Mémento pose de signets
- avec Adobe Acrobat

O A compter du 1° janvier 2017, l'utilisation de Télérecours est rendue
obligatoire pour les avocats, les avocats au Conseil d’Etat et a la Cour de
cassation, les personnes morales de droit public autres que les communes
de moins de 3 500 habitants et les organismes de droit privé chargés de la
gestion permanente d’un service public.

L Deux modes de dépot sont possibles :

Un fichier par piece Un seul fichier contenant
toutes les pieces

e Pas d’obligation d’indexation * Chacune des pieces jointes
figurant dans un fichier unique
devra étre répertoriée par un

e Lintitulé de chacun des
fichiers doit étre conforme a

I'inventaire = Il devra se signet
présenter sous la forme e Chaque signet devra étre
« PJ1_nom de la piece » et nommeé conformément a
comporter maximum 80 I'inventaire qui en est dressé
caracteres - Le nom du signet sera de la
e Télérecours conserve le nom fcfrme « PJ1_nomdela
piece »

du fichier joint par ['usager

Nommage des sighets ou des pieces

* Ne pas utiliser de caractéres spéciaux (« % », « / », « & », etc...)
ou de « . » = cela peut perturber le dépot des pieces ou leur
téléchargement

* Les lettres avec des caracteres accentués sont remplacées par ces
mémes lettres sans caractere accentué

* Les tirets « - » et les tirets bas « _ » sont autorisés
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Comment afficher le panneau de gestion des signets avec Adobe ?

Cliguez sur le bouton Signets pour ouvrir le panneau « signets ».

|ﬁ fichier combiné 2. pdf - Adobe Acrobat
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Comment renommer un signet avec Adobe ?

Au sein du panneau « signets », cliquez une premiere fois sur le nom
du signet (la zone de texte devient bleue) puis une seconde fois (la
zone de texte devient grise). Vous pouvez ensuite saisir le nouveau
nom du signet.
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Comment créer un nouveau signet avec Adobe ?

Placez-vous sur la page a laquelle le signet doit renvoyer, puis faites
un clic droit pour ajouter un nouveau signet
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[F 03/04/2009 -
Reqguéte nouvelle
- Awutre(s) piéce(s)

[P 03/04/2009 -
Requéte nouvelle
- Décision
attaquée

[F 03/04/2009 -
Requéte nouvelle
- Awutre(s) piéce(s)

[P 07/04/2009 -
Accuse de
réception d'une
reguéte - Courriers
Skipper

[P 22/04/2009 -

Réception du
dossier de

m

Liberté »
REPUBL
Ajouter une note
DIRECTION Insérer le texte & I'emplacement du curseur Inser
DIRECTION [ Ajouterunsignet ] e
DE PARIS-CE ¥ Sélection
Main
1, RUEDEL 7 0 e célection
75075 PARIS

Vue précédente Alt+Touche Gauche

TELEPHONE Rotation horaire Maj+Ctrl+Plus

Réf - 3 9 Imprimer... Ctrl+P

Rechercher Ctrl+F

Propriétés du document...

Préférences d'affichage...

Un nouveau signet apparait. Nommez-le en fonction de la nature de
la piece ou de son numéro dans l'inventaire.
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premiere instance
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Comment créer un sous-signet avec Adobe ?

Pour créer un sous-signet, glissez un signet existant jusqu’au nom du
signet auquel vous souhaitez le rattacher.

Exemple : rattachement du signet « Piece n °L mémoire » au signet « Mémoire »

E{F procedure =P procédure =P Procédure

= Requéte nouvelle - BACHELOT - M =P Requéte nouvelle - BACHELOT - ={F Requéte nouvelle - BACHEL
[F Requete [P Requete ¥ Requete
[F Inventaire requéte [T Inventaire requéte [F 1nventaire requete
I piece 1 requéte [P piece 1 requéte IF Piece 1 requéte
[P piace? requéte [P piece2 requéte i PiéceZ requéte

= Réception d'un mémaire - BACHEL =1 Réception d'un mémoire - BACK ={F Réception d'un mémoire - £
[ Mémoire DiMémOire EHF Mémaire
W Inventaire document [P Inventaire document |_ P Picce 1 mémoire

[F' piece 1 mémoire I Piece 1 mémoire L' Inventaire document

Comment supprimer un signet avec Adobe ?

Pour supprimer un signet, effectuez un clic doit sur le signet en question
puis sélectionnez « Supprimer » dans le menu qui s’affiche.

E- (o
=T Procedure
eHEP Requéte nouvelle - BACHELOT - MARTINDEUX
i Requéte

[F inventaire requéte

“re A |

EF T Afficher la destination

Aide juri . |
Imprimer les pages

[F" Reception

LCouper / Ctrl+X

Supprimer

SO NES

Définir la destination
Renommer

Utiliser cet aspect par défaut

v Retour a [a ligne automatique des signets trop longs

Propriétés...




** _ Classer les pieces au sein d’un fichier

PDF par déplacement de signets
—> avec Acrobat

Comment classer les pieces au moyen des signets avec Adobe ?

= Cliquez sur le bouton Signets pour ouvrir le panneau
« signets ».
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=  Pour déplacer un signet (et les pages correspondantes),
cliguez sur le signet en question et glissez le jusqu’a
I'emplacement souhaité.

Exemple : Positionnement du signet « Piece 1 requéte » au dessus du signet « Piéce 2 requéte »

=P Procédure =P Procédure =P procedure
=P Reqguéte nouvelle - BACH =y Requéte nouvelle - BACHELOT =P Reguéte nouvelle - BACH
g Reguéte iF Requéte iy Reguéte
' inventaire reguéte J:F Inventaire requéte [P ventaire requéte
[P piece 2 requéte IF piece 2 requéte | W picce 1 requéte |
| W' piece 1 requéte I w Piece 1 requéte [P piece 5 requéte
=P Réception d'un mémoire =P Réception d'un mémoire - BAC =[P Réception d'un mémaire
ELP Méemoire =P Mémoire =R Mémaire
[P piece 1 mémoire [P piece 1 mémoire [P pPiace 1 mémaire

[ Inventaire document [P Inventaire document 7 Inventaire document
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