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1. PRE REQUIS 
 

 ATTENTION : Pour intervenir dans la bible afin d'y apporter des modifications ou pour créer 
de nouveaux documents, il faut être connecté en tant qu'ADMINISTRATEUR, soit en travaillant 
directement sur le serveur de l'étude, soit sur votre poste; (Plus précisément, il est nécessaire 
d’avoir les droits d’écritures et de modification sur i-Not.San\i-Not\Builds ainsi que sur 
APPLI\BIBLE\I-NOT). 
  
Si votre poste a été ouvert sous votre nom d'utilisateur, il sera nécessaire de vous déconnecter et de 
remplacer votre nom d'utilisateur par le nom ADMINISTRATEUR et le mot de passe. 
 
Il faut que le Framework 4 soit installé sur le poste utilisant iNot CréAct. 
 
L’application à lancer est CréAct. 
Celui-ci se trouve sous D:\FrameWork.GenApi\iNot.San\i-Not\Builds\CreAct.bat 
 
Lorsque vous travaillez dans iNot CréAct, il est préférable de ne pas laisser iNot ouvert. 
 
Pour iNot il faut intégrer la notion de familles pour les actes et de rubriques pour les courriers. 
 
Les actes sont classés en 3 grandes familles : 

- DROIT DE LA FAMILLE 
- DROIT DE L’ENTREPRISE ET DES SOCIETES 
- DROIT IMMOBILIER 

Elles même divisées en sous famille (Vente, Prêt, Bail…) 
 
Les courriers sont également classés en rubriques divisées en sous rubriques. 
Ces rubriques sont rattachées à des familles d’actes. 
 
 
Il existe 2 modes :  
- le mode ETUDE qui permet aux utilisateurs de créer et personnaliser des courriers et des actes 
particuliers, ainsi que de modifier les clauses (signets) et les choix par défaut des actes GenApi. Par 
défaut le logiciel s'ouvre sur ce mode.  
- le mode GenApi qui permet de gérer la bible générale, utilisation réservée à la Société GenApi 
(Les utilisateurs n'y ont pas accès). 
 

 
 
 
MISE A JOUR DE VOS TRAVAUX : Une fois les modifications de vos actes terminées, il convient de 
"Publier" votre acte afin que les modifications effectuées apparaissent dans iNot. 
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2. MODIFICATION D'UN COURRIER 
 

 
 
 
Depuis la zone "Type", sélectionnez "Courriers". 
Sélectionnez le courrier souhaité dans la liste (ou depuis la zone "Rechercher" tapez le nom du 
modèle ou une partie du libellé du courrier) et double cliquez sur le modèle de courrier pour ouvrir 
la fenêtre de modification (ou cliquez sur le bouton "Ouvrir"). 
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Cliquez sur le bouton "Ouvrir (WORD)" pour accéder au document. 
Modifiez le texte, enregistrez les modifications sous word et cliquez sur "Sauver" pour valider la 
saisie éventuelle dans la fenêtre de modification. 
 
IMPORTANT : Il est impératif de rattacher les courriers aux familles proposées. 
En personnalisation de votre Bible, il est conseillé de les rattacher à la rubrique « Etude » / 
« Etude », cette rubrique de courrier est rattachée à toutes les familles d’actes. 
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3. CREATION D'UN COURRIER PERSONNALISE PAR DUPLICATION D'UN COURRIER GENAPI 
 
Depuis la zone "Type", sélectionner "Courriers". 
Sélectionnez le courrier que l’on veut prendre comme modèle, puis cliquez sur le bouton 
"Dupliquer". 
 

 
 
 

 
 
Modifiez le nom du modèle (zone de saisie "Nom du modèle") : attention le premier caractère doit 
être un numéro (1 à 9), ceci a pour effet de protéger ce nouveau courrier d'un écrasement lors 
d'une prochaine mise à jour. 7 caractères maximum. 
Le nom du document WORD prendra automatiquement le nom du modèle. 
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Modifiez le Descriptif : libellé que vous retrouvez dans le logiciel de rédaction d'acte. 
 
La zone Destinataire ne sera renseignée que si vous adressez le courrier à l'un des intervenants de 
l'acte : 01 Pour Vendeur (ou pour Défunt)  - 02 pour Acquéreur (ou Conjoint) - 03 pour Banque (ou 
pour Héritier) , etc... Sinon ne rien remplir. 
NB : 01 correspond à la première qualité disponible pour un acte donné. (Exemple : un courrier 
d’envoi de projet d’acte avec une zone destinataire à la valeur 02 sera adressé à la suite d’un acte 
de vente à l’acquéreur et dans le cas d’un bail au preneur). 
 
Exemple des qualités attachées à la vente : 
 

 
 
Indiquez la « Rubrique » obligatoire pour INOT afin de retrouver le courrier dans le logiciel. 
On rattache le courrier à une rubrique de courrier qui elle-même est rattachée à une sous famille 
d’actes. 
La rubrique Etude est rattachée à toutes les familles d'actes.  

 
 
 
Cochez "Le fond de page doit être appliqué" : Afin que votre nouveau courrier bénéficie (comme 
les courriers GenApi) de l'application du fond de page et des modifications ultérieures faites sur 
celui-ci. 
Ce courrier apparaîtra dans le fichier REFMODET.INI (F:\APPLI\BIBLE\INOT\MODELS)  
 
Enregistrez les modifications en cliquant sur le bouton "Sauver". 
 
Puis cliquez sur le bouton "Ouvrir (WORD)" " et modifier le courrier. 
Ajoutez éventuellement des variables par le bouton « Variable » (voir ci-après) 
 

 
 
Vous pouvez mettre le document word en plein écran en cliquant sur le bouton "Maximiser"  
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Puis revenez en mode normal avec "Minimiser" 
 

 
 
Enregistrez les modifications en cliquant sur le bouton "Sauver", puis fermez le document ainsi que 
le modèle avec la croix. 
 

 
 



 9 

4. CREATION D'UN COURRIER A PARTIR D'UN DOCUMENT WORD EXTERIEUR A GENAPI 
 
Réduisez CréAct. 
 

 
 
Puis allez chercher votre document word (le plus simple étant de l'enregistrer sur le bureau de votre 
ordinateur). 
 
Puis déplacez votre document sur la zone "Déposer vos documents ici". 
 

 
 
Le document word s'ouvre  
 

 
 
Modifiez le courrier, rajoutez les variables… 
 
"Sauver". 
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Puis cliquez sur le bouton "Courriers". 
 

 
 
 
Complétez la fenêtre de création comme précédemment, "Sauver" et fermez par la croix. 
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5. CREATION DE VARIABLES 
 
Depuis Word, par le bouton " Variable". 
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5.1. Variables client 
 

 
 
Permettent de détailler les informations sur l’état civil des clients. (Indiquez dans « Qualité » : 01 
pour vendeur - 02 pour acquéreur….etc afin que les destinataires soient automatiquement choisis 
lors de leur génération à partir du logiciel de rédaction d'actes.) 
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5.2. Variables de base 
 

 
 
 
Complétez le nom de la variable. 
 
La zone "Description" est le texte qui apparaîtra au rédacteur en bas à gauche de son écran lorsque 
le curseur arrivera sur cette variable lors de la rédaction du courrier dans le logiciel d'acte. 
 
La zone "Format de type" est utilisée pour sélectionner le format des variables : date, montant, 
contenance, millièmes, quantièmes. 
 
La zone "Détails du format" permet de choisir le format dans lequel va s'inscrire l'information saisie 
dans la variable lors de la rédaction du courrier dans le logiciel d'acte.  
 
Puis "Sauver" pour créer la variable. 
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5.3. Variables de calcul 
 

 
 
Permettent d'insérer des variables de calcul dans vos documents. 
Dans le tableau choisir « c/Calcul ». 
Complétez le "Nom de la variable", et choisir le format de saisie. 
Saisissez le nom de la variable dans la zone "Formule de calcul" (avec les "{ }" touche "AltGr" et "4" 
ou "+" en haut du clavier)" puis dans la zone "Variables existantes", sélectionnez les variables de 
bases à prendre en compte dans le calcul et les faire passer dans la zone "Formule de calcul" à 
l'aide de la flèche verte et saisir les opérateurs nécessaires aux calculs (+, -, …) :  
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5.4. Variables de courrier 
 

 
 
Pour placer dans les courriers toutes les variables concernant les intervenants, les comparutions 
complètes ou simplifiées des intervenants, etc. (indiquez dans «Qualité » : 01 pour vendeur - 02 
pour acquéreur, cette manipulation vous évite d'avoir à choisir le destinataire de votre courrier 
dans le logiciel de rédaction d'acte, celui-ci est choisi par défaut par cette action). 
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5.5. Variables de dossier 
 

 
 
Permettent d'insérer dans les courriers certains éléments du dossier (N° de dossier, références 
dossier, références notaire/clerc/secrétaires) 
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5.6. Variables immeuble 
 

 
 
Vous permettent de placer dans les courriers toutes les variables concernant l'immeuble. 
 
Pour les occurrences sur les lots ou le cadastre il faut indiquer « 0 » (Zéro) pour que soient repris 
dans le courrier tous les lots sélectionnés ou toutes les références cadastrales sinon seul le premier 
lot ou la 1ère référence apparaîtra. 
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5.7. Variables perso 
 

 
 
Les variables perso permettent de reprendre les informations liées à l'étude. 
Elles sont stockées dans le répertoire APPLI\BIBLE\I-NOT\BASEDOC\PERSO dans des fichiers .XML. 
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5.8. Variables société 
 

 
 
 
Permettent de reprendre les informations des fiches de société. 
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5.9. Variables spéciales 
 
 

 
 
 
Code arrêt : se sont les zones grises qui marquent une zone vierge à remplir. 
Date du jour : indique la date à laquelle on l'insère dans le courrier mais se met à jour 
automatiquement avec la date de génération du courrier dans le logiciel d'acte. 
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6. MODIFICATION DES SIGNETS (CLAUSE) DE BIBLE DIRECTEMENT DEPUIS L'ACTE 
 
Dans un dossier, générez un acte qui contient la clause à modifier. 
Mettez le curseur dans le texte, puis soit  "Ctrl+F1" soit par "Divers" Ctrl F1". 
 

 
 
Puis cliquez sur "Informations sur le document": 
 

 
 
Le nom du signet.xml s'affiche, ainsi que le chemin vers le répertoire où il se trouve; en cliquant sur 
le bouton correspondant au signet.xml, on accède directement au signet. 
 

 
  

 ATTENTION : Le signet peut exister dans plusieurs Base Doc (Commune, Famille et Acte). Il 
faut toujours modifier le signet dans la Base Doc correspondant au niveau le plus "fin". 
 
Ex :  
- Si le signet existe dans la Base Doc de l'acte et la Base Doc Famille, il faut modifier le signet de la 
Base Doc de l'acte. 
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- Si le signet existe dans la Base Doc Famille et la Base Doc Commune, il faut modifier le signet de 
la Base Doc Famille. 
 
Le commun contient toutes les clauses qui sont communes à tous les actes, ce qui veut dire que si 
un signet du commun est modifié il sera modifié pour TOUS les types d'acte qui font appel à ce 
signet. 
 
 
 

 
 
Pour faire apparaître les crochets des signets : "Fichier" puis "Options"  
 

 
 
 
Puis "Options avancées" et cocher "Afficher les signets" puis OK. 
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Modifiez le texte dans les signets.  
 
Enregistrez par la disquette ou par fichier/enregistrer.  
 
Le message suivant apparaît.  

 
 
 
Répondre OUI. 
  

 ATTENTION : cette manipulation est importante afin de sauvegarder vos modifications de 
façon à ce qu'elles ne soient pas écrasées lors d'une mise à jour de bible. Eviter toutefois de 
personnaliser des paragraphes faisant référence à un texte de loi ou décret afin de pouvoir toujours 
bénéficier des mises à jour, car seuls les signets GenApi non modifiés peuvent en profiter. 
 
 
Pour retrouver les signets modifiés par l’étude : 
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1) Soit par le CTRL+F1 "informations sur le document": 
Deux liens vers le signet.xml apparaissent, l'un vers la bible GenApi, et l'autre vers la bible étude, 
qui contient tous les signets modifiés, indiqué sur l'écran ci-dessous (_ETUDE\signet.xml) 
 

 
 
L'accès au signet.xml par ce biais permet notamment la modification d'une clause déjà 
personnalisée. 
 
 2) Par l’explorateur de windows 
En allant dans le répertoire F:/APPLI/BIBLE/I-NOT/BASEDOC/Nom du document/_ETUDE 
 
Vous pourrez accéder à ce répertoire notamment pour supprimer un signet.xml modifié, cela aura 
pour conséquence de rappeler le signet.xml original de la bible GENAPI lors d'une constitution de 
trame d'acte.  
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7. MODIFICATION D'UNE CLAUSE D'UN ACTE GÉNAPI DEPUIS CRÉACT 
 
Dans la rubrique "Actes", recherchez le modèle à modifier, puis cliquez sur "Trame". 
 

 
 
 
Allez chercher l'action dans la trame qui contient ce signet, puis cliquez sur "Signets Word" en 
ensuite double clic sur le nom du signet (par ex ici : PCDEUXP) pour le faire apparaitre à droite dans 
word. 
L'emplacement indiquant le nom de la basedoc dans laquelle se trouve le signet (ici la basedoc de 
l'acte). 
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Modifiez le texte (vous pouvez également insérer des variables). 
 

 
 
Et "Sauver". 
 
Dans ce cas, le signet est automatiquement créé dans le répertoire _ETUDE de la basedoc. 
Si vous le rappelez à nouveau depuis CréAct c'est celui-ci qui apparaît pour à nouveau être modifié 
si besoin. 
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8. MODIFICATION DE CHOIX PAR DEFAUT D'UN ACTE GENAPI 
 
Vous pouvez modifier un choix par défaut dans la trame des actes GenApi (mettre en couleur 
d'office ce choix lors de chaque constitution de cet acte).  
 

 ATTENTION : cette modification sera écrasée lors de chaque a mise à jour GenApi.  
Il peut donc être parfois plus judicieux de dupliquer un acte GenApi afin d'en modifier les choix 
par défaut et de voir ses modifications conservées sans risque de suppression lors d'une mise à 
jour GenApi. 
 
Ouvrez la trame de l'acte en question  
 

 
 
Puis retrouvez l'action à mettre par défaut en cliquant dans la colonne "D" (Défaut) afin de faire 
apparaître une étoile dans la colonne destinée, ce qui indique qu'il s'agit la d'un choix par défaut. 
Cette action est possible sur une action principale ou sur un sous choix. 
 

 
 
Un message vous rappelle que cette modification sera perdue lors de la prochaine mise à jour. 
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"Sauver" puis "Fermer" la trame. 
 

 
 
 
9. DUPLICATION D'UN MODELE D'ACTE GENAPI POUR PERSONNALISATION 
 
9.1. Duplication d'un modèle d'acte  
 

 
 
 
Depuis la zone "Type", sélectionner "Actes". 
Sélectionnez l'acte qui va servir de modèle, clic droit "Dupliquer" ou cliquez sur le bouton 
"Dupliquer" dans le ruban. 
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Nom du modèle : doit commencer par un chiffre de 1 à 9. 
 
Basedoc : la zone se complète automatiquement en attribuant le nom du modèle. 
 
Descriptif long : libellé par lequel vous retrouvez votre acte dans le logiciel de rédaction. 
 
Descriptif court : se reporte dans le libellé de l'acte, et pour le type d'acte dans le répertoire. 
 
Forme : fichier de mise en page de l'acte (acte.doc pour les actes normalisés, acte1.doc pour les 
autres) 
 
Code Télé@ctes : permet d'avoir le contrôle Télé@ctes, et les articles du CGI correspondant au type 
d'acte dans le tableau des droits. 
 
Familles : à renseigner pour retrouver l'acte dans iNot. 
Cette sélection déterminera l’endroit où vous trouverez votre acte sous iNot. 
Ex : 
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Qualités : correspond aux intervenants possibles dans cet acte, en fonction de la famille 
déterminée au dessus. 
Dans le cas d’une copie d’acte GenApi : les rôles Télé@ctes sont déjà affectés. 
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Dans le cas d’une copie d’une ancienne matrice étude : cliquez dans la case vide et sélectionnez le 
rôle Télé@ctes correspondant avec la  flèche. 
Nécessaire pour avoir un contrôle télé@ctes, sinon un message d'erreur sur le client apparaît. 
 

 
 
 
Puis cliquez sur "Sauver". 
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9.2. Duplication des sous-produits du modèle d'acte  
 
CréAct propose automatiquement la copie des sous-produits rattachés à l’acte d’origine. 
Laissez les tous cochés. 
 
Il copie uniquement les sous produits qui pointent sur la même basedoc que l'acte. 
Ceux qui ont une basedoc propre (bordereaux, répertoire libre, attestation rectificative…) seront 
automatiquement rattachés au nouvel acte. 
 
Pour renommer les sous produits il existe 3 possibilités :  
 
9.2.1. Tout automatique  
 
Par défaut il reprend le code du modèle d'acte afin de renommer les nouveaux sous produits et 
modifie le nom de la basedoc avec celle créée. 
 
Vous pouvez modifier le libellé du sous-produit. 
 

 
 
Et "Sauver". 
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9.2.2. Modifier le code pour renommer les sous produits   
 
Saisissez dans "Préfixe" le libellé que vous souhaitez pour renommer les sous produits de cet acte, 
puis cliquez sur "Appliquer". 
Le nom du nouveau modèle est automatiquement modifié sur tous les sous produits à copier. 
 

 
 
Et "Sauver". 
 
 
9.2.3. Modifier manuellement le code des sous produits. 
 
Saisissez directement le nouveau code du sous produit pour CHAQUE sous produit que vous souhaitez 
copier. 
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Et "Sauver". 
 
9.3. Options des actions de la trame 
 
Cliquez sur le bouton "Trame" pour accéder à la trame de l'acte.  
 

 
 
La trame se présente avec tous les choix ouverts.  
 
Possibilité de réduire l'affichage au choix principaux en faisant un clic droit puis "Plan" et ensuite 
"Replier tout". 
 

 
 
Les flèches en face de chaque choix vous permettent ensuite de déplier les sous choix de l'action. 
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9.3.1. Explication des symboles : 
 

 : Le choix sera en couleur par défaut dans la trame (colonne D pour défaut) 
 

 : Le choix sera visible au rédacteur lors de la génération de l'acte, il pourra ainsi le choisir ou 
le décocher. 

Si l'action ne contient pas l'œil la clause sortira d'office dans l'acte sans possibilité de la 
retirer par la trame.  
 
Par ex le titre VENDEUR ressort d'office pas besoin de le choisir :  

 
 

 ATTENTION : si vous ne voulez pas du tout de cette clause dans l'acte il ne faut pas 
simplement ôter l'œil de la trame, mais  supprimer complètement l'action de la trame. 
 

   : Les lettres de la colonne "G" indique que les choix sont groupés. C'est-à-dire que les choix 
sur un même niveau avec la même lettre ne pourront pas être sélectionnés ensemble. Le fait de 
cocher l'un décochera l'autre. 
 
Vous pouvez utiliser différentes lettres sur un même niveau. 
 
par ex :  

  
Dans ce cas dans la trame possibilité de choisir ENFANT 1 ET ENFANT3  OU ENFANT 4, ENFANT 2  ET 
ENFANT3  OU ENFANT 4, mais pas ENFANT 1 ET ENFANT 2. 
 

 : indique que l'action est conditionnée. C'est-à-dire qu'il faut que la condition soit remplie pour 
que le texte apparaisse. 
 

 : indique que l'action contient une valeur à stocker. Sert pour les conditions. 
 

 : indique que l'action contient une valeur à tester. Sert pour les conditions. 
 

 : permet de mettre un commentaire qui apparaitra en info bulle en passant la souris sur le 
choix de trame lors de la génération de l'acte.  
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Pour insérer ces options il suffit de cliquer dans la colonne correspondante.  
 
9.3.2. Modification des signets du modèle d'acte dupliqué 
 
Sélectionnez le choix de trame à modifier puis cliquer sur "Signets Word". 
 

 
 
 

Ensuite sur   ou double clic sur le nom du signet pour faire apparaître le signet xml 
correspondant. 
 

 
 
 
 
 
 
 



 37 

 
Modifiez le texte, puis sauvez en cliquant sur la disquette bleue. 
 

 
 
 
REMARQUE : si l’emplacement du signet est le COMMUN (base commune à tous les actes), lors de la 
modification du signet il sera automatiquement copié dans la basedoc de votre acte lors de la 
sauvegarde du signet.  
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Vous pouvez également "Déplacer" ce signet avec le bouton   entre les différentes basedoc :  
 

 
 
- Basedoc de l'acte : c'est la basedoc de l'acte en cours de traitement, 
- Basedoc de la famille : déterminée lors de la création de l'acte afin de le retrouver dans i-not  
 

 
 
Cette basedoc "famille" permet de personnaliser des clauses en fonction d'un type d'acte. 
Clauses que vous pourrez réutiliser dans tous les autres actes de cette famille : facilité d'accès, et 
de mise à jour (en cas de changement de loi par exemple un seul signet à modifier), 
 
- Basedoc 1COMMUN (le numéro est déterminé en fonction du code utilisé en personnalisation) qui 
peut contenir toutes les clauses communes propre à l'étude. 
 
- Basedoc COMMUN : vous ne pouvez pas rajouter des signets dans cette basedoc, celle-ci étant 
celle de GenApi. 
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9.3.3. .Modifications apportées dans la trame de l'acte dupliqué 
 
9.3.3.1. Rajouter une action (un choix de trame) :  
Clic droit sur l'action avant ou après laquelle on veut insérer une action ou le bouton "Action" dans 
le ruban.  
 

 
 
 
 
Complétez l'intitulé (c'est ce que vous aller voir apparaitre dans le logiciel d'acte, puis appliquez les 
options que vous souhaitez (par défaut, visible ou non, groupe…) 
 

 
 
 

 ATTENTION : si votre acte rentre dans le schéma Télé@actes vous devez indiquer pour 
chaque action créée le thème Télé@actes correspondant.   
A défaut la clause rattachée à cette action n'apparaitra pas dans la copie authentique 
dématérialisée. 
 
Pour cela cliquez sur "Options avancées" puis choisissez le "Paragraphe" et le "Thème". 
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9.3.3.2. Insérer un "Enfant" (un sous choix) 
 
Sélectionnez l'action mère puis clic droit dessus et "Action" "Enfant au début" "Enfant à la fin", 
appliquez également les options voulues. 
 

 
 
 
Idem que pour l'action mère : précisez bien le thème Télé@ctes. 
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9.3.3.3. Insérer un signet  
 
Cliquez sur "Signet word" puis "Ajouter". 
 

 
 
La fenêtre suivante apparaît :  
 

 
 
- Pour Créer un Nouveau signet dans la basedoc : saisissez le nom du signet à créer, sélectionnez le 
modèle (acte ou sous produit dans lequel le signet doit apparaître), puis validez. 
 



 42 

 
 
Vous pouvez saisir votre texte, ajouter des variables si besoin.  
 

 
 
 
Si après avoir saisi une clause vous voulez la dissocier en plusieurs, vous pouvez sélectionner le 
texte que vous voulez "extraire" de la clause puis cliquer sur le bouton "Extraire". 
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Il supprime le texte sélectionné, demande si vous voulez enregistrer la modification au signet 
initial, et il crée un nouveau signet dans la liste de l'action. 
 

 
 
 
Vous pouvez ensuite le supprimer de cette action et le placer sur une autre ou le déplacer via les 
flèches bleues dans la liste des signets de l'action (voir ensuite)…  
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- Insérer la comparution d'un client :  
 

 
 
Choisissez le type de comparution voulue, sélectionnez le modèle, puis valider.  
 
En cliquant sur la "loupe" vous avez accès au modèle de comparution. 
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Il est normal de ne rien avoir dans la colonne "Emplacement", les comparutions étant gérées par un 
document annexe. 
 

 ATTENTION  
Ensuite aller dans "Options" 
 

 
 
Puis dans "Qualité" choisir le type de client dont voulez voir apparaitre la comparution. 
 

 
 
 
- Rechercher un signet existant : 
 
Il convient de sélectionner la basedoc dans laquelle se trouve le signet : 
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Puis saisir le nom dans "Filtre" : 

 
  
 
 
Dans les 3 cas, il faut ensuite choisir l'emplacement (acte ou sous produit) dans lequel vous voulez 
faire apparaître cette clause puis "Valider". 
 
Le signet s'ouvre à droite, et vous pouvez saisir votre texte, insérer des variables… puis "Sauver". 
 
Sur une même action vous pouvez insérer plusieurs signets qui se plaqueront les uns à la suite des 
autres dans l'acte. 
Signets que vous pouvez réorganiser en les faisant descendre ou remonter dans la liste avec les 
flèches.  
 

 
 
9.3.3.4. Supprimer un signet 
 
Cliquez sur la croix rouge pour supprimer le signet de cette action.  
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Ce qui est supprimé lors de cette opération c'est le lien existant entre l'action et le signet. 
Le signet supprimé reste dans la basedoc pour vous permettre de le rechercher plus tard pour une 
nouvelle utilisation.  
 

 
 
9.3.3.5. Supprimer une action 
 
Sélectionnez l'action mère ou enfant à supprimer de la trame puis clic droit et "Supprimer" Ou le 
bouton " Supprimer" du ruban. 
 

 
 
 
9.3.3.6. Copier une ou des actions d'une trame à une autre 
 
Laissez la trame dans laquelle vous voulez coller une action ouverte.  
Cliquer sur "Accueil" dans le ruban. 
 

 
 
 
Allez ouvrir la trame de l'acte dans laquelle vous voulez copier des actions.  
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Cette fonctionnalité est possible que ce soit à partir d'un acte étude ou d'un acte GenApi.  
 

 
 
 
Sélectionnez l'action voulue avec le clic droit "Copier" 
La trame étant une trame GenApi toutes les autres options sont bloquées.  
 

 
 
Retournez dans la trame en cours de constitution et choisir l'action avant ou après laquelle vous 
voulez coller l'action copiée.  
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Et choisissez : 
 

 
 
 
Même principe si le signet est dans le commun, il y reste tant que le texte n'est pas modifié, si le 
signet est dans la basedoc de l'acte celui-ci est copié dans la basedoc de l'acte impacté. 
 
Vous pouvez copier plusieurs actions à la suite et les coller plus tard. Les actions copiées se mettent 
dans le "Presse-papiers", jusqu'à la fermeture de la trame. 
 
Il suffit d'aller la sélectionner dans le presse-papiers puis de la coller avec le clic droit. 

 
 
 
 
9.3.3.7. Créer / insérer des sous trames 
 
Le principe des sous trames est de pouvoir insérer dans plusieurs trames toute une grappe d'actions 
(c'est-à-dire une action principale et des enfants). Ainsi en modifiant cette sous trame, vous pouvez 
répercuter la modification faite dans l'ensemble des actes utilisant cette sous trame, la 
modification n'est donc qu'à faire une seule fois. 
   
9.3.3.7.1 Définir une sous trame :  
 
Sélectionnez l'action principale puis clic droit "Sous-trame" puis "Extraire en sous-trame". 
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Ou avec le bouton du ruban "Sous-trames" puis "Extraire en sous-trame". 
 

 
 
 
Il ouvre cette fenêtre : le code est attribué automatiquement, mais vous pouvez le modifier ainsi 
que la description. 
Puis "Valider". 
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La sous-trame devient verte, avec ce sigle  qui indique aussi la sous-
trame : 
 

 
 
Code couleur des sous-trames : 
 
- sous trame verte : sous trame enregistrée, 
- sous trame jaune : sous trame créée ou modifiée mais non enregistrée, 
- sous trame bleue : sous trame GenApi utilisée dans un acte personnalisé. (Les sous trames GenApi 
seront livrées dans le courant de l'année 2012, vous pouvez cependant dès à présent copier une 
action et ses sous actions d'un acte GenApi afin de les utiliser dans une trame personnalisée, puis 
l'extraire en sous trame afin de l'utiliser dans l'ensemble de vos actes perso) 
 
9.3.3.7.2 Insérer une sous-trame dans une autre trame :  
 
Ouvrez la trame dans laquelle vous voulez insérer la sous trame. Sélectionnez l'action avant ou 
après laquelle vous voulez insérer la sous trame puis clic droit "Sous-trame" ou le bouton "Sous-
trame" du ruban. 
 
Puis 3 options :  
- Insérer la sous-trame avant l'action sélectionnée,  
- Insérer la sous-trame après l'action sélectionnée,  
- Remplacer l'action sélectionnée, cette fonction permet de supprimer l'action choisie et de la 
remplacer par la sous trame. 
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Vous pouvez ensuite choisir la sous-trame que vous souhaitez insérer dans la liste des sous-trames 
de l'étude. 
N'apparaissent dans cette liste que les sous trames non encore utilisées dans l'acte. 

 
 
La loupe permet de voir les actes auxquels est rattachée la sous trame.  
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Puis "Valider". 
 
 
La sous trame s'insère dans la trame :  

 
 

 ATTENTION : la sous-trame gère uniquement les informations au niveau trame c'est-à-dire, 
les choix, les options des choix, les thèmes télé@ctes, …, mais pas les SIGNETS (le texte). 
 
- Si le signet est dans la basedoc de l'acte dans lequel a été défini la sous trame (par ex 1VEFA), il 
ne sera pas copié dans la basedoc de l'acte dans lequel vous insérez la sous trame (ex 9MEL1).  
Une trame ne pouvant pas aller chercher un signet dans une basedoc propre à un autre acte.  
 
Dans ce cas il faut déplacer les signets (cf § 9.3.2 Modification des signets du modèle d'acte 

dupliqué) avec le bouton  par exemple dans la basedoc "Famille", à partir de laquelle vous 
pouvez ensuite déplacer à nouveau le signet dans la basedoc propre à l'acte afin de le 
personnaliser pour cet acte.  
 
- Si le signet est dans la basedoc Famille : pas de soucis pour le retrouver dans votre acte,   
- Si le signet est dans le 1commun : idem vous le retrouvez dans tous les actes, 
- Si le signet est dans le commun GenApi : idem vous le retrouvez dans tous les actes.  
- Si le signet est dans la basedoc de l'acte, il faut le remonter dans la famille, puis le faire 
redescendre dans la basedoc de l'acte choisi. 
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 ATTENTION : si vous utilisez une sous trame GenApi dans un de vos actes personnalisés, vos 
aménagements seront perdus lors de la prochaine mise à jour de celle-ci. 
 

 
 
Pour ne pas perdre le bénéfice de vos aménagements, il conviendra de la "délier" au préalable des 
sous trames GenApi afin que celle-ci ne soit pas impactée lors des mises à jour. 
 
 
9.3.3.7.3 Modifier une sous-trame :  
 
Lors de la modification d'une sous trame, il convient d'ouvrir une trame et d'apporter la modification 
à la sous trame souhaitée. (Il n'est pas nécessaire de retourner dans la sous trame qui a servi à 
définir la sous trame). 
 
Modifier un choix par défaut, un groupe, un thème télé@ctes, supprimer une action ou sous action… 
Ce message apparaît : 
 

 
 
 
Vous pouvez visualiser les trames impactées en cliquant sur "Détails". 
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La sous-trame devient jaune, vous pouvez apporter plusieurs modifications en même temps.  

 
 
 
Lorsque vous allez enregistrer la trame par le bouton "Sauver", puis "La trame en cours", la sous-
trame redevient verte.  
 

 
 
 
A l'ouverture des actes contenant la sous trame modifiée ce message apparait afin de vous informer 
de la mise à jour.  
  

 
 
La modification s'effectue sur toutes les trames qui contiennent cette sous trame, en conséquence 
l'ensemble des actes étant modifiés, il conviendra de TOUS les "publier".(voir page 3) 
 
 
9.3.3.7.4 Détacher une sous trame afin de la modifier sans impacter les autres trames l'utilisant 
 
Une fois la sous trame "Détachée" vous pouvez modifier les choix sans impacter les autres trames. 
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9.3.3.7.5 Supprimer une sous trame d'une trame 
 
Permet d'enlever une sous trame d'une trame. Cette suppression ne concerne que la trame dans 
laquelle vous êtes.  
 

 
 
9.3.3.7.6 Rechercher et Mutualiser une sous trame 
 
Permet de rechercher une grappe d'actions rattachée à plusieurs actes études afin de créer dans 
tous les actes la même sous trame et ainsi de les "mutualiser" en vue de modifications futures à lui 
apporter. 
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A la fin de la recherche, vous avez accès à la liste des trames utilisant cette sous trame, il ne vous 
reste plus qu'à cliquer dans la case "Mutualiser l'action pour les trames sélectionnées" puis 
"Valider" 
 

 
 
 
9.3.4. Explication des boutons de la trame : 
 

 
 
Sauver : permet de sauver la trame en cours de modification ou avant de sortir. 
 
Sauver et publier la trame : permet de sauver avant de sortir et de publier l'acte en même temps 
afin de le faire figurer dans i-not.  
En effet afin d'éviter que des rédacteurs ne génèrent certains actes avant d'être terminés, il faut 
avant de tester l'acte dans i-not le "publier'.  
 
Vérifier : permet de vérifier la trame sur plusieurs points notamment si les actions comportent 
toutes un thème Télé@ctes, s'il n'y a pas de choix groupés non cohérents, si vous n'avez pas d'action 
sans titre. 
 
Sous l'onglet "Liste d'erreurs" apparaissent tous les points à corriger. 
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En cliquant sur le  la liste s'ouvre et vous pouvez 
"Atteindre" l'action en question directement.  
 
 

 
 
Puis retournez dans "Options avancées" pour indiquer le thème et le paragraphe télé@ctes.  
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Recharger : Permet de recharger la trame dans l’état ou elle était, juste après la dernière 
sauvegarde. Les modifications apportées à la trame qui n’ont pas encore été sauvegardées seront 
perdues 
 
Mise à jour :  
 

 
 
En cliquant sur la fonction mise à jour, vous pourrez mettre a jour l'ensemble des signets et sous 
trames GenApi utilisés dans vos actes et non personnalisés par l'étude.  
 
Rechercher : permet de rechercher une action dans la trame soit avec un mot du libellé soit avec 
le nom d'un signet. 
 
Historique : permet de créer des points de sauvegarde lors de la constitution d'une trame, et de 
pouvoir les restaurer. 

 
 
Indiquez le nom de votre sauvegarde et "Démarrer" 

 
 
Pour restaurer une version, la sélectionner puis "Restaurer". 
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Sous-trames : gère les options liées aux sous trames qui sont également dans le clic droit.  
"Régénérer l'index" : permet de réordonner l'index des trames (de mettre à jour la liste de toutes 
les sous-trames au cas où une sous-trame créée n’apparaitrait pas dans la liste). 
 
Actions : gère tout ce qui concerne l'insertion d'action mère ou enfant. Idem que le clic droit. 
 
Action : Insère une action mère au dessus de l'action sélectionnée dans la trame. 
 
Enfants : insère une action enfant à l'action sélectionnée dans la trame. 
 
Supprimer : permet de supprimer une action mère ou enfant. Egalement dans le clic droit. 
 
Copier : une action mère ou enfant. Egalement dans le clic droit. 
 
Coller : une action mère ou enfant : Egalement dans le clic droit. 
 
Annuler : permet de revenir en arrière et d'annuler les dernières modifications.  
 
Revenir : permet de remettre ce que l'on vient d'annuler.  
 
Accueil : revenir sur la page d'accueil de CréAct. 
 
Fermer : la trame en cours ou toutes les trames. Si vous n'avez pas sauvé au préalable, un message 
vous demande si vous souhaitez enregistrer les modifications. 
 
 
10.EXPORT DE MATRICE 
 
Il est possible d'exporter les signets dans un document word afin de pouvoir faire du copier coller 
dans un document unique plutôt qu'ouvrir chaque signet individuellement pour modification.  
 
10.1. Export 
Choisissez le modèle d'acte, puis cliquez sur "Matrices" puis "Exporter". 
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Une fenêtre d'enregistrement monte, vous permettant d'enregistrer le document word sur votre 
bureau par exemple. 
 
Le document word exporté apparaît dans la partie "word" de CréAct. 
 

 ATTENTION : dans la version 4.4.x.x : ne sont exportés dans ce fichier que les signets 
personnalisés et modifiés existants dans la basedoc de l'acte (les signets GenApi ne seront pas 
exportés). 
 
Dans les versions 4.5.x.x et suivantes, l'ensemble des signets de la basedoc de l'acte sont 
exportés. 
 
Vous pouvez donc modifier les signets, créer des variables, et créer de nouveaux signets. 
Pour cela saisir le texte puis le sélectionner, ensuite "Insertion", "Liens", "Signets". 
Nommer votre signet et "Ajouter". 
Il faudra dans une seconde étape aller créer l'action afin de rattacher ce nouveau signet (voir plus 
loin). 
 
Une fois les modifications apportées, "enregistrer" et "Fermer". 
 
10.2. Import 
Sélectionnez l'acte, puis "Matrices" "Importer", choisissez le document correspondant à votre trame.  
 
Les modifications se sont reportées, les signets créés sur le document word ont été importés dans la 
basedoc de votre acte, il suffit d'aller créer votre action et de rechercher votre signet pour le 
rattacher (par le bouton "Ajouter" puis onglet "Rechercher").  
 
 
11. SOUS-PRODUITS 
 
Ces 2 options servent à attacher un sous produit qui n'était pas rattaché au modèle d'acte dupliqué. 
Lors de la copie, les sous produits sont copiés automatiquement (sauf si vous décochez la sélection) 
et les sous produits GenApi sont rattachés automatiquement. 
 
11.1. Rattacher un sous-produit existant 
 
 

 
 
Ou clic droit 
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Ou dans la fenêtre de l'acte après avoir cliqué sur "Ouvrir" :  
 
 
 

 
 
 
 
Depuis la zone "Rechercher", saisissez le libellé ou le code du/des sous-produit(s) à rattacher, 
cochez la/les case(s) et sauvegardez. 

 ATTENTION : décochez "Voir uniquement les sous-produits rattachés au modèle d'acte" 
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11.2. Créer un nouveau sous-produit sans-trame 
 
Cliquez sur le bouton "Nouveau" puis sélectionnez "Sous-produit". 
 

 
 
 
Donnez un nom au modèle, complétez le descriptif. 
Dans la liste déroulante sélectionnez la basedoc de l'acte à laquelle le sous-produit doit être 
rattaché. 
 

 
 
Dans la liste déroulante "Type" sélectionnez "Libre" et indiquez la forme pour avoir ou non le fond 
de page lors de la génération (SPRODUIT.DOC). 
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Une fois les champs renseignés, sauvegardez le modèle de sous-produit en cliquant sur la disquette. 
 
Puis cliquez sur le bouton "Actes". 
 

 
Décochez "Voir uniquement les actes rattachés au sous-produit", puis recherchez et attachez 
l'acte concerné par ce sous produit.  
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Dans la trame de l'acte lorsque vous ajoutez des signets, le sous produit créé apparaît dans la liste 
déroulante.  
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11.3. Insérer des clauses dans les sous produits depuis la basedoc de l'acte  
 
Cette manipulation concerne les attestations, extrait d'acte, répertoire, notification syndic, et 
autres sous produits personnalisés.  
 
L'ordre des clauses dans le sous produit est déterminé par l'ordre des clauses dans l'acte.  
 
11.3.1. Création d'un nouveau signet pour le sous produit 
 
Même méthodologie que pour créer un signet dans l'acte.  
Onglet "Signets word" puis "Ajouter", nommez le signet et choisissez le sous produit.  
 

 
 
11.3.2. La totalité du signet de l'acte est destiné à figurer dans le sous produit 
 
Depuis l'action en question, dans l'onglet "Signets word", cliquez sur "Ajouter". 
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Puis allez dans "Rechercher", saisissez le nom du signet, puis choisissez le sous produit dans lequel 
vous voulez faire apparaître le texte, et "Valider". 
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Faire la même manipulation pour tous les autres sous produits concernés par ce signet.  
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11.3.3. Une partie du signet de l'acte est destiné à figurer dans le sous produit 
 
Ouvrez le signet  
 

 
 
Sélectionnez le texte que vous voulez dans le/les sous produit(s), puis cliquez sur "S.Produits" 
 

 
 
Cette fenêtre apparaît, "Créer un fichier pour le signet" indiquant que vous allez créer un signet.  
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Choisissez dans la liste déroulante le sous produit concerné et "Valider". 
 

 
 
Un signet est crée avec le texte sélectionné. 
 

 
 
Que vous pouvez réutiliser dans d'autres sous produits : 
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11.4. Créer un nouveau sous-produit avec-trame 
 
 
 

 
 
Cliquez sur le bouton "Nouveau" puis sélectionnez "Sous-produit". 
 
 
Dans le modèle du nouveau sous-produit complétez correctement les champs. 
Donnez un nom au modèle, en tabulant la base doc se renseignera automatiquement, complétez le 
descriptif et indiquez qu'il s'agit d'un sous produit "Trame – Avec guide". 
Puis cliquez sur le bouton "Trame". 
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Une fois la trame affichée, procédez de la même manière que dans un acte (créez les actions, créez 
les signets). 
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Une fois le sous-produit terminé, fermez la trame, puis cliquez sur "Actes". 
 

 
 
Pensez à décocher "Voir uniquement les actes rattachés au sous produit" et choisissez le/les acte(s) 
à attacher et "Sauver". 
 

 
 
 
12. UTILISATION DES STYLES 
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12.1. Choix du style à appliquer lors de la création de l'acte 
 
Sur la page d'accueil de CréAct cliquez sur le bouton "Styles". 
 
La liste pointe sur le répertoire suivant APPLI/BIBLE/I-NOT/STYLES, vous pouvez modifier les styles 
existants ou en créer un nouveau. 
 
Choisissez le style à appliquer dans la liste déroulante. 

 
 
Une fois le style sélectionné, validez en cliquant sur le "V" vert. 

 
 
 
12.2. Affectation du style dans les signets 
- 1 – Sélectionnez le texte à styliser 

- 2 – Cliquez sur la  se trouvant sur l'onglet "Style" de WORD. 
- 3 – Dans la fenêtre des styles, sélectionnez le style à appliquer. 
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Pour styliser le reste de la clause, il suffit de laisser cette fenêtre des styles ouverte, de 
sélectionner les textes et d'appliquer les styles au fur et à mesure. 
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13. OBLIGATIONS TELEACTES 
 
13.1. Ordre des paragraphes 
Conservez l’ordre des paragraphes qui se trouve dans la mapping des actions :  
 
Pour la partie normalisée : 

 
 
IMPORTANT : dans la mesure du possible, évitez de modifier la partie normalisée 
 
Pour la partie développée :  

 
 
Partie développée : contenant toutes les clauses qui suivent la fin de partie normalisée jusqu’au 
certificat d’identité.  
Certificat -identité (vente) : c’est le certificat à la fin des actes sur la justification de l’état civil 
des comparants.  
Partie développée (suite) : ce sont toutes les clauses qui se trouvent après le certificat d’identité. 
(en général le « dont acte »...) 
 
 

 ATTENTION : Ne pas intervertir les clauses car même si elles sont correctement 
mappées, lors de la génération de la copie authentique dématérialisée elles ne se trouveront 
plus à la même place que dans la minute. 
 
Par exemple laissez dans cet ordre :  
- Désignation,  
- Etat descriptif de division : mappé en désignation 
- Nature et quotité : mappé en désignation,  
- Effet relatif : mappé en effet relatif.  
 
En cas de doute regardez dans un acte GenApi qui correspond à celui que vous êtes en train de faire 
pour vérifier l’ordre des paragraphes. 
 
 
13.2. Dans le cadre d'une VEFA : choix de trame à conserver obligatoirement 
Dans les trames conservez ce choix (que vous pouvez mettre en non visible dans votre trame) car il 
gère des clauses dans la constitution des bordereaux de privilège de vendeur. 
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13.3. Dans le cadre de toutes les ventes : choix de trame à conserver obligatoirement 
 
Conservez les actions sur le paragraphe QUOTITES ACQUISES de GenApi.  

 
 
 
13.4. Concernant les modalités de paiement du prix 
Dans la mesure du possible garder les choix GenApi.  
Si vous recréez des actions, il faut indiquer des valeurs à stocker dans la colonne "S" de votre action. 
 Celles-ci gèrent les modalités de paiement du prix dans les données structurées (comptant ou par 
prêt)  

 
Par ex : paiement sans prêt est stocké VRMOPM  3 
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Paiement avec prêt : VRMOPM  4 

 
 
Attention : si "prêt payé par prêt confrère" ou "prêt par acte séparé de l’étude", la valeur est la 
même que s’il n’y a pas de prêt soit : VRMOPM 3.  
 
 
13.5. Variables (zones grisées) obligatoires 

* vMAITRE (mais en général dans le perso), Attention ne pas saisir le nom du notaire en dur 
dans le signet sinon l’acte ne passe pas au contrôle télé@ctes.  

 
* vZMTPRIX : pour la variable de prix 
 
* cZMTPRH1 : pour le montant du prix HT 
 
* vZMTCHAR : pour le montant des charges augmentatives (les frais RCP). 
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 * Pour la base taxable vous pouvez recréer une variable de calcul avec n’importe quel nom, 
mais celle-ci doit contenir cette information en dessous de votre formule de calcul {tASSIETT}={c 
NOM DE VOTRE VARIABLE} pour que le montant soit repris dans le tableau de droit. 

:  
 
 
13.6. Le tableau des droits 
Conservez le signet PXDROIT pour générer le tableau des droits.  
Vous pouvez recréer une action si besoin mais il faut que le signet se nomme PXDROIT et contienne 
la variable "?DROITS".  
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13.7. La partie développée 

* Conservez la mention CNIL,  
* Conservez le certificat d’identité. Vous pouvez recréer une action si celle-ci est bien 

mappée en certificat-identité.  
Le texte peut être modifié s’il fait bien référence aux types de personnes qui interviennent 

(dans le cadre de VEFA personnes physiques et morales par ex). 
 
 
13.8. Les bordereaux d'inscriptions 
 
Lors de la copie de votre acte les bordereaux GenApi seront rattachés automatiquement à votre 
nouvel acte. 
 
Si vous devez les rattacher plus tard voici la liste pour les VEFA : 
 
- BORD04 : BORDEREAU PRIVILEGE VENDEUR AU PROFIT DU VENDEUR  
- BORKEL3 : BORDEREAU D'INSCRIPTION(S) CREDIT NON RECHARGEABLE - TX VARIABLE 
- BORKEL7 : BORDEREAU D'INSCRIPTION(S) CREDIT RECHARGEABLE - TX VARIABLE 
- BORTEL3 : BORDEREAU D'INSCRIPTION(S) AUTOMATIQUE 
- BORTEL7 : BORDEREAU D'INSCRIPTION(S) CREDIT RECHARGEABLE  
 
IMPORTANT : dans la mesure du possible, évitez de modifier les bordereaux car ceux-ci sont gérés 
d’une manière spécifique. 
 


