Université |’”’|

de Montréal

Avec Adobe Acrobat Professionnel 8.x

NUMERISER AU FORMAT PDF

PDF5

PDF5-numeriser_PDF_v8.pdf version 1.3
E.R. 9 juin 2009

Carrefours — Bibliotheques
www.bib.umontreal.ca/outils-informatiques




Université fH‘\

de Montréal

Tables des matieres

Numeériser un document au fOrmat PDF .........cooviiiiiii ittt 3
Convertir un document Word au format PDF............oooiiiiiiiiiiiiee et eiveee s 10
Reconnaissance optique des caracteres (OCR) d' un doCUMENL...........cceveeveereenieerieseeseeeeenn 12
PDF5-numeriser_PDF_v8.doc version 1.3 Carrefours — Bibliotheques
E.R. 9 juin 2009 www.bib.umontreal.ca/outils-informatiques

Page 2 sur 17



Université I'H‘I

de Montréal

Numeériser un document au format PDF

Pour démarrer le logiciel, cliquer sur :
« Démarrer — Programmes — Adobe Acrobat Professional »
Universite f'”"l

de Montréal

o8

EJ 4
- :ij Suite Microsoft Office™ disponible sur cette station

-
Al

Internet
Explorer

Parameétres en vigueur sur cette station :

I é Internet Explorer

@ Endnote

@ Gravures de CD (Paste avec graveur seulement)

@ Lecteurs Mulkimédia ﬂ
Microsoft Office 2003

@ Procite 5

Utilitaires

¢ Explorateur windows

: ) Hr Photo & Imaging

1 Poste de traval &, Jasc Paint Shop Pro &

59 Numériser ine image . Démarrer « Adobe Acrobat Professional »

ﬂ OmniPage Pro 14.0
@ Adobe Readsr 7.0

Mettoyage - Données personneles

| Document de soutien - Qutils Informatiques

Fi;l)émarrer 2% @ 14:39

Soulever la couvercle du numériseur et placer la feuille ou le livre & numériser dans
le numériseur comme ci-bas :

vers le fond a droite de la surface
du numériseur. Ensuite refermer
le couvercle.

I Placer le document a numériser
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dobe Acrobat 8 Professional

MISE EN ROUTE AVEC
ADOBE ACRQO

2. Fermez cette fenétre si elle
est présente.

DEMARRER. LA

CREATION D'UN COMBINAISON DE EXPORTATION
FICHIER. PDF FICHIERS REUNION

Exportez des fichiers PDF vers

Créez un fichier Adabe FOF & Combinez plusieurs Fichiers d‘:autres formats et Communiquez et collabarez

partir d'Office, d'un message provenant de différentes sélectionnez fadlement du aver collégues et clients.

electronique, d'un site Web ou sources en un fichier FOF & texte ot des e s de

de kot fichier imprimable, l'aspect professionnel. les copier dans d'autres
applications.

o /

PROTECTION SIGNATURE FORMULAIRES REVISIONS ET
COMMENTAIRES

Contrdlez mieux [accés 4 vos Signez vos fichisrs PDF afin de Créez un formulaire POF,
documents, renforcer [intégrité et diffusez-le, puis collectez les Initiez ure révision de fichisr

l'authenticité de ces données renvoyées, PDF et participez-y & [aide des
outils de commentaire

documents.
d'Acrobat,

ﬂDémmeri | Adabe Acrobat Professi.. | ,} Mise en route : Adobe... @s E 14140
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|iquer sur:

’W Edition  Affichage Document Commentaires  Formulaires  Outils . . z . .
- « Fichier », « Creer un fichier PDF »,
] Outir,.. ChrHo - @ Exporter

H 1
Organiseur Y 1« A partir d’'un scanner ».
&
5—5 Créer un fichier PDE @ A partir d'un Fichi
ﬁ Cambiner des fichiers. .. @ A partir de plusieurs fichigfe
i "
Z] Démarrer la réunion, .. &:l A partir d'un scanner.
'E:I A partir dune page Web... Maj+Ctr+0
Enregistrer Chrl+S .
) A partir de limage du Presse-papiers
Enregistrer sous. .. Maj+Ctrl+35
g . -, & partir dune page vierge
W Enregistrer sous document certifie, . SO AP =
(;—5 Exporter L4
Joindre & un message Electronique. ..
Reétablir
Fermer (e ER
Proprigtés. .. Chrl+Dr
Configuration de impression. .. Maj+Ctrl+F
= Imprimer, .. ChrHP
3 Histariqus 4

Fichier r&cent

Quitter

wDémarrerl I ‘_:_: Adobe Acrobat Profes...

ChrHC
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Adobe Acrobat Professional

Fichier Edition Affichage  Document  Commentsires  Formulaires  Outils

=18

Cptions avancees  Fendtre  Aide

) I: lCréEr un fichier PDF = @ Combiner des fichiers - @ Exporter = @ - ﬁ Protection = , Signature = @ Formulaires = 9 Révisionz et commentaires ~

L | & & [0
s |

= Wv

Mode colorimétrique

A-hip scanjet 5590

4. Sélectionner :
WIA-hp scanjet 5990

Reésolution :

[~Sortie

' Créer un document PDF
" ajouter &

I Rendre conforme 4 la nof

[ Document

~ Optimisation

Facultatif : Vous pouvez ajuster la qualité de
'image. Il est recommandé de laisser le
bouton au milieu.

Petits taille

’

Qualité supérieurs Options

¥ accesshilis

~Reconnaissance du texte et métadonnées

¥ Indexation (OCR) Options |

5. Cliquer sur
« Numériser ».

™ Ajouter des métadonnées

Aide

| Reétablir les valeurs par défaut | i

Tiset

Annuler |

wDémarrerI - Adobe Acrobat Professio...
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P adobe Acrobat Professional ()]

Fichier Edition Affichage  Document  Commentsires  Formulaires  Outils  Options svancées  Fendtre  Aide

) |: tcréer un fichier PDF = @ Combiner des fichiers - @ Exporter = @ - ﬁ Protection = , Signature = @ Formulaires = ‘E? Révisionz et commentaires ~

] = & = [0 o o] Sy N B = R -
Acrobat Scan '

|’Entrée

Enregistrer le fichier numérisé sous

Enreqistrer dans Ilfj Mes documents j G ’ B v
Pcadres IC)options
= Dénradé: [Cipalette:
6. Sélectionner 'emplacement:
« Mes documents »

|C)5cripts - Réglementés
IC)5cripts - Sécurisés

7. Donner un nom significatif a votre
document.

Mes images

[@1tes sites web
fiMes videos

| IModéles de compasitio

My PSPS Files

Mom du fichier

|mnn document. pdf

Type: IFichiels Adobe PDF [ pdf)

8. Cliquer sur « Enregistrer ».

fide | Reétablir les valeurs par défaut ]

wDémarrerl | - Adobe Acrobat Profes...
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Adobe Acrobat Professional

=18(x]
Fichier Edition Affichage  Document  Commentsires  Formulaires  Outils  Options svancées  Fendtre  Aide

,3 Créer un fichier PDF ~ @ Combiner des fichiers - @ Exporter = @ - ﬁ Protection = , Signature = @ Formulaires = 9 Révisionz et commentaires ~
) = L & o b0 i ok &) ER | & # |10% |

Rechercher -

Lel

9. Patienter...

Numérisation HP

ﬁ‘DémarrerI - Adobe Acrobat Professio...

D 2pd@ ther
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I L " ma numeérisation de la premiere sz
Université

o est maintenant terminée.
de Montréal

Si vous avez terming, cliquer sur « OK ».

Adobe Acrobat Professional
Fichier Edition Affichage  Document  Commentsires  Formulaires  Outils  Options av|

e Gemeoeree: Gl G| ginon  pLACEZ LA PROCHAINE PAGE
L5 Ui w0 o Lk SUR LE NUMERISEUR et ensuite cliquer
« Numériser d’avantage de pages (feuille
2) » et ensuite « OK ». Répéter jusqu’a ce
gue toutes vos feuilles aient été
numeriseés.

S |

Acrobat Scan

" Mumériser davantage de pages (Feullle 2)

* humérisation terminée

@ 2 144

wDémarrerl I - Adobe Acrobat Profes...

G e i 1o - &mmm::j}w- & ﬁnw-lwa- (=) Forensores = P Bt o o
TS Ty NI = e
(3 Y &
s [T 11. Le document PDF ‘
de Montréal s’affiche dans Adobe
Acrobat Professional.
— v
T —
e~
I pis . NS -
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Convertir un document Word au format PDF

Dans cet exemple, nous allons convertir un document Word au format PDF. La
procédure est la méme quelque soit le type de document (Excel, PowerPoint, etc).

1. Ouvrir votre
document Word.

NI

- X

0§ PDF5-numeriser_format_PDF_v8.doc - Microsoft Word

Fichier | Edition  Affichage  Insertion  Format  Oubls Tableau Fepftre ?  AdobePDF  Commentaies Acrobat Tapez une question

b9 o R REE]T T v - @ wewe i

Nouveau...

Ourir...

ctrl+0

Eermer

s 1 s [

2 = vEPJ-A-!

bues - Afficher~ | ¥} 9} V3 - 3 - @ W - | §! =

RPN

=l
B O Lo

Enregistrer
Entegistrer sous...

Enregistrer en tant qus pags Web. ..
Recherche de fichiers...
Autorisation

Versions...

Apercu de la page Web

Mise en page...

Apereu avant impression

Crl+s

S A sk

2. Cliquer sur « Fichier »,
« Imprimer ».

(=

Imprimer.

¥HP  Jexemple, nous allons convertir un document Word au format POF . La

Envoyer vers

» B est la méme guelque soit le type de document (Excel, PowerPoint, efc)

Propriétés

1 €21, \PDFS-numeriser_Format_PDF_vB.doc
2 C:l,..|ADOBE_ACROBAT doc

3 i, \PDF1-reation. dot

4 €\, AE2-numeriseur-hp7400c. doc

Quitter

Bl

“a |

Dessiner = | | Fomes automatiques = N S (1O & o 2 @ & & - Z- A-= Zaa !

Page 10 Ser 1 1020 A28  La Cold ENR REV EXT RFP Franceis(C (K
P .
3. Sélectionner « Adobe PDF »

rImprimant

Mom : Proprigtés...

Etat : Inactive aecherch 3

Type ! Adobe PDF Converter —I_E[ SE e s

(s} Mes documents I Imptimer dans un Fichier

Commentaire ;

I Recto versn manuel

-Etendue de page

* Touk
' Page en cours " Sélection
" Pages : |

Tapez les n* des pages etfou étendues de page &
imprimer, séparés par des points-virgules (1;3;5-12;14),

i opie:

hombre de copies

e

—

[V Copies assemblées

Imprimer : IDocumant

Imprimer : IPagEs paires et impaires

Options... |

El
El

rZoom

Pages par Fevile :

Mettre & léchelle du papier

/ .
4. Cliquer sur « Ok ».

OK Annule

Carrefours — Bibliotheques
www.bib.umontreal.ca/outils-informatiques
Page 10 sur 17

PDF5-numeriser_PDF_v8.doc version 1.3
E.R. 9 juin 2009




Université I'H‘I

de Montréal

Enregistrer le fichier numérisé sous

Erregistrer dans : Iﬂ Mes documents j €] [? 9 [

| ) Cadres ) Options
| )Dégradés [D)Palettes

5. Sélectionner I'emplacement:
« Mes documents »

() Seripts - Sécurisés
=

2]

6. Donner un nom significatif & votre

document.
Mom du fichier : Imon document. pdf j
Type: I Fichiers Adobe POF [*.pdf] j

7. Cliquer sur « Enregistrer ».
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Reconnaissance optique des caracteres (OCR) d’'un
document

Pour démarrer le logiciel, cliquer sur :
« Démarrer — Programmes — Adobe Acrobat Professional »

B 51-modifier-unip.pdf - Adobe Acrobat Professional
Fichier Edition Affichage Document Commentaires Formulaires ©Outils  Options avancées Fepékre  Ade

=&

5 o] =y i -
ﬁ Créer un fichier PDF + EP Combiner des fichiers - @ Exparter ~ [EF‘J - ﬁ Pratection - /Signature - Farmulaires = :_? Révisions et commerntaires =

IEEEETTIETN BT et = B .

Universite rfh OUBLIE / MODIFIER S1

de Montréal

Un mot de passe / UNIP

Important : Vous devez avoir en main votre code permanent ou votre code d'accés DGTIC
(ex. p1234567) e ind' i e passe.

Pourtes UI" 1. Ouvrir le document « Adobe Acrobat o
Professional »

2) Ensuite, a droite de I'écran :

- Si vous avez oublié votre UNIP/mot de passe, cliquez sur Qublié
- Sivous désirez modifier votre UNIP/mot de passe cliquez sur Modifier

. . + Sécurité dans un lieu public
Code d'identification : x F
Entrez votre code permanent, votre nuffero ® employé * Politigue de confidentialité

ou votre code d'accés (login) DGTIC,

¢ UMIP
Obtenir

UNIP / mot de passe :
Entrez votre UMIP ou votre mot de passe SIM, Détajls =»>

Attention:

Veuillez fermer toutes les fenétres
du fureteur a la fin de votre session
de travail afin d'assurer la
confidentialité de vatre dassiar

Iv ]
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B 51-modifier-unip.pdf - Adobe Acrobat Professional =] x|
Fichier Edition  Affichage | Document Commentaires Formulaires OQukils  Options avancées  Fengtre  Aide *®
ﬁ Créer un fichier PDF En-tEte et pied de page L @ - ﬁ Protection ~ ﬂ Signature ~ Formulaires ~ :_? Révisions et commentaires ~
D — Arrigre-plan L4 —
§ = & ® I—o . A l—-
i H igrane v || B &) | 102% i tf:l | Rechercher

Insérer des pages... Maj+CtrHI Z

Univer
de N

Extraire des pages. ..
Remplacer des pages. ..

Supptimet des pages..,

Maj+Ctrl+D

UBLIE /

Recadrer des pages...

F.otation de pages...

Maj+Cerl+T
Maj+Ctrl+R

2. Cliguer sur « Document »,
« Reconnaissance de texte par OCR »,

Un mot de p

55 Mumériser au Farmat PDF, .

« Reconnaissance de texte par OCR ».

- Sivous avez oublié votre UNIP/mot de passe, cliquez sur Qublié
= Si vous désirez modifier votre UNIF/mot de passe cliquez sur Modifier

In Optimiser I fichier POF numérisé n _m_aln votre C? — _vﬂ..ae—cn'a/
(e Reconnaissance de kexte par OCR Reconnaitre du kexte par OCR., .2 - nger VOTre mOT de Passe'
P main votre carte étudiante. Si vous
ne Réduire la talle du fichier ... Rechercher le premier suspect

Examiner le document.. . Rechercher boug les suspects

Ajouter un signet ad+t  rtail.umontreal.ca

@ Joindre un fichier ...
Z] CITSUNE, o aroneg ag recrdn .

Code didentification

Entraz votra code permanent,
ou votre code d'accés (login) DGTIC,

;; Dérails »»>

UNIP / mot de passe :

Entrez votre UMIP ou votre mot de passe S

PDF5-numeriser_PDF_v8.doc version 1.3

E.R. 9 juin 2009

. ’T + Sécurité dans un lisu public
votre nudfro M employé * Politique de confidentialité

+ UMIP
Obtanir

o difisrg

Attention:

Weuillez fermer toutes les fenétres
du fureteur i la fin de votre session
de travail afin d'assurerla

coanfidantialivé de vntrs dossiar ﬂ
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Reconnaissance du texte El

—Pages

) Toutes

{* Page active

£ Delapage 1 a |l

—Paramétres

Langue OCR principale: Francais
Stvle de sortie PDF; Texke formaté et images
Sous-Echantilonnage; Elevé (72 ppp)

guer sur « Modifier »

—

Ik | Annuler |

4. Sélectionner la langue

Reconnaissance du texte - Paramektres au besoin.
. —— 1
Langue DR principale IFran;ais 5 Cl iquer sur « Trés

faible (600 ppp) ».

Stvle de sortie PDF ITexte formaté et images

Trés Faible (600 ppp)

K g annuler |

| 6. Cliquer sur « Ok »

Sous-échantilonnage des images

Reconnaissance du kexte x|

[ Pages

| Tioutes

i+ Page active
" bela page |1 a |t

- Paramétres

Langue OCR, principale: Francais
Style de sortie PDF: Texte formaté et images
Sous-échantilonnage: Elevé (72 ppp)

adifier, ., |

oK < | Annuler |

‘ 7. Cliquer sur « Ok »

PDF5-numeriser_PDF_v8.doc version 1.3 Carrefours — Bibliotheques
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Maintenant patienter pendant la reconnaissance optique des caracteres.

tion de la sortie. ..

g 51-modifier-unip.pdf - Adobe Acrobat Professional =
Fichier Edition Affichage Document Commentaires Formulaires Outils  Options avancées  Fepétre  Ade x
:;J Créer un fichier POF = |:l;_L|,| Combiner des fichiers - ‘g'J Exporter ~ I.E'J - |ﬁ Pratection = f Signature = |%| Farmulzires = :_P Révisions et commentaires ~
. 3 Al [ Y *
=l q 11 ik &7 2| & ® |02 - |j 2 IRechercher -

I»]

U“ffé“ﬂﬂﬁu'!i‘t OUBLIE / MODIFIER S1

Un mot de passe / UNIP

Important : Vous
(ex. p1234567) et
Pour les UNIP/mo
ne l'avez pas, con

8. Adobe Acrobat affiche maintenant un
document semblable au document original.
Celui-ci sera cependant indexé (on peuty

1) Tapezladrd ~ S€lectionner le texte).

2) Ensuite, a droite de

> Si vous avez oublié votre UNIP/mot de passe, cliquez sur Qublié
- Si vous désirez modifier votre UNIP/mot de passe cliquez sur Modifier

. . + Sécurité dans un lieu public
Code d'identification : 8
Entrez votre code permanent, votre nuffero® employé * Politique de confidentislité

ou wotre code d'acces (login) DGTIC,

© UNIP
Qbtenir
UNIP / mot de passe : | K
Entrez votre UMIP ou votre mot de passe SIM, Détalls ===
Attention:
Veuillez fermer toutes les fenétres
du fureteur i la fin de votre session
de travail afin d'assurer la
confidentialité de votre dossiar LI
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a Pages de TRANSMATIONALISM.pdf - Adobe Acrobat Professional

Fichier Edition Affichage Document Commentaires Formulaires  OQutils  Options av

Exporter /9 Nous allons maintenant\

) Qv ChrHO

Qrganiseur 4 | . d .
- : 3 T exporter e texte In e_xe
1 Créer un fichier FOE el vers un document Microsoft
.ﬁ Cambiner des Fichiers. ., Wo rd .

& Démarrer la réunion..,

Cliquer « Fichier »,

i_l_‘-ﬂ Enreqistrer kS
_ _ « Exporter », « Document
Enreqistrer sous. .. Maj+ickrl+S
_ _ N Word ».
ﬁ Enreqistrer sous document certifié. .,
.;3_5 Exporter Docurnent Wiord
Joindre & un message électronique. .. Ao (R
Rétablir AML 1.0
Fermer Chrl+' HTML L4
Propriétés., ., Chrl+D Image L4
Configuration de limpression, .. Maj+Ckrl+P Texte L4
= )
= Imprirner ..., CkrH+P e v
{2 i : »
i3 Historique POF{A
1C:. \Pages de TRANSHATIONALISM. pdf —
2 T\ \Pages de TRANSMATIONALISM 600, pdf
3 .. \TRANSHATIONALISM. pdf
4 Cil...\Pages de TRANSMATIONALISM 72, pdF
5 it AS1-modifier-unip, pdf
Quitker ChrlH+Q
I
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2|

Enregistrer sous

Enreqistrer dans : I[E] Mes documents

= o cm-

10. Donner un nom

significatif a votre

document' Parametres... |
'Ei1 e e e j Enreqgiztrer I

Hom du fichier ; ’
Tupe: IDocument ticrozoft wiord (7. doc] ﬂ M
A

11. Cliquer sur
« Enregistrer ».

Vous pouvez maintenant ouvrir le document Word.

Tajess Fepitee 1 ARDeEDF  Commertsnes Aocbet

T I T Y SRR v = 1= ) K SR IET |

A Ot 4 s 1 e A 2 cos [ EEamiE ==k n-v-A-f

FHPB5eD B s e G- v @) E LT T =L |
=5 B

| p— .
Universite } OUBLIE / MODIFIER
Un mot de passe / UNIP

Important  Vous devez aveir en main volre code permanent ou volre code dacces DGTIC (ex
p1224567) et volre UNIP/mot de passe afin 4 cbtenir ou de changer volre mot de passe. Pour les
UNIFmots d2 passe oublies, vous avoir en main votre carte étudiante. Si vous ne lavez pas,
consulles o site vovw carte umontrsal ca

1) Tepez Madrasse wiw. portail.umantreal.ca

2) Ensuite, & droite de Fécran

& Sivous svez oublié volre UNWF/mot de pesse, chiguez sur Qublid & 51
vous désies modifier voire UNIF/met de pesse chiquer sur Modifier

Code Pideritification - Shourit dans un by public =
anlens Bolkiqus de confidentialiti 0
e .

.

Rosner - [y Pz anmmges \ VOO A ACHE - L-A-==Ea0]
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