
Comment répondre sur un PDF sans l’imprimer ? 
 

Que ces quelques indications ne vous fassent pas peur, nous allons donner pas à pas le mode d’emploi 

pour installer Adobe Acrobat Reader (gratuit) et utiliser ses fonctions commentaires pour compléter 

directement un document PDF envoyé par vos enseignants et à retourner avec vos réponses. 

Etape 1 : Téléchargez Adobe Acrobat Reader DC  
Allez sur https://get.adobe.com/fr/reader/ dans votre navigateur internet si vous ne l’avez pas déjà 

installé. Il est gratuit et propose des outils que nous allons utiliser. Attention, la version disponible sur 

le Microsoft Store ne propose pas tous les outils de la version que nous vous proposons de télécharger. 

 

Après avoir cliqué sur  la fenêtre suivante s’ouvre : 

  

puis cliquez sur « enregistrer le fichier »  et valider l’endroit 

de téléchargement. 

 

Décochez les offres en option (nous vous 

déconseillons d’installer McAfee Safe 

security Scan et Connect). 

 

Cliquez sur Télécharger 

Acrobat Reader 

https://get.adobe.com/fr/reader/


A la fin du téléchargement, allez ouvrir le 

fichier téléchargé.  

Si vous avez utilisé Mozilla Firefox, cliquez 

sur l’icône d’affichage de la liste des 

téléchargements puis sur 

« readerdc_fr_xa_crd_install.exe ». Votre 

écran devrait afficher quelque chose 

comme ça : 

 

 

 

Cliquez sur « Terminer ». Le logiciel Adobe Acrobat Reader va s’installer. 

Vous devriez maintenant pouvoir ouvrir vos fichier « .pdf » avec. 

 

Si c’est proposé ne téléchargez pas Acrobat Pro, il est payant et nous ne l’utiliserons pas. 

Nous allons maintenant passer à la phase 2, compléter sa copie PDF directement sans l’imprimer. 

 

Etape 2 Compléter sa copie sur PDF sans l’imprimer 
 

Vous avez reçu via PRONOTE un devoir à compléter en PDF (.pdf). Vous l’avez ouvert avec adobe 

reader. Prenons par exemple la « FICHE DE COURS : CHAP 6 :UN MONDE BIPOLAIRE AU TEMPS DE LA 

GUERRE FROIDE » 

 

Nous allons d’abord utiliser les outils commentaire. Cliquez dessus. 

 



 

Vous avez la barre d’outils commentaire qui devrait s’afficher : 

 

Avec ces outils vous pouvez déposer une note (un peu comme un post-it), surligner de 

différentes couleurs,  souligner, barrer, dessiner au crayon, gommer ce que vous avez 

dessiné, tracer des traits, des flèches, des rectangles ou des cercles...  

Les fonctions qui vous nous intéresser le plus sont ajouter un commentaire texte à l’endroit du 

curseur (où l’on a cliqué sur le document) et  ajouter une zone de texte. Avec ces deux outils vous 

allez pouvoir taper vos réponses sur les documents. 

Commencez par vous amuser avec ces différentes fonctions pour apprendre à vous en servir. Vous 

pouvez annuler avec les touches CTRL et Z ou en cliquant sur le commentaire à droite et en faisant 

supprimer. Chaque élément déposé sur votre PDF correspond à un nouveau commentaire. 

Nous allons d’abord 

utiliser les outils 

« commentaire ». 

Cliquez sur cette icône. 



 

 

L’outil commentaire dispose d’une 

barre de paramètres (choix de la police 

de caractères, taille, couleur du 

commentaire et espacement des lignes) 

 

 

Autre possibilité : l’outil « Remplir et signer »  
 

 

 

 

 

 

 

 

 

Vous avez sélectionné 

l’outil « Ajouter un 

commentaire texte » 

Vous avez cliqué ici pour 

indiquer où vous vouliez 

déposer votre texte 

Chaque commentaire est 

indépendant et apparaît ici. 

Vous pouvez le sélectionner 

et le supprimer. 

A la question « Qui doit remplir et 

signer ? » cliquez sur « Outil remplir 

et signez » 

Le logiciel va 

identifier des zones à 

compléter. Cliquez 

pour répondre 



  

 

 

 

 

Etape 3 : Sauvegarder votre fichier 
Cliquez sur l’icône disquette ou dans le menu Fichier/Enregistrer sous…  

Indiquez le nom de votre fichier (donnez un nom qui permette de savoir de quoi il s’agit sans l’ouvrir 

et pensez à préciser votre nom et votre classe) pour l’enregistrer. 

Si vous laissez le même nom au fichier il vous sera demandé de confirmer. 

 

Vous pouvez également l’envoyer en pièce jointe avec l’icône  

  

 

 

Vous pouvez taper ici vos réponses. Les outils permettent de 

changer la taille du texte et de le supprimer. Cliquez sur les 

trois petits points pour faire apparaître les outils « coche » 

pour cocher des cases 

Maintenez cliqué ici 

et déplacez si besoin 

Insérez un cercle qui peut être 

redimensionné ou déplacé (au-

dessus d’une réponse par exemple) 

Les trois points 

permettent de revenir 

aux outils textes 

Sélectionnez « joindre à un message électronique qui 

va ouvrir votre messagerie habituelle. Si cela ne 

marche pas, téléchargez le fichier enregistré vers 

PRONOTE. 
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