
Notice explicative pour remplir le formulaire en 
PDF interactif 

Afin de faciliter le traitement de votre demande, merci de suivre attentivement les indications ci-dessous 
concernant le remplissage du formulaire PDF interactif.  

 

I- – Si vous ne disposez pas d’Adobe Acrobat Pro : 

Deux options s’offrent à vous : 

1. Vous utilisez Adobe Acrobat Reader (version gratuite) : 

Certaines fonctionnalités du formulaire peuvent ne pas être compatibles avec la version gratuite 
d’Adobe ou avec d’autres lecteurs PDF. Il ne sera notamment pas possible d’apposer plusieurs 
signatures à différents emplacements dans le même document. Une impression sera donc nécessaire. 

Dans ce cas : 

 Remplissez le formulaire autant que possible sur votre ordinateur. 

 Imprimez-le une fois complété. 

 Signez le. 

 Joignez les pièces demandées. 

 Transmettez-nous l’ensemble : 
o par mail : en format PDF, après avoir scanné le formulaire et les pièces jointes,  

ou 

o à l’Espace Henry Lesage : en format papier 

 

2. Vous utilisez le logiciel gratuit Xodo PDF : 

👉 Disponible ici : https://xodo.com/fr/pdf-editor 

Xodo PDF permet de remplir l’intégralité du formulaire de manière informatique, y compris la 
signature, sans avoir besoin d’imprimer le document. 

 Remplissez tous les champs du document. 

 Insérez les signatures aux emplacements prévus (voir la notice « Ajouter une signature sur un 
document PDF » en annexe). 

 Enregistrez le fichier rempli au format PDF, en le renommant à votre nom. 

 Transmettez-nous le document par mail à : enseignement@virenormandie.fr, accompagné 
des pièces demandées en pièces jointes. 

 

II- Si vous utilisez Adobe Acrobat Pro : 

Si vous utilisez Adobe Acrobat Pro, vous pouvez remplir et signer le formulaire directement sur votre 
ordinateur aux emplacements prévus (voir la notice « Ajouter une signature sur un document PDF » en 
annexe). Une fois complété, enregistrez-le en le renommant à votre nom, puis transmettez-le par voie 
électronique à l’adresse suivante : enseignement@virenormandie.fr, en y joignant également 
l’ensemble des pièces demandées. 



Annexe : Ajouter une signature sur un 
document PDF 

I. Ajouter une signature avec Xodo PDF : 

1. Ouvrez votre document PDF dans Xodo PDF. 
2. Cliquez sur l’onglet « Signe », puis sélectionnez « Nouvelle signature » ou « Initiales ». 

 

 

3. Dessinez votre signature et vos initiales, puis cliquez sur « Créer ».  

 

1- Dessinez votre 

signature 

2- Dessinez 

vos initiales 

3- Cliquez sur 

« créer » 



 

4. Un encart contenant votre signature apparaît : 
o Cliquez à l’endroit souhaité dans le document pour l’insérer. 
o Répétez l’opération pour chaque zone à signer. 

 

5. Une fois toutes les signatures ajoutées, cliquez sur « Télécharger » pour enregistrer le 
document signé. 

6. Vous pouvez ensuite transmettre le fichier par mail, accompagné des pièces demandées. 

  

2- Signez 

1- Cliquez sur 

télécharger 



II. Ajouter une signature sur un document PDF avec Adobe 
Acrobat Pro : 

1. Ouvrir le PDF 

Le document doit être ouvert dans un logiciel permettant l’ajout de signatures, par exemple : 

 Adobe Acrobat Reader / Acrobat Pro (ordinateur) 

 Aperçu / Preview (Mac) 

 Application Fichiers ou Adobe Fill & Sign (smartphone) 

2. Signer un PDF sur ordinateur avec Adobe Acrobat (Windows / Mac) 

1. Ouvrez le PDF. 
2. Cliquez sur « Outils », puis sur « Demander des signatures électroniques » ou « Remplir 

et signer » selon votre version. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



3. Sélectionnez « Signer » → « Ajouter une signature ». 

 

4. Choisissez votre mode de signature : 
o Taper votre nom (signature générée automatiquement), 
o Dessiner votre signature, 
o Importer une image de votre signature. 

 

5. Cliquez sur « Appliquer ». Votre signature apparaît à l’écran. 
6. Déplacez-la à l’endroit prévu pour la signature. 



 

7. Répétez l’opération pour chaque zone à signer. 
8. Enregistrez le document signé, téléchargez-le, renommez-le à votre nom, puis envoyez-le par 

courriel avec les pièces demandées. 

 


