
PDF5-numeriser_PDF_v8.pdf version 1.3                                                          Carrefours – Bibliothèques 
E.R. 9 juin 2009                                   www.bib.umontreal.ca/outils-informatiques 

 
 
 

NUMÉRISER AU FORMAT PDF 
Avec Adobe Acrobat Professionnel 8.x 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

 
  

 
 
 
 

PDF5 



 

PDF5-numeriser_PDF_v8.doc version 1.3                                                                Carrefours – Bibliothèques 
E.R. 9 juin 2009                                       www.bib.umontreal.ca/outils-informatiques 

Page 2 sur 17 
 

 
 

Tables des matières 
 
 
 
 

Numériser un document au format PDF ................................................................................... 3 
Convertir un document Word au format PDF......................................................................... 10 
Reconnaissance optique des caractères (OCR) d’un document.............................................. 12 
 

 
 



 

PDF5-numeriser_PDF_v8.doc version 1.3                                                                Carrefours – Bibliothèques 
E.R. 9 juin 2009                                       www.bib.umontreal.ca/outils-informatiques 

Page 3 sur 17 
 

Numériser un document au format PDF 
 
Pour démarrer le logiciel, cliquer sur : 
« Démarrer – Programmes – Adobe Acrobat Professional » 
 

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

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

1. Démarrer « Adobe Acrobat Professional » 
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2. Fermez cette fenêtre si elle 
est présente.
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3. Cliquer sur : 
« Fichier », « Créer un fichier PDF », 
« A partir d’un scanner ». 
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4. Sélectionner : 
WIA-hp scanjet 5990 

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

5. Cliquer sur 
« Numériser ». 
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6. Sélectionner l’emplacement: 
« Mes documents » 

7. Donner un nom significatif à votre 
document. 

8. Cliquer sur « Enregistrer ». 
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9. Patienter… 
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10. La numérisation de la première page 
est maintenant terminée. 
 
Si vous avez terminé, cliquer sur « OK ». 
 
Sinon,  PLACEZ LA PROCHAINE PAGE 
SUR LE NUMÉRISEUR et ensuite cliquer 
« Numériser d’avantage de pages (feuille 
2) » et ensuite « OK ». Répéter jusqu’à ce 
que toutes vos feuilles aient été 
numérisés. 

11. Le document PDF 
s’affiche dans Adobe 
Acrobat Professional. 
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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 même quelque soit le type de document (Excel, PowerPoint, etc). 
 
 
 
 
 

 
 
 

 
 

1. Ouvrir votre 
document Word. 

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

3. Sélectionner « Adobe PDF » 

4. Cliquer sur « Ok ». 
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5. Sélectionner l’emplacement: 
« Mes documents » 

6. Donner un nom significatif à votre 
document. 

7. Cliquer sur « Enregistrer ». 
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Reconnaissance optique des caractères (OCR) d’un 
document 
 
Pour démarrer le logiciel, cliquer sur : 
« Démarrer – Programmes – Adobe Acrobat Professional » 
 

1. Ouvrir le document « Adobe Acrobat 
Professional »
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2. Cliquer sur « Document », 
« Reconnaissance de texte par OCR », 
« Reconnaissance de texte par OCR ». 
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3. Cliquer sur « Modifier » 

5. Cliquer sur « Très 
faible  (600 ppp) ». 

6. Cliquer sur « Ok » 

7. Cliquer sur « Ok » 

4. Sélectionner la langue 
au besoin. 
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Maintenant patienter pendant la reconnaissance optique des caractères. 
 

 
 

 

 

8. Adobe Acrobat affiche maintenant  un 
document semblable au document original. 
Celui-ci sera cependant indexé (on peut y 
sélectionner le texte). 



 

PDF5-numeriser_PDF_v8.doc version 1.3                                                                Carrefours – Bibliothèques 
E.R. 9 juin 2009                                       www.bib.umontreal.ca/outils-informatiques 

Page 16 sur 17 
 

 

 

9. Nous allons maintenant 
exporter le texte indexé 
vers un document Microsoft 
Word. 
 
Cliquer « Fichier », 
« Exporter », « Document 
Word ».
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Vous pouvez maintenant ouvrir le document Word. 
 

 

10. Donner un nom 
significatif à votre 
document. 

11. Cliquer sur 
« Enregistrer ». 
 


