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CONSEILS POUR L’OBTENTION DE DOCUMENTS PDF VALIDES À 

L’INTENTION DES UTILISATEURS DE :  
MICROSOFT WORD 

VALIDITÉ D’UN DOCUMENT PORTABLE 

Un problème des plus cruciaux concernant les fichiers électroniques est leur vieillissement : 
la version PDF de votre thèse est parfaitement lisible avec les versions actuelles des lecteurs 
tel Adobe Reader, mais qu’en sera-t-il dans le futur ? Le format évoluera, voire deviendra 
obsolète. Pour ces raisons, le Centre informatique national de l’Enseignement supérieur 
(CINES) a prescrit certains critères techniques auxquels votre thèse électronique doit 
répondre, et qui, par suite, en assureront la pérennité. 
Vous pouvez vérifier la validité de ce fichier sur la page du Centre informatique national de 
l’Enseignement supérieur (CINES). 
« Vérifier les fichiers de la thèse sur FACILE » : http://facile.cines.fr/ 

MÉTHODES 

Depuis la version 2007, le logiciel Microsoft Office Word permet la conversion des 
documents en format PDF (modulo l’installation d’une extension). Pour les versions 
antérieures, sous Windows, il est nécessaire d’installer un logiciel de conversion : le plus 
connu est le logiciel payant Adobe Acrobat mais il existe des alternatives libres, par exemple 
le logiciel PDFCreator (en un seul mot) couplé avec PDF-T-Maker. 
Voir aussi « Conseils : 1. Utilisez des versions récentes des logiciels » infra. 
 

A. Avec Word pour Windows, version 2007 

Dès que le complément « Enregistrer au format PDF ou XPS de Microsoft » est installé, vous 
pouvez convertir votre document simplement : 

 cliquez sur le bouton Microsoft Office, pointez sur la flèche en regard de «enregistrer 
sous», puis cliquez sur PDF ; 

 dans la liste « Nom du fichier », entrez ou sélectionnez un nom pour la présentation ; 

 dans la liste « Type de fichier », cliquez sur PDF ; 

 cliquez sur « Publier ». 
 

B. Avec Adobe Acrobat 

Il suffit de cliquer sur l’icône « Convertir au format Adobe PDF » de la barre d’outils « 
Acrobat PDFMaker » : 

http://facile.cines.fr/
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C. Avec PDFCreator/PDF-T-Maker 

Il suffit de cliquer sur l’icône « Start Creation Erstellung PDF » de la barre d’outils « PDF-T-
Maker » : 

D. Sous MacOs X 

La conversion en PDF s’effectue comme une impression : 

 ouvrez « Fichier » puis sélectionnez « Imprimer » ; 

 dans la boîte de dialogue d’impression, sélectionnez « PDF » puis « Enregistrer en 
format PDF… » 
 

CONSEILS 

1. Utilisez des versions récentes des logiciels 

Mettez à jour régulièrement le logiciel Microsoft Office Word sur le site 
http://office.microsoft.com/fr-fr/downloads (plus particulièrement les mises à jour de 
sécurité). 
 
Si vous avez la version 2007, téléchargez et installez le complément « Enregistrer au format 
PDF ou XPS de Microsoft » disponible sur la page : 
http://office.microsoft.com/fr-fr/word/HA101675271036.aspx 
 
Pour les autres logiciels que vous utilisez, consultez le site du fabricant ou les sites de 
distribution. Pour les logiciels non maintenus, vous pouvez chercher des équivalents libres 
sur le site Framasoft http://www.framasoft.net/ 
 

2. Transformez vos références internes en hyperliens 

Le format PDF permet une fidélité dans la diffusion des documents, à la fois à l’impression 
et à l’écran. Mais consulter sur écran un document volumineux, comme l’est une thèse, est 
pénible s’il n’a pas été prévu pour cet usage, en particulier l’utilisation de références croisées 
(notes, références bibliographiques, renvois vers une page, un chapitre…). L’usage 
d’hyperliens permet de faciliter considérablement la navigation. 
Pour simplifier votre travail : 

 structurer votre document : utiliser les styles « Titre # » pour les titres de parties, 
chapitres, sections… 

 utiliser les différents outils proposés par le traitement de textes pour les renvois, 
notes, index, bibliographie, tables des matières, des illustrations… 

http://office.microsoft.com/fr-fr/downloads
http://office.microsoft.com/fr-fr/word/HA101675271036.aspx
http://www.framasoft.net/
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Vous pouvez ensuite définir un style qui crée automatiquement des liens hypertextes : il 
suffira à votre lecteur de cliquer sur une entrée d’index pour se 
rendre à l’endroit désigné dans le document… 
 
PDFCreator ne créant pas automatiquement les liens 
hypertexte, il est nécessaire d’installer une extension comme 
PDF-T-Maker et de le configurer convenablement. Lire 
attentivement le fichier PDF-T-Maker_M_French.doc inclus 
dans la distribution. 
 

3. Préférez l’insertion au copier-coller  

Lorsque vous voulez inclure des objets (images, tableaux…) 
dans votre document, utilisez de préférence le menu « Insertion 
» au copier-coller et conservez une copie des originaux. 
 

4. Vérifiez le résultat obtenu 

Des différences de mise en page peuvent apparaître lors de 
l’exportation au format PDF. Relisez donc avec beaucoup 
d’attention le fichier obtenu. 
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