Instructions pour mise à jour d'une carte d'affaires dans Adobe Acrobat Pro

Avant de commencer
· Assure-toi d'avoir Adobe Acrobat Pro (pas Reader)
· Ouvre le fichier PDF de la carte d'affaires fourni par le service des communications
· Ne modifie jamais le fichier original — fais immédiatement une copie (Fichier > Enregistrer sous) et renomme-la avec le nom de l'employé 
· Exemple : Carte_affaires_NicolasLapierre.pdf

Étape 1 — Activer l'outil de modification
Dans la barre de menu : Outils > Modifier le PDF
Un encadré de couleur apparaît autour de chaque zone de texte modifiable.

Étape 2 — Naviguer à la bonne page
La page à modifier est la page 2 — le verso de la carte, avec le nom, le titre et les coordonnées personnelles.
La page 1 (recto bleu avec le logo) ne se modifie pas.

Étape 3 — Modifier le nom et le titre
· Clique sur le nom de la personne
· Sélectionne tout le texte (Cmd+A sur Mac, Ctrl+A sur PC)
· Tape le nouveau nom
· Ne change pas la taille, la police ou la couleur — Acrobat conserve la mise en forme existante si tu remplaces le texte sans reformater
Répète pour le titre.




Étape 4 — Modifier les coordonnées
Même procédure pour :
· Numéro de téléphone direct
· Adresse courriel
⚠️ Important — Si tu dois ajouter ou supprimer une ligne (ex. : poste téléphonique en plus), avertis le service des communications. Modifier le nombre de lignes peut désaligner la mise en page.

Étape 5 — Vérifier avant d'enregistrer
Zoom à 150 % et vérifie :
· Orthographe du nom et du titre
· Format du téléphone : (514) 382-9596
· Format du courriel : prenom.nom@metallos.ca
· Rien ne déborde hors de sa zone

Étape 6 — Enregistrer le fichier final pour l'imprimeur
Le fichier doit être aplati avant d'être envoyé — sinon l'imprimeur peut avoir des surprises.
1. Fichier > Enregistrer sous autre > PDF optimisé
2. Dans les options, coche Aplatir les calques et les transparences
3. Enregistre sous le même nom de fichier avec le suffixe _IMPRESSION 
· Exemple : Carte_affaires_NicolasLapierre_IMPRESSION.pdf



Étape 7 — Envoyer à l'imprimeur
Envoie uniquement le fichier _IMPRESSION à l'imprimeur. Jamais le fichier de travail.

À ne jamais faire
· ❌ Changer la police de caractère
· ❌ Modifier la taille du texte
· ❌ Toucher à la page 1 (recto bleu)
· ❌ Déplacer des blocs de texte
· ❌ Envoyer le fichier de travail à l'imprimeur sans aplatissement

En cas de problème
Communique avec le service des communications avant d'envoyer à l'imprimeur.

