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Résumé

De nombreux documents administratifs sont en format PDF (Portable Document Format).

Ils peuvent être complétés et signés avec l’option gratuite d’Adobe Acrobat DC sur

tous les appareils numériques où que vous soyez.

Prérequis

Étape 1

Remplir un PDF préformaté

● Les zones à compléter apparaissent en bleu. Cliquez sur chaque élément pour taper
au clavier.

● Cochez les cases en cliquant dessus ou ajoutez une croix ou la lettre x
:



Options de remplissage

● Écrire du texte
● Ajouter une croix
● Ajouter une coche
● Dessiner un cercle
● Insérer une ligne



Bon à savoir : pour toutes ces options, la taille et les couleurs sont modifiables.

Pour remplir un champ comme votre nom, adresse, téléphone, cliquez sur Ajouter un texte,
puis cliquez de nouveau, un encadré apparaît avec le curseur de texte pour écrire
petit A pour réduire la taille du texte et le grand A pour augmenter La poubelle supprimer.
Séquencer les lettres, elles apparaissent dans des cases. Les 3 petits points pour le menu
remplissage ( croix, coche, ligne…)

:

Le



Étape 2

Pour signer un PDF, Acrobat Reader DC offre 3 solutions en cliquant sur signer et ajouter
une signature :

Tracer

Écrire à main levée votre signature

Ajoutez votre signature avec votre souris (ou stylet ou doigt sur écran tactile) :



Signez sur une feuille blanche puis prenez une photo avec votre téléphone ou scannez-là.
Insérez l’image dans le document puis cliquez sur Appliquer :

En haut à gauche,

● Cliquez sur fichier puis Enregistrer sous.

● Indiquez un nom au fichier pour l’identifier facilement.

● Puis, choisissez l’emplacement et cliquez sur Enregistrer.

● Le PDF est créé, prêt à être envoyé par mail aux destinataires concernés.



Pour aller plus loin - liens utiles

● Adobe Acrobat Reader DC en version gratuite et payante

● Remplir et signer un PDF gratuitement sur ordinateur et mobile

● Apprenez à remplir et signer des formulaires PDF – Tuto Vidéo

Licence
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