Tutoriel pour remplir, signer et sauvegarder les
documents PDF d’inscription a renvoyer

1-Dans un premier temps, il faut enregistrer une signature. Signer une feuille blanche puis
scanner la signature. L'enregistrer en format JPG.

2-Ouvrir le document a remplir avec Acrobat Reader. (Adobe - Téléchargement d’Adobe Acrobat Reader DC
Visionneuse PDF gratuite pour Windows, Mac OS et Android). (D'autres outils de lecture de fichier PDF existent).

3-Dans Acrobat Reader, sélectionner Remplir et signer sur la droite de I'écran.

4-Sélectionner l'outil | Ab pour entrer du texte : placer le curseur de saisie de texte sur
la case a remplir et taper son texte. Il est possible de modifier la taille du texte et de
le repositionner ensuite (voir § 8 )

5-Quand tout est rempli et soigneusement vérifié, sélectionner I'outil Signer moi-méme pour
signer le document. Un menu apparait, sélectionner Ajouter une signature.

6-Sélectionner l'icone Image en haut d’écran, puis Sélectionner une image au centre de la
fenétre.

Un menu de recherche de fichiers s’ouvre : sélectionner le dossier ou se trouve le fichier JPG
correspondant a la signature préalablement scannée puis cliquer sur le bouton Ouvrir.

7-L'image de la signature apparait dans la fenétre. Cliquer sur Appliquer pour valider cette
signature.

8-Placer la signature a I'endroit voulu. Il est possible ensuite de la redimensionner avec la
poignée en bas a droite du rectangle.

9-Pour valider, enregistrer le fichier (Fichier/Enregistrer). Ici, on enregistrera sous le nom :
Nom de famille_Fiche2023.pdf

Attention : Une fois enregistré, un fichier signé n’est plus modifiable !

NB : Pour apposer deux signatures : signer puis enregistrer une premiére fois PUIS signer
avec la seconde signature et enfin enregistrer de nouveau.

10-Pour I'enregistrement des documents, merci de procéder de la fagon suivante :

1. Fiche d’inscription
NOM_Fiche2023.pdf ou NOM1-NOM2_Fiche2023.pdf
Ce qui, par exemple, donne : BOUSQUET_Fiche2023.pdf
ou BOUSQUET-DUPONT_Fiche2023.pdf

2. Reéglement intérieur
NOM_Reglement2023.pdf ou NOM1-NOM2_Reglement2023.pdf

Ce qui, par exemple, donne : BOUSQUET_ Reglement2023.pdf

3. Droit a I'image (si vous en donnez I'autorisation)
NOM_Prenom_Image2023.pdf (cette autorisation est nominative)
Ce qui, par exemple, donne : BOUSQUET__ Aristide_Image2023.pdf
Puis, son frére : BOUSQUET_Gaston_Image2023.pdf.
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