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1- OBITER2 - LES SIGNETS DU JURISTE QUÉBÉCOIS
· Obiter2 regroupe plusieurs outils pour favoriser l'intégration de l'informatique à la pratique du droit et l'accessibilité à l'information juridique.

http://www.obiter2.ca
· La page d'accueil est un outil de recherche performant, convivial et gratuit en droit québécois et canadien pour vous aider à trouver rapidement l'information juridique, judiciaire et gouvernementale sur Internet. 

Caractéristiques :

· dix rubriques;

· une seule page qui reste toujours ouverte;

· des liens qui font ouvrir des nouvelles fenêtres;

· des annotations sous forme de bulles d'aide;

· double clic qui ramène au haut de la page

· Obiter2 comporte un document pédagogique intitulé "Les secrets des principaux signets internet du juriste québécois" qui explique l'importance et l'utilisation des signets recommandés.

http://www.obiter2.ca/secrets.html
· Obiter2 comporte aussi des conseils, trucs et astuces qui s'adressent au juriste branché.

http://www.obiter2.ca/trucs.html
2- CONSEILS, TRUCS ET ASTUCES POUR LE 

    JURISTE BRANCHÉ

CONCEPT DES TRUCS ET ASTUCES
· Vous faire connaître l'essentiel le plus rapidement possible

· Vous montrer ce qu'un juriste branché peut faire au quotidien 

· Vous donner des outils pour surmonter les problèmes

COMMENT DEVENIR RAPIDEMENT UN JURISTE BRANCHÉ
Internet : l'information juridique au bout des doigts 

· Vous serez doublement gagnant

· Ne demande pas de savoir dactylographier
Les deux règles d'or 

· 1- Avoir un ordinateur sur votre bureau à la portée de vos mains 

· 2- Avoir une connexion permanente et haute vitesse à l'Internet 

Remarques sur les deux règles d'or
· Votre ordinateur doit toujours être à votre portée et en connexion pemanente avec Internet, car il servira à tous les instants pour faire une multitude de choses différentes.
· Il existe des connexions extrême haute-vitesse

· n'est pas vraiment utile pour la plupart des utilisateurs
· ne change pas vraiment la vitesse de téléchargement
Quelques exemples des avantages de la connexion Internet permanente et haute vitesse 
· Vous aurez la possibilité de télécharger très rapidement des fichiers de toutes sortes.

· La mise à jour de votre système d'exploitation, de votre logiciel antivirus ou de tout autre logiciel se fera automatiquement.

· Vous aurez la possibilité d'envoyer et de recevoir aisément des courriels et des fichiers volumineux.

· Vous n'avez pas à établir une connexion à chaque fois que vous voulez avoir accès à Internet.  

· La formation juridique en ligne s'en vient !

LA FONCTION RECHERCHER DANS LA PAGE

Importance de la fonction "Rechercher dans la page"
· C'est le réflexe le plus important que vous devez développer face à un document numérique.

· Fonctionne avec Word, Excel, Adobe Acrobat, Internet explorer et d'autres applications

· Une fonction qui permet de rechercher l'endroit où se trouve un mot ou une partie d'un mot dans la page que vous consultez.

· Essayez les touches Ctrl-F pour faire apparaître la fonction
Utilité de la recherche d'un mot clé dans une page 
· Vous permet de chercher les dispositions pertinentes d'une loi ou l'extrait pertinent d'un arrêt de jurisprudence ou d'un texte de doctrine.

· Vous permet de repérer facilement où est le mot clé dans chaque page web potentiellement pertinente.
Particularités de la méthode de recherche d'un mot clé dans une page
· Chercher un ou plusieurs mots clés dans une page consiste toujours à rechercher une chaîne de caractères

· Vous n'êtes pas obligé d'écrire un mot en entier.

· Vous pouvez écrire plus d'un mot.

· Vous ne pouvez pas utiliser les opérateurs logiques.
Commencer une recherche dans la page a un endroit précis dans un document html, word ou pdf

· Dans un document volumineux, il peut être utile de commencer une recherche dans la page à un endroit précis dans le texte.

· Il sera facile de faire cela dans un document WORD ou PDF en plaçant le curseur à un endroit dans le texte.

· Dans un document HTML, on arrive au même résultat en mettant en surbrillance un mot qui constituera le point de départ de la recherche. Attention: ne pas faire cela dans un document Word, car Word cherche alors dans la sélection.

RECHERCHER UN FICHIER SUR VOTRE DISQUE DUR

Rechercher un fichier avec l’explorateur de Windows
· L'explorateur de Windows permet de faire une "recherche dans la page" dans plusieurs documents à la fois qui se trouvent sur votre disque dur. C'est une fonctionnalité qu'il faut absolument connaître.

· En appuyant simultanément sur les touches WIN + F vous pouvez faire apparaître le moteur de recherche de l'explorateur Windows.

Avantage de la recherche avec l’explorateur de Windows
· Cette fonction fait partie intégrante de Windows et elle est donc disponible gratuitement sur tous les ordinateurs.

Faiblesses de la recherche avec l’explorateur de Windows
· Si vous cherchez dans un grand nombre de documents, l'exécution de la recherche peut prendre un temps assez long.

· Les résultats de la recherche vous présentent une liste des fichiers qui contiennent le mot clé recherché et il faut ouvrir chacun des fichiers pour voir s'il s'agit du document recherché.

· La fonction ne cherche pas dans les fichiers PDF.

· Il y a des logiciels peu dispendieux qui sont beaucoup plus performants et conviviaux à utiliser.

Google Desktop
http://desktop.google.com/fr/features.html
· Avec Google Desktop, les recherches sur votre ordinateur deviennent aussi faciles que les recherches sur le Web à l'aide de Google. 

· Cette application de Bureau fournit une fonctionnalité de recherche en texte intégral qui porte sur les e-mails, les fichiers et bien plus encore. 

· Ne pas activer la fonction "Recherche sur plusieurs ordinateurs", car celle-ci crée un index sur serveur distant Google, ce qui peut constituer un problème de bris de confidentialité. http://www.presence-pc.com/actualite/Google-Desktop-14851/
· Pour une utilisation professionnelle en réseau, je vous recommande plutôt Natquest Pro.

Natquest Pro
http://www.natquest.com/french/main_f.html 

· Le logiciel NatQuest Pro est destiné à la gestion et la recherche d'information dans vos documents numériques.  

· NatQuest Pro exige très peu de traitement de l'information. 

· Il a la particularité de permettre le questionnement en langage naturel, d'être très convivial à utiliser et d'être très performant.

Dtsearch

http://www.dtsearch.com/

· Le logiciel Dtsearch est destiné à la gestion et la recherche d'information dans vos documents numériques.  

· Dtsearch exige très peu de traitement de l'information. 

· Il a la particularité de permettre la recherche dans les fichiers Pdf.

LA RECHERCHE DE L'INFORMATION JURIDIQUE DANS INTERNET

· Une nouvelle attitude à développer face à l'information

· pas de temps ? trop d'information ?

· ne plus tenter d'assimiler toute l'information

· apprendre à utiliser les outils pour trouver l'information dont vous avez besoin quand vous en avez besoin 
Les principales façons de faire de la recherche dans Internet 

· Deux approches distinctes: la recherche avec un répertoire ou avec un moteur de recherche
· La différence entre les moteurs généralistes et spécialisés

· Le web visible et invisible pour les moteurs de recherche généralistes
· Consultez http://www.abondance.com de Olivier Andrieu
La recherche avec Google 

· Le meilleur moteur de recherche généraliste pour les juristes québécois

· Utilisez Google Canada

· Fonctionne avec le système PageRank qui établit un indice de popularité des pages

· En corollaire Google est faible pour la recherche dans l’actualité et les sites web récents

· Pour la recherche dans l'actualité, utilisez Google Actualités

· Vous devez écrire exactement le mot que vous recherchez

· Si vous écrivez deux mots, Google trouve seulement les documents qui comportent ces deux mots

· Si vous cherchez une expression exacte, il faut mettre cette expression entre guillemets

· Capable de lire des fichiers Word, Excel ou même Pdf

· Capable de cibler un site web particulier

· Utilisez la recherche avancée et ses options

· Il faut noter que parfois les pages web ne sont pas indexées à 100%

· Utilisez la barre d'outils de Google 

· Consultez les pages en cache de Google

· Consultez aussi :

·  http://outils.abondance.com/google.html
· Le service "Alertes Google" vous permet de suivre un sujet particulier dans l'actualité 

http://www.google.ca/alerts?hl=fr
La recherche par mots clés avec un moteur de recherche 
· Pour trouver des textes juridiques, vous utiliserez rarement un moteur de recherche qui cherche dans tout l'Internet à la fois.

· Vous utiliserez plutôt le moteur de recherche qui vous est offert sur le site web particulier que vous consultez.

· Vous devez connaître le contenu  de la banque dans laquelle vous faites votre recherche. On ne peut rien prendre pour acquis : la banque peut couvrir une courte période, ne pas être à jour ou ne pas permettre la recherche dans le texte intégral. 
· Vous devez connaître le fonctionnement particulier du moteur de recherche que vous utilisez. 
· 1- Recherche avec un seul mot clé 

· une simple faute de frappe, une orthographe différente, un synonyme, peuvent faire toute la différence

· utilisez un dictionnaire des synonymes

· est-il possible d'utiliser une troncature ou la troncature est-elle automatique?

· la troncature la plus courante est ce sigle  *

· faut-il penser au pluriel ou les pluriels sont-ils automatiques?

· faut-il penser aux accents ou les accents ne sont pas considérés?

· demandez-vous quel est, parmi les mots que vous pourriez rechercher, celui qui donnera de bons résultats, mais qui, en même temps, est le plus rare 

· 2- Recherche avec plusieurs mots clés 

· par défaut le moteur de recherche utilise-t-il le ET ou le OU ?

· tous ces mots (est-il nécessaire de mettre un opérateur  ET ou AND ?) 

· l'un de ces mots (avec OU ou OR)

· l'expression exacte "entre guillemets" 

ACCESSIBILITÉ AUX DOCUMENTS ET LECTURE À L'ÉCRAN
Adapter l'affichage à ses besoins 
· Il est utile d'ajuster la taille de l'affichage ou le zoom.

· Il est possible de modifier les paramètres d'affichage de votre écran.
Lecture à l'écran 
· Il est important de connaître toutes les options de la barre de défilement.

Choisir un écran de 17 pouces ou mieux 

· Plus votre écran est grand, plus vous trouverez agréable de lire les documents directement à l'écran.

· Cet écran permet de choisir la résolution 1024 par 768 qui est préférable pour la lecture à l'écran.

Les endroits stratégiques, les documents et les raccourcis

· Vous devez connaître la distinction entre ce qui constitue un document et ce qui constitue un raccourci

· Il y a des raccourcis qui pointent vers des fichiers sur votre disque dur et des raccourcis qui pointent vers des adresses Internet

· Il y a des endroits stratégiques pour mettre des documents et des raccourcis

· Ces endroits clés sont les dossiers, le menu démarrer, le bureau, la zone de lancement rapide de la barre des tâches, la barre de liens Internet et les favoris Internet. 
Créer des raccourcis 
· Un raccourci fonctionne comme un lien hypertexte.

· On peut créer autant de raccourcis que l'on veut.

· On peut supprimer en tout temps un raccourci. 

· Il est très utile de savoir:

· comment glisser-déplacer un raccourci vers la barre d'outils, la barre de liens Internet, le menu démarrer ou le bureau;
· comment constituer sa propre collection de raccourcis ou favoris; 

· comment personnaliser le menu démarrer.
Personnaliser le menu démarrer et y mettre des raccourcis 

· C'est le seul endroit qui est toujours accessible en un seul clic de souris. Le menu démarrer est le meilleur choix pour les raccourcis les plus importants.

· Il faut donc savoir comment mettre des raccourcis dans le menu démarrer et comment personnaliser celui-ci.

Pouvoir accéder au bureau de Windows facilement en tout temps 

· Le bureau de Windows est un endroit stratégique.

· Il faut savoir comment comment réduire toutes les fenêtres d'un seul clic afin d'avoir accès au bureau rapidement.

UTILISATION DE LA SOURIS

La souris

· C’est le principal outil, mais on ne s’en occupe pas.

· N' hésitez pas à la remplacer.

· La souris qui ne fonctionne pas bien:

· la souris encrassée

· la souris qui n’est pas sur une surface plane

· la souris mal placée sur le bureau

· La souris à roulette et ses possibilités

· La souris sans fil et ses avantages

· La souris optique

Utilisation des deux boutons de la souris 
· Le bouton droit offre les choix les plus probables

· Le bouton gauche permet d'exécuter les commandes, de sélectionner du texte ou de déplacer des éléments

COPIER-COLLER ET  MISE EN FORME DES DOCUMENTS 
Sauvegarde d'une partie d'un texte grâce au copier-coller 

· Copier-coller de base avec le menu édition

· Copier-coller avec les deux boutons de la souris

· Copier-coller avec le clavier ( Ctrl-insert et Ctrl-V)

· Copier-coller entre deux applications

Faire une longue sélection dans un document HTML, WORD ou PDF afin de faire un copier-coller 

· Positionner le curseur au point de départ de la sélection

· Utiliser le clavier lorsqu'on veut faire des longues sélections

· Dans un document WORD, il faut appuyer sur la touche Shift et ensuite sur la flèche vers le haut ou vers le bas.

· On peut aussi garder la touche Shift enfoncée et cliquer à la fin de la sélection qu'on souhaite faire.

· Pour une très longue sélection, on peut utiliser la barre de défilement ou la roulette de la souris avant d'appuyer sur Shift.

· Dans un document HTML, on ne peut pas utiliser le clavier avec les flèches, mais on peut utiliser le truc de la touche Shift.

· Dans un document HTML, le curseur est toutefois invisible.

· Dans un document PDF, on peut utiliser le clavier ou le truc de la touche Shift pour faire une longue sélection. Ceci fonctionne seulement si votre logiciel Acrobat reader est récent.

· Pour faire une sélection d'un document complet, on peut utiliser le menu Édition ou le bouton droit de la souris ou les touches CTRL-A. 

· Si un document PDF vous donne du fil à retordre, convertissez-le en Word avec le logiciel Solid Converter.

La mise en forme des documents 
· Afficher/masquer les retours

· Reproduire la mise en forme avec word

· Basculer les majuscules/minuscules avec Shift F3

TRUCS POUR RÉSOUDRE DES DIFFICULTÉS 
Trucs pour éviter les gros problèmes ou en sortir 

· Sauvegarder souvent les documents.

· Penser d'abord à la touche escape.

· Fermer une application avec les touches Ctrl Alt Delete.

· Réamorcer l'ordinateur.

· Sauvegarder et restaurer la base de registre.

· Avoir accès à du soutien technique.
· Identifier un pilote informatique dans votre groupe.

· Avoir au moins deux ordinateurs.
Résoudre des difficultés lors de l'impression d'une page web

· Utiliser la commande aperçu avant impression de Internet explorer :

-pour voir exactement ce qu'aura l'air le document imprimé

-pour imprimer seulement une partie d'une page web

-pour imprimer seulement un cadre d'une page web

· Sélectionner une partie du document et imprimer seulement cette sélection

· Utiliser le copier-coller pour transférer une partie de la page web dans Word et l'imprimer à partir de Word

· Changer la mise en page pour imprimer au format paysage si la largeur du format portrait n'est pas suffisante pour imprimer la page web 

DIVERS

Autres conseils, trucs et astuces 

· Utiliser la fonction TRIER dans Outlook, Excel ou l'Explorateur

· Comparer des documents avec Word 

· Suivi des modifications avec Word

· Créer des raccourcis ou favoris vers les lois fréquemment consultées 

· Utiliser les touches SHIFT ou CTRL pour faire des sélections individuelles ou multiples

· Utiliser les marqueurs de Word

-intérêt d’avoir une imprimante couleur

· Utiliser la fonction "Propriétés"
· Afficher les extensions des fichiers

· Surveiller le sablier dans Internet explorer et ailleurs

· Passer par le nom de domaine lorsqu'une adresse Internet ne fonctionne plus

· Vérifier l'orthographe d'un mot ou d'une expression avec Google
PROTECTION CONTRE LES RISQUES INFORMATIQUES
Le contenu détaillé de cette section se trouve à l'adresse suivante :  http://www.obiter2.ca/trucs.html#risques
Voici les grands titres des sujets traités.

Introduction 

Se protéger contre les virus 

Se protéger contre le pourriel

Se protéger contre les intrusions à distance

Se protéger contre l'espionnage de l'interne

Se protéger contre les pertes de données informatiques 

Se protéger contre les défaillances informatiques 

3- QUELQUES PRODUITS INTÉRESSANTS  
Acrobat reader
· De plus en plus de documents diffusés sur Internet ne peuvent être consultés sans celui-ci.

· Ce logiciel est téléchargeable gratuitement.

· Installez  la version 7.08 ou mieux.

· Il y a des fonctions qui facilitent la recherche d’un mot clé dans une page.

· Il est possible de faire une recherche dans la page dans plusieurs documents PDF à la fois.

· À défaut d'avoir une version récente, utilisez les touches Ctrl-F et Ctrl-G pour chercher dans la page.

· Conseils d'utilisation: 

· Il est plus confortable d'utiliser l'option "affichage continu" et l'option "affichage pleine largeur". 

· Il y a une option qui permet de sélectionner une seule colonne à la fois.
· Attention aux "deux visages" de Acrobat reader.
Winzip 

http://www.winzip.com/info.htm
· Ce logiciel permet

· de réduire la grosseur des fichiers

· de réunir plusieurs fichiers en un seul

· de sécuriser les envois par un mot de passe

Accès Légal par Gaudet éditeur ltée
http://www.gaudet.qc.ca/ 

· Ce produit sur cédérom offre toutes les lois et tous les règlements du Québec à jour à un mois près. 

· Ce produit de qualité est conçu avec un moteur de recherche performant et convivial.  Il permet notamment de repérer rapidement un article de loi qui comporte plusieurs mots clés.

· Accès Légal se distingue par la grande rapidité d'affichage des textes légaux et de la recherche étant donné que le produit est sur cédérom.

· Accès Légal offre la possibilité de rechercher dans une ou toutes les lois à une date donnée depuis le 1er janvier 1997. 

Légis Québec par les Publications du Québec
http://legisquebec.gouv.qc.ca/
· Ce produit Internet offre toutes les lois et tous les règlements du Québec à jour à un mois près et la possibilité d'être averti par courriel de toute modification apportée à un texte ou à un ensemble de textes selon vos champs d'intérêt.

· Ce produit de qualité est conçu avec un moteur de recherche performant et convivial.  Il permet notamment de repérer rapidement un article de loi qui comporte plusieurs mots clés.

· Les textes des lois publiés par Légis Québec sur Internet sont exactement les mêmes que ceux qui sont publiés dans les recueils papier de l'Éditeur officiel. 
· Légis Québec permet de reconstituer d'un clic de souris le texte d'une loi tel qu'il était à une date spécifique et offre la possibilté de faire une recherche par mots clés dans les lois à une date donnée depuis le 1er avril 1999.
Ibackup
http://www.ibackup.com/ 

· Ibackup est un service qui permet de sauvegarder l'information sur un serveur distant.

· Il est excellent pour la sauvegarde des travaux en cours.

· Il assure la condidentialité et la sécurité.

· Il offre plusieurs fonctions intéressantes:

· Documents toujours accessibles

· IBdrive

· SmartUpdate

· Ibackup par courriel

· Ibackup de page web

· Possibilité de donner accès à des tiers

Windows XP
· Windows XP est un excellent système d'exploitation

· Convivial pour les débutants, excellent tour guidé

· Paramétrable à volonté pour les utilisateurs avancés

· Facile à réinstaller avec le cédérom amorçable

· Sauvegarde de configuration et base de registre

· Restauration système possible

· Mise à jour automatique des failles de sécurité

· Création de réseau facile

· Meilleure protection contre les intrusions

· Distinction entre XP familial et professionnel

Windows Vista
· Tous les avantages de Windows XP et plus encore

· Très orienté multimédia et Web 2.0

· Requiert cependant un ordinateur récent à processeur double cœurs et 2 gigs de mémoire vive pour bien fonctionner

· Attendez quelques mois avant de vous le procurer

· Présente actuellement des problèmes de compatibilité

· Vous devrez probablement acheter des versions plus récentes de certains logiciels (Ex: Office 2000 n'est pas parfaitement compatible avec Windows Vista !)

Dictaplus de Annotext 
http://www.annotext.fr/
· Un logiciel de reconnaissance vocale conçu spécifiquement pour les juristes livré selon une formule clé en main.

· Le produit comprend aussi un micro, un pédalier et des écouteurs conçus expressément pour la reconnaissance vocale.

· C'est la secrétaire qui corrige les textes dictés par le juriste à moins que le juriste ne préfère faire les corrections lui-même.

Dragon Naturally Speaking
· Dragon Naturally Speaking est une alternative économique intéressante

    http://www.mysoft.fr/speaking.htm
Roboform

http://www.roboform.com/fr/
· Mémorise vos mots de passe et ouvre une session automatiquement.

· Encrypte vos mots de passe afin d'obtenir une sécurité complète.
· Génère des mots de passe aléatoires difficiles à craquer. 

Kaspersky Internet security

http://kaspersky.telechargement.fr/fiche.html?home=1&refProduct=3057&REF=650187
· Offre une meilleure protection que Norton Internet security, et affecte beaucoup moins les performances de l'ordinateur

· Installation très facile et interface super conviviale

4 - LE COURRIER ÉLECTRONIQUE

Les avantages du courriel

· Se transmet beaucoup plus facilement et rapidement que le courrier ordinaire et le fax

· Permet à vous-même et à vos correspondants de bénéficier des avantages de travailler avec des documents numériques

· Facilite le travail en groupe et la transmission des documents

· Simplifie l'archivage et le repérage 

· Permet de se tenir à jour plus facilement

Envoyer du courriel

· Choisissez soigneusement les titres de vos messages

· Reproduisez le message auquel vous répondez 

· Utilisez une signature détaillée pour aider vos correspondants à vous contacter

· Utilisez la commande "envoyer vers" pour envoyer un document ou un raccourci par courriel

· Sachez trouver l’adresse de courriel d’un juriste ou d’un organisme gouvernemental

· Constituez et utilisez un carnet d'adresses

· Sachez quand utiliser le courriel, le téléphone, le fax ou tenir une rencontre  

· Assurez-vous que vos courriels se rendent à destination

· Assurez-vous que les longs liens hypertextes seront utilisables par le destinataire grâce à Tinyurl.com

      http://tinyurl.com/
Recevoir du courriel

· N'utilisez pas un service de courriel basé sur le web

· Utilisez une sonnerie qui vous avertit de l’arrivée d’un couriel

· Filtrez les messages pour combattre le pourriel

· Le service "Alertes Google" vous permet de suivre un sujet particulier dans l'actualité 

http://www.google.ca/alerts?hl=fr
· Abonnez-vous à des services de suivi de la jurisprudence récente, tel Primeur ou la Dépêche ou autres

Conserver et archiver du courriel

· Ne détruisez pas vos courriels

· N'oubliez pas que le courriel peut être utilisé en preuve

· Archivez les courriels de manière à favoriser la sauvegarde et le partage de l'information

· Facilitez l'archivage en indiquant soigneusement l'objet de vos courriels

· Archivez le courriel qui comporte l'historique complet des échanges

· N'archivez pas les copies inutiles

· Impliquez votre secrétaire dans la gestion de vos courriels

· Avez-vous songé aux dossiers entièrement numériques ?

      http://www.cba.org/abc/PracticeLinkFr/TEVP/paperless.aspx 

Retrouver ou rechercher un courriel

· Utilisez les options de tri

· Utilisez les fonctions de recherche

Assurer la confidentialité du courriel

· Il faut convenir avec le client du mode de transmisson et documenter cette convention Art.34 de la Loi concernant le cadre juridique des technologies de l’information. Voir: http://www.obiter2.ca/bullPrevAvr2002.pdf
· Toutefois, il est possible d’être relevé, même implicitement, de cette obligation (Arts. 9 de la Charte et 131 (2) de la Loi sur le Barreau) Ex : Le client nous communique des renseignements confidentiels par courriel
· Plusieurs options sont disponibles pour assurer la confidentialité d'un courriel
· Protection par mot de passe avec word ou winzip

· Protection par chiffrement 

· Protection en réseau fermé
· Mail it safe
Me Marco Rivard

Rivard Chaurette Vézina

Ville de Longueuil

4250 Chemin de la Savane

(Québec) 

Tél: 450-463-7100 Ext: 4230

marcorivard@videotron.ca
18 novembre 2007
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