
Objectif � Apprendre à travailler facilement les fichiers PDF bureautique et de 
dessin�

� L’usage des nouvelles technologies de la communication de l’information 
au sein des entreprises est une nécessité pour rester compétitif. Cette 
formation, vous permettra de découvrir les avantages d’une solution 
simple et gratuite.

Publics visés � Toute personne du secteur privé amenée à travailler sur des fichiers 
bureautiques ou plans au format PDF�

� Toute personne souhaitant gagner en efficacité sur le traitement des 
fichiers PDF.

Prérequis � L’apprenant vient avec un poste informatique équipé de Java�
� Prêt de matériel possible sur demande.

Modalités 
d’évaluation

� Formation basée sur des exercices�
� Attestation d’assiduité établie à partir des feuilles d’émargement.

Méthodes 
pédagogiques

� Animation pédagogique favorisant la réflexion et les échanges entre les 
apprenants et le formateur�

� Alternance d'apport théorique et mise en situation�
� Formation basée sur des exercices et des retours d'expériences�
� Évaluation des acquis à partir d’un quizz d’entrée/sortie�
� Évaluation de satisfaction complétée par les participants à l'issue de la 

formation.

Accessibilité : Si votre situation nécessite des aménagements particuliers, 
contactez-nous pour envisager les modalités d'adaptations.

Informations Durée

1 jour soit 7 heures

Effectif

De 3 à 10 personnes

Tarif

Sur devis

Lieu

Sur convention

Maîtriser la modification de vos fichiers PDF avec 

des logiciels gratuits (bureautique et plan)

Référence

PDFV2
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Comment travailler simplement des fichiers PDF ?
� Ecrire et annoter simplement des fichiers PD�
� Créer un fichier PD�
� Fusionner et découper des fichiers PD�
� Transformer un PDF en Wor�
� Transformer un PDF en Excel

Comment rajouter du visuel dans vos documents ?
� Capture d’écran (images et Vidéos) pour les intégrer dans vos 

documents commerciau�
� Capturer une partie ou tout l’écran en image ou vidé�
� Capturer des fenêtres aves ascenseurs

Comment travailler les plans au format PDF ?
� Ecrire et annoter simplement des fichiers PD�
� Ouvrir, lire, zoomer un plan au format PD�
� Afficher et cacher des calque�
� Réaliser des métrés sur un plan PDF (Distance et Surface)

Cas pratique
� A partir d’exemples et d’exercices, le stagiaire effectue des 

manipulations sur l’ensemble des thèmes.

Programme 
Matin
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Programme 

Après-midi


