cellCIPS | Centre de compétences pour ’éducation numérique, outil d’aide et d’accessibilité

PDF Expert : Créer un
document

C’est quoi ?

PDF Expert peut aussi étre utiliser pour toute tache de rédaction de texte
libre : écrire une histoire, faire un résumé...

Partir d’'une page blanche pour rédiger ses propres textes.

Intéressant pour

e Concentrer les efforts de |I’'éléve dans une seule application pour
effectuer la plupart de son travail a I'ordinateur.

e Commencer a monter en compétence dans une seule application.

e Familiariser I’'éleve a un seul environnement : décliner la progression
et la prise d’autonomie.

e Favoriser I'autonomie.

Intéressé ? Cliquez !

Créer un nouveau document

Ecrire sur un document vide

Dessiner ou faire des schémas

Effacer ou modifier une modification apportée au document
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Créer un nouveau document

1. Ouvrir I"application PDF Expert

2. Dans le menu tout en haut, cliquez sur Fichier

Fichier Edition Affichage Insérer  Mis{

Nouveau document

Nouveau & partir d'un modéle...

Ouvrir...

Quvrir récent >

Fermer

-l

Enregistrer

Enregistrer une copie...
Enregistrer comme modéle...
Déplacer...

Renommer...

Parcourir I'historigue des versions
Partager >

Toujours ouvrir en lecture seule
Restreindre les autorisations >

Réduire la taille du fichier...

Mise en page...
Imprimer...

Propriétés...

3. Sélectionnez Nouveau > Document Vide

@ PDFExpert Fichier Modifier Voir Annoter Modifier POF  Scanner Aller Fenédtre Aide

[ Document vide *N |

Depus e

Depuis des images...

A Depuis un fichier...
Ouvrir récents »

Fermer la fenétre s S= Signer Remplir les formulaires
Fermer toutes les fenétres

Fermer l'onglet

sier ic
Exporter vers > m
Exporter le sommaire des annotations comme... >
Fusionner des fichiers...
]
[ —

N

ECR2022-FRA-8P- manual
Partie 1

o

offre_cellcips Annexe - PartnerlD Courrier_accA"s_p 336668_note_de.
via systA 'me d'in lateforme_DGEO. frais (1)
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4. Un nouveau document vierge va s’ouvrir.

Sans titre +

4% v Annoter T| Modifier D Scanner & OCR 1, Exporter

A A A & o @D & & S

5. Avant de commencer a travailler, nous vous conseillons d’enregistrer
le document. Il faut :

a. Faire le raccourci Command + S ou
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b. Aller dans Fichier >Enregistrer

PDF Expert

Fichier = Modifier Voir Annoter

Nouveau
Nouvel onglet

Ouvrir...
Ouvrir récents

Fermer la fenétre
Fermer toutes les fenétres
Fermer l'onglet

Modifier PDF

Enregistrer comme aplati...
Exporter vers
Exporter le sommaire des annotations comme...

Fusionner des fichiers...
Définir le mot de passe...

Propriétés...
Partager

Imprimer...

6. Une fenétre va s’ouvrir. Renommez votre document.

Favoris

= Dropbox
= Dropbox
= synology...
& Macintos...
& Applicati...
[=] Bureau

% Documents
@ Télécharg...
D Creative...
iCloud

5 PDF Expert
& iCloud Dri...

=9 Partagé

Emplacements

b T Minalriua

13.12.2022

I Enregistrer sous :  Exercice 4 I
Tags :
=V B = PDF Expert a8 -~ Q
MNom Tai Type
Nouveau dossier Annuler
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7. Choisir le lieu de sauvegarde, d’enregistrement.

T MIdCINOs... |
2, Applicati... Enregistrer sous :  Exercice 4
[=] Bureau Tags:
[% Documents _ — i
< =+ B « OneDrive - Etat de Vaud... [ ~ Q,
(L Télécharg...
D Creative... Nom Tailla Type Date de |'ajo!
> [ Enregistrements & == Dossier 2 oct. 2022
¥Cloud v @ Ecole Sabrina : - Dossier
= PDF Expert >80 2. Terminé & - Dossier 2 oct. 202
Y iCloud Dri... > B Pour Céline & - Dossier 2 oct. 2022
> B 1. Afaire & -- Dossier 2 oct. 202
. .
(7 Partagé > B9 Création document accessible & - Dossier 2 oct. 2022
> B 3. A classer & - Dossier 2 oct. 202
Emplacements
> OneDrive... :
¢ OneDrive... >E0 2. TA e -~ Dossier 2 oct. 2022
[ Pissellist...
f® Réseau
MNouveau dossier Annuler Enregistrer .
Tags

8. Cliquez sur Enregistrer.
9. La fenétre va se fermer. Votre document se rennome. Vous pouvez

maintenant travailler en toute sécurité sur votre document.
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Ecrire sur un document vide

Le travail sur un document vierge est le méme que sur un document PDF
ordinaire. Vous devez utiliser I'onglet Annoter, mais vous allez

principalement utiliser les boutons centraux du ruban.

1. Cliquez sur I'onglet Annoter.

2. La barre des outils d’annotation va s’afficher.

O &8 70% v = | = Annoter T| Modifier D Scanner & OCR T, Exporter

A A A combh ®B@ae g I

3. Choisissez |'action que vous souhaitez faire.

~

Insérer des

Stylet : dessiner, formes : lignes,

tracer... rectangles,
\/ cercles... j
A A A & o M by @ & 9

Annoter :

écrire

Pour écrire des textes (des récits, inventer des histoires, des retours

d’expérience en science, etc.) vous allez principalement utiliser le bouton

annoter

a. Cliquez sur le bouton Annoter

b. Insérez votre zone de texte a I'endroit souhaité.
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c. Modifiez la taille, couleur de la police si besoin grace au ruban latéral
qui s’affichera sur la droite.
T

10
pt

d. Vous pouvez donner forme a votre texte et bien le structurer.

* Exercice 4

M4% v - Annoter T| Modifier D Scanner & OCR 1, Exporter

A A A (/0\\@ B & 5

TT

16
pt

Titre 2

Corps du texte Corps du texte Corps du

texte Corps du texte Corps du texte T
Corps du texte Corps du texte Corps du

texte Corps du texte Corps du texte

Corps du texte Corps du texte Corps du

texte Corps du texte

Vous pouvez aussi rajouter des images (par exemple pour faire un retour

d’expérience...). Il faut :

a. Allez dans l'onglet Modifier

b. Sélectionnez Image

[A] Annoter Tl Modifier 1 T, Exporter

T| Texte (2% | Image‘ OO Lien E Biffer
_
() DOO ;
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c. Appuyer sur votre document a I'endroit ou vous souhaitez mettre

l'image.
d. Selectionnez I'image sur votre ordinateur
& Synology... Choisissez une image a insérer dans une page.
£ Macintos...
v = 5 Télé
© Récents < M 28 7 Téléchargements ) Q
4, Applicati...
[=] Bureau = Mon_environ...formulaire.pdf

Mon_environ...formulaire.pdf
= Paiement_L'_...025_0909.pdf

[ Documents

(1) Télécharg...
D SR = Referentiel V4...nnotation.pdf
iCloud =
= PDF Expert
. = tatuage - copie
< iCloud Dri...

= tatuage.jpeg

E? Partagé = thank-you-g3...58e_1920.jpg

thank-you-g3c1b1658e_1920.jpg

Emplacements < mag EG - 621

Lisuadhiint ¥ unitag_grcode_standard.png ‘mage’JPEG=621 ko

@ OneDrive... Informations Plus da détails
@ OneDrive...

[% PisselliSt...

e. Cliquez sur Insérer.
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Dessiner ou faire des schémas

Le stylet est trés utile pour le dessin libre ou pour tout document sans

OCR. On peut alors effectuer les actions d’entourer, barrer, etc. sans

rendre le document accessible.

Attention : cet outil demande de bien maitriser son geste.

o Coche la réponse qui convient.

Vrai Faux
a. Le Soleil chauffe et éclaire 1 ...................................... S O
b. On peut regarder le Sotesksi on met des lunettes de soleil. ............... 0 o

4. Du moment que vous avez sélectionné votre action, le bouton sera
encadré en bleu. Cela signifie que le bouton est actif.
B A A L0 D 2L S

] P N R e o

5. En sélectionnant un bouton, une barre supplémentaire s'ouvre sur la
droite de votre fenétre. Ce sont les différents réglages que vous
pouvez changer : la couleur, |I'épaisseur, le style, la taille... Voici

quelques exemples.

=) @
O @)
O / ®
e
O . ®
@ = O
= »
L ]
s
B A
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Effacer ou modifier une modification apportée au
document

1. Cliquez sur I'élément que vous aimeriez effacer ou modifier (un mot
souligné, un texte rajouté...).
2. Un encadré traitillé apparaitra autour de I'élément sélectionné. La

barre de modification va apparaitre sur la droite.

Bonjour, je sui
|'T"I jour, je suis[]

O N D L R e R U R

o 7371

3. Vous pouvez alors :
a. Apporter des modifications : couleur, taille, police...

b. Supprimer un élément
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