exacte, les mots de remplacement et les mots exclus de I'opération.

Pour utiliser des opérateur s booléenslorsd'unerecherche dans plusieurs documents:

1. Choisissez Edition > Recherche dans plusieurs documents ou cliquez sur le bouton

L

correspondant lLu! puis sur Options de recherche avancées.

Dans le menu Rechercher dans, sélectionnez I'emplacement de la recherche.

3. Dansle menu Donner les résultats contenant, sélectionnez Recherche par opérateurs
bool éens.

4. Concernant les mots a rechercher, saisissez votre requéte en utilisant lestermes et la
syntaxe bool éens.

5. Le cas échéant, sélectionnez d'autres options, puis cliguez sur Rechercher.

N

Dans votre requéte, vous pouvez utiliser les opérateurs bool éens courants, comme dans les
exemples suivants :

. Utilisez I'opérateur ET entre deux mots afin de rechercher des documents les contenant
tous les deux. Par exemple, saisissez pari s ET france afin didentifier les documents
comprenant alafois paris et france. Dans | e cas de recherches de type ET simples,
I'option Tous les mots produit les mémes résultats.

. Placez I'opérateur NON devant e terme a exclure de la recherche dans des documents qui
le contiennent. Par exemple, tapez NON t exas afin de trouver tous les documents ne
contenant pas le terme texas. Vous pouvez auss saisir pari s NON kent ucky afinde
trouver tous les documents contenant le terme paris sans inclure kentucky en méme temps.

. Utilisez I'opérateur OU afin de rechercher toutes les occurrences d'un des termes de
la chaine arechercher. Par exemple, tapez emai | OU e- nai | afin de rechercher tous
les documents contenant des occurrences des deux orthographes. Dans le cas de
recherches de type OU simples, I'option Un des mots produit les mémes résultats.

. Utilisez le signe” (OU exclusif) pour rechercher toutes les occurrences comprenant
I'un des deux opérateurs, mais non les deux. Par exemple, tapezchat ”~ chi en afinde
rechercher tous les documents contenant des occurrences de chat ou de chien, mais pas
des deux termes (chat et chien) simultanément.

. Utilisez les parenthéses afin de définir I'ordre d'évaluation des termes d'une recherche. Par
exemple, tapez bl anche & (bal ei ne | Achab) . Lemoteur de recherche effectue
alors larequéte OU portant sur baleine et Achab, puis une requéte ET sur blanche a partir
des premiers résultats.

Pour plus de détails sur les requétes, la syntaxe et |es opérateurs bool éens disponibles pour
affiner les recherches, voir tout document standard, site Web ou autre source
d'information sur le sujet.

Remarque : Les caracteres genériques de type astérisque (*) ou point d'interrogation (?)
ne sont pas disponibles pour les recherches dans lesindex Acrobat 7.0.
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Recherche dans des documents Adobe PDF situés sur
Internet

Si vous disposez d'une connexion Internet active, vous pouvez utiliser le Web afin de
rechercher des fichiers Adobe PDF répondant avos criteres de recherche.

Pour rechercher desdocuments Adobe PDF sur Internet :

1. Choisissez Edition > Recherche dans plusieurs documents ou cliquez sur le bouton de

Sk
recherche K.
Au bas de lafenétre Recherche PDF, cliquez sur Rechercher des fichiers PDF sur Internet.
Saisissez |le mot ou I'expression arechercher.
Pour restreindre les résultats de la recherche, sélectionnez un critére de recherche.
Cliquez sur Rechercher sur Internet. Aprés quelques instants, votre navigateur Web par
défaut souvre et affiche une page de résultats.
Cliquez sur un élément afin d'examiner le document associé.

agkrowd

o
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Configuration des preférences de recherche

Q Vous avez la possibilité de configurer les préférences associées alafonction de
recherche. Ces options sappliquent a toutes les recherches ultérieures.

Pour configurer les préférencesderecherche:

1. Choisissez Edition > Préférences (Windows) ou Adobe Reader > Préférences (Mac OS).
2. Cliquez sur Rechercher.
3. Séectionnez les options de votre choix, puis cliquez sur OK.

Ignorer la chasse des caractéres asiatiques

Permet de rechercher les occurrences de caractéres en langues asiatiques de différentes
chasses dans le texte a parcourir.

Ignorer lessignesdiacritiques et les accents

Recherche, par exemple, porte et porté lorsgue vous saisissez porte comme texte a
rechercher. Si cette option n'est pas sélectionnée et que vous saisissez cafe, le mot café
n'est pas trouve.

Toujours utiliser les options de recher che avancées

L es options de recherche avancées sont affichées par défaut et les options de recherche de
base ne sont pas disponibles.

Nombre maximal de documents affichés danslesrésultats

Restreint les résultats de la recherche a un nombre précis de documents. La valeur par
défaut est 100, mais vous pouvez adopter tout nombre compris entre 1 et 10 000.

Plage de mots pour lesrecherches de proximité

Restreint les résultats de la recherche aux occurrences dont le nombre de mots entre les
mots spécifiés est inférieur au nombre indigué. Vous pouvez adopter tout nombre compris
entre 1 et 10 00O0.

Activer larechercherapide

Génere automatiquement une antémémoire d'informations a partir de tous lesfichiers
Adobe PDF sur lesguels portent larecherche. Les recherches ultérieures dans le méme
fichier seront ainsi accélérées. Pour éviter d'obtenir une antémémoire volumineuse qui
risque de ralentir les performances globales, ne définissez pas I'option Taille maximale de
|'antémémoire sur une valeur trop éleveée.

Taille maximale del'antémémoire

Limite I'antémémoire temporaire réservee aux informations de recherche rapide a lataille
spécifiée en mégaoctets. Lavaleur par défaut est de 20 Mo, mais vous pouvez indiquer
toute valeur comprise entre 5 et 10 000 Mo. Lorsgue lataille de I'antémémoire dépasse |a
valeur specifiée, lesinformations les plus anciennes sont supprimées de |'antémémoire.

Vider le contenu del'antémémoire

Supprime I'intégralité de I'antémémoire de recherche rapide.
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Acquisition et affichage de publications numériques

A propos des publications numérigues

Activation d'/Adobe Reader

Mise ajour des publications numériques

Obtention de publications numériques

L ecture d'une publication numérique

Utilisation du bibliorom Mes publications numérigues
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A propos des publications numériques

L es publications numériques d'Adobe (eBooks) sont des fichiers PDF conditionnés

par Adobe Content Server afin de protéger les droits de I'auteur ou de I'éditeur. Ces
publications sachétent généralement sur des librairies en ligne, sempruntent dans des
bibliotheques él ectroniques et séchangent entre utilisateurs. |l est également possible

de sabonner a des magazines disponibles au format numérique. Pour lire une publication
numerigue, vous devez posséder une licence d'ouverture et de lecture (généralement
fournie par le vendeur ou le préteur) et la version compléete d'Adobe Reader, et activer
cette application.
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Activation d'Adobe Reader

Vous devez activer Adobe Reader avant de pouvoir I'utiliser pour acheter ou consulter
des publications numériques. Adobe Reader |ance automatiquement une procédure
d'activation la premiére fois que vous tentez d'ouvrir une publication numérigue protégee.
Pour déplacer des documents vers d'autres ordinateurs, vous devez proceder al'activation
compléte al'aide d'un identifiant (ID) Adobe ou .NET Passport.

Si vous voulez ouvrir une publication numérique Adobe sur un Palm OS, téléchargez et
installez Adobe Reader pour Palm OS ou Pocket PC. Pour ce faire, consultez le site Web
d'Adobe a |'adresse www.adobe.fr/products/acrobat/readermain.html.

Pour activer Adobe Reader pour la premieérefois (procédure d'activation) :

=

Etablissez une connexion Internet.

Dans Adobe Reader, choisissez Fichier > Publications numeériques > Adobe Digital Media
Store.

Sur la page Web intitulée Welcome To The Digital Media Store, cliquez sur lelien
permettant de tél écharger une publication numérique gratuite.

Suivez lesinstructions fournies en ligne pour sélectionner une publication numérique
gratuite atélécharger, gjoutez la publication a votre commande et téléchargez-la. (La
procédure d'activation commence alors.)

Une page Web de félicitations vous invite a procéder al'activation compléte al'aide d'un
identifiant Adobe ou .NET Passport.

Sur cette page, cliquez sur le bouton Sign In And Reactivate, puis suivez les messages qui
saffichent al'écran pour activer I'application.

Pour activer Adobe Reader al'aide d'un identifiant Adobe ou .NET Passport :

1.

En étant connecté a Internet, effectuez I'une des opérations suivantes :

. Sivousvenez de procéder al'activation de votre application, cliquez sur le bouton Sign In

And Reactivate figurant sur la page de félicitations qui saffiche lorsgue la procédure
d'activation est terminée. Suivez ensuite les instructions d'activation pour mener
I'opération aterme.

. Dans Adobe Reader, choisissez Fichier > Publications numériques > Autoriser les

périphériques. Sur le site Web d'Adobe DRM Activator, ouvrez une session al'aide de
votre identifiant Adobe ou .NET Passport, puis suivez les instructions qui saffichent a
I'écran pour activer Adobe Reader.

. Rendez-vous sur le site Web d'/Adobe a |'adresse http://aractivate.adobe.com (en anglais

uniguement), puis suivez les messages qui saffichent.

Remarque : Pour activer Adobe Reader, vous devez disposer de vos ID et mot de passe
Adobe ou Microsoft .NET Passport. Si vous ne possédez aucun de ces identifiants, suivez
lesinstructions qui saffichent al'écran afin de créer un identifiant et un mot de passe.

Pour activer un périphérique portable:

=

Placez le périphérique portable dans sa station d'accueil.

Dans Adobe Reader, choisissez Fichier > Publications numériques > Autoriser les
périphériques.

Cliquez sur le bouton Activer I'ordinateur de poche Palm OS ou Activer I'ordinateur de
poche Pocket PC B



http://http//www.adobe.fr/products/acrobat/readermain.html
http://aractivate.adobe.com/
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Mise a jour des publications numériques

Si vous possédiez et consultiez des publications numériques al'aide d'une version
antérieure d'’Adobe Reader, vous devez migrer cesfichiers vers Adobe Reader 7.0. La
premiére fois que vous ouvrez | e bibliorom Mes publications numeériques ou que vous
tentez de lire un numéro al'aide d'/Adobe Reader 7.0, un message vous invite amigrer le
fichier. Suivez les messages qui saffichent al'écran.
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Obtention de publications numériques

L es publications numeériques d'Adobe sont disponibles alavente chez les détaillants,
sempruntent dans les bibliotheques ou séchangent entre utilisateurs. Vous pouvez
télécharger des publications gratuites a partir du site Adobe Digital Media Store al'adresse
http://digitalmediastore.adobe.com (en anglais uniquement). V ous pouvez également vous
abonner a des magazines au format numérique. Pour afficher Adobe Digital Media Store,
choisissez cette option dans le menu Fichier ou Publications numériques.

Pour afficher le bouton destéaches de publication numérique sur la barre d'outils:
Choisissez Affichage > Boutons de tache > Publications numériques.
Sous-rubriques associées :

Té échargement de publications numérigues

Abonnement a un service de publications numérigues

Partage d'un abonnement a une publication numérique

Emprunt de publications numériques dans une bibliotheque en ligne
Envoi d'une publication numérigue vers un autre périphérique
Partage d'une publication numérique



http://digitalmediastore.adobe.com/
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Teléchargement de publications numériques

L orsgue vous commencez a télécharger une publication numérique, Adobe Reader est
activé automatiquement. Afin de pouvoir lire des publications numériques sur d'autres
périphériques portables, vous devez activer Adobe Reader al'aide d'un identifiant Adobe
ou .NET Passport. (Voir Activation d’Adobe Reader.)

Pour télécharger des publications numériques:

=

Etablissez une connexion Internet.
Dans Adobe Reader, effectuez I'une des opérations suivantes :

A partir du bouton de tache Publications numenqu%i choisissez Adobe Digital Media
Store.

Choisissez Fichier > Publications numeériques, puis cliquez sur le bouton Adobe Digital
Media Store de la boite de dialogue.

Sur le site Web d'/Adobe Digital Media Store, suivez lesliens et instructions en ligne qui
vous guident dans I'achat ou |I'emprunt de publications numériques.

Si un téléchargement échoue, la boite de dialogue se ferme aprés un certain délai et
VOUS pouvez recommencer |'opération ultérieurement. Si vous avez partiellement
téléchargé une publication numérique, un message affiché dans la vignette de la
publication figurant dans le bibliorom Mes publications numériques vous invite a
achever |'opération. Par défaut, les publications numeériques sont tél échargées dans le
dossier Mes documents\My Digital Editions (Windows) ou Documents/Digital Editions
(Mac OS).
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Abonnement a un service de publications numeriques

Certains sites Web proposent des abonnements a des publications numériques, qui vous
permettent de télécharger des publications telles que des magazines, autrement dit une
serie de documents ou de numéros comportant une date de parution. Un abonnement a une
publication numérigue comprend une date de début et une date de fin. Vous pouvez
télécharger tout numeéro paru apres la date de début tant que vous n'avez pas atteint la date
defin.

L orsgue vous vous abonnez, vous recevez un premier numero. Vous téléchargez alors
ce numeéro en procédant comme pour toute autre publication numérique. L'activation
d'Adobe Reader est indispensable a cette opération. (Voir Activation dAdobe Reader.) Le

numeéro auquel vous étes abonné figure dans le bibliorom Mes publications numériques et
une icone d'abonnement lui est associée sur I'icdne du numéro. Vous pouvez lire et stocker
VOS numéros et exécuter toute fonction d'abonnement sur n'importe quel ordinateur activé
avec lemémeID.

Pour configurer le mode de vérification des nouveaux numeros :

1.

2.

Cliquez sur I'icdne d'abonnement figurant sur la vignette du numéro de la publication dans
le bibliorom Mes publications numériques.

Effectuez I'une des opérations suivantes :

Sélectionnez |'option Rechercher sur le réseau tous les, puis saisissez une valeur
numerigue dans la zone Jours pour indiquer lafréquence alaquelle I'application doit
vérifier automatiquement la disponibilité des nouveaux numeéros. La vérification et le
téléchargement des numeéros sont executés al'arriere-plan lorsque Adobe Reader est
executé.

Sélectionnez |'option Afficher un message lorsgu'un nouveau numero est disponible pour
ouvrir une boite de dialogue a partir de laguelle vous pouvez tél écharger instantanément
des numéros.

Sélectionnez |'option Marquer la vignette de la publication numérique uniquement, afin de
surligner en jaune I'icdne d'abonnement dés qu'un nouveau numeéro est disponible.

Pour vérifier manuellement la disponibilité des nouveaux numéros:

1.

2.

Cliquez sur I'icone d'abonnement figurant sur la vignette du numéro de la publication dans
le bibliorom Mes publications numériques.

Cliquez sur le bouton Rechercher les nouveaux numeros dans la boite de dialogue
Préférences d'abonnement.

Dans la boite de dialogue qui saffiche, cliquez sur Oui pour télécharger un nouveau
numero. Le nouveau numéro souvre automatiquement lorsqu'il est téléchargé. Si vous
cliguez sur Non, un message vous demande si vous voulez pouvoir télécharger les
numeros par lasuite. Si vous cliquez a nouveau sur Non, le numéro est signalé comme
refusé et n'est plus disponible.

Pour renouveler ou annuler un abonnement :

Sélectionnez I'icone d'abonnement figurant sur la vignette du numéro dans le
bibliorom Mes publications numériques, puis cliquez sur le bouton Consulter e site
Web d'abonnement dans |la boite de dial ogue Préférences d'abonnement.
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Partage d'un abonnement a une publication numeérique

V 0s numéros de publications numeériques apparaissent dans le bibliorom Mes publications
numerigues, avec les autres publications numériques. V ous pouvez transmettre une copie
du fichier PDF al'un de vos amis ou envoyer une copie par messagerie directement a
partir du bibliorom Mes publications numeériques. Lorsque le destinataire tente d'ouvre le
numero, il est dirige vers le site Web de I'éditeur afin d'obtenir la propriété du document
ou de souscrire un abonnement personnel.
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Emprunt de publications numeériques dans une
bibliotheque en ligne

Vous pouvez emprunter ou « retirer » des publications numériques d'une bibliotheque en
ligne en suivant le méme principe que dans le cas d'ouvrages imprimés. Les publications
numerigues empruntees arrivent a échéance alafin de la période de prét et sont rendues
OU « renvoyees » automatiquement de sorte que vous n'avez pas a craindre de frais de
retard. Certaines bibliotheques en ligne limitant |e nombre de publications numériques
pouvant étre empruntées simultanément par une méme personne, Vous pouvez retourner
un emprunt avant la date de retour.

Le site Web de chague bibliotheque en ligne fournit ses propres instructions de sélection,
d'emprunt et de tél échargement de publications numeriques. Le bibliorom Mes
publications numériques n'automatise pas ces opérations, maisil vous permet de retourner
manuellement une publication numérique ala bibliotheque en ligne qui vous I'a prétee.

Q L es publications numeériques empruntées figurent dans le bibliorom Mes

e
publications numériques, I'icone de délai d'expiration étant affichée en regard de la
vignette du livre. En cliquant sur cette icone, vous pouvez vérifier ladate d'expiration de
la publication numérique.

Remarque: L'icdne de délai d'expiration accompagne également les publications
numeriques achetées mais conditionnées avec une date d'expiration.

Pour rendre une publication numérique a une bibliotheque en ligne:

1. Etablissez une connexion Internet.

o
2. Cliquez sur I'icbne de délai d'expiration en regard de la vignette de la publication
numeérigue. Dans la boite de dialogue Date d'expiration du document, cliquez sur Rendre
au préteur.

Remarque: Il est généralement impossible d'envoyer par messagerie ou de partager avec
des tiers des publications numériques empruntées dans une bibliotheque. Vous pouvez
certes envoyer une publication numérique empruntée vers un périphérique portable, mais
VOus ne pouvez pas larendre par ce moyen. La publication numérigue est toujours
soumise aux options d'expiration et arrive a échéance au moment prévu.
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Envoi d'une publication numérique vers un autre
périphérique

Vous pouvez envoyer des publications numeériques vers tout ordinateur ou périphérique
portable sur lequel Adobe Reader ou Acrobat est installé et activé. Si les périphériques
sont activés avec les mémes informations de connexion, aucune action supplémentaire
n'est nécessaire. Si les périphériques ne sont pas activés avec les mémes informations de
connexion ou la méme procédure d'activation, suivez les instructions affichées pour établir
le droit de propriété sur la publication numeérique transférée.

Pour envoyer une publication numérique a un périphérique portable:

1. Effectuez I'une des opérations suivantes :

. Dansle menu Publications numériques de labarre d'outils, choisissez

M es publications numériques.
. Choisissez Fichier > Publications numériques > Mes publications numeériques.
2. Effectuez I'une des opérations suivantes :

. Dansle bibliorom Mes publications numériques, cliquez sur le bouton Envoyer Ej
(Ce bouton n'est disponible que si un Organiseur est activé.)

. Cliquez avec le bouton droit de la souris (Windows) ou en maintenant la touche Control
enfoncée (Mac OS) et choisissez Envoyer au périphérique portable.

L es procédures qui suivent |'étape 2 dépendent du type de périphérique portable installe.
Suivez lesinstructions qui saffichent al'écran.

Remarque: Il est impossible d'envoyer des documents PDF non DRM vers un
périphérique portable depuis le bibliorom Mes publications numériques.
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Partage d'une publication numérique

Vous pouvez envoyer par messagerie une publication numérique a une autre personne
s cette publication contient I'URL de son détaillant. Si |le destinataire tente de lire une
publication numérigue sans disposer de la licence ou des droits appropriés, une boite
de dialogue I'invite a demander une licence au détaillant.

Pour envoyer une publication numérique par messagerie:

1. Séectionnez lavignette ou le titre de I'ouvrage dans |e bibliorom Mes publications
NUMErigques.
2. Effectuez I'une des opérations suivantes :
. Cliquez sur le bouton Envoyer.
 Cliquez sur lavignette de I'ouvrage avec le bouton droit de la souris (Windows) ou
en maintenant la touche Control enfoncée (Mac OS) et choisissez Envoyer.
3. Sdectionnez I'option de messagerie de votre choix, puis cliquez sur OK.
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Lecture d'une publication numérique

Lalecture d'une publication numérique seffectue de laméme maniére que les autres
documents PDF. Pendant votre lecture, vous pouvez effectuer les opérations suivantes :

. Utiliser lafonction Lecture audio si I'éditeur de la publication numérique le permet
(Voir Utilisation des options vocales.)

. Lisser letexte afin d'optimiser lalisibilité (Voir Lissage du texte pour une meilleure
lisibilité.)

. Annoter la publication numérique en surlignant le texte, en insérant des notes et en copiant
du texte et des objets (Voir Utilisation du bibliorom Mes publications numériques.)

. Rechercher un mot ou une expression dans la publication numérique (Voir Recherche de
mots dans un document PDF.)

Sous-rubrigques associées :

Ouverture d'une publication numérigue

Ouverture d'une publication numérigue dont vous n'étes pas le propriétaire
Lissage du texte pour une meilleure lisibilité

Recherche de la signification d'un mot dans une publication numérique
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Ouverture d'une publication numérique

Vous pouvez ouvrir une publication numérique directement a partir du dossier My Digital
Editions (Windows) ou Digital Editions (Mac OS) ou du bibliorom Mes publications
numerigques. Si vous fermez une publication numérique et que vous larouvrez
ultérieurement, la derniére page affichée apparait.

Pour ouvrir une publication numérique:
Effectuez I'une des opérations suivantes :

. Choisissez Fichier > Ouvrir, localisez la publication numérique et cliquez deux fois dessus
afin del'ouvrir.

. Choisissez Fichier > Publications numériques, puis cliquez deux fois sur la publication

numeérique ou sélectionnez-la et cliquez sur le bouton Lire @
. Cliquez sur lavignette de la page avec le bouton droit de la souris (Windows) ou en
maintenant la touche Control enfoncée (Mac OS), puis choisissez Lire.
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Ouverture d'une publication numérigue dont vous n'étes
pas le propriétaire

Si vous essayez d'ouvrir une publication numérique dont vous n'étes pas le propriétaire, la
boite de dialogue Impossible d'ouvrir le document apparait.

Pour ouvrir une publication numérique dont vous n'étes pasle propriétaire:
Effectuez I'une des opérations suivantes :

. Cliquez sur Un autre utilisateur m'afourni ce document, et je voudrais en étre le
propriétaire, puis sur le bouton Devenir le propriétaire. Adobe Reader ouvre une boite de
dialogue qui vous permet de visiter le site Web du propriétaire ou de I'éditeur. Cliquez sur
OK et suivez lesinstructions a l'écran pour devenir propriétaire de la publication
numeérique.

. Cliquez sur Je suisle propriétaire de ce document, et je I'ai copié sur cet ordinateur
ou jel'al restauré a partir d'une sauvegarde, puis cliquez sur le bouton Devenir le
propriétaire. Le site Web d'Adobe DRM Activator fournit des instructions sur la
réactivation d’Adobe Reader afin de permettre le partage ou la restauration de documents.
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Lissage du texte pour une meilleure lisibilité

Vous pouvez configurer les préférences de lissage du texte, des dessins au trait et des
images, de méme que déterminer |'utilisation de Cool Type afin d'améliorer lalisibilité. Le
lissage permet d'augmenter la qualité de |'affichage écran, particuliérement lorsque des
polices de grande taille sont utilisées, en minimisant le contraste entre lI'arriere-plan et le
texte ou l'image.

Pour configurer les préférences d'affichage des pages :

1. Dans Adobe Reader, choisissez Edition > Préférences (Windows) ou Adobe Reader >
Préférences (Mac OS), puis sélectionnez Affichage dans la boite de dialogue Préférences.

2. Configurez les options de lissage (Texte, Dessins au trait et Images). Par défaut, les cases
Texte et Images sont cochées.

3. Cochez la case Utiliser Cool Type si vous voulez optimiser |'affichage du texte des fichiers
Adobe PDF sur votre moniteur. Cette option est recommandée pour les ordinateurs de
poche et |es périphériques portables.

4. Cliquez sur OK afin de valider les options et de fermer la boite de dialogue Préférences.
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Recherche de la signification d'un mot dans une
publication numérique

V ous pouvez rechercher la signification d'un mot sur Internet.

Pour vérifier lasignification d'un terme:

1. Activez I'outil Sélection ]:"‘ afin de sélectionner le mot ou I'expression a verifier.
2. Cliquez sur le mot avec le bouton droit de la souris (Windows) ou en maintenant la touche
Control enfoncée (Mac OS) et choisissez Rechercher [ mot sélectionng].

Votre navigateur démarre automatiquement et ouvre le site Dictionary.com (disponible en
anglais uniquement) et le terme ou I'expression sélectionné(e) est verifié(e).
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Utilisation du bibliorom Mes publications numériques

L e bibliorom Mes publications numériques vous permet d'ouvrir et de gérer vos publications numeériques, ainsi que d'autres
fichiers Adobe PDF.

Mes publications numériques

k . Ajouber un Fichies | I |i||ﬁ.dnl:-e Digkal Media Store Taut w | (B3 | @Lire| C En-r--:u-.-erlé | HEI‘!’BQH[E‘I" LM Copis |

My

Titre :  Hgain The Magic

Aubeur | Lisa Kleypas ategoriel i | ririon v
Pages: 57 ;

Editeur : Avon Categorie 21 | e "
IseM:  0-06-075276-9

fctons... ] [Sauwegarda* ] [ Fermer

Bibliorom Mes publications numériques
Pour ouvrir le bibliorom Mes publications numériques:

Choisissez Fichier > Publications numériques > Mes publications numériques.
Pour fermer le bibliorom Mes publications numériques:

Cliquez sur le bouton Fermer.
Sous-rubriques associées :

Affichage du contenu du bibliorom Mes publications numériques

Affichage des droits d'une publication numérique

Ajout d'un document Adobe PDF au bibliorom Mes publications numeériques

Organisation des publications numériques
Sauvegarde d'une publication numérigue sur |'ordinateur
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Affichage du contenu du bibliorom Mes publications
numeriques

L e contenu de la bibliothéque figure dans | e bibliorom Mes publications numeériques sous
forme de vignettes ou d'une liste de titres avec des informations sur |'auteur, I'accés et la
catégorie. Lorsque vous sélectionnez une publication numérigue, des informations telles que
I'auteur, letitre, I'éditeur et le nombre de pages apparaissent au bas du bibliorom

Mes publications numerigues.

Pour modifier I'affichage du contenu de la bibliotheque:

Effectuez I'une des opérations suivantes :

. Cliquez sur I'icdne représentant des vignettes E! afin d'afficher les vignettes des livresinclus
dans la bibliotheque.

. Cliquez sur I'icone du mode Détails i= afin d'afficher lesinformations sur le titre, I'auteur et
I'acces, ainsi que la catégorie des livres inclus dans la bibliotheque.

Mes publications numeériques

| E1adabe Digital Mecia Store Tout v EE@L'--: | P e

Titres Bt eur DerniGr
L Fhe Raven and Other Talkes Edgar Allan Pos ar4.lzuq

| Lo Ajouker un fichier | E'fi:'.ﬁdl:hr Digital Media Store H Tk W = | ﬁ

| Ajoubsr un Fichier

The Baven and Other ...

B N J

Contenu de la bibliotheque A. Mode Détails B. Mode Vignettes
Pour trier le contenu dela bibliothéque en mode Détails :

Sélectionnez un en-téte de colonne afin de trier les publications numériques par titre, par auteur,
par date de dernier acces ou par catégorie, selon un ordre croissant ou décroissant.
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Affichage des droits d'une publication numérique

Toutes les publications numeériques font |'objet de droits définis par I'éditeur. Ces

droits spécifient le nombre de fois que vous pouvez imprimer et copier une publication
numerique, si le document peut étre lu a haute voix par Acrobat et a quel moment le
document arrive a échéance. Ces droits sont enregistrés avec le document et tél écharges
lors de I'emprunt ou de I'achat d'une publication numérique.

Pour afficher lesdroits:

1. Ouvrez une publication numerique.

2. Choisissez Fichier > Propriétés du document, puis cliquez sur I'onglet Protection du
document.

3. Dansla zone Protection du document de la boite de dialogue Propriétés du document,
cliquez sur Afficher les détails.

Remarque : Vous ne pouvez modifier ni laméthode ni les options de protection des
documents Adobe DRM.
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Ajout d'un document Adobe PDF au bibliorom Mes
publications numeriques

Vous pouvez également gjouter des documents PDF au bibliorom Mes publications
numerigues. Il se peut, par exemple, que vous vouliez inclure des notes techniques
Adobe PDF dans votre bibliotheque. Vous pouvez alors ouvrir et gérer ces documents
PDF al'instar de publications numériques.

Pour ajouter un document PDF au bibliorom Mes publications numériques :

1. Dans Mes publications numeériques, cliquez sur Ajouter un fichier.

2. Danslaboite de dialogue Ajouter un fichier, recherchez et sélectionnez e document PDF,
puis cliquez sur Ajouter.
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Organisation des publications numérigues

Vous avez la possibilité d'organiser vos publications numeériques en catégories afin de
faciliter leur gestion. Vous pouvez utiliser les catégories predéfinies ou configurer les
votres. Les publications numériques peuvent appartenir a une ou deux catégories. Par
exemple, vous pouvez classer une publication numérique relative alarésolution de
conflits sous « Professionnel » et sous « Formation personnelle ».

sbe Dighal Media Store | Tout RE | e

e S |
Histoire: D&'

Fafarance

Romans d'ammour

SUspeEns

Tous les documents

Tous les numéros de Fabonmement
Tout

Toutes les publications numériques
Lo ane LW

Menu Catégorie dans Mes Publications numériques

Pour ajouter ou modifier une catégorie:

1.

Choisissez Fichier > Publications numeériques > Mes publications numériques, puis
Modifier les catégories dans e menu de la catégorie affiché en haut du bibliorom Mes
publications numériques. | vous faudra peut-étre dérouler e menu.

Dans la boite de dialogue Catégories de publications numeériques, effectuez I'une des
opérations suivantes avant de cliquer sur OK :

Pour gjouter une nouvelle catégorie, saisissez son nom dans la zone de texte, puis cliquez
sur Ajouter.

Pour supprimer une catégorie, sélectionnez-la, puis cliquez sur Supprimer.

Pour affecter unecatégorieaun livre:

A

Choisissez Fichier > Publications numeériques > Mes publications numériques.
Sélectionnez une publication numérique.

Effectuez I'une des opérations suivantes :

Pour affecter |a publication numérigue a une catégorie, sélectionnez une catégorie dans le
menu Catégorie 1.

Pour la classer dans une seconde catégorie, sélectionnez une option dans le menu
Catégorie 2.
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Sauvegarde d'une publication numérique sur l'ordinateur

Il est conseillé de créer des copies de sauvegarde de vos publications numériques et
des autres fichiers Adobe PDF afin d'éviter toute suppression accidentelle, d'éventuels
problemes matériels et autres pertes. Vous pouvez sauvegarder toutes les publications
numerigues enregistrées dans le bibliorom Mes publications numériques.

Pour sauvegarder une publication numérique:

=

Choisissez Fichier > Publications numériques > Mes publications numériques.

2. Cliquez sur le bouton Sauvegarder. Dans le menu Sauvegarder, choisissez Toutes les
publications numériques, Tous les documents ou une catégorie spécifique.

3. Cochez la case Inclure les annotations et les commentaires pour enregistrer les
commentaires et |es annotations insérés dans les publications numeériques.

4. Cliquez sur OK, puis choisissez I'emplacement ou vous voulez stocker la bibliotheque

sauvegardee.

Remarque : Assurez-vous gu'Adobe Reader est activé avant de sauvegarder ou de
restaurer la bibliotheque.

Pour restaurer une publication numérique :

=

Choisissez Fichier > Publications numeériques > Mes publications numériques.

Cliquez sur le bouton Sauvegarder, puis sélectionnez Restaurer.

3. Cochez la case Inclure les annotations et les commentaires s vous voulez restaurer les
commentaires et |es annotations stockés dans la publication numeérique.

4. Localisez le dossier qui contient I'élément arestaurer, puis cliquez sur OK.

N

Pour enregistrer une copie d'une publication numérique donnée:

1. Dansle bibliorom Mes publications numérigques, sélectionnez |'icone ou le titre de la
publication numérique.

Cliquez sur le bouton Enregistrer une copie [E]
3. Danslaboite de dialogue d'enregistrement, sélectionnez le dossier dans lequel vous
voulez enregistrer la publication numérique, puis cliquez sur Enregistrer.

N

Pour supprimer une publication numérique:

1. Dansle bibliorom Mes publications numériques, cliguez sur une publication numérique
avec le bouton droit de la souris (Windows) ou en maintenant |a touche Control enfoncée
(Mac OS), puis choisissez Supprimer.

2. Danslaboite de dialogue de confirmation, confirmez votre choix. Il est a noter que la
publication numérigue n'est pas supprimée du dossier My Digital Editions stocké sur le
disque dur.
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Raccourcis clavier

A propos des raccourcis clavier

Touches pour |a sélection des outils

Touches de modification

Touches de commentaire

Touches pour |a navigation dans |le document
Touches de navigation générale

Touches des panneaux de navigation

Touches de navigation dans |a fenétre d'aide
Touches de navigation dans la fenétre des procédures
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A propos des raccourcis clavier

De nombreux raccourcis clavier sont indiqués directement a coté des noms de commande
dansles menus. Si vous ne trouvez pas le raccourci voulu dans cette section, verifiez les
menus.

Remarque : Pour utiliser ces raccourcis, activez I'option Utiliser des touches uniques pour
accéder aux outils, dans le panneau Générales de |a boite de dial ogue Préférences.
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Touches pour la sélection des outils

Outil Action sous Windows |Action sousMac OS
Main H H

Sélection temporaire de I'outil |Barre d'espacement Barre d'espacement
Main

Outil de sélection actif V Vv

|nstantané G G

Passage en revue des outils de (Mg +Z Ma+Z

zoom : Zoom avant, Zoom
arriere, Zoom dynamique

Zoom actif Z Z

Sélection temporaire de I'outil |Ctrl+Barre d'espacement |Commande+Barre d'espacement
Zoom avant

Sélection temporaire de I'outil Mg Maj

Zoom dynamique (outil
Zoom avant ou arriere
selectionng)
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Touches de modification

visualisation est activé

Résultat Action sous Windows|Action sous Mac OS
Sélection de tout le contenu Ctrl+A Commandet+A
Désélection de tout |e contenu Ctrl+Mg+A Commande+Mag+A
Navigation alarecherche d'un dossier Ctrl+9 Commande+9

Page entiére Ctrl+0 Commande+0
Activation de labarre d'état lorsque le panneau de |Maj+F5 Ma+F5
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Touches de commentaire

Remarque: Les outils de commentaires sont disponibles dans Adobe Reader uniquement
s lafonction de commentaires est activée dans |le document Adobe PDF.

commentaire actif

Résultat Action sous Window [Action sous Mac OS
Note S S

Tampon K K

Outil de mise en surbrillance actif U U

Passage en revue des outils de mise en Ma+U Ma+U
surbrillance : Texte surligné, Texte barré,

Texte souligné

Fichier en piéce jointe J J

Activation du commentaire Tab Tab

Activation du texte de commentaire F2

Activation du commentaire suivant Mag+Tab Ma+Tab
Ouverture de la fenétre associée au Barre d'espacement |Barre d'espacement
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Touches pour la navigation dans le document

Résultat Action sous Windows Action sousMac OS
Ecran précédent Pg. préc Pg. préc
Ecran suivant Pg. suiv Pg. suiv

Premiere page

Origine ou Maj+Citrl+Pg. préc
ou Mg +Ctrl+touche fléchee
Haut

Origine ou Mg+ Commande
+Pg. préc ou Commande+Magj+
touche fléchée Haut

Derniére page Fin ou Mg +Ctrl+Pg. suiv ou Fin ou Mg+ Commandet+Page

Maj+Citrl+touche fléchée Bas  |suiv. ou Commande+ Mg
+Fleche bas

Page précédente Touche fléchée Gauche ou Ctrl  [Touche fléchée Gauche ou
+Pg. préc Commande+Pg. préc

Page suivante Touche fléchée Droite ou Ctrl  |Fleche droite ou Commande
+Pg. suiv +Pg. suiv

V ue précédente Alt+touche fléchée Gauche Option+touche fléchée Gauche

Vue suivante Alt+touche fléchée Droite Option+touche fléchée Droite

Document précédent

Alt+Mag+touche fléchée Gauche

Option+Mgj+touche fléchée
Gauche

Document suivant

Alt+Mgj+touche fléchée Droite

Option+Maj+touche fléchée
Droite

Défilement vers le haut

Touche fléchée Haut

Touche fléchée Haut

Défilement versle bas

Touche fléchée Bas

Touche fléchée Bas

Défilement (lorsque I'outil Barre d'espacement

Main est sélectionné)

Zoom avant Ctrl+signe égal Commande+signe égal
Zoom arriere Ctrl+tiret Commande+tiret

Zoom avant temporaire

Ctrl+Barre d'espacement+clic

Commande+Barre d'espacement
+clic

Zoom arriere temporaire

Ctrl+Mg+Barre d'espacement

Commandet+Maj+Barre
d'espacement

Zoom sur

Ctrl+M

Commande+M
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Touches de navigation générale

Résultat Action sous Windows Action sousMac OS
Affichage/masquage de la barre |F9 Maj+Commande+M
des menus

Activation des menus F10 F10

Activation de labarre doutils  |[Mag+F8 Maj+F8

dans |le navigateur Web

Ouverture de labarre des Ctrl+E CommandetE

propriétés

Activation de I'outil, de
I'élément (une séquence vidéo
OU un signet, par exemple) ou
de la commande sélectionné(e)

Barre d'espacement ou
Entréee

Barre d'espacement ou
Entree

Ouverture d'un menu contextuel (Mg +F10 Control+clic
Fermeture d'un menu contextuel |F10

Réactivation de |'outil Main. Echap Echap

Activation du panneau de

visualisation.

Passage au document ouvert Ctrl+F6 Commandet+ ~ (tilde)
suivant (panneau de

visualisation activé)

Passage au document ouvert Ctrl+Ma+F6 Commande+Maj+F6
précédent (panneau de

visualisation activeé)

Fermeture du document actif  |Ctrl+F4 Commande+F4
Fermeture de toutes les fenétres |Ctrl+Ma+W Commande+Maj+W
ouvertes

Activation du panneau de F5 F5

visualisation

Activation du panneau oudu  |F6 F6

volet suivant

Activation du panneauoudu  [Ma+F6 Maj+F6

volet précédent

Activation de l'onglet suivant  |Ctrl+Tab Commande+Tab
dans une boite de dialogue a

onglets

Passage au résultat de la F3 F3

recherche suivant et mise en
surbrillance dans |e document

Sélection de texte (outil
Sélection activé)

Maj+touches fléchées

Maj+touches fléchées

Sélection du mot suivant ou
désélection du mot précédent
(outil Sélection active)

M gj+Ctrl+touche fléchée
Droite ou Gauche

M aj+Commandettouche
fléchée Droite ou Gauche

Positionnement du curseur sur
le mot suivant/précédent (outil
Sélection activé)

Ctrl+touche fléchée Droite
ou Gauche

Commande+Fleche droite
ou gauche

Activation de la barre d'état
lorsgue le panneau de
visualisation est activé

Maj+F5
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Touches des panneaux de navigation

Résultat Action sous Windows |Action sousMac OS
Ouverture/fermeture du navigateur |F4 F4

Ouverture et activation du Ctrl+Ma+F5 Commandet+Maj+F5
navigateur

Activation de différentes zonesdu  |F6

document : document, barre de

message du document (jaune),

navigateur et fenétre des procédures

Activation de I'éément suivant dans |[Tab Tab

le panneau de navigation actif :
menu Options, case de fermeture,
onglet Sommaire et onglet

Passage au panneau de navigation
suivant et ouverture (onglet active)

Touche fléchée Haut
ou Bas

Touche fléchée Haut ou
Bas

Passage au panneau de navigation
suivant et activation (zone
quel conque du navigateur activée)

Ctrl+Tab

Commande+Tab

Développement du signet actif
(panneau Signets active)

Touche fléchée Droite
ou Maj+signe plus

Touche fléchée Droite ou
Maj+signe plus

Réduction du signet actif (panneau
Signets active)

Touche fléchée
Gauche ou signe moins

Touche fléchée Gauche ou
signe moins

Dével oppement de tous les signets

Maj+*

Maj+*

Réduction du signet sélectionné

Barre oblique (/)

Barre oblique (/)

Activation de I'éément suivant dans
un panneau de navigation

Touche fléchée Bas

Touche fléchée Bas

Activation de I'élément précédent
dans un panneau de navigation

Touche fléchée Haut

Touche fléchée Haut
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Touches de navigation dans la fenétre d'aide

Résultat Action sousWindows [Action sousMac OS
Ouverture delafenétredaide |F1 Commande+?

Fermeture de lafenétred'aide  |Ctrl+W ou Alt+F4 Commandet+W
Activation des différents Touche fléchée Droite  |Touche fléchée Droite ou
onglets : Sommaire, Recherche, |ou Gauche Gauche

Index. Le cas échéant, appuyez
sur Ctrl+Tab ou sur Commande
+Tab pour activer le navigateur.

Basculement entrel'onglet actif [Tab Tab
et I'onglet Sommaire

Passage a l'éément suivant dans | Touche fléchée Haut ou | Touche fléchée Haut ou Bas
le panneau actif Bas
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Touches de navigation dans la fenétre des procedures

Résultat Action sousWindows  |Action sousMac OS
Ouverture/Fermeture de la Ma+F4 Ma+F4

fenétre des procédures

Ouverture et activationdela |Mag+F1 Ma+F1

fenétre des procedures

Fermeture de lafenétredes  |Echap

procédures

Affichage de la page d'accueil |Origine Origine

des procédures

Activation des différents Ctrl+Tab ou Ctrl+Mg Commande+Tab ou
éléments de lafenétre des +Tab Commande+Maj+Tab
procédures, ainsi que de son

intitulé

Activation successive des Tab Tab

éléments de lafenétre des

procédures (de haut en bas)

Activation successive des Maj+Tab Ma+Tab

éléments de lafenétre des
procédures (de bas en haut)

Acces ala page suivante dans
lafenétre des procédures

Touche fléchée Droite

Acces ala page précédente
dans |a fenétre des procédures

Touche fléchée Gauche
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Notices legales

Droits d'auteur
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Droits d'auteur

© 2004 Adobe Systems Incorporated. Tous droits réserves.

Adobe® Reader® 7.0 pour Windows® et Macintosh

Si le présent guide est fourni avec un logiciel régi par un contrat d'utilisateur final, le
guide, ainsi que le logiciel décrit, sont fournis sous licence et peuvent étre utilisés ou
copiés uniquement selon les clauses et conditions de lalicence. A moins d'une autorisation
expresse accordée par cette licence, aucune partie de ce guide ne peut étre reproduite,
stockée dans un systeme d'interrogation ou transmise, sous gquel que forme ou par quelque
moyen que ce soit (électronique, mécanique, par enregistrement ou autre) sans
|'autorisation écrite préalable d’Adobe Systems Incorporated. Veuillez noter que le
contenu du présent guide est protégé par laloi sur les droits d'auteur, méme Sil n'est pas
distribué avec un logiciel régi par un contrat de licence utilisateur.

L es informations contenues dans ce guide sont fournies atitre purement informatif ; elles
sont susceptibles d'étre modifiées sans préavis et ne doivent pas étre interprétées comme
étant un engagement de la part d’Adobe Systems Incorporated. Adobe Systems
Incorporated n'accepte aucune responsabilité quant aux erreurs ou inexactitudes pouvant
étre contenues dans le présent guide.

Veuillez noter que lesillustrations et images existantes que vous souhaiterez
éventuellement inclure dans votre projet sont susceptibles d'étre protégées par leslois sur
les droits d'auteur. L'inclusion non autorisée de tels é éments dans vos nouveaux travaux
peut constituer une violation des droits du propriétaire. Veuillez vous assurer de détenir
toute autorisation nécessaire auprées du détenteur des droits.

Toute référence a des noms de sociétés dans les modéles ou images types n'est utilisée
gu'atitre dexemple et ne fait référence a aucune société réelle.

Adobe, le logo Adobe, Acrobat, Adobe Garamond, le logo Adobe PDF, Adobe Studio,
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