

     
                    
                                
                    Nous utilisons des cookies anonymisés afin de vous offrir la meilleure expérience sur notre site.

Pour en savoir plus sur l’utilisation de nos cookies, vous pouvez consulter notre Politique de confidentialité.

                    
                        Fermer
                        Politique de confidentialité
                    
                
  
                
                
                    
                    Le numéro d'appel n'est pas accessible aujourd'hui. Veuillez nous excuser pour la gêne occasionnée.

                    
                    
                    
                        Le numéro d'appel n'est pas accessible aujourd'hui. Veuillez nous excuser pour la gêne occasionnée.

                    

                    
                

                
            

                
        
            
            
                
                    	
                            
                        
	
                            
                        
	


                    
                        
                        
                            
                        

                        	Accueil
	A propos
	Thématiques
	Cartographie
	Recherche


                    

                    	
                            
                            
                        
	Accueil
	A propos
	Thématiques
	Cartographie
	Recherche


                

                
                    
                        
                    

                    
                

                
            

            
                
                    	Premiers pas
	Santé
	Communiquer
	Démarches administratives
	Education et formation
	Au quotidien

                
                
            


            

            
            
            
            
            
                

    

    
     
         
            
                                
                
                
                    Sommaire

                    RéduireAgrandir
                

                	
	
	
	
	
	
                    


                
                    
                

                	Étape 1 : installer Adobe Acrobat Reader DC
	Étape 2 : ouvrir le document
	Étape 3 : remplir le formulaire
	Étape 4 : ajouter une signature

                
            

            
                
                    
                        
                                                        
                        
                        
                            	
	Thématiques
	Premiers pas
	Bureautique


                            Remplir et signer un fichier PDF
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                    Vous possédez un fichier PDF que vous souhaitez remplir et signer, sans l’imprimer ? Ce tutoriel vous permettra de remplir et de signer un document au format PDF avec Adobe Acrobat ReaderDC, sans utiliser de scanner et d’imprimante.

                


                Tags : #Administratif #AdobeAcrobatReaderDC #Numérisation #Ordinateur #PDF
 
                                    Prérequis

                    
                        	Posséder un ordinateur sous Windows (ou MacOS)
	Avoir une connexion à Internet


                    

                
                
                Pas à pas

Adobe Acrobat ReaderDC vous permet de signer et modifier tous les PDF que vous téléchargez.

Pour les formulaires de type Cerfa, il est fortement recommandé de télécharger la dernière version depuis le site institutionnel disponibles à l'adresse suivant : Référentiel des Cerfa

Étape 1 : installer Adobe Acrobat Reader DC

Rendez-vous sur le site https://get.adobe.com/fr/reader/otherversions/

Cliquez sur Télécharger Acrobat Reader (bouton bleu).



Cliquez sur Enregistrer le fichier.

Après téléchargement, ouvrez l'emplacement et double cliquez sur le fichier Reader.xxx_insall.exe (la version du logiciel peut être différente) pour débuter l'installation.



Suivez les instructions pour finaliser.

Étape 2 : ouvrir le document

Pour notre exemple, téléchargez le Cerfa 13750*07 (demande de certificat d'immatriculation d'un véhicule) à cette adresse.

Ouvrez Acrobat ReaderDC.

Sur la page d'accueil du logiciel, cliquez sur Fichier puis Ouvrir...

Sélectionnez le PDF au préalablement téléchargé puis cliquez sur Ouvrir.




À SAVOIR

Vous pouvez ouvrir direction le PDF sous Acrobat ReaderDC, en double cliquant sur le document.



Sélectionner l'outil Remplir et signer

À droite du formulaire, cliquez sur la forme Stylo Remplir et signer.



Choisissez l’option Outil remplir et signer.



Des outils sont maintenant disponibles pour mettre du texte ou cocher des cases.

Étape 3 : remplir le formulaire

Cocher une case

Vous pouvez remplir votre formulaire en cliquant dans les cases.



Pour supprimer votre choix, cliquez sur la poubelle.



Remplir un champ d'information

Positionnez vous sur le champ et saisissez les données.



Pour modifier des informations, cliquez dessus et changez les.

Étape 4 : ajouter une signature

Cliquez sur Signer.



Choisissez Ajouter une signature.



L’éditeur offre 3 options :

	Taper : Entrez votre nom par le clavier
	Tracer : Signez en traçant avec votre souris ou votre stylet
	Image : Signez sur une page blanche, scannez ou prenez la signature en photo et importez la




Cliquez sur Tracer.

Avec votre souris ou stylet, procédez à la signature au dessus de la ligne bleue.

Si elle ne vous convient pas, faites Effacer pour recommencer.

Décochez Enregistrer la signature si vous êtes sur un ordinateur public puis cliquez sur Appliquer pour incorporer votre signature au document.



 

Posez la signature à l'endroit souhaité, puis servez-vous de la poignée bleue pour redimensionner la taille de la signature.



Enregistrez votre document en cliquant sur Fichier puis Enregistrer sous....




À SAVOIR

Le bouton Réinitialiser en haut du formulaire permet de vider toutes les cases ainsi que la signature.
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            Les tutoriels sur la même thématique
 
            
                                        
                            
                                
                                Fusionner et diviser des PDF avec PDFsam Basic

                            
                            Bureautique
                            Vous souhaitez fusionner ou diviser des PDF avec logiciel PDFsam Basic ? Ce tutoriel vous accompagne dans la prise en main de ces deux fonctions propo... lire la suite

                          
                                            
                            
                                
                                Découvrir des suites bureautiques en ligne

                            
                            Bureautique
                            Vous souhaitez rédiger un courrier, suivre vos comptes ou préparer une présentation depuis votre ordinateur, mais sans installer de logiciels ? Des... lire la suite

                          
                                            
                            
                                
                                Installer la suite bureautique LibreOffice

                            
                            Bureautique
                            Vous souhaitez installer la suite LibreOffice sur votre ordinateur ? Ce tutoriel vous accompagnera étape par étape dans l'installation de la suite b... lire la suite
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                Les autres thématiques
 
                
                                   
                        
                            
                                
                                    
                                
                                Au quotidien
20 tutoriels
                            

                            
                                
Vous recherchez de l'aide pour d'autres actions et démarches numériques du quotidien ? Ce dossier est fait pour vous ! Vous y trouverez des resso...... lire la suite

                            

                        
                                   
                        
                            
                                
                                    
                                
                                Communiquer
20 tutoriels
                            

                            
                                Vous souhaitez envoyer un email ou même réaliser un appel visio, mais vous ne savez pas comment vous y prendre ? 
Ce dossier vous donne les bases p...... lire la suite

                            

                        
                                   
                        
                            
                                
                                    
                                
                                Démarches administratives
22 tutoriels
                            

                            
                                
Vous avez besoin d'aide pour vos démarches administratives ?

Vous trouverez dans ce dossier toutes les réponses pour réaliser vos opérat...... lire la suite

                            

                        
                                   
                        
                            
                                
                                    
                                
                                Education et formation
6 tutoriels
                            

                            
                                
Vous rencontrez des difficultés à faire l'école à la maison pour vos enfants ? Ce dossier vous présente des ressources éducatives ainsi que d...... lire la suite

                            

                        
                                   
                        
                            
                                
                                    
                                
                                Premiers pas
33 tutoriels
                            

                            
                                
Vous débutez dans votre apprentissage de l'informatique ?

Ce dossier est fait pour vous ! Vous y trouverez des ressources qui vous guideron...... lire la suite

                            

                        
                                   
                        
                            
                                
                                    
                                
                                Santé
15 tutoriels
                            

                            
                                Vous souhaitez prendre rendez-vous avec un professionnel de santé, mais les prises de rendez-vous en ligne ou les consultations à distance vous semb...... lire la suite
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