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1) Définition

Le pdf est le type de document universel par excellence. A I'origine créé par Adobe, il s’est
rapidement imposé comme le type idéal pour envoyer un document a un tiers sans se
soucier de la plateforme du destinataire. En effet, que le destinataire ait un Mac, un Pc ou un
smartphone et quel que soit son systeme d’exploitation et son ancienneté, votre document
pdf sera lisible.

Vous l'aurez compris, si vous souhaitez transmettre un document a titre d’information, il
faut I'envoyer en type pdf. Ainsi, vous serez certain que votre interlocuteur ne vous
répondra pas qu’il ne peut pas lire le document.

2) Prérequis pour lire un document pdf

I suffit d’avoir un logiciel pour la lecture de document pdf. Tous les ordinateurs vendus avec
un systeme d’exploitation ont un lecteur pdf préinstallé en complément de celui-ci. Tres
souvent, c’est le lecteur pdf d’Adobe que I'on retrouve.

Si votre ordinateur est dépourvu de lecteur de document pdf, ce type de logiciel est
téléchargeable gratuitement sur les sites des concepteurs. Ma préférence va au logiciel libre
Sumatra. Les utilisateurs désirants mettre des annotations utiliserons FoxitReader.

Notes:
9 Pour pouvoir apporter des modifications a un fichier pdf, il faut posséder les versions
payantes des lecteurs PDF.
1 Ces logiciels installent aussi un complément pour votre navigateur qui vous
permettra de lire un document pdf dans un onglet de votre navigateur quand il est
proposé en lien sur une page Web.

n Q = o5 © www.cotiere-informatique.fr/8 html
En complément de I'installation systéme décrite ci-dessus, vous pouvez avoir besoin d’un peu plus
de personnalisation et améliorer I’'ergonomie pour faciliter I'utilisation de I'ordinateur.
o L'installation de logiciels supplémentaires (voir page de tarifs)
Qu'est ce qu'un logiciel libre?

1l s'agit de logiciels et systémes d'exploitation totalement gratuits et mis a la disposition de tous...
lire la suite en pdf

Par exemple, lorsque vous cliquez sur le lien “Lire la
suite en pdf”’ sur une page web, un deuxieme onglet de
navigation s’ouvre et affiche le document pdf.
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Une nouvelle barre d’outils est également apparue
et correspond aux actions que I'on peut réaliser sur
ce document, notamment enregistrer et imprimer

Voici le deuxiéeme onglet ouvert
pour la lecture du document pdf.

 Un PC optimisé - Assistance et dépan... - logiciel_libre,pdf et application/p... %

B & ¥ www.cotiere-informatique.fr/resources/logiciel_libre.pdf { & "" Google

- e 3‘3: ﬂ"ﬁ: @, Zoomavant v/ 1] < ] 100% ~ & v Q.

Une documentation Cotiére Informatique

Qu'est-ce qu'un logiciel libre?
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3) Comment transformer un document quelconque en document pdf?

Cette question introduit une notion importante en informatique qui est le type d’un
document. Par abus de langage, on parle également de format mais, le terme “format” n’a
ici rien a voir avec la taille ou I'apparence du document a la lecture.

Le type d’'un document est ce qui le caractérise intrinsequement par rapport a son logiciel
créateur.

Sans entrer dans le détail et pour la partie visible par I'utilisateur, chaque logiciel a son type
de document propre qui se caractérise par son icone rappelant celui du logiciel créateur mais
surtout par son extension. Par défaut, cette extension n’est pas visible mais se situe a la fin
du nom du document.

La capture d’écran ci-dessous montre trois documents :
9 Le premier créé par le logiciel Word de Microsoft
9 Le deuxieme crée par le logiciel Pdf-Xchange
9 Le troisieme créé par le logiciel Write de LibreOffice

Bibliotheque Documents

tests documents

Nom Medifié le Type

@_] Nouveau Document Microsoft Word 14/09/2012 15:42 Document Microsoft Word

% Nouveau Document pdf 14/09/2012 15:58 PDF-XChange Viewer Document
% Nouveau Texte OpenDocument 14/09/2012 15:42 Texte OpenDocument

Dans les options d’affichage des dossiers, si 'on décoche la case “Masquer les extensions
dont le type est connu”’, on voit apparaitre les extensions des documents qui sont a la fin et
séparées du nom du document par un point.

Bibliotheque Documents

tests documents

Nom Medifié le Type

@_] Nouveau Document Microsoft Word.docx 14/09/2012 15:42 Document Microsoft Word

L& Nouveau Document pdf.pdf 14/09/2012 15:58 PDF-XChange Viewer Document
% Nouveau Texte OpenDocument.odt 14/09/2012 15:42 Texte OpenDocument

Mise a part de rare cas, on ne peut pas passer d’un type de document a un autre en
changeant manuellement I'extension d’un fichier. Il faut toujours passer par une fonction
d’exportation ou “d’enregistrement sous’ a l'intérieur du logiciel créateur ou a I'aide d’un
logiciel tiers.
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3a. L'exportation intégrée a un logiciel

Certains logiciels de bureautique posseédent une fonction d’exportation au format PDF. Le
document pdf ainsi créé sera une copie conforme du document original tant au niveau de la
mise en page que de la colorimétrie. Comme il s’agit d’'une “photocopie”, I’exportation
inclura tout le document ou bien tous les textes, images et autres objets sélectionnés.

Fichier Edition Affichage Insertion Format Tableau
Nouveau » F ”;

[ = —
&‘ Quvric el w| TimesNe
Demiers documents utilisés > ——
_ Xite1;002
Assistants (3 ~———
X Fermer

Enreqistrer

@ Enregistrer sous...  Ctrl+Maj+S
Tout enregistrer

E] Regharger [
Versions... Fonction d’exportation du

B Bporer.. / logiciel LibreOffice Write

Exporter au format PDF... <
Envoyer »

Propriéteés...
Signatures numériques..,
Modeles »

Apercu dans je navigateur Web

@5 Apercu
&3 Imprimer... Ctel+P

#z Paramétrages de I'imprimante...

%] Quitter Ctrl=Q

3b. Le type pdf inclus dans les options de la fonction d’enregistrement sous
Regardez si votre logiciel n’a pas directement le type pdf inclus dans la fenétre
d’enregistrement sous.

ﬁ\‘.,n
L)

« Site Web » Page8 - Cours d'informatique -

Organiser v Nouveau dossier

Rechercherdans : Page 8 - Ca.

&= Images & Nom : Modifié le
o Musique
il 05,

al Utilitaires
B vidéos

L']_] importance_du_format_pdf.docx 14/09/2012 14

™ Ordinateur
& Systeme (C)
a Fichiers (D:)
G Musiques (E)

T

Vidéns (F) ol " " ’
Nom de fichier: importance_du_format_pdf.docx v
Type: [Docunmt Word (".docx) vl

Auteuss . Document Word (*.docx)
“" Document Word prenant en charge les macros (*.docm)
Document Word 97-2003 (*.doc)

Modéle Word (*.dotx)

Modele Word prenant en charge les macros (*.dotm)
Modéle Word 97-2003 (*.dot)
PDF (*.pdf)

# Cacher les dossiet Document XPS (*.xps)

Page Web 3 fichier unique (*.mht;*.mhtml)
Page Web (*.htm;".html)

Page Web, filtrée (*.htm;".html)

Format RTF (*.rtf)

Texte brut (*.txt)

Document XML Word (*.xml)

Document XML Word 2003 (*.xml)

Texte OpenDocument (*.odt)

Document Works 6 - 9 (*.wps)

Enregistrer sous le type
pdf dans Word 2010.
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3c. Imprimante virtuelle pdf

Si votre logiciel ne posséde ni I'une ni l'autre de ces fonctions, il faut installer une
imprimante virtuelle pdf (logiciel gratuit) qui pourra vous créer un document de type pdf a
partir de la fonction “imprimer”’ de votre logiciel bureautique.

Par extension, I'imprimante virtuelle pdf peut créer un document pdf de ce que vous
visualisez a I'écran et quel que soit le logiciel ouvert a condition qu’il posséde la fonction
“imprimer”. L'imprimante pdf virtuelle est donc primordiale sur un ordinateur.

Général

]

Sélectionnez une imprimante

%Ajouter une imprimante
A= Envoyer a OneNote 2010

HP Photosmart C4700 series

g

s Microsoft XPS Docusael
5 PDFCreator ,

< | i

Statut : Préte
Emplacement :

Commentaire : eDoc Printer

(=] Imprimer dans un fichier

Etendue de pages
@ Tout
Sélection

Pages :

Préférences ] [ Rechercher une imprimante...

Nombre de copies :

Copies assemblées
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| impimer | [ Annder | [ Appliquer ]

Choisir  votre imprimante
virtuelle pdf dans le menu de
sélection des imprimantes de
la fenétre d’'impression
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4) Le travail collaboratif entre deux personnes

Comme tres peu de particuliers possedent une version professionnelle d’un logiciel pdf, ce
type de document ne sera pas adapté dans le cadre d’un travail bureautique collaboratif.

Avec votre collaborateur, vous devrez trouver un type de fichier utilisable par les deux. Si le
destinataire doit compléter, corriger ou mettre en page votre fichier, il faudra :

9 Avoir le méme logiciel dans la méme version.

9 Ou, en cas de version différente, enregistrer le document sous la version la plus
ancienne des deux logiciels. Reportez-vous a la fonction” enregistrer sous” de votre
logiciel.

I Ou, en cas de logiciel différent, enregistrer le document sous une version compatible
aux deux logiciels. Reportez-vous a la fonction’” enregistrer sous’” de votre logiciel.

Type disponible dans la fonctiofn enr egi st er sous’ '’ de Word 2010,
Nom de fichier: importance_du_format_pdf.docx -
Type : [Document Word (*.docx) -

Document Word (*.docx)
Document Word prenant en charge les macros (*.docm)
Document Word 97-2003 (*.doc)
Modéle Word (*.dotx)
Modele Word prenant en charge les macros (*.dotm)
Modele Word 97-2003 (*.dot)
odf)
“ Cacher les dossiet Document XPS (*.xps)
Page Web a fichier unique (*.mht;*.mhtml)
Page Web (*.htm;*.html)
Page Web, filtrée (" htm;" html)
Format RTF (*.rtf)
Texte brut (*.tt)
Document XML Word (".xml)
Document XML Word 2003 (*.xml)
Texte OpenDocument (*.odt)
Document Works6 -9 (*.wps)

Auteurs

Type disponible dans | a fonction ‘" enregister |so
Nom du fichier: Nouveau Texte OpenDocument (2).odt -
Type: | Texte ODF (.odt) (".odt) x

Texte ODF (.odt) (*.odt)

Modéle de texte ODF (.ott) (*.ott)

OpenOffice.org 1.0 Texte (.sxw) (*.sxw)

OpenOffice.org 1.0 Modele de texte (.stw) (*.stw)

Microsoft Word 97/2000/XP/2003 (.doc) (*.doc)

Microsoft Word 95 (.doc) (*.doc)

Microsoft Word 6.0 (.doc) (*.doc)

Rich Text Format (.rtf) (*.rtf)

Texte (bet) (*.bxt)

Texte codé (bxt) (*.bt)

. Document HTML (OpenOffice.org Writer) (.html) (*.html)
Cacher les dossier .o ord 2003 XML (xrml) (o)

—— Microsoft Word 2007/2010 XML (.docx) (*.docx) 1

I Texte Office Open XML (.docx) (*.docx) r‘

Note
Une nouveauté apparaitra dans la suite bureautique Office 2013 de Microsoft. Cette version
sera capable de modifier les documents de type pdf.
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5) Le travail bureautique collaboratif dans le nuage (cloud)

Pour pallier a ces problemes de compatibilité de logiciel et de type de document, il existe des
services de bureautique Web gratuit. Si vous maitrisez un logiciel de bureautique, vous
n"aurez aucun mal a utiliser les fonctions classiques de ces services en ligne.

C’est I'idéal pour faire du travail collaboratif quand :
9 les personnes ne sont pas sur le méme lieu de travail
9 Les collaborateurs sont nombreux

Autres avantages :

1 Ces documents sont facilement diffusables car ils ont une adresse Internet.

9 Ces documents sont lisibles 24 heures sur 24 et 7 jours sur 7

9 1l n'y a pas d’échange de fichiers ce qui élimine les problemes de travail effectué sur
des mauvaises versions de fichier.

9 Vous pouvez importer vers le service en ligne vos documents Microsoft Office ou
LibreOffice existants et inversement. A noter qu’il existe quelques petits problémes
d’exportation.

Exemple de document texte daBkydrivede Microsoft
[Phreiex

ﬂ; importance_du_format_pdf.docx - Micro...| 4+
€ B 8 - + |@hys

& M- sortieoffice2: X A B3~

kydrive live.com/7cid

Microsoft
Word Web App importance_du_format_pdf sur SkyDrive Florent DESPLANCHES Déc

= 2
Accueil | Insérer  Affichage

3 * AaBbCc | | AaBbCc | |AaBbCd | AaBbCc '& @

Coller 53 G 7 S abe x, X* aby _1;\_, Orthographe Ouwrddans
> - or

Sans interl... Normal Titre 1 Titre 3

Presse-papiers Police Paragraphe Styles Orthographe _ Office

3. Comment transformer un document en un document pdf? [Symbole] page 3
3a Lexportation intégrée & un logiciel [Symbole] page 4
3b Le type pdf inclus dans les options de la fonction “enregistrer sous” [Symbole] page 4
3c Imprimante virtuelle pdf [symbole] page 5

4. Le travail collaboratif entre deux personnes [Symbole] page 6
5. Le travail bureautique collaboratif dans le nuage (cloud) [Symbole] page 7

[Saut de page]
1. Définition

Le pdf est le type de document universel par excellence. A l'origine créé par Adobe, il s’est rapidement imposé comme le type idéal pour
envoyer un document & un tiers sans se soucier de la plateforme du destinataire. En effet, que le destinataire ait un Mac, un Pc ou un
smartphone et quel que soit son systeme d'exploitation et son ancienneté, votre document pdf sera lisible.

Vous I'aurez compris, si vous souhaitez transmettre un document a titre d’information, il faut I'envoyer en type pdf. Ainsi, vous serez certai
que votre interlocuteur ne vous répondra pas qu’il ne peut pas lire le document.

2. Prérequis pour lire un document pdf

1l suffit d’avoir un logiciel pour la lecture de document pdf. Tous les ordinateurs vendus avec un systéme d’exploitation ont un lecteur pdf
préinstallé en complément de celui-ci. Trés souvent, cest le lecteur pdf d’Adobe que I'on retrouve.

Si votre ordinateur est dépourvu de lecteur de document pdf, ce type de logiciel est téléchargeable gratuitement sur les sites des
concepteurs. Mes préférences du moment vont a PdfXwiever et NitroPDf reader.

Notes:
« Pour pouvoir apporter des modifications a un fichier pdf, il faut posséder les versions payantes des lecteurs PDF.
+ Ces logiciels installent aussi un complément pour votre navigateur qui vous permettra de lire un document pdf dans un onglet de
votre navigateur quand il est proposé en lien sur une page Web.
[Dessin]  [Image]

[Zone de texte]
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Exemple de document texte dabdsvede Google
= =

E importance_du_format_pdf.docx - Goog...

B & - + | & htps

& -" - sortieoffice20: X @A B~

s.google.com/document/d/1FCSCRQLAZh4

Florent Desplanches v
importance_du_format_pdf.docx Commentaires [ 102

Fichier Edition Affichage Insettion Format Outils Tableau Aide Derniére modification il y a 10 minutes, par florent.desplanches

Epr\f\g]v-.—i Normal ~ | Calibri > |48 ~{|B XU

1. Définition

Le pdf est le type de document universel par excellence. A I'origine créé par Adobe, il s’est

rapidement imposé comme le type idéal pour envoyer un document a un tiers sans se
soucier de la plateforme du destinataire. En effet, que le destinataire ait un Mac, un Pc ou un
smartphone et dt;el q‘ﬁe soit son systéme d’exploitation et son ancienneté, votre document
pdf sera lisible.

Vous l'aurez compris, si vous souhaitez transmettre un document a titre d'information, il faut
I'envoyer en type pdf. Ainsi, vous serez certain que votre interlocuteur ne vous répondra pas
qu'il ne peut pas lire le document.

2. Prérequis pour lire un document pdf

Il suffit d’avoir un logiciel pour la lecture de document pdf. Tous les ordinateurs vendus avec
un systéme d'exploitation ont un lecteur pdf préinstallé en complément de celui-ci. Trés
souvent, c'est le lecteur pdf d’Adobe que I'on retrouve.

Si votre ordinateur est dépourvu de lecteur de document pdf, ce type de logiciel est
téléchargeable gratuitement sur les sites des concepteurs. Mes préférences du moment vont
a PdfXwiever et NitroPDf reader.

Notes:
® Pour pouvoir apporter des modifications & un fichier pdf, il faut posséder les versions
payantes des lecteurs PDF.
e Ces logiciels installent aussi un complément pour votre navigateur qui vous permettra
de lire un document pdf dans un onglet de votre navigateur quand il est proposé en
lien sur une page Web.

En complément de llinstallation systéme décrite ci-dessus, vous pouvez avoir besoin d'un peu pius
de personnalisation et améiiorer I'ergonomie pour faclilter I'utiisation de Fordinateur.

a L ion de logiciels
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