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Guide d’utilisation de Geoctopus 
Version 1.0 

Présentation 
Geoctopus est un logiciel qui agit en tant que service utilisant la puissance d’Internet pour 
diffuser des données géospatiales. Il consiste en une plateforme Web de diffusion sécurisée qui 
permet de centraliser les informations à référence spatiale. Il possède tous les outils permettant 
une consultation conviviale de l’information.  

Connexion 
Authentification 
Pour ouvrir Geoctopus, vous devez : 

1. Ouvrir votre navigateur (Internet Explorer, Firefox ou autre). 

2. Taper l’adresse suivante dans la barre d’adresse : www.geoctopus.com 

ATTENTION : Ne pas tapez l’adresse dans la barre de recherche Google ou autre 
mais bien dans la barre d’adresse. 

3. Saisir votre nom d’utilisateur. 

4. Saisir votre mot de passe. 

5. Cliquez sur le bouton Se connecter. 

 

Il est possible de vous brancher au portail à partir de n’importe quel ordinateur ayant accès à 
Internet. 

 

Mot de passe oublié 
Si vous ne vous rappelez plus de votre mot de passe, cliquez sur le lien « Mot de passe oublié 
? » et il vous sera envoyé par courriel. 

Barre d’adresse 

Mot de passe 
Nom d’usager 

Bouton Se connecter 

Mot de passe 
oublié 

Barre de recherche 
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Déconnexion 
Lorsque vous aurez terminé de travailler avec l’application, il est préférable de vous débrancher 
du serveur afin de libérer le droit d’utilisation et d’éviter qu’une autre personne puisse, à partir de 
votre ordinateur, avoir accès à l’application. 

Pour ce faire, cliquez sur le bouton « Déconnexion » qui se trouve au bas de la fenêtre de choix 
de carte ou sur celui situé dans le coin supérieur droit de la carte. 

 

Modifier votre mot de passe 
Pour modifier votre mot de passe : 

1. Cliquez sur le bouton « Paramètres » dans la fenêtre de choix de cartes.  

2. Tapez votre nouveau mot de passe dans le champ « Mot de passe ». 

3. Tapez à nouveau votre nouveau mot de passe dans le champ « Confirmation du mot de 
passe ». 

4. Cliquez sur le bouton « Sauvegarder ». 

 

Choisir une carte 
Après vous être authentifié, vous devez choisir une carte à afficher. Les cartes disponibles 
varient suivant les autorisations d’un utilisateur. Il peut s’en ajouter d’autres au fur et à mesure 
des demandes et des besoins. 

Déconnexion 

Cartes disponibles 

Paramètres (changer 
votre mot de passe) 
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Outils de base 
Interface de la carte 
Voici un aperçu de l’interface d’une carte. 

 

 

Navigation 
Il existe plusieurs outils de navigation : 

• Le principal outil pour se déplacer est la main. Pour ce faire, cliquez sur l’outil « Main » 
puis cliquez sur la carte et maintenez le bouton gauche de la souris enfoncé tout en la 
déplaçant. La carte suivra le mouvement de la souris. 

• Pour vous déplacer, vous pouvez aussi utiliser les quatre flèches de navigations. 

• Pour zoomer (se rapprocher ou s’éloigner de la carte), vous pouvez utiliser la barre de 
zoom. 

• Vous pouvez zoomer sur un endroit précis en utilisant le bouton 
zoom +. Pour ce faire, sélectionnez l’outil, cliquez et maintenez 
enfoncé le bouton gauche de la souris, glisser la souris pour 
afficher un cadre de sélection puis relâchez lorsque le cadre 
couvre la zone où vous souhaitez zoomer.  

• Si vous êtes perdu, cliquez sur « Retour à la vue initiale » ou utilisez l’historique de 
navigation pour revenir à la position précédente. 

Carte 

Déconnexion Barre d’outils 

Position géographique 

Barre de navigation 

Retour au choix des cartes 

Arbre des couches 
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Mesurer 
Il existe 2 outils de mesure. Le premier sert à 
mesurer une distance et le second sert à 
mesurer une superficie.  

Pour utiliser l’outil, cliquez sur la carte 
pour dessiner une ligne ou une forme et 
double-cliquez lorsque vous avez terminé. 
La mesure s’affiche alors dans une petite 
fenêtre sur la carte.  

 

 

 

Position géographique 
La position géographique du pointeur de la souris est 
toujours affichée dans le coin inférieur droit de l’écran. 
Vous pouvez choisir le type d’affichage des 
coordonnées. En cliquant sur le bouton dans le coin 
inférieur droit de la carte, vous pouvez choisir la 
projection utilisée soit, longitude/latitude (degré 
décimal), longitude/latitude (degré minute seconde) ou  
MTM, fuseau 7, NAD 83. 

Informations sur des objets géographiques 
Vous pouvez consulter l’information sur un objet géographique à l’aide de l’outil de consultation.  

1. Cliquez sur un objet avec l’outil « i ».  

2. S’il n’y a qu’un seul objet à proximité de l’endroit où vous avez cliqué, la fiche 
d’information relative à cet objet s’ouvrira. Lorsqu’il y a plusieurs objets, une fenêtre de 
résultat de recherche s’affiche. Dans ce cas, cliquez sur le bouton « Consulter » de 
l’objet souhaité. 

Flèches de navigation 

Barre de zoom 

Retour à la vue 
initiale 

Zoom + et - 
Main (déplacer la carte) 

Historique de 
navigation 

Mesure de distance 
Mesure de superficie 

Mesure de 251.40 m 
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Voici un exemple de fenêtre affichant 2 résultats de recherche. 

 

 
 

 

Lorsqu’aucun objet n’a été trouvé, le message suivant s’affiche « Aucun enregistrement 
trouvé ». 

Affichage des couches cartographiques 
Pour des raisons de performance ou d’utilité, certaines 
couches ne sont pas affichées dès l’ouverture. Il est possible 
de les afficher ou de les masquer à partir de « L’arbre des 
couches ». Il suffit simplement de cocher la case située à 
côté du nom de la couche.   

 

Légende 
« L’arbre des couches » sert également de légende. Le 
symbole situé à gauche correspond toujours à la 
représentation de l’objet sur la carte. 

Noter que certaines couches ne peuvent s’afficher avant 
d’avoir atteint une échelle précise. Dans ce cas, il n’y aura 
pas de symbole en légende même si la case de la couche 
est cochée. Par exemple, 
les terrains ne s’affichent 
seulement qu’à partir de 
l’échelle 1 : 50 000, ce qui 
correspond à environ la 
moitié de la barre de zoom. 

 

 

Ajout de couches cartographiques 
Il est également possible d’ajouter à la carte active des couches qui ont été prévues pour 
d’autres cartes (dans la limite de vos droits d’accès). Par exemple, vous pouvez ajouter la 
couche des courbes de niveau comme suit : 

1. Cliquez sur l’outil « Ajouter une couche »   

Cliquer ici retourne une borne 
inamovible et une propriété 

Bouton consulter 

Niveau à partir duquel les 
terrains peuvent être affichés  

Couche masquée 
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2. Dans la nouvelle fenêtre, cliquez sur l’onglet serveur local. Sélectionnez la couche à 
ajouter à partir de la liste des couches disponibles. 

3. Cliquez sur la flèche d’ajout (flèche vers la droite). 

4. Cliquez sur le bouton appliquer. 

 

Ajout de couches externes 
Il est également possible d’ajouter à la carte active des couches qui proviennent de serveurs 
distants supportant les protocoles WMS et WFS. Par exemple, vous pouvez vous connecter aux 
données de la BNDT comme suit : 

1. Cliquez sur l’outil « Ajouter une couche »   

2. Dans la nouvelle fenêtre, cliquez sur l’onglet serveur distant. Entrer l’URL qui vous 
permet de vous connecter au serveur WMS/WFS. Cliquez sur le bouton Connexion. La 
liste des couches disponibles apparaît. Sélectionnez la couche que vous désirez utiliser. 

3. Cliquez sur la flèche d’ajout (flèche vers la droite). 

4. Cliquez sur le bouton appliquer. 
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Annotation, édition et impression de cartes de travail 
Ajouter des annotations 
Un utilisateur peut ajouter des annotations sur la carte que lui seul pourra visualiser à l’aide de 
la barre d’outils suivante :      

 

 

Il est possible d’ajouter des annotations de type point, ligne, polygone et texte. Il est aussi 
possible de modifier les annotations et de les supprimer. 

• Pour ajouter un point en annotation, il suffit de sélectionner l’outil « Point » et de cliquer 
sur la carte à l’endroit où vous souhaitez le voir apparaitre. 

• Pour dessiner une ligne ou un polygone, vous devez sélectionner l’outil approprié, cliquer 
sur la carte à plusieurs reprises afin de dessiner le profil de la ligne ou du polygone, puis 
terminer le dessin par un double-clic. 

• L’outil « Texte » permet d’ajouter un libellé sur la carte. Après avoir cliqué sur la carte, 
une boîte de dialogue vous permet d’inscrire le texte souhaité dans le champ «Name :». 

           

 
 

Règles générales d’édition des géométries 
Pour modifier une géométrie (point, ligne, polygone ou libellé), il 

faut la sélectionner avec l’outil d’édition . S’il s’agit d’un point 
ou d’un libellé, vous pouvez le déplacer en glissant la souris. S’il 
s’agit d’une ligne ou d’un polygone, vous pouvez modifier sa 
forme, soit en cliquant et en déplaçant un point d’angle, soit en 
cliquant et déplaçant un point de segment, ce qui ajoute un 
nouvel angle à la géométrie. 

Pour effacer un angle, positionnez le curseur de la 
souris sur le point d’angle et appuyez sur la touche 
« Suppr. » de votre clavier. 

Point  

Effacer les annotations  

Ligne Polygone  Texte  Modifier  

Points de segment  Points d’angle 
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Pour supprimer une géométrie, sélectionnez là avec l’outil 

d’édition  afin d’ouvrir la fenêtre associée. Cliquez 
ensuite sur le bouton de suppression. 

 

 

 

Lorsque vous ajoutez ou que vous éditez une géométrie, il est parfois utile de modifier la 
position de la carte ou le niveau de zoom sans changer d’outil. Pour ce faire, vous pouvez 
utiliser la roulette de la souris. 

• Lorsque vous tournez la roulette vers l’avant, le niveau de zoom augmente. 

• Lorsque vous tournez la roulette vers l’arrière, le niveau de zoom diminue. 

• Lorsque vous cliquez sur la roulette et que vous faites glisser la souris, la carte se 
déplace. 

Lorsque vous éditez une annotation, il y a toujours une fenêtre permettant de saisir des 
informations sur la géométrie. Cette fenêtre peut être déplacée en cliquant sur la punaise  
située en haut à droite de la fenêtre. 

Impression de carte 
Puisque nous sommes sur Internet, l’impression se fait de préférence sous la forme d’un ficher 
PDF afin d’assurer la qualité du résultat.  

1. Cliquez sur le bouton « Imprimer ».    

2. Sélectionnez le modèle (format et orientation du papier). 

3. Saisissez un titre si désiré. 

4. Cliquez sur le bouton « PDF » et le fichier PDF sera généré. 

5. Il est possible que vous ayez à autoriser le 
téléchargement du fichier. Cela dépend de la 
configuration des paramètres de sécurité de votre 
navigateur Internet. Dans ce cas, un bandeau 
comme celui-ci apparaitra en haut de la fenêtre de 
votre navigateur. Pour autoriser le téléchargement, 
cliquez sur le bandeau puis sur « Télécharger le 
fichier... ». Notez que le menu et le bandeau 
peuvent varier en fonction de la version de votre 
navigateur. 

 

 

 

 

Génération du PDF 

Titre de la carte 

Format de 
papier 

Supprimer la 
géométrie 
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Normalement, le fichier PDF s’ouvre dans une nouvelle fenêtre. Cliquez sur le bouton 
« Imprimer » de cette fenêtre ou sur le bouton « Enregistrer » si vous préférez sauvegarder le 
fichier PDF sur votre ordinateur.  

 

Rechercher et exporter des fiches d’informations 
Menu « Propriété » et menu « Travaux » 
En haut de la barre d’outils se trouve un menu contenant la liste des différents types 
d’informations disponibles. Les informations son divisées en 2 catégories, les « Propriétés » et 
les « Travaux ». Chaque item des menus donne accès à une liste des fiches d’informations du 
type sélectionné. 

                       

Imprimer 

Enregistrer 
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Liste de fiches 
Toutes les listes sont constituées des éléments suivants : 

• Une liste déroulante des champs de recherche. 
• Une boîte de recherche. 

• Un bouton « Effacer la recherche » . 
• Un tableau des fiches correspondantes aux résultats de recherche. 
• Une barre de navigation permettant de sélectionner une page à afficher. 

 

• Un bouton « Recharger la page »  permettant de rafraichir les informations. 

• Un bouton « Fermer »  pour fermer la fenêtre. 

• Des boutons « Voir sur la carte »  permettant d’afficher l’objet sur la carte. 

• Des boutons « Ouvrir la fiche » . 
• Des menus permettant de trier l’information sur une colonne en particulier. 
• Une liste déroulante des colonnes à afficher ou à masquer. 

 

 

 
 

 

Liste des champs 
de recherche 

Résultat de 
recherche 

Boîte de 
recherche 

Menu pour trier sur 
une colonne 

Colonnes affichées 
et masquées 

Barre de 
navigation 
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Rechercher dans une liste 
Le texte que vous saisissez dans la boîte de recherche est 
recherché dans l’ensemble des colonnes étant marquées d’un 
crochet dans la liste des champs de recherche. Dans 
l’exemple ci-contre, la recherche s’effectue uniquement dans 
les numéros de baux puisque seule la colonne « # Bail » est 
cochée. 

Lorsque vous recherchez, vous pouvez inscrire plusieurs mots 
séparés par des espaces. Ces mots seront alors recherchés 
séparément. Voici un exemple : 

Recherche : TREMBLAY SACRÉ-COEUR 

Résultats

Afin d’afficher à nouveau toutes les fiches, il vous faut effacer la recherche en appuyant sur le 
« X » situé à côté de la boîte de recherche. 

 : Toutes les fiches contenant « TREMBLAY » 
dans une colonne et  « SACRÉ-COEUR » dans 
une autre. Cela peut donc retourner des 
individus ayant pour nom « Tremblay » et 
d’autres habitants sur la rue « Tremblay ». Pour des résultats de recherche plus 
spécifique, veuillez utiliser l’outil de filtre. 

Utilisation du filtre 

Dans la barre d’outils, vous trouverez un bouton pour accéder au filtre : . Le filtre est un outil 
permettant d’effectuer des recherches plus approfondies que la boîte de recherche des listes de 
fiches.  

Le filtre est constitué de deux onglets. Dans le premier onglet, vous pouvez spécifier les critères 
de recherche tandis que le second onglet affiche les résultats. 

 

 

 

Ensembles de 
données disponibles 

Bouton pour effacer les paramètres 
de filtre 

Portée des 
critères du filtre 

Critères de filtre 

Lancer la 
recherche 
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Pour utiliser le filtre, il faut suivre les étapes suivantes : 

1. Choisir un ensemble de données dans la liste. Par exemple, si vous choisissez 
« Individu », ce sont les informations de la liste des individus et celles pouvant y être 
associées qui figureront dans le résultat. 

2. Choisir la portée des critères. Par exemple, « tous » signifie que tous les critères doivent 
être respectés pour qu’une fiche soit retournée dans les résultats tandis que « l’un » 
signifie qu’au moins un des critères doit être respecté. 

3. Définir un ou plusieurs critères de recherche. Dans l’exemple ci-haut, le filtre affichera les 
fiches d’individu dont le nom de famille du premier propriétaire est égal à « TREMBLAY » 
habitant sur une rue contenant « SACRÉ-COEUR » dans son nom. 

4. Vous pouvez ajouter des critères de recherche en appuyant sur le bouton « Ajouter une 

condition ». Vous pouvez retirer un critère en appuyant sur le bouton  de la ligne 
appropriée. 

5. Vous devez ensuite cliquer sur « Appliquer le filtre » pour lancer la recherche. 

Le bouton « Réinitialiser tous les filtres » vous permet d’effacer tous les critères de recherche. 

Une fois dans l’onglet de résultats, il vous est possible de raffiner encore la recherche à partir de 
la boîte de recherche. Cette dernière fonctionne de la même manière que celle des listes de 
fiches, telle que décrite à la rubrique « Rechercher dans une liste ». 

 

 

Exportation des données en format CSV 
Pour exporter les données de votre application, vous devez utiliser l’outil de filtre. Consultez la 
rubrique précédente pour plus de détails. Si vous souhaitez exporter toutes les fiches d’un type 
en particulier, vous n’êtes pas obligé de spécifier de critères de recherche. Sélectionnez 
simplement un ensemble de données et cliquez sur le bouton « Appliquer le filtre ». Lorsqu’il n’y 
a pas de critères de spécifiés, toutes les fiches sont affichées. 

Pour exporter, cliquez sur le bouton « Exporter en CSV » de l’onglet de résultats et le contenu 
de la recherche sera exporté. Une fenêtre de confirmation comme celle ci-bas apparaitra, vous 
demandant si vous souhaitez ouvrir le fichier avec une application ou l’enregistrer sur votre 
poste de travail. 

Boîte de recherche 

Exportation en 
format CSV 
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Si vous éprouvez des difficultés à ouvrir le fichier avec Microsoft Excel, nous vous 
recommandons de l’enregistrer et de l’ouvrir par la suite.  

 

Résolution de problème des fichiers CSV ouverts avec Microsoft Excel 
Dans certains cas, Microsoft Excel interprète les données et peut les transformer. Par exemple, 
un numéro de privilège d’accès 1950-1 peut être interprété comme étant une date et sera 
affiché comme suit : « janv-1950 ». 

Pour pallier à ce problème, vous pouvez enregistrer le fichier sur votre poste de travail et en 
modifier l’extension « .csv » pour « .txt ». Lors de l’ouverture du fichier,  Microsoft Excel vous 
donnera la possibilité de spécifier le format de chaque colonne, ce qui l’empêchera de traiter 
des nombres comme si c’était des dates. Voici comment importer un fichier en format .txt dans 
Microsoft Excel : 

1. Dans Microsoft Excel, cliquez sur le bouton ouvrir . 

2. Sélectionnez le fichier que vous avez sauvegardé et la fenêtre suivante s’ouvrira. 

 
3. Assurez-vous que l’option « Délimité » est sélectionnée et que l’origine du fichier est 

« Windows (ANSI) », puis cliquez sur le bouton « Suivant ». 
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4. Dans la fenêtre suivante, assurez-vous que seule la case « Point-virgule » est cochée 

puis cliquez sur le bouton « Suivant ». 

 
5. Dans cette troisième fenêtre, sélectionnez toutes les colonnes du tableau puis 

sélectionnez l’option « Texte ». Cliquez ensuite sur le bouton « Terminer » et le fichier 
s’ouvrira correctement dans Microsoft Excel. 

Édition des fiches 
Création d’une nouvelle fiche 
Dans la plupart des cas, pour créer une nouvelle fiche, 
il vous suffit d’accéder à la liste des fiches 
correspondante et de cliquer sur le bouton « Créer 
un(e) nouvel(le) ... » situé en haut à gauche de la 
fenêtre.  

Il existe toutefois quelques exceptions : 

• Les fiches de propriétés doivent être créées à 
partir d’une fiche du rôle d’évaluation. 

• Les fiches de baux et de privilège d’accès doivent être créées à partir d’une fiche de 
propriété. 

• Il n’est pas possible d’ajouter de nouvelles fiches de municipalités ni de fiches au rôle 
d’évaluation. 

• Comme les fiches de milieux humides sont attachées à des polygones, il faut d’abord les 
dessiner sur la carte, tel que décrit dans la rubrique suivante. 
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Création et édition d’un milieu humide 
Pour ajouter ou éditer un milieu humide, il faut d’abord se positionner sur la carte au bon endroit 
et être zoomé à l’échelle 1 : 10 000. 

L’outil  permet de dessiner sur la carte un nouveau milieu humide. Pour ce faire, 
sélectionnez l’outil, cliquez sur la carte pour dessiner la zone du milieu humide, puis double-
cliquez pour terminer de dessiner. Confirmer ensuite la modification en cliquant sur le bouton 
« Ok » ( 1 )et la fiche du nouveau milieu humide s’ouvrira. 

 

Pour éditer un milieu humide, cliquez sur le polygone à modifier avec l’outil . 

• Vous pouvez ensuite cliquer sur un point d’angle ( 2 ) et faire glisser la souris pour le 
déplacer. 

• Pour ajouter un angle, cliquez sur un point de segment ( 3 ) et faites-le glisser. 

• Pour supprimer un angle, positionnez le pointeur de la souris au-dessus d’un point 
d’angle ( 2 ) puis cliquez sur la touche « Suppr. » de votre clavier. 

Suppression d’une fiche 
Pour supprimer une fiche, vous devez cliquer sur le bouton « Supprimer » situé au bas de la 
fenêtre de fiche. 

 
Lorsqu’il n’y a pas de fiche associée à un élément, le bouton de suppression se retrouve 
directement dans la liste, à gauche de l’élément. 

  

2 

3 
1 
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Édition d’une fiche 
Pour ouvrir une fiche, il faut d’abord la rechercher dans la liste appropriée. Double-cliquez 
ensuite sur la fiche ou cliquez sur le bouton  situé à gauche de la fiche dans le tableau pour 
ouvrir la fenêtre de consultation de la fiche à éditer. 

Une fois les modifications apportées, vous devez cliquer sur « Sauvegarder » pour les conserver 
ou sur « Annuler » pour revenir aux informations d’origine. 

 

Éditer la position géographique d’un élément ponctuel 
Les éléments suivants sont représentés par des points sur la carte : 

• Sites d’intervention 

• Balises 

• Bornes inamovibles 

• Bancs d’emprunt 

• Sites archéologiques 

Pour modifier la position de l’un de ces éléments sur la carte, vous devez ouvrir la fiche (à partir 

de la liste appropriée ou à l’aide de l’outil d’information ) et modifier la coordonnée 
géographique. 

 
Les coordonnées peuvent être consultées et saisies dans l’un des quatre formats suivants : 

• Degrés, minutes, secondes (ou DMS) 

• Degrés décimaux, 

• MTM zone 7 

• MTM zone 8 

Le datum utilisé est le NAD 83. 

Notez que vous pouvez sans problème changer le système de projection pour connaître la 
position d’un élément dans un autre système de projection, cela n’affectera pas sa position. 
Lorsque vous cliquerez sur un bouton radio, les valeurs seront converties dans le système de 
coordonnées choisi. 

   

Devient 
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Travaux et interventions annuelles 
Puisque les informations relatives aux différents types de travaux ainsi qu’aux interventions 
annuelles sont semblables, nous utilisons les mêmes fiches pour les gérer. Dans la liste de 
« Travaux et interventions annuelles », il est possible de filtrer les informations pour afficher 
seulement les travaux ou seulement les interventions annuelles. 

 

Ajout de travaux et d’interventions annuelles 
Il est possible d’ajouter une ligne de travaux ou d’intervention annuelle de deux manières : 

• À partir de la liste des « Travaux et interventions annuelles », vous pouvez cliquer sur le 
bouton « Créer une intervention ». 

• Sur la carte, vous pouvez utiliser l’outil  pour dessiner une intervention. 

Pour dessiner, cliquez sur la carte avec l’outil puis effectuez un 
double-clic pour terminer de dessiner. Une fois l’intervention 
dessinée, vous devez confirmer la sauvegarde en cliquant sur 
« Ok » ( 1 ) et la fiche de la nouvelle intervention s’ouvrira. 

Pour ajouter un type de travaux, il faut procéder de la même 
manière, puis il faut modifier le « Type » ( 2 ) dans la fiche. 

Pour les interventions annuelles, il est important de spécifier 
l’année ( 3 ) car elles s’affichent sur la carte selon une 
thématique. Si l’année n’est pas spécifiée ou si elle est en 

dehors de la plage d’années illustrées, l’intervention apparaitra sur la carte marquée d’un trait 
pointillé ( 4 ). 

 

 

 

Dessiner une intervention à partir de coordonnées connues 
Lorsque vous connaissez les coordonnées de début et de fin de l’intervention, vous pouvez les 
saisir dans la fiche ( 5 ). 

1. Dans ce cas, ajouter la nouvelle intervention à partir de la liste 

2 3 

4 

1 

5 

6 
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2. Saisissez les coordonnées de l’intervention ( 5 ). 
3. Cliquez sur le bouton « Dessiner » ( 6 ) pour créer la ligne. 

4. Cliquez sur la ligne représentant l’intervention avec l’outil  pour l’éditer. 

5. Cliquez et déplacez les points de segment ( 7 ) afin de modifier la configuration de la 
ligne, de sorte qu’elle suive le rivage. 

6. Appuyez sur « Ok » ( 8 ) pour sauvegarder les modifications. 

 

Créer une intervention à partir d’une intervention existante 
Si vous devez créer une nouvelle intervention au même endroit 
qu’une intervention réalisée durant une année précédente, cliquez sur 

l’intervention précédente avec l’outil . Cela créera une copie de 
l’intervention que vous pourrez déplacer en cliquant sur l’ancre puis 
en glissant la copie avec la souris. 

Pour déplacer à nouveau une intervention, sélectionnez-la avec l’outil 

de déplacement . 

Propriétés et rôle d’évaluation 
Fiche de propriété 
Il existe deux fenêtres donnant de l’information sur une propriété. La première est la fiche de 
propriété et la seconde est la fiche du rôle d’évaluation. La première contient des informations 
mises à jour par les utilisateurs du Programme de Stabilisation des Berges du Lac Saint-Jean. 
Vous pouvez avoir accès à cette fiche de plusieurs manières : 

1. À partir de la liste des propriétés que vous retrouvez dans le menu. 

2. En cliquant avec l’outil d’information   sur une propriété. 

3. En cliquant sur le bouton d’accès à la propriété, parente de 
certaines fiches comme les baux, les individus et les privilèges 
d’accès. 

7 

8 

Ancre pour 
déplacement 
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Description de la fiche : 
1. Matricule et fiche du 

rôle d’évaluation. 

2. Consulter et modifier 
l’association. 

3. Accès au bail et au 
privilège d’accès. 

4. Consulter et modifier 
l’individu propriétaire. 

5. Cadastre courant et 
historique. 

6. Documents liés 

7. Propriétaire précédant. 

8. Voir la propriété sur la carte. 

Lorsque le numéro de matricule (numéro unique figurant au 
rôle d’évaluation) apparaît en rouge, cela indique qu’il n’est 
pas à jour. Cette situation se produit surtout lorsque vous 
divisez une propriété en deux. Le numéro ainsi indiqué 
demeure celui de la propriété avant qu’elle soit subdivisée et 
sera corrigé lorsque vous synchroniserez vos informations 
avec celles du rôle d’évaluation. 

IMPORTANT : Après toute modification, il est important de cliquer sur le bouton 
« Sauvegarder » afin de conserver les informations. Si vous ne souhaitez pas conserver les 
modifications, cliquez sur le bouton « Annuler » ou sur le bouton  en haut à droite de la 
fenêtre. 

Informations sur le cadastre 
Situé au bas de la fiche de propriété, le tableau du cadastre affiche autant les lots du cadastre 
originel (non rénové) que ceux du cadastre rénové. Dans le cas d’un lot du cadastre rénové, 
vous ne pourrez pas indiquer de rang ni de canton. Pour modifier le cadastre, vous devez 
procéder comme suit : 

• Changer l’état des lots périmés pour « Ancien ». 

• Cliquez sur le bouton « Créer un nouveau lot » et saisir l’information. 

 
Note : Si vous modifiez l’information d’un lot sur un bail, celle de la fiche de propriété ne sera 
pas mise à jour. La raison est que le bail contient l’information sur les lots à sa signature et 
permet ainsi de conserver un historique. 

1 2 

3 
4 

5 

6 7 

8 
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Fiche du rôle d’évaluation 
Cette fiche affiche l’information du rôle d’évaluation fournie à RTA par les différentes MRC. Vous 
pouvez avoir accès à cette fiche de deux manières : 

• À partir de la fiche de propriété, tel que décrit précédemment, 

• En activant la couche « Matrice graphique (terrains) » dans l’arbre de couche puis en 

cliquant sur un terrain à l’aide de l’outil information . 

Les informations contenues dans cette fiche peuvent différer de celles contenues dans la fiche 
de propriété. Si les informations les plus à jour sont celles du rôle d’évaluation, il vous est 
possible de mettre à jour la fiche de propriété en les synchronisant avec le rôle, tel que décrit 
plus loin dans ce guide. 

 
 

Création d’une nouvelle fiche de propriété 
Pour créer une propriété, il faut procéder comme suit : 

1. Activer la couche « Matrice graphique (terrains) » dans l’arbre de couche. 

2. Localiser le terrain souhaité sur la carte. 

3. Ouvrir la fiche du rôle d’évaluation de ce terrain. 

4. Cliquer sur le bouton « Créer une propriété ». 
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5. Dans la nouvelle fenêtre, vous devez soit, choisir un individu existant à partir de la liste 
en cliquant sur le bouton « Choisir un individu », soit en créer un nouveau à partir des 
informations du rôle d’évaluation en cliquant sur « Créer individu ». 

6. Saisir les informations relatives à la propriété dans la fiche de propriété qui vient 
d’apparaître. 

7. Cliquez sur le bouton « Terminer ». 

Diviser une propriété 
Afin de mettre à jour les données, il est possible de 
modifier la forme géométrique d’un terrain ou de le 
diviser en 2 propriétés. Pour diviser une propriété en 2, 
procédez comme suit : 

1. Sélectionnez l’outil . 

2. Dessinez une ligne sur la carte, là où le terrain 
doit être divisé. La ligne de séparation ne doit 
pas diviser plus d’un terrain à la fois et elle doit 
dépasser de part et d’autre du terrain à diviser.

3. Une fenêtre s’ouvre ensuite afin de vous permettre d’associer le bail et le privilège 
d’accès à la bonne propriété. Dans l’exemple suivant, le bail et le privilège d’accès seront 
associés au terrain #2, représenté en bleu sur la carte. 

 
Pour terminer de dessiner la ligne, effectuez un 
double-clic sur la carte. 

4. Appuyez sur « Sauvegarder » pour terminer l’opération. 

5. Il vous faudra ensuite modifier les autres informations relatives à chacune des propriétés, 
telles que le propriétaire et l’adresse civique de la propriété. Pour ce faire, consulter 

chacune des fiches de propriétés touchées à l’aide de l’outil d’information . 
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Modification de la forme d’un terrain 
Il est possible que vous ayez à modifier la forme d’un terrain. 

1. Sélectionnez l’outil  puis cliquez sur le terrain à modifier. 

2. Cliquez et maintenez le bouton de la souris enfoncé sur un point d’angle (1) pour le 
déplacer. 

3. Cliquez et maintenez le bouton de la souris enfoncé sur un point de segment (2) pour 
ajouter un nouveau point d’angle. 

4. Positionnez le pointeur de la souris sur un point d’angle (1) et appuyez sur la touche 
« Suppr. » de votre clavier pour l’effacer. 

5. Cliquez sur le bouton « Ok » de la fenêtre de confirmation pour confirmer la modification. 

Note : Il vous faudra 
sans doute modifier la 
forme du terrain 
adjacent afin d’éviter 
qu’il y ait un vide ou un 
chevauchement entre 
les terrains. 

 

 

Baux et cessions 
Fiche de bail 
La fiche de bail regroupe l’information sur les renouvellements de baux et sur les cessions. 

 
 

1 

4 
2 

3 

5 
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1. Historique des renouvellements, du plus récent au plus ancien. 

2. Cession ayant eu lieu durant la période de renouvellement du bail associée, de la plus 
récente à la plus ancienne. 

3. Information sur le renouvellement de bail ou la cession sélectionnée. 

4. Légende des pictogrammes que l’on retrouve dans le tableau des « Renouvellements & 
cessions ». 

5. Boutons d’actions disponibles pour le renouvellement ou la cession sélectionnée. 

6. Boutons d’actions disponibles pour le bail. 

Pour obtenir de l’information ou effectuer une opération sur un renouvellement de bail ou une 
cession, il faut sélectionner l’item dans le tableau du haut, nommé « Renouvellements & 
cessions ». Seule la modification du propriétaire du dernier bail ou de la dernière cession 
modifie l’information de la fiche de propriété. La modification du cadastre ou du numéro de 
privilège d’accès ne sert qu’à modifier ce qui sera imprimé sur le renouvellement de bail. Vous 
devez consulter la fiche de propriété pour mettre à jour ces informations. Notez également que 
la modification du propriétaire ne s’effectue qu’à la signature du document. 

Pour créer un nouveau bail, vous devez d’abord ouvrir la fiche de propriété à laquelle il sera lié. 
Cliquez ensuite sur le bouton « Créer » situé à côté du numéro de bail (le numéro doit être vide). 

Renouvellement d’un bail 
Dans la liste de « Suivi du renouvellement des baux », la  première colonne indique le statut 
d’un bail. Pour n’afficher que les baux ayant un statut demandant une action (à renouveller, 
expiré, cession à signer ou bail à signer), cochez la case « Actions à poser ». 

  
Avant de pouvoir créer un renouvellement, il faut que tous les documents associés au bail 
(cession et renouvellement précédant) soient signés. 

1. Ouvrez une fiche de bail. 

2. Cliquez sur le bouton « Nouveau renouvellement » situé au bas de la fiche. 

3. Si les informations relatives au cadastre ou au privilège d’accès ne sont pas exactes, 
il est généralement préférable de les modifier à partir de la fiche de propriété en 

cliquant sur le bouton ramenant à cette fiche.   

4. Vous devez spécifier une date de fin et vous assurer que toutes les informations y 
figurant sont exactes. 

5. Appuyez ensuite sur le bouton « Sauvegarder ». 

6. Une nouvelle ligne s’est ajoutée dans le tableau des « Renouvellements & 
Cessions », sélectionnez-là puis cliquez sur « Imprimer » pour générer un fichier de 
type Microsoft Word. 

7. Selon le navigateur que vous utilisez, le 
comportement peut varier. Avec Internet 
Explorer, la fenêtre de confirmation de 
téléchargement suivante s’ouvre. Vous 
devez cliquer sur le lien « Votre document » 
pour confirmer le téléchargement. 

Indique que le renouvellement ou la 
cession n’est pas signé 
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8. Une seconde fenêtre s’ouvre vous 
demandant l’action à entreprendre 
avec le fichier. Cliquez sur 
« Enregistrer ». 

9. Une troisième fenêtre vous 
demandera où enregistrer le fichier. 
Choisissez l’emplacement et 
modifiez l’extension du fichier de 
« .dochtm » pour « .doc ».  

10. Une dernière fenêtre vous 
confirmera que le fichier est 
téléchargé. Cliquez sur « Ouvrir » 
pour ouvrir le bail dans Microsoft 
Word. 

Signature de document 
La signature de document s’applique aux renouvellements de baux et aux cessions. Lorsqu’un 
document est signé, il ne peut plus être modifié. Pour signer un document, appuyez sur le 

bouton , puis indiquez la date de signature. Il est possible d’effacer la date de 
signature afin de permettre à nouveau les modifications d’un document. Pour ce faire, appuyez 

sur le bouton  situé à côté de la date de signature. 

Cession 
Afin de pouvoir céder un bail, il faut que le renouvellement du bail et toute autre cession ayant 
eu lieu préalablement soient signés. 

1. Ouvrez une fiche de bail. 

2. Cliquez sur le bouton « Nouvelle Cession ». 

3. Cliquez sur le bouton « Modifier » de la partie « Cessionnaire » afin de déterminer à qui 
sera cédé le bail. 

4. Recherchez l’individu à qui sera cédé le bail et double-cliquez sur la ligne 
correspondante. 

5. Cliquez sur le bouton « Sauvegarder », une nouvelle ligne s’ajoutera dans le tableau des 
« Renouvellements & Cessions ». 



 27 

6. Pour imprimer la cession, procéder de la même manière qu’un renouvellement de bail, 
mais cette fois en sélectionnant la cession. Reportez-vous aux étapes 6 à 10 de la 
rubrique « Renouvellement d’un bail ». 

Note : Lorsque vous cédez un bail, l’individu propriétaire de la propriété ainsi que le bénéficiaire 
d’un privilège d’accès lié à la même propriété que le bail seront modifiés. La modification 
ne survient toutefois que lorsque la cession est signée. La même chose se produit 
lorsque vous modifiez le locataire d’un bail lors du renouvellement. 

Il vous est possible d’obtenir l’information sur le propriétaire précédant dans la fenêtre propriété, 
en cliquant sur l’onglet « Informations antérieures ». 

Privilèges d’accès 
Vous pouvez accéder à un privilège d’accès de deux manières : 

• À partir de la fiche de propriété à laquelle le privilège d’accès est lié. 

• À partir de la liste des privilèges d’accès. 

Contrairement aux baux, il n’y a 
pas de gestion de l’historique des 
privilèges d’accès. Par 
conséquent, il vous faut toujours 
modifier le privilège d’accès 
courant puis le réimprimer. 

Il est possible de modifier le 
numéro, le texte du document, les 
signataires RTA et le bénéficiaire. 
Il est aussi possible d’assigner le 
privilège d’accès à une autre 
propriété en appuyant sur le 
bouton « Modifier » situé à côté du 
numéro de propriété. 

Pour imprimer le document, procédez de la même façon que pour un renouvellement de bail. 
Pour ce faire, référez-vous aux étapes 6 à 10 de la rubrique « Renouvellement d’un bail ». 

Pour créer un nouveau privilège d’accès, vous devez d’abord ouvrir la fiche de propriété à 
laquelle il sera lié. 

1. Cliquez sur le bouton « Créer » à côté du numéro de privilège d’accès (le numéro doit 
être vide). 

 
2. Saisir l’information sur le privilège d’accès. 

3. Cliquez sur le bouton « Sauvegarder » pour revenir à la fiche de propriété. 

Documents liés 
Consulter un document 
Il est possible de lier des documents dans les fiches de propriétés ainsi que dans les fiches 
d’interventions. La seule différence entre les 2 est le répertoire par défaut dans lequel s’ouvre 
l’explorateur de fichiers. Dans le cas des propriétés, l’explorateur ouvre dans le répertoire racine 
(docs) et dans le cas d’une intervention, il ouvre dans le répertoire spécifié dans le site 
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d’intervention parent, puis dans le sous-répertoire correspondant à l’année de l’intervention. 
Bien entendu, ce répertoire doit préalablement exister sinon l’explorateur ouvrira dans le 
répertoire racine. 

 
 

 

 

 
 

1. Permet d’ouvrir ou d’enregistrer sur votre poste de travail (selon le format du fichier) le 
document lié. 

2. Efface la référence au document lié. Notez que le document ne sera pas effacé du 
serveur, seul le lien entre le fichier et la propriété ou l’intervention sera effacé. 

3. Permet de modifier la description du document. 

4. Permet de lier un nouveau document ou un document existant sur le serveur. 

Lier un document 
Pour lier un document existant déjà sur le serveur, cliquez sur le bouton « Lier un document » et 
l’explorateur de fichier s’ouvrira. Parcourez ensuite les répertoires puis sélectionnez le fichier. 
Cliquez finalement sur le bouton « Lier » afin d’ajouter le document à la fiche. 

1 

4 

2 3 

Répertoire par défaut des documents liés 
aux interventions et travaux rattachés à un 

site d’intervention. 
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Importer un nouveau fichier 
Si le fichier n’est pas sur le serveur, vous devez l’importer à partir de votre poste. 

1. Pour ce faire, ouvrez l’explorateur de fichier en appuyant sur le bouton « Lier un 
document » de la fiche de propriété ou d’intervention. 

2. Sélectionnez le répertoire où vous souhaitez importer le document. 

3. Si le répertoire n’existe pas, sélectionnez le répertoire où vous souhaitez créer un 
nouveau répertoire puis cliquez sur le bouton « Nouveau dossier » situé en haut de la 
fenêtre. 

4. Cliquez sur le bouton « Ajouter » pour ouvrir la fenêtre d’importation. 

 

 

5. Cliquez sur le bouton  pour ouvrir la fenêtre de sélection de fichiers de votre poste de 
travail. 

Sélectionnez le fichier 

Ajouter le fichier dans 
la fiche 

3 4 

2 
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6. Une fois le fichier à importer sélectionné sur votre poste de travail, cliquez sur « Ouvrir ». 

7. Cliquer sur le bouton « Importer ». 

 

Visualiser une photographie aérienne d’archive 
Pour visualiser une photographie aérienne, vous devez activer la couche correspondant à 
l’année de la photographie dans l’arbre des couches. Cliquez ensuite sur un point de 
photographie à l’aide de l’outil de visualisation . 

 

 

 

 

 

 

 

 

Une fenêtre s’ouvrira, illustrant un aperçu de la photographie accompagnée de quelques 
informations. Cliquez ensuite sur la photographie afin de l’ouvrir dans une autre application. Une 
fenêtre de confirmation s’ouvrira, pouvant varier selon votre navigateur. Appuyez sur le bouton 
« Ouvrir » et l’application étant configurée par défaut pour ouvrir les fichiers de format .jpg sur 
votre poste de travail ouvrira la photographie. 

  

5 
7 

6 

Photographie 
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Synchroniser les propriétés avec le rôle d’évaluation 
Pour débuter la synchronisation, sélectionner le menu « Propriété » puis « Synchronisation des 
propriétés ». 

 

 
 

***La procédure complète sera intégrée prochainement dans une version ultérieure du 
guide. 
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