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ACROBAT PRO – NIVEAU DÉBUTANT – CERTIFICAT TOSA® 
 

 
 

Adobe Acrobat Pro est un logiciel mis au point par Adobe Systems, pour manipuler, créer, modifier, signer, partager, protéger des 

documents au format PDF et ce, sur tous vos équipements (bureau et mobile). 

Acrobat Pro permet également la réalisation de formulaires électroniques ainsi que des PDF interactifs et multimédia. 

Vous n’êtes pas en mesure de vous déplacer ? La formation est également réalisable en Téléprésentiel® ! 
 

Objectifs :  
 

 Comprendre les différentes utilisations du format PDF 

 Être capable de convertir, optimiser et diffuser vos documents 

 Être en mesure d'organiser, protéger, signer et suivre vos documents 

 Travailler sur vos appareils mobiles 

Programme : 

 

 
Public visé 
Toute personne souhaitant se perfectionner 
dans l’utilisation d’un logiciel dédié à la 
gestion de PDF. 

 

 

 
 Durée moyenne (en fonction du niveau du stagiaire) 

2 journées  (13 h + 1 h de test TOSA) 

 
Tarifs TTC (en fonction du programme déterminé) 

Inter : 2 200,00 €  - Passage de la certification TOSA inclue. 

Intra : sur devis (au 04 28 36 10 10) 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

  

Délai d’accès 
Planning à la carte  
 

   Prérequis 
Pratique courante de Windows et des logiciels de 
bureautique courante. 

 

    
Perspectives 

 Formation : Cette formation permet de suivre la 
formation « Acrobat Pro Perfectionnement » (sur-mesure). 

 

 Métier : Pas de métier spécifique. Dans de 
nombreux secteurs d’activité, l’utilisation 
d’Acrobat Pro est une compétence transversale 
indispensable.  

 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Méthodes Pédagogiques  

 Formation individualisée. 

 Chaque participant avance à son rythme. 

 Ateliers et exercices pratiques classés par 
niveaux de compétences. 

 Passage de la certification TOSA 

 

  Outils Pédagogiques 
Supports numériques, vidéos, audios. Cours/Exercices 
fournis. 

 

Lieux possibles 
Salle de formation équipée de PC portables avec 
connexion Internet, 1 Ecran interactif. 
 
Dans nos locaux à Bourg-en-Bresse ou sur site, ou chez 
vous, et ce, partout en France. 

 

Formateurs experts dans leurs domaines avec une      
expérience professionnelle significative. 
  

 

   
Suivi et Modalité d’évaluation des acquis 

 Positionnement de l'apprenant en début de 
chaque module et évaluation du niveau à la fin 
de chaque module. 

 Passage de la certification TOSA. 

 

   
 

Accessibilité 

La formation est accessible aux personnes 
handicapées.  
Des aménagements particuliers peuvent être mis en 
place pour accueillir dans des conditions propices à 
leur réussite, les personnes en situation de handicap.

 

CRÉER DES FICHIERS PDF 

 Convertir des documents et images en fichiers PDF 

 Créer des fichiers PDF depuis toutes applications qui autorise l'impression 

 Créer, protéger depuis les applications Microsoft Office 

 Combiner plusieurs documents dans un seul et même fichier PDF 

 Convertir des pages web en PDF interactifs, liens compris 

 Empêcher la copie et la modification à vos fichiers PDF 

 Protéger un PDF par mot de passe 

 

MODIFIER DES FICHIERS PDF 

 Modifier le texte et les images 

 Exporter des fichiers PDF dans un format modifiable tel que Word ou Excel... 

 Ajouter du texte à un fichier PDF 

 Ajouter ou supprimer des pages, et les classer dans un fichier PDF 

 Ajouter des signets, en-têtes, numéros et filigranes 

 Transformer des documents imprimés numérisés en fichiers PDF modifiables 

 Réorganiser, effacer ou faire pivoter les pages des documents PDF 

 Insérer du son, de la vidéo... 

 

SIGNER ET COLLECTER 

 Compléter, signer et envoyer les formulaires par mail 

 Ajouter des commentaires aux fichiers PDF 

 Recueillir les signatures électroniques et assurer le suivi des réponses 

 Convertir des documents imprimés ou réalisés depuis Word en formulaires PDF à compléter

 Rassembler les différents commentaires dans un seul fichier PDF 

PAO/CAO – ACROBAT PRO 

Code CPF : 237359 TOSA 
 


