GUIDE PAS A PAS IMPRIMABLE

Signher un PDF sur Mac avec
Apercu: le parcours essentiel

Ajoutez une signature visible a un PDF directement depuis votre Mac, sans installer
d’application. Suivez ce mémo avant d’enregistrer et d’envoyer votre document.
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Au sommaire

1 Leparcoursen 5 actions

2 Choisir votre méthode de création

3 Contréle avant I'envoi

| Le parcours en 5 actions
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o 1. PréserverI'original

o 2. Ouvrir dans Apergu

o 3. Activer I'annotation

o 4, Créer puis placer la signature

o 5. Enregistrer et contréler

1. Préserver l'original
Travaillez sur une copie du PDF afin de pouvoir revenir au document non modifié si nécessaire.

2. Ouvrir dans Apergu
Ouvrez le PDF avec I'application Apercu et affichez la page a signer.

3. Activer I'annotation
Ouvrez la barre d’outils d’annotation, généralement accessible par I'icone en forme de stylo.

4. Créer puis placer la signature

Choisissez I'outil Signature, créez ou sélectionnez votre signature, puis insérez-la a I'emplacement prévu.

5. Enregistrer et contréler
Enregistrez sous un nouveau nom, puis rouvrez le PDF pour Vérifier sa version finale.
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INFOGRAPHIE Schéma du processus pour signer un PDF sur Mac avec Apercu

@ Type de document

Niveau requis ?

Simple
4

/ Signature Apercu

/1. Intégrité non

/1. Identité non garantie .
garantie

INFOGRAPHIE Infographie comparant la signature PDF dans Apercu et une signature électronique certifiée
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Renforcé

3

[ Service certifié

. Vérifier I'offre
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« Ouvrez le PDF avec
I'app Apergu.

» Faites un double-clic sur le
fichier PDF, ou clic droit >
QOuvrir avec > Apergu.
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Afficher les
annotations

Document.pdf
Page 1suri

v Masquer la barre d'outils

Personnaliser la barre d'outils...

v Afficher la barre d'annotations

« Dans la barre d'outils, cliquez
sur l'icéne d'annotations ().

» Si besoin, choisissez
Afficher la barre d'annotations.

©

Créer la signature
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Créer une signature...

« Cliquez sur licone Signature (4a ).
- Sélectionnez Créer une signature.

« Choisissez une méthode :
— Trackpad : signez avec votre doigt.

- Caméra : montrez votre signature.
— iPhone ou iPad : utilisez

o

Insérer et ajuster

> |
Joun Digert |

« Cliquez sur votre signature pour

linsérer dans ile PDF.

« Faites-la glisser a l'emplacement

souhaité.

- Utilisez les poignées pour

Comment signer un PDF sur Mac avec Apercu

Ajoutez votre signature a un PDF en quelques étapes simples avec I'app Apercu.
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Enregistrer le
document

Fichier Edition  Présentation
Nouveau

Quurir... #0
Ouvrir '€lément récent >
Fermer EW
Enregistrer 8S
Dupliquer 23S
Renommer...

Meéplacer vers...
Exporter au format PDF...
PRartager >

= Allez dans Fichier > Enregistrer
pour sauve; garder VoS
maodifications.

Continuité pour importer

» Ou choisissez Exporter au
votre signature.

format PDF pour créer une
3 = nouvelle version du fichier.
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redimensionner si nécessaire.

/ N S

@ CONSEIL Vous pouvez créer plusieurs signatures et les réutiliser a tout moment depuis le menu Signature.
SCHEMA Les étapes pour signer un PDF dans Apercu, sans logiciel supplémentaire.
| Choisir votre méthode de creation

Méthode

Geste a effectuer

Dessinez la signature avec un doigt dans 'outil
Signature.

Pavé tactile Vous n’avez pas d’autre appareil sous la main.

Vous disposez déja d’'une signature manuscrite
nette sur papier.

Présentez la feuille claire devant la webcam pour
la capturer.

Cameéra du Mac

Vous recherchez une surface d’écriture plus
confortable.

Ecrivez sur I'appareil connecté, puis validez dans
Apercu.

iPhone ou iPad

Contréle avant I’envoi

La signature est placée sur la bonne page.

Elle ne recouvre ni date, ni case, ni mention obligatoire.
Sa taille reste lisible et adaptée a la zone de signature.
Le PDF signé porte un nouveau nom explicite.

Le fichier enregistré a été fermé puis rouvert pour vérification.

N N N I N I Iy

L'original non modifié est conservé.
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v Astuce pour une capture par caméra
Signez sur une feuille claire avec un stylo contrasté. Evitez les lignes, les plis et les ombres afin d’obtenir une
signature plus lisible.

I Signature visible ne veut pas dire signature certifiée
La signature insérée avec Apercu est une reproduction manuscrite visible dans le PDF. Elle ne prouve pas
automatiquement I'identité du signataire ; si une tracabilité renforcée est exigée, vérifiez le niveau de signature
demandé par le destinataire.

Avant I'envoi, vérifiez toujours les exigences du destinataire concernant le type de signature attendu.

rarformac.fr

6/6



