CONVERTIR UN DOCUMENT AU FORMAT PDF

Voici plusieurs solutions faciles pour convertir ou exporter un
document dans le format PDF, qui sont détaillées dans les
diapositives suivantes.

1. La plus simple consiste a enregistrer directement son document
au format PDF depuis le logiciel bureautique (MSOffice ou
LibreOffice)

2. Depuis le SCOUT, ou l'outil de stockage Documents (Drive)
propose un convertisseur PDF.

3. Pour un document manuscrit, avec l'application Adobe Scan
(gratuite) sur son téléphone.



1. ENREGISTRER AU FORMAT PDF

1.1. Avec MSOffice, une fois la rédaction terminée (et le document
préalablement enregistré dans le format standard, .docx en général),
enregistrer a nouveau en choisissant « Enregistrer sous... »

Enregistrer sous : Test création fichier PDF |
Nouveau document HEN Tags :
Nouveau a partir d'un modéle... 3P ETmpamame T o -
- : ocuments =

Ouvrir... #O0
Ouvrir une URL... +30 Format ¥ Document Word (.docx)
Ouvrir récent > Description | Formats courants

Format XML par défaut dans lequ Document Word 97-2004 (.doc)

macro VBA. .
Fermer HEW Plus d'informations sur les forma Modéle Word (.dotx}

Modéle Word 97-2004 (.dot)
T ERregistrer A

Format RTF (.rtf)

Enregistrer sous... 43S | Texte hout L)

Fnreagistrer en tant aue naae Weh | Options... | | Rapportde|  Page Web (.htm)
Partager > N E:]
] Document Word prenant en charge les macros (.docm) |
Aper(;u de la page Web Modéle Word prenant en charge les macros (.dotm)
Document Word XML (.xml)

q q - Document XML Word 2003 (.xml)

Restreindre les autorisations » Page Web 4 fichier unique (.mht)
. ) . . Document papier a lettres Word (.doc)

Réduire la taille du fichier... Compatible avec Word 4.0-6.0/95 (.rtf)

Mise en page...
Imprimer... P

Propriétés.. Dans le champ « Format » (Mac) ou « Type »
(PC), choisir PDF.




1. ENREGISTRER AU FORMAT PDF

1.2. Avec LibreOffice, passer par Fichier = Exporter vers = Exporter au
format PDF...

% Sans nom 1 - LibreOffice Writer
——

Fichier = Qdition Affichage |Insertion Format Styles Tableau Formulaire  Outils

L] Nouveau v "‘D v | of
Quvrir... Cerl+ 0 QOptions PDF
Ouvrir distant... ration Serif |~ | |12 |+ G I S _E

'Z_:l—_il Derniers documents utilisés 3 - Z = : ; i s Général Vue initiale Interface utilisateur Liens Sécurité Signatures numérigues

n L n 1

D Fermer Plage Général
Assistants . O PDF.‘hybnde (fichier ODF incorporé)
Modéles v ) Pages: [ Archive PDF/A, (150 19005)
Recharc (O sélection PDF/A-2 PDF/A-1b
s O PDF marqué (ajouter la structure du document)
Versions... Images

Créer un formulaire PDF
@] Compression sans perte

Enregistrer Crl+S E td' i@ FDF
¢ ® Compression JPEG rormat drenvol -

Im

Enregistrer sous...  Cirl+Maj+5 . o = [ Auteriser les doublens de noms de champ
. . Qualité: 90 % =
Enregistrer distant... Exporter les repéres de texte
Enregistrer une copie.. Réduire la résolution des images | 300 DP1 |~ DExpurterIessubstituants
Tout enregistrer Filigrane [] Commentaires en tant qu'annetations PDF
I DSignerg\rec un filigrane ] Exporter les pages vides insérées automatiquement
Exporter vers » ﬁ Exporter au format PDF... Texte: Dgﬁi(her\ePDFaprésexpurt
o TR O e e e e rorat PDF [ Utiliser les XObjets de référence
Apercu dans le navigateur Web @ Exporter au format EPUB...
E‘l Apercu Cirl+ Maj+0 Exporter directement au format EPUB Aide Annuler
% Imprimer... Ctrl+P
Paramétrages de l'imprimante...
Propriétés...
Signatures numériques *

Quitter LibreOffice Ctrl+Q

Garder les options par défaut et
« Exporter ».



2. CONVERTIR DANS LE SCOUT

Accéder au Drive du
SCOUT depuis le bloc
« Mon Espace » de 'ENT.

€2 Tableau de bo

&5 Mon Espace

rd

o

Messagerie

Drive

Agenda

o)
£

Invitations de groupes

_
‘-"J UNIVERSITE TOULOUSE
& Jean Jaurés

Environnement Privé > £ Rafraichir
+ Mes documents Charger df

Archives_dispositif_00 Crée

Lo LAUSIIG LT VIS IO iE e nuu X

Archives_dispositif_09

Archives_dispositif_10
2. Dossigr 1 - Veille information.orig.odt
Archives_dispositif_12

Pour commencer, verser le document dans
I'espace de stockage du SCOUT en cliquant sur
« Nouveau », puis choisir « Charger ».

Parcourir le disque dur de son ordinateur,
sélectionner le document et le téléverser dans
« Mes documents » du SCOUT.




2. CONVERTIR DANS LE SCOUT

Une fois téléversé
dans le SCOUT, un
clic droit sur le
document fait
apparaitre un menu
contextuel. Choisir
I'option « Convertir
en PDF ».

mon_devoirdocx

Présence.txt

RC171115 UFTMIP.xlsx

RedactionCollaborative_

RéponseTD2.docx

signature_2015.png

Support rencontres parc

Travail collaboratif.docx

Télécharger
Editer en ligne
Edition en ligne anonyme

Renommer

Dupliquer
Déplacer
Envoyer »

Copier vers
Supprimer

Tags

Commentaire tx

Accés direct

Partager avec groupes

Le document converti au format PDF devrait s’afficher dans un nouvel onglet

du navigateur. Le télécharger.

Travail & faire.docx

Conwertir en PDF




3. CONVERTIR UNE PHOTO AU FORMAT PDF

AVEC SON TELEPHONE

Installer I'application gratuite Adobe Scan
(Android et iOS)

Lancer l'application. Placer I'objectif de I'appareil
photo du téléphone au-dessus du document.
L'appli cherche automatiqguement le meilleur
cadrage du document et prend un instantané.

Il est possible d’ajuster le cadrage, si besoin, de

prendre une nouvelle photo si ce n’est pas OK, ou
alors de poursuivre.

g SOUNDLC UDS R
B 55n0NOL FLSHIAINN

= Sélectionner texte E‘, Ajuster et enre




3. CONVERTIR UNE PHOTO AU FORMAT PDF
AVEC SON TELEPHONE

Etape suivante :
enregistrer le PDF

X Enregistrer le PDF

Adobe Scan 29 nov. 2021 #

Ajouter page Réorganiser  Recadrer Pivoter Filtres ~ Nettoyer

eeeeeeeeeeeeeee B =2 @ R0t 820 11:34

@ Adobe Scan Q|

Adobe Scan 29 nov. 2021

Pour finir, utiliser les
outils de partage pour
récupérer le PDF et le
déposer dans IRIS-
EXAMS (ou déposer
dans IRIS-EXAMS
directement depuis le
téléphone, voir guide).




@ Q308 6620 11:34

Bouygues Telecom @@ .l & (2
@ Adobe Scan Q

Adobe Scan 29 nov. 2021
Maintenant

T <, Partager

A< Acrobat

= JPEG
A la fin de la création de votre fichier

PDF, il est possible de l'ouvrir avec Adobe
ou bien de le partager.

¢ Autres

Continuez la numérisation.

Lancez une numérisation a partir de
votre appareil photo ou de vos photos
importées.
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