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! ! ! Préface
PREFACE

La directive de la juge en chef intitulée Régles a suivre relativement a la
confection des fichiers PDF déposés ou transmis a la Cour établit les régles de
forme que doivent respecter les versions technologiques de tous les documents
transmis au greffe de la Cour d’appel.

Le présent Guide est un outil visant a faciliter la confection par les parties et leurs
avocat.e.s de documents PDF conformes a cette directive.

Il présente la marche a suivre lors de la confection d’'un document PDF au moyen
du logiciel Adobe Acrobat Pro, a titre d’exemple, mais vous pouvez utiliser
d’autres logiciels offrant les mémes fonctionnalités.
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Propriétés d’affichage a I'ouverture

Propriétés d’affichage a I’ouverture

Tous les documents PDF transmis au greffe doivent avoir les propriétés
d’affichage a I'ouverture suivantes :

e Onglet de navigation : Panneau signets et page

e Disposition des pages : Une seule page
e Zoom : Page entiére

e Ouvrir a la page : [inscrire la premiére page du document]

Propriétés du document

Description  Sécurité  Polices Vueinitisle Personnalisées  Avancées

Disposition et facteur de zoom

Onglet de navigation: | Panneau Signets et page W
Disposition des pages: | Une seule page 1%
Zoom: |Page entiere e

Ouvrir & la page:  |C-1 sur 217 (220)

Pour accéder a ce menu, cliquez sur Menu, puis Propriétés du document.
Sélectionnez ensuite 'onglet Vue initiale et faites les modifications nécessaires.




Propriétés de protection

Propriétés de protection

En régle générale, tous les documents PDF transmis au greffe doivent avoir
les propriétés de protection suivantes :

e Méthode de protection : Aucune protection

Description  Protection  Polices Vueinitiale Personnalisées  Avancées

Protection du document

La méthode de protection du document restreint son utilisation. Afin de supprimer les
restrictions de protection, choisissez Aucune protection,

Méthode de protection: | Aucune protection v Modifier les paramétres..,

Peut ére ouvert dans:  Aucune information sur la compatibilité Acrobat Afficher les détails...

Résumé des restrictions
Impression:  Autorisé(g)
Modification du document:  Autorisé(e)
Assemblage du document: Autorisé(e)
Copie du contenu: Autorisé(e)
Copie du contenu pour accessibilité ! Autorisé(e)
Extraction de pages:  Autorisé(g)
Commentaires:  Autorisé(g)
Remplissage de champs de formulaire:  Autorisé(e)
Apposition de signature: Autorisé(e)

Création de modéles de pages:  Autonisé(e)

Pour accéder a ce menu, cliquez sur Menu, puis Propriétés du document.
Sélectionnez ensuite I'onglet Protection et faites les modifications nécessaires.




Propriétés de protection

Par exception, dans le cas d’'un document déposé sous pli cacheté, le fichier PDF
transmis au greffe doit avoir les propriétés de protection suivantes :

e Méthode de protection : Protection par mot de passe

e Exiger un mot de passe pour I'ouverture du document

e Mot de passe d’ouverture : Choisir un mot de passe combinant des
lettres, des chiffres, des caractéres spéciaux et une alternance de
majuscules et de minuscules

Pour accéder a ce menu, cliquez sur Menu, puis Propriétés du document.
Sélectionnez ensuite 'onglet Protection et faites les modifications nécessaires.

Description Protection  Polices Vueinitiale Personnalisées Avancées
Protection du document

La méthode de protection du document restreint son utilisation. Afin de supprimer les
restrictions de protection, choisissez Aucune protection,

Méthode de protection : | Protection par mot de passe ~ Modifier les paramétres...

Peut étre ouvert dans:  Toutes les versions d'Acrobat Afficher les détails...

Parameétres de protection par mot de passe

COuverture du document

Exiger un mot de passe pour I'ouverture du document

Mot de passe d'ouverture : Fm— ---- Optimal

&P Le mot de passe sera requis pour |'ouverture du document.

Droits

[] Restreindre la medification et l'impression du document. La configuration des autorisations nécessitera I'entrée d'un mot de passe.
Haute résolution
Tout sauf extraire des pages

Activer la copie de texte, d'images et d'autre contenu

Activer I'accés au texte pour les lecteurs d'écran destinés aux malvoyants

Options
Compatibilité : | Acrobat X et versions ultérieures ~ | Miveau de chiffrement: AES a 256 bits
(®) Chiffrer I'ensemble du contenu du document
() Chiffrer I'ensemble du contenu du document excepté les métadonnées (compatibles avec Acrobat 6 et versions ultérieures)
() Chiffrer uniquement les piéces jointes (compatibles avec Acrobat 7 et versions ultérieures)

&) Tout le contenu du document est chiffré, et les moteurs de recherche n'ont pas accés aux métadonnées du document.




Reconnaissance optique de caractéres (ROC)

Reconnaissance optique de caractéres (ROC)

Toutes les pages d'un acte de procédure, dun mémoire, d’'un exposé, dun
document tenant lieu de mémoire (appel de sentence en matiére pénale), d’un
cahier de sources ou de tout autre document doivent étre consultables, c’est-a-
dire permettre la recherche par mots-clés et la sélection de texte a I'aide du
curseur. Pour ce faire, vous pouvez convertir vos documents numérisés en
documents consultables en utilisant un logiciel de reconnaissance optique de
caractéres (ROC, ou OCR pour l'anglais optical character recognition) ou
numériser vos documents papiers au moyen d’un dispositif muni d’'un tel logiciel.
Quant aux documents texte, dans la mesure du possible, convertissez-les au
format PDF a l'aide du logiciel avec lequel ils ont été créés.

Pour vérifier que votre document est consultable :

1. Utilisez la fonction recherche par mots-clés de tout logiciel congu pour
visualiser des documents PDF;

2. Sélectionnez une partie du texte, puis copiez et collez-la dans un logiciel de
traitement de texte (ex. Microsoft Word). Si le texte est lisible et exact, la
qualité de la reconnaissance optique des caracteres est satisfaisante.




Reconnaissance optique de caractéres (ROC)

Pour convertir un document PDF en document consultable au moyen de la ROC
avec Adobe Acrobat Pro, suivez les étapes suivantes :

1. Ouvrez le fichier PDF numérisé avec Adobe Acrobat Pro;

2. Dans la barre d’outils a gauche, sélectionnez Scan et OCR;

Tous les outils >

< Scan et OCR b4

MODIFIER LA PAGE

c 1w » [
AMELIORER LE FICHIER

3 Améliorer le fichier numérisé

&1 Améliorer l'image de caméra
RECOMMAITRE LE TEXTE

@ Dans ce fichier |

l_m Dans plusieurs fichiers

(&) Corriger le texte reconnu
-

Mumérotation Bates

3. Dans la barre d’outils a gauche, sous le titre Reconnaitre le texte, cliquez sur
Dans ce fichier;

4. Dans la boite de dialogue qui apparait, sélectionnez les pages que vous
désirez convertir et une langue pour la reconnaissance du texte, puis
cliquez sur le signe & .

Pages k— ie&

| Toutes les pages w |

Langue

| Frangais w |

Reconnaitre le texte




Reconnaissance optique de caractéres (ROC)

5. Dans la boite de dialogue, sélectionnez Image indexable (exacte) dans la
section Sortie, puis cliquez sur OK;

Reconnaissance du texte >

Pages
(®) Toutes

(] Page active
() De la page 1 a |21

Paramétres

Langue du document | Frangais ~
Sortie | Image indexable (exacte) ’ -

Sous-échantillonnera | 600 ppp

6. Cliquez sur Reconnaitre le texte;

7. Pour enregistrer les modifications, cliquez sur Menu et Enregistrer.




Signets

Signets

Toute déclaration d’appel, tout avis d’appel, toute requéte, tout mémoire, tout
expose, tout document tenant lieu de mémoire (appel de sentence en matiére
pénale) ou tout cahier de sources doit comporter des signets (aussi appelés
onglets) qui permettent d’accéder facilement et rapidement aux différentes
sections du document et des annexes.

Les signets d’'un mémoire, d’'un exposeé ou d’'un document tenant lieu de mémoire
(appel de sentence en matiére pénale) doivent indiquer le nom du document
auquel ils font référence et, le cas échéant, sa cote en premiére instance ou le
nom du témoin. lls doivent également renvoyer a la premiére page de ce
document. Voici un exemple de signets insérés dans le fichier PDF d’un exposé :

[l EXPOSE DE L'APPELANT
[l TABLE DES MATIERES
~ R ARGUMENTATIONDE L"APPELANT
[1 PARTIE I — LES FAITS
[l PARTIE Il — LES QUESTIONS EN LITIGE
~ [] PARTIE Ill - LES MOYENS

~ D 1. La connaissance du zonage prohibitif lors de
I'acquisition du Terrain

D a) Les conditions applicables en matiére
d'expropriation déguisée

D b) La connaissance du zonage prohibitif et
I'expropriation déguisée : analyse de la jurisprudence

EI 2. L'interprétation de I'arrét Ville de Lorraine c. 9398-2585
Québec inc.

[1 PARTIE IV — LES CONCLUSIONS
[l PARTIE V — LES SOURCES
~ [] ANNEXEI - LE JUGEMENT
D Jugement dont appel (Vaillancourt, J.C.5.), 16 acOt 2021
~ [] ANMNEXE Il - LES PROCEDURES
~ u 1) Déclaration d"appel
D Declaration d'appel, 16 septembre 2021
v D 2) Les actes de procédure
[l Demande introductive d'instance, 2 février 2021

D Demande en irrecevabilité de la défenderesse, Ville de
Sorel-Tracy, 9 avril 2021

[ Demande introductive d'instance modifiée, 2 juillet 2021
~ [[] ANMNEXE Il - LES PIECES

u P-1 Acte de vente, index aux immeubles et plan cadastral




Signets

Les signets d’un cahier de sources, d’'une déclaration d’appel, d’'un avis d’appel
ou d’une requéte présentée devant la Cour, un ou une juge, ou le greffier ou la
greffiére doivent indiquer le nom du document auquel ils font référence et les
annexes doivent étre numérotées. Voici un exemple de signets insérés dans le
fichier PDF d’une déclaration d’appel :

Signets >
= - =L

- m DECLARATION D'APPEL

Faits et moyens d'appe

. Erreurs mixtes ...

AL Qualification de I'obligation

B. Le point de départ

Il. Erreur de droit

Application de I'article 305 LSA

JD0D0o0Don

COMCLUSIONS

TABLES DES MATIERES

AMNMEXE T - LE JUGEMENT
AMMEXE 2 - " AVIS DE JUGEMENT

AMNMNEXE 2 - NOTES STENOGRAPHIQUES
- 27/05/2022

AMNMNEXE 4 - NOTES STENOGAPHIQUES -
15/07/2022

0 030DD0

Pour insérer un signet dans Adobe Acrobat Pro, suivez les étapes suivantes :

1. Faites défiler le document jusqu’a la premiére page du document auquel le
signet doit renvoyer, puis sélectionnez le titre du document;

2. Dans la barre d’'outils a droite, cliquez sur I'icbne Signet. La boite de
dialogue Signet s’ouvre;

Rechercher du texte ou des o... Q, E & = Partager

>
0




Signets

3. Cliquez sur l'icbne Ajouter un signet;

xte ou des o QL = oy = Partager
= > Signets m| - e
]

4. Dans le champ ID, saisissez le nom de votre signet, en reprenant le
nom complet du document;

Rechercher du texte ou des o Q) B 9 =

-~

x  Signets B B @
Sans titre E
D

5. Cliquez sur la touche Entrée;

6. Pour modifier la destination d’'un signet, faites défiler le document jusqu’a la
page ou doit mener le signet, puis faites un clic droit avec la souris sur le nom
du signet. Dans la barre d’outils a droite, cliquez sur Définir la destination
et cliquez sur Oui dans la boite de dialogue;

Rechercher du texte ou des o.. Q B & = Partager
-~ -
x  Signets B B

Q
[Propriétésd'ouverture @] E

Afficher Ia destination
Imprimer les pages
Imprimer les sections
Couper
Supprimer
Deéfinir la destination *
Renommer
Utiliser cet aspect par défaut
v Retour a la ligne automatigue des signets trop longs

Propriétés

7. Pour enregistrer les modifications, cliquez sur Menu et Enregistrer.




Hyperliens

Hyperliens

Dans toute déclaration d’appel, tout avis d’appel ou toute requéte (présentée a la
Cour, a un ou une juge, ou au greffier ou a la greffiére), I'utilisation d’hyperliens
est encouragée dans la table des matiéres des documents annexés. Ces
hyperliens permettent d’accéder facilement et rapidement a la premiére page de
chaque document.

Dans tout mémoire, tout exposé ou tout document tenant lieu de mémoire (appel
de sentence en matiére pénale), I'utilisation d’hyperliens est encouragée dans
'argumentation. Ceux-ci permettent d’accéder facilement et rapidement a :

e La page précise de chaque acte de procédure, chaque piece ou chaque
extrait de témoignage mentionné dans la section argumentation et
reproduit en annexe;

e Des sources, soit une loi, une décision rendue par un tribunal ou de la
doctrine. L’hyperlien doit alors renvoyer vers un site Web reconnu et
accessible gratuitement.

Pour créer un hyperlien avec Adobe Acrobat Pro, suivez les étapes suivantes :

1. Dans la barre d’outils a gauche, cliquez sur Modifier un PDF;

Tous les outils x

Créer un PDF

E3 combiner des fichiers

52 Modifier un PDF

& Remplir et signer

[®  Exporter un PDF
Qrganiser les pages
Envoyer pour commentaires
Ajouter des commentaires

[8) ScanetoCR

Iy Protéger un PDF

Afficher plus

10




Hyperliens

2. Sélectionnez le texte ou vous désirez insérer un hyperlien et cliquez sur
I'icone Souligné dans la barre d’outils a droite;

A A T(T) 2|

36 Couper le texte

3

3. Dans la barre d’outils a gauche, sous le titre Ajouter au contenu, cliquez sur
Lien, puis Ajouter/modifier un lien;

AJOUTER UN CONTENU
T, Texte
B3 Image
E En-téte et pied de page ,
m Filigrane

Plus Ajouter ou modifier un lien b

Créer automatiqguement des
AUTRES OPTIC jieng 4 partir des URL
Ep Combi Supprimer les liens web

Ajouter toutes les pages

Biffer| jiges

[@ Prépal Afficher les liens web

4. Le pointeur se transforme en croix. Tracez un rectangle autour de la zone

ou vous souhaitez créer un lien. |l s’agit de la zone dans laquelle le lien sera
actif;

11




Hyperliens

5. La boite de dialogue Créer un lien s’ouvrira. Dans le menu déroulant Type
de lien, choisissez Rectangle invisible;

Créer un lien *

Aspect des liens

Typedelien: |Rectangleinvisible | Styledetrait: Plein

Rectangle visible
Style de mise en surbrillance : Redanglein\fisihle - Couleur: [l
— s

Epaisseur de trait:  Fine

Lier une action
(®) Atteindre une vue de page
() Quvrir un fichier
(O Ouvrir une page Web

() Lien personnalisé

6. Pour renvoyer a une page du document, sélectionnez Atteindre une vue
de page, puis cliquez sur Suivant. La boite de dialogue Créer Atteindre la
vue s’ouvre. Alors que la boite de dialogue est ouverte, le pointeur se
transforme en croix. Faites défiler le document jusqu’a I'endroit ou le lien
doit mener, puis tracez un rectangle autour de la zone ou vous souhaitez
créer un lien. Il s’agit de la zone vers laquelle le lien renvoie. La boite de
dialogue Créer un lien s’ouvre. Cliquez de nouveau sur Atteindre une vue
de page, puis sur Suivant. Dans la boite de dialogue demeurée ouverte
Créer Atteindre une vue de page, cliquez deux fois sur Définir le lien;

Utilisez les barres de défilement, |a
souris et les outils de zoom pour
sélectionner la vue cible, puis cliquez
sur Definir le lien pour créer la
destination du lien.

Définir le lien Annuler

12




Hyperliens

7.

Pour renvoyer a une page d’'un fichier distinct, assurez-vous d’ouvrir le
fichier dans lequel I'hyperlien sera créé (fichier d’origine) et le fichier distinct.
Dans le fichier d’origine, répétez les étapes précédentes a partir du point 5
ci-dessus et sélectionnez Atteindre une vue de page, puis cliquez sur
Suivant. La boite de dialogue Créer Atteindre la vue s’ouvre. Alors que la
boite de dialogue est ouverte, le pointeur se transforme en croix. Allez dans
le fichier distinct et faites défiler le document jusqu’a I'endroit ou le lien doit
mener. Cliquez sur la page pour laquelle vous souhaitez créer I'hyperlien,
puis sur Définir le lien. Attention! Vous ne devez pas changer la
nomenclature de vos fichiers aprés avoir fait les hyperliens puisque les
hyperliens ne fonctionneront plus;

Pour renvoyer a un fichier distinct, répétez les étapes précédentes a partir
du point 5 ci-dessus et sélectionnez Ouvrir un fichier, puis cliquez sur
Suivant. La boite de dialogue Sélectionner le fichier a ouvrir s’ouvre.
Alors que la boite de dialogue est ouverte, sélectionnez le fichier a ouvrir
vers lequel I'hyperlien sera envoyé et cliquez sur Ouvrir. La boite de
dialogue Spécifier une préférence d’ouverture s’ouvre. Indiquez la fagon
dont le document doit étre ouvert en sélectionnant Nouvelle fenétre, puis
cliquez sur OK;

Pour renvoyer a une page Web, sélectionnez Ouvrir une page Web a
partir du point 5 ci-dessus, puis cliquez sur Suivant et indiquez 'URL de
la page Web cible;

10.Dans tous les cas, enregistrez les modifications en cliquant sur Menu et

Enregistrer.
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Indication des passages pertinents

Indication des passages pertinents

Les passages pertinents des sources doivent étre signalés par un soulignement, un
surlignement ou un trait vertical dans la marge.

Pour surligner un passage avec Adobe Acrobat Pro, suivez les étapes suivantes :

1. Dans la barre d’outils a gauche, sélectionnez I'outil Surligner le texte
sélectionné;

Tous les outils >
Créer un PDF
),
E[3 combiner des fichiers P
.
52 Modifier un PDF il
< ST
Z Remplir et signer —
iAL
[ Exporter un PDF
- 54

Organiser les pages

2. Placez la souris au début du texte a annoter. Faites glisser la souris en
maintenant la touche Ctrl enfoncée pour tracer un rectangle autour du texte.

Pour faire un trait vertical dans la marge avec Adobe Acrobat Pro, suivez les étapes
suivantes :

1. Dans la barre d’outils a gauche, sélectionnez Ajouter des commentaires;

Tous les outils "

Créer un PDF

g

Combiner des fichiers

0

Modifier un PDF

O\

Remplir et signer

)

Exporter un PDF

Organiser les pages
Envoyer pour commentaires
Ajouter des commentaires
(4] sScanet OCR

(3 Protéger un PDF

Alfficher plus

14




Indication des passages pertinents

2. Dans la barre d’outils a gauche, sélectionnez 'icobne Tracer une ligne :

Tous les outils ®

Créer un PDF

@‘
E3 Combiner des fichiers 2
4
52 Modifier un PDF
“».
#. Remplir et signer pgh
[2) Exporter un PDF P

a

Organiser les pages
Envoyer pour commentaires

Ajouter des commentaires

3. Utilisez le curseur pour faire une ligne dans la marge du paragraphe que
vous voulez signaler;

4. Pour enregistrer les modifications, cliquez sur Menu et Enregistrer.
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Pagination

Pagination

Le fichier PDF d'un acte de procédure, d’'un mémoire, d’un exposé, d'un
document tenant lieu de mémoire (appel de sentence en matiere pénale) ou de
tout autre document, incluant les annexes, doit étre paginé de fagon continue.

Pour insérer la pagination avec Adobe Acrobat Pro, suivez les étapes suivantes :

1. Dans la barre d’outils a gauche, sélectionnez Modifier un PDF;

2. Dans la barre d’outils a gauche, cliquez sur En-Téte et pied de page, puis

Ajouter;

Modifier X u
MODIFIER LA PAGE @
c & W B Vi

] Organiser les pages —_

AJOUTER UN CONTENU 1Al
Ty Texte &?ﬁ
B3 Image

E En-téte et pied de page

@ Filigrane , Ajouter
Mettre a jour
& Lien y :
Supprimer
Plus

16




Pagination

3. Cliquez sur Insérer un numéro de page. Automatiquement, la mention
<<1>> apparait dans le champ Texte d’en-téte a gauche;

4. Supprimez la mention <<1>> du champ Texte d’en-téte a gauche et

Ajouter un en-téte et un pied de page =
Parameétres enregistrés: | [Personnalisation non enregistrée] ~ Supprimer Enregistrer les paramétres...
Police Marge (pouces)

Mom: | Arial ~| Corps: U m Haut: |05 = Bas: |05 =
Options d'aspect... Gauche: |1 - | Droite: |1 5

Texte d'en-téte & gauche Texte d'en-téte au centre Texte d'en-téte a droite
PEEES | |
Texte de pied de page & gauche Texte de pied de page au centre Texte de pied de page & droite
| Insérer un numéro de page | Date Eormat de folio et de date...
Apercu
Apercu de la page |1 = surg9 Options d'étendue...
7 7
1 i
S
h ;
1 |
1 |
|
A
i
|
,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,
Aide oK Appliquer 3 plusieurs fichiers Annuler

insérez-la dans le champ Texte d’en-téte au centre;
5. Cliquez sur OK;

6. Pour enregistrer les modifications, cliquez sur Menu et Enregistrer.
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Pagination

La pagination affichée du document (fleche mauve) doit étre identique a la
pagination réelle de la version papier du document (fleche rouge) méme si cette
page est la 34" du document électronique.

o

~
23
Amgumasrriaton e [ appslanis Ly morpens

B

) s b=

3dsur17e 176

Cal

Pour modifier la pagination affichée du document avec Adobe Acrobat Pro, suivez
les étapes suivantes :

1. Dans la barre d’outils a gauche, cliquez sur Organiser les pages;

Tous les outils x

Créer un PDF

4

Combiner des fichiers

ol

Modifier un PDF

R

Remplir et signer

)

Exporter un PDF

organiser les pages
Envoyer pour commentaires
Ajouter des commentaires
[ ScanetoOCr

(i Protéger un PDF

Afficher plus

2. Avec la souris, faites un clic droit sur une des pages et sélectionnez

18




Pagination

Etiquettes de page;

o

Insérer des pages >
Extraire des pages

157 Remplacer des pages.._.

Supprimer des pages
- Recadrer des pages._.
i Rotation des pages dans le sens horaire
Rotation des pages dans le sens antinoraire
Transitions de page. ..

Coupeer Cirls+x
Copier Cirl+C
Coller Cirl+°w

Etiquettes de page. .. P
ImprnmeEsrdos pagces. -
Incorporer toutes les vignettes
Supprimer les vignettes incorporées
Reduire les vigneties

Agrandir les vigneties

Propriétés de la page. .

3. Dans la boite de dialogue, cochez De : et indiquez la sélection des pages
dont vous désirez changer la numérotation;

Muméroter des pages >

Pages
() Toutes les pages
() Sélection

@) De: 1 a: |3 sur @

Mumérotation

(®) Commencer une nouvelle section

Style: | 1,2, 3, ... ~
Prefixe : 1
Début: |1

() Etendre la numerotation de la section précédente aux pages sélectionnées

Exemple: 1,2, 3, ..

I (o4 I { Annuler

4. Sélectionnez le Style de numérotation et le chiffre de Début, puis cliquez
sur OK;
5. Pour enregistrer les modifications, cliquez sur Menu et Enregistrer.
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