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Remplir un doc Pdf 

Insertion de textes 

Il est possible de compléter et signer un document Pdf (de type formulaire, coupon-réponse, adhésion, 

etc.) sans l'imprimer en utilisant le classique Adobe Acrobat disponible sur tout bon ordinateur qui se 

respecte (en cas d'absence, le charger depuis Internet). 

Dans Acrobat, une barre d’outils est disponible à l’ouverture d’un fichier Pdf. C’est celle 

reproduite à gauche. 

Il est possible de la déplacer en positionnant la souris sur le 

tiret supérieur (ici "stabiloté" en jaune) et en la déplaçant 

dans l’écran. Chaque icône de la barre comporte une petite 

flèche dans le coin inférieur gauche, signifiant que chaque 

icône prend plusieurs formes optionnelles au choix. 

Dans l’exemple à droite, en cliquant sur le "A" encadré de la 

barre d'outils, on fait apparaître un sous-menu avec les 

options de saisie 1) d'un texte, 2) d’une croix, 3) d’une 

coche, etc. Cliquer sur l’option de saisie désirée pour la 

mettre en œuvre. 

Le cercle coloré en orange  permet de sélectionner la 

couleur (donc, ici, en orange) de ce qu’on va intégrer, texte, 

croix, coche ou élément graphique. 

Utiliser (en cliquant dessus),  Saisie de texte,  ou ✓ pour cocher 

une case. Après avoir effectué un de ces choix, déplacer la souris à 

l'endroit à compléter, cliquer (gauche) : un espace de saisie s'affiche sous la forme d'un cadre. Insérez-

y le texte (nom, adresse, ...) ou le symbole souhaité : 

  

Cet espace peut être déplacé en cliquant sur la boite qui l'encadre (ce qui fait apparaitre une croix noire) 

pour ajuster précisément le positionnement du texte (ou de la coche) inséré dans la page Pdf : 

 

On peut rapetisser ou agrandir la taille des caractères saisis en cliquant sur un l'un ou l'autre des 2 

caractères "A" dans, 

. 
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La poubelle c'est pour se débarrasser de l'espace de texte qui vient d'être inséré et sur lequel on est 

positionné. 

Signer ou insérer une mention manuscrite 

Pour signer (ou insérer une mention manuscrite du genre "Lu et approuvé") : apposer votre signature 

ou tout autre texte sur une belle page blanche et scanner le tout1. 

Avec une application de traitement d’image (Capture d’écran de Windows, par ex.) recadrer (ou "rogner") 

la signature ou le texte saisi pour ne conserver que la partie "intéressante" et pas toute la page. 

Exemple : mon fichier (les échelles ne sont pas respectées), 

 

 est changé en   

 

Sauvegarder le résultat dans un fichier de type image ou photo, typiquement 

au format Jpg, par ex. ma_signature.jpg. 

Sous Adobe Acrobat, la prise en compte d’un fichier signature passe par la 

commande "plume" ou  de la barre d’outils. Cliquer sur "Ajouter une 

signature" pour accéder à la capture d’une signature. 

Ça provoque l’affichage de la fenêtre à droite :  

Trois possibilités sont proposées. Opter pour l’utilisation d’une image 

(option cerclée de rouge). Acrobat demande alors le fichier à utiliser. 

Indiquer celui scanné, ma_signature.jpg, décrit ci-dessus. L’image 

apparaît dans le cadre. La signature ou le texte saisie la 1ère fois est 

mémorisée par Acrobat pour une réutilisation ultérieure. Elle peut être 

remplacée en cliquant sur la croix "x" de suppression. 

Une fois intégrée dans Acrobat, cliquer 

sur la case contenant la mention à 

insérer, signature ou paraphe, et 

déplacer la copie qui apparaît à l’endroit 

souhaité dans le document. 

Noter que la signature ou texte ainsi 

"saisie" dans Acrobat peut être agrandie 

ou rapetissée en tirant sur une des "poignées" (petit carré) du cadre qui 

délimite le dessin inséré (un des 4 coins pour préserver la 

proportionnalité du dessin d'origine). 

L’ajout d’un paraphe suit la même procédure. 

Sauvegarder le document complété en "l'imprimant" avec l'imprimante 

"PDFCreator" qui génère un nouveau fichier électronique ; le nommer. Il 

peut être envoyé en l'état. 

 
1) il est aussi possible de signer directement sur l’ordinateur ou une tablette si ceux-ci acceptent un stylet pour 

écrire scripturalement si vous disposez d'un matériel de ce type 


