
Notice formulaire Adobe Acrobat 
 
 
 
 

Vous trouverez ci-dessous quelques instructions mais ce site offre aussi une aide à la 
clientèle. Pour ce faire, sélectionnez Aide, puis " Aide d'Adobe Reader " dans la barre de 
menus du logiciel Reader. 
 
 

Activer la fonction JavaScript : 
 
1. Cliquer sur le menu Edition  puis Préférences  :  

 
 
2. Cliquer sur la catégorie JavaScript, puis cochez la case Activer Acrobat JavaScript  

 
 
 

Compléter le formulaire : 
 

Le système met en évidence tous les champs où vous pouvez introduire ou sélectionner de 
l’information. Avec le bouton gauche de la souris, cliquez sur le champ à remplir et insérer un 
texte. Une fois l’information rentrée, appuyez sur la touche " tab " pour vous rendre au 
champ suivant.  
 



• Cases à cocher : 

Placez le curseur sur la case que vous voulez cocher. Lorsque le curseur se transforme en 
main qui pointe, cliquez sur le bouton de gauche de la souris pour faire apparaître une coche 
dans la case. Pour décocher une case, cliquez de nouveau sur le bouton gauche de la 
souris. 
 

• Champs n’acceptant qu’un nombre limité de caractère s : 

Certains champs n’acceptent qu’un nombre limité de caractères (exemples : numéro de 
dossier Caf, n° de téléphone, code postal). 
 

• Champs particuliers : 

dates : vous devez saisir les dates selon le format suivant : jj/mm/aaaa 

heures : vous devez saisir les heures selon le format suivant : HH :MM 

montants/ chiffres : vous devez utiliser la virgule du pavé alphabétique et non le 
point du pavé numérique. 

 
 

• Sauvegarder le formulaire : 

Sélectionnez l’icône " enregistrer sous " dans le menu " fichier " à partir de la barre de menus 
du logiciel Reader.  
 
 

• Imprimer le formulaire : 

Une fois que vous aurez terminé de remplir le formulaire, cliquez n’importe où dans le 
formulaire ou appuyez sur la touche " tab " pour fermer le dernier champ qui vient d’être 
rempli. Choisissez l’option " impression " soit dans le menu " fichier " soit en sélectionnant 
l’icône " impression ". 
 
 


