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Acrobat Pro - Gestion des fichiers PDF
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Formation accessible selon calendrier adaptable en fonction de vos besoins, nous consulter Q”GQG

Métiers et emplois visés:

Secrétaire

Secrétaire administratif.ve
Secrétaire polyvalent.e
Assistant.e. administratif.ve
Assistant.e d'équipe
Assistant.e. d'entreprise

Public concerné:

Demandeur.euse d'emploi
Jeune 16-29 ans

Salarié.e

Individuel.le autre

Objectifs de la formation:

* Partager l'information quelles que soient les applications
¢ Protéger vos données
e Réaliser une présentation lisible pour tous et interactive

Contenu de la formation :

¢ Production et conversion de fichiers en PDF :
e Document imprimé en fichier éditable
e PostScript en PDF
¢ Gestion des pages :
* Insertion ou extraction, orientation, affichage
e Correction et annotation de fichiers en PDF :
e Révisions des fichiers, mode comparaison de documents
Création de documents PDF interactifs :
e Structure
Navigation par hyperliens
¢ Incorporation de séquences vidéo et audio
e Formulaire électronique a partir de Word ou Excel
e Mode plein écran
Création de boutons d'action
« Diffusion, organisation, protection des documents :
* Mots de passe par cryptage sur 256 bits, signatures électroniques, sécurisation
¢ Transmission d'un fichier PDF a l'imprimerie
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Méthodes et outils pédagogiques :

e Alternance d'apports théoriques et de mise en application
e Suivi individualisé dans l'acquisition des savoirs et savoir-faire

Modalités d'enseignement :
Formation partiellement a distance

Durée indicative en centre de formation :
14 heures

GRETA COTES NORMANDES

Siege social : lycée Curie/Corot - 377 rue de I'Exode - BP 40245 - 50000 Saint-Lo

N° SIRET : 19501219000029 - N° de déclaration d’activité : 2550 P200050

Document non contractuel, peut-étre soumis a modification Page 1/2



St breta )

Liberté COTES NORMANDES )))
Lgalité ACADEMIE DE NORMANDIE
Lraternité

Pré-requis :

Pour suivre cette formation nous vous demandons de maitriser l'utilisation réguliére des outils en bureautique (traitement de texte,

tableur, présentation assistée), pratique d'internet et d'une messagerie.

Modalités d'admission :
Sur test

Niveau d'entrée :
Aucun : sans niveau spécifique

Niveau de sortie:
sans niveau spécifique

Validations:
Attestation de compétences

Financement::

CPF
Financement individuel
Plan de développement des compétences

Tarif de référence :
18€/heure

Lieu(x) de formation :
BAYEUX

Acceés Handicapés :
Accés PMR conforme a la réeglementation sur l'accessibilité des ERP

Renseignements et inscriptions

Nom du contact : Jean Philippe LACOUR
Téléphone : 02 31216100
Courriel : greta-bayeux@ac-normandie.fr
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