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 e Chacune des pieces jointes

e Uintitulé de chacun des flguranAt dan:s un fIC!’\,Ier unique
fichiers doit étre conforme a d.evra SRR R (PO
I'inventaire signet

e Télérecours conserve le nom : Chaquej SlellE de)/ra etr(‘a
du fichier joint par I'usager nomme conformement a

I'inventaire
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Comment afficher le panneau de gestion des signets avec Adobe ?

Cliguez sur le bouton Signets pour ouvrir le panneau « signets ».
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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 laguelle le signet doit renvoyer, puis cliquez
sur I'icone « Nouveau signet » (ou clic doit sur la page, puis « Ajouter
un signet »).
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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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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 EWP procedure = 1F procedure

B Requéte nouvelle - BACHELOT - M £HP Requéte nouvelle - BACHELOT - = 1J' Requéte nouvelle - BACHEL
I Requete [P Requete P Requete
[F inventaire requéte W inventaire requéte [F Inventaire requéte
I piece 1 requéte [F piece 1 requéte [P piece 1 requéte
[P piece2 reguéte [P piece2 requéte i piece2 requéte

=P Réception d'un mémoire - BACHEL = Réception d'un mémoire - BACH =P Réception d'un mémaoire - E
P Mémoire [P=Mém0ife =L Memoire
[F' Inventaire document I Inventaire document W Picce 1 mémoire

IF' piece 1 mémoire ¥ piece 1 memoire 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.
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Utiliser cet aspect par défaut

v Retour a |a ligne automatique des signets trop longs

Propriétés...
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PDF par déplacement de signets
—> avec Adobe 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 = Procédure EHFP Procédure
B Requéte nouvelle - BACH =1 Requéte nouvelle - BACHELOT =P Requéte nouvelle - BACH
Ay Requéte Ay Requéte iy Requéte
IF Inventaire requéte =EF Inventaire requéte [F Inventaire requéte
[P piece 2 requéte [P piece 2 requéte | & piece 1 requéte |
| U Piece 1requéte | [P piece 1 requéte I piece 2 requéte
EHP Réception d'un mémoire =P Réception d'un mémoire - BAC =P Réception d'un mémoire
=HF Mémoire =P Mémoire =P Mémoire
[P Piece 1 mémoire ' pigce 1 mémoire I picce 1 mémoire

EF Inventaire document [F Inventaire document I:P Inventaire document
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