Enseignant : NOM, PrENOM ©...veieieiieee e
David Egger Classe :

Sciences de la nature
Travaux pratiques

Modele de rapport de travaux pratiques réalisé sur LibreOffice

Buts :

1. Créer un modeéle de rapport de travaux pratiques (TP) sur le logiciel de traitement texte
gratuit : LibreOffice Writer.

1. Introduction

Pour les travaux pratiques (TP), il peut vous étre demandé de rédiger votre rapport de TP a
l'aide du logiciel de traitement de texte : LibreOffice Writer. Vous trouvez ci-dessous la marche
a suivre afin de réaliser et de sauvegarder ce document. Ce dernier est un modele servant de
base a la réalisation de votre rapport de TP. Ce modele respecte les régles de rédaction
présentes dans votre Aide-mémoire. Un point est également fait sur l'insertion d’'image et de
Iégende dans un document LibreOffice Writer.

2. Marche a suivre

2.1. Création du document et 1°®¢ sauvegarde sur le Bureau

2.1.1. Ouuvrir 'application : LibreOffice en cliquant sur le logo LibreOffice, présent dans
la barre en bas de votre écran.

2.1.2. Une fois la fenétre de 'application LibreOffice ouverte, cliquer sur Document
Writer, dans la colonne de gauche. Cela va ouvrir un nouveau document, intitulé
Sans nom 1.

& Fichiers distants

& Fichiers récents
E Modéles v

Créer :

E Document Writer
Classeur Calc

E Présentation Impress
L}j Dessin Draw

. Formule Math

3 dans LibreOffice
Base de données Base
plication dans le bandeau de gauche pour en

Aide Extensions
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2.1.3. Dans le document Sans nom 1, aller dans l'onglet Fichier. Dans le menu
déroulant, cliquer sur Enregistrer sous....

Nouveau & partir d'un modéle...
Ourir...
Ounvrir récent

Fermer

Enregistrer comme modele...
Restaurer

Partager

Restreindre les autorisations

Réduire la taille du fichier...

imprimer...

0 mot, 0 caractére

2.1.4. Dans la fenétre Enregistrer, sous Enregistrer sous, remplacer Sans nom 1 par

Frangais (Suisse)

Modele_rapport_TP.

Enregistrer sous :
Tags:

Emplacement :

Type de fichier :

Enregistrer

Modéle_rapport TP

(@ Documents

Texte QDF (.odt)

| Enregistrer avec mot de passe

SCN — Modéle rapport de TP sur LibreOffice Writer
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2.1.5. Sous Emplacement, sélectionner Bureau dans le menu déroulant, puis cliquer
sous Enregistrer. Le document est enregistré sur le Bureau.

Enregistrer ,
Enregistrer sous :  Modéle_rapport_TH ~
Tags :
Emplacement v [ Documents I

—

Périphériques

Nrpet s Tichiouy & Disque distant

L

B Favoris
“|El [¥% Applications
& [=l Bureau

I Documents

[ Téléchargements

2.2. Création des marges du document

2.2.1. Cliquer sur l'outil Insérer une ligne.

ece 2] Modéle_rapport.TP.odt

B-B8-B- BaR DE- & [ qA,!%-EME%%-Q-?E@:ELiBEOv.ﬂ

stytepardétautl] T T (Lemonseil [l 12 B G Z S § A A L L.n.@f EE .. B LSS
B
0o
£
=]
®

Page 1de 1 0 mot, 0 caractére Style par défaut Frangals (Suisse) Insérer I 5 — ——o0——+ 100%
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2.2.2. Tracer deux lignes en maintenant la touche Shift enfoncée afin qu’elles soient
droites. La longueur n’a pas d’'importance puis cliquer une fois entre les deux

lignes.
:

e0e = Modéle_rapport_TP.odt

B-B1-B- DR B- & 9~ QA B-ZIEF BE-Q-2FB0BEF @R —e-/

syipsrdsioufl T T iemnsed ) 2 B G Z 8§ A A L L-4-[E]F 55 -85 = 8-3
5]
0
£
2]
®

Page 1 de 1 0 mot, 0 caractére Style par défaut Frangais (Suisse) Insérer 1. B ] - ——0——+ 100%

"
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2.2.3. Placer une ligne sous le 1 de la regle en haut de la feuille de travail et 'autre
ligne sous la marque entre le 15 et le 16 de la regle. Les deux lignes doivent
toucher le bord du haut de la feuille.

B-B1-B- DR B- & 9~ QA B-ZLT B=E-Q- =B B0B B —e-/
style pardétautf T T (Lbemionseil B 2 B G Z 8§ § A A L L-ﬁ-\i‘;

wl
10

o

n
i

@OFPmAHDMAm -

Page 1de 1 0 mot, 0 caractére Style par défaut Frangais (Suisse) Insérer 1_ B

2.2.1. Pour chacune des lignes successivement : cliquer une fois sur la ligne et saisir
la poignée verte avec la souris. Appuyer simultanément sur la touche Shift en
en la maintenant enfoncée. Faire descendre la ligne jusqu’en bas de la page
puis relacher la touche Shift et la souris. De cette fagon, la ligne sera
complétement droite sans effort.

ece Modéle_rapport TP.odt

B-B-B-0D&R XD 2 9~ QA 9 m B —e-/
L IEZEIEE FP- TS EL E S+ —H oo [[]Z~ Coew B ommmmm- Oy ¥ M
B
0
& 18
B
®
Page 1 de 1 0 mot, 0 caractére Style par défaut Insérer I B - -1.01/ -2.00 1 0.00% 7.48 0+ 10%
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(D)= 1 (<Y
o0 e <) Modéle_rapport_TP.odt
B-0-B- BaR DB~ 4 9~ QA B-DINF BE-Q-=FB00BF B —e-/
Style par détau T Ty Lbetonseit g 12 Bl G 7 S b : El- = =

B

! D

£

B

®

Page 1de 1 0 mot, 0 caractére Style par défaut Frangais (Suisse) Insérer 1. = . -—O0—+—+ 55%

2.2.2. Pour chacune des lignes successivement : cliquer une fois sur la ligne puis
cliquer sur l'outil Couleur de ligne et sélectionner la couleur noire afin que les
lignes soient noires. Les marges sont alors créées. Cliquer avec la souris entre
les deux lignes.

L] Modéle_rapport TP.odt

- SR XBO QA B-RILEE=-0

CEEEEEDELS- FTXSLE S E S- Blow |- coes Pommmmm. &g (o222 0
1 2 a 4 5 & 7 [ 9 Couleur de ligne 13 % 17 1 2

standard
EEEEEE N
EEEEEEN

®@FPMHD M@ -

Récent
L]

& Couleur personnalisée...

Page 1de1 0 mot, 0 caractére Style par défaut Insérer | 1. 2 L 040/ .79 i 0,00 % 11.00 N - ——O0——+ 10%

SCN — Modéle rapport de TP sur LibreOffice Writer 6



Enseignant : NOM, PrENOM ...t
David Egger Classe :

2.3. Création du titre, des sous-titres et du corps de texte

2.3.1. Dans laregle au-dessus de la page, a gauche, cliquer sur la partie inférieure du
petit sablier. Déplacer ce dernier sur le numéro 1 de la regle.

ece Modéle_rapport_TP.odt
'E-Eva[EJv“J@B B- 4 9~ QA B-ZLT = - B0 ER — -/
sylepardétonfd T T (betonsed [ 2 B G 7 S § A A L Lu-é- E f.E.- 23 8-
Y . ] : s ;
B
B
8
=]
®
|
I
Page 1de 1 0 mot, 0 caractére Style par défaut Frangais (Suisse) Insérer 1_ B - —+—0——+ 100%

2.3.2. Dans la regle au-dessus de la page, a droite, cliquer sur la fleche pointant vers
les outils de I'application. Déplacer cette derniére sur la marque entre le numéro
15 et 16 de la regle. Le texte sera donc localisé a l'intérieur des marges.

eoce Modéle rapport TP.odt
B-O0-B-0DaR B- 4 9- QA B-DLO BE-Q0-=F20B R —e-/
sylepardétanf T T (tbertonseif | 2 B G 7 8 § A A L Li-é- H =

§il
b

=

P AHDMA -

Page 1de 1 0 mot, 0 caractére Style par géfaut Frangais (Suisse) Insérer I &

- ——O0———+ 100%
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2.3.3. Sous l'outil Nom de Police, sélectionner le style Arial.

(LI X Modle_rapport TP.odt
B-o-B- DeR DB~ & 9~ QA B-ZLO BE-Q-=FB0B 5B —-/
syepardétat T T a2 B G 7 S8 AA L L-4H- = = i= =S (B2
. Arial s 08 17 8 % 0 u A s 1 :
Adobe Caslon Pro : : : : : - N :
Adobe Fangsong Std e B
Adobe Garamond Pro o
Adobe Heiti Std %
Adobe Kaiti Std RS I
Adobe Ming Std B
Adobe Myungjo Std i1 ®
Adabe Song Std g
Al Bayan Ep |
Al Nile T !
Page 1 de 1 0 mot, 0 caractére Style par défaut Frangals (Suisse) Insérer I B i - ——O0——+ 100%
T —

2.3.4. Rédiger le titre « Titre du TP ». Sélectionner ce dernier en entier, puis cliquer
sur l'outil Centrer le texte.

LLL) Modéle_rapport TP.odt
BE-O0-B- L8R XDE- & 9~ QA B-DUN B=S-Q-2EFB0BE OB —e-/

syle per déteutldl T Ty Anal 2 B GISS AAL _‘n_.n.‘: =
= X 1.2 4581715 % B ou . v .
B
[}
Titre du TP| o
B
®
Page 1 de 1 Sélectionné : 3 mots, 11 caractéres Style par défaut Frangais (Suisse) Insérer T.. B Ny ———O0——+ 100%
-
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2.3.5. Une fois « Titre du TP » centré, changer la taille du texte en cliquant sur l'outil
Taille de police et sélectionner 16 dans le menu déroulant.

ece Modéle_rapport TP.odt

B-B-B-0D&R XD®B- 4 5~ QA B-ZLA BE-0-=FB0B B —e&-/

Stylepor el T Ty | Al $§ AA L L-4-2[E|32 z-25. 23 8.3 -
3 S8 .7 8 8 MW 12043 i 154 i 1 [ W .
B
B
Titre du TP x
2]
®
Page 1 de 1 Sélectionné : 3 mots, 11 caractéres. Style par défaut Frangais (Suisse) Insérer I B i - ——0——+ 100%
2.3.6. Mettre « Titre du TP » en gras en cliquant sur l'outil Gras.
L Modéle_rapportTP.odt
B-B-B- &R De- 4 9~ QA B-ZIUEFE B=S-Q0-2FB00F U —e-/
syle per déteutldl T Ty Anal B = @z S & AA L I-a- _=;\§|'5 = =
B
[}
Titre du TP e
2]
®
Page1del 3 mats, 11 caractéres Style par défaut Frangais (Suisse) Insérer T.. B Ny ———O0——+ 100%
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2.3.7. Cliquer a c6té de I'acronyme TP et cliquer sur la touche Enter.
L0 IO 0 )

JILIIT]
janpa~e

2.3.8. Noter le texte suivant « (Séquence d’enseignement) »

00 Modéle_rapport TP.odt
B-O-B- &R LB~ 4 O~ QA B-WUN B=S-Q-2FB0E OB —e-/

style pardétautfll T Ty anal B s @Z S S AA L L-#- Z.iE.ES B2
v 40 N S S B B P A A B e ;
B
[}
Titre du TP =
(Séquence d’enseignement) B
®
Page 1 de 1 5 mots, 36 caractéres Style par défaut Frangais (Suisse) Insérer I @& N ———0——+ 100%
e —
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2.3.9. Appuyer sur la touche Enter 2 fois et cliquer sur I'outil Aligner a gauche.

ece Modéle_rapport TP.odt

B-B8-B-0D&R B- 4 9- QA BE-DLE E=-Q-
Style par détautlg T Ty Avial B s BEI SS AA L L-4-|T | =

“0B0E OB — -/

ERa-3

Titre du TP
(Séquence d’enseignement)

QP AHDMAE -

Page 1 de 1 5 mots, 36 caractéres Style par défaut Francais (Suisse) Insérer 1. B 1) - —+—O0———+ 100%

2.3.10.Rédiger les sous-titres « Introduction ; Question(s) et hypothése(s) ; Matériel ;
Protocole ; Résultats ; Conclusion ». Séparer chacun des termes en cliquant 2
fois sur la touche Enter a la fin de chaque termes.

80e Modéle_rapport_TP.odt
B-O-B-0a2R B~ 4 9~ AAY BE-DUT B
Style par détautl T Ty Aral B IE 788 AA L L-&-

5]
0O
Titre du TP L
(Séquence d’enseignement) 2]
Introduction ©
Question(s) et hypothése(s)
Matériel |
Protocole I
Résultats
Conclusion
Page 1 de 1 13 mots, 111 caracteres Siyle par détaut Frangais (Suisss) Insérer 1. & - ——o——+ 100%
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2.3.11.Sélectionner tout le texte depuis « Introduction » jusqu'a « Conclusion ».
Cliquer sur I'outil Taille de police et sélectionner 14 dans le menu déroulant.

®o0e Modéle_rapport_TP.odt
B-B-B-0&8R xXDB- 42 9- QA BE-DIiM BEE-Q- = F

style par détautli T T Arial

.

Hoom -

Titre du TP
(Séquence d’enseignement)

® =

Introduction

Question(s) et hypothése(s)
Matériel

Protocole

Résultats

Conclusion

Page 1 de 1 Sélectionn : B mots, 75 caractéres Style par défaut Frangais (Suisse) Insérer I [ - ——o——+ | 100%

2.3.12.Dans les lignes entre chaque sous-titre, décocher I'outil Gras. Cliquer sur I'outil
Taille de police et sélectionner 12 dans le menu déroulant.
® [ ] Modéle_rapport_TP.odt

B-0-B- B 2R B-4 9-C QAN BE-BUiT 5
S8 AA L L-o-

Style pardétautfll T Ty Arial

5]
0
Titre du TP L
(Séquence d’enseignement) 2]
®
Intreduction
) et hypothé
Matériel |
Protocole I
Résultats
Conclusion
Page 1 de 1 13 mots, 111 caractéres Style par défaut Frangais (Suisse) Insérer I & Y — ——O0—— + 100%
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2.3.13.Dans les lignes entre chaque sous-titre, cliquer sur I'outil Justifié.

eoe = Modéle_rapport TP.odt
B-B-B-DaR B~ & 9~ QA BE-E L@ B —&-/
styte pardeta] T T | Ava 2 B GISS AAL &-p.-‘; zl.-=
5]
0O
Titre du TP =
(Séquence d’enseignement) B
®
1. Introduction
2. Question(s) et hypothése(s)
3. Matériel |
4. Protocole I
5. Résultats
6. Conclusion
Page 1 de 1 lﬁmms_laumc(;ms Style par défaut Francais (Suisse} Insérer T B Niveau 1 ) + 100%

2.3.14.Sélectionner tous les sous-titres et aller sous I'outil Numérotation. Sélectionner

Numéro 1. 2. 3.

eoe Modele_rapport_TP.odt

B-BO-B-BHE8R XDE- & 9- QA B-Fu@
Style par défautl T Ty | Avial B GISS
- aRRETE R
2) 2.
3) 3
R) a)
. B) by
Titre du TP o 9
(Séquence d’enseignement)
Plus de numérotation.
Introduction
Question(s) et hypothése(s)
Matériel
Protocole
Résultats
Conclusion
Page 1 de 1 Sélectionné : 8 mots, 75 caractéres Style par défaut Frangais (Suisse) Insérer I

MO m -

(O

2.3.15.Pour chaque ligne sans sous-titre ou un numeéro s’est inscrit, cliquer a coté du

nombre et appuyer sur la touche Effacer.

SCN — Modéele rapport de TP sur LibreOffice Writer
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Date f.
eoce Modéle_rapport_TP.odt
B-O0-B-0DaR B~ 4 9~ QA BE-DLUE B =

Syle pardétan]d T To | Aval B = n@zgg A A LL-"»v@E

5]
B
Titre du TP e
(Séquence d’enseignement) B
®
1. Introduction
R.
3. Question(s) et hypothése(s)
4.
5. Matériel |
6.
7. Protocole I
8.
o, Résultats|
10.
11, Conclusion
Page 1de 1 24 mots, 135 caractéres Style par défaut Frangais (Suisse) Insérer 1. [ Niveau 1 -] -+ 100 %
e

2.3.16. Si la mise en page s’est modifiée entre les sous-titres, ne pas hésiter a remettre
la taille en 12 et a enlever le gras. Le résultat final est présenté dans I'image ci-

dessous.
80e Modéle_rapportTP.odt
B-B-B- &R 8- & 9~ QA BN B=-0-=EFB20F
syle per déteutldl T Ty Anal - BE @‘z S & AA L L.n.@s g. =
- 4 I SR T B B R I AU I N X A ;
B
[}
Titre du TP L
(Séquence d’enseignement) ]
®
1. Introduction
2 Question(s) et hypothase(
3. Matériel |
4. Protocole I
5. Résultats
6. Conclusion|
Fa;l.del : _19;Uls, :‘Lzar.‘arar.(é;es : Style par défaut Frangais (Suisse) Insérer T.. [ Niveau 1 u) — ——O0—— + 100%
B s
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2.4. Texte dans la marge de droite

2.4.1. Cliquer sous l'onglet Insertion et sélectionner Zone de Texte dans le menu
déroulant.

& LibreOffice Fichier Edition Affichage Format Styles Tableau Formulaire Outlls Fendtre Aide N & =

%)
x]
n

Diagramme... % «| Modéle_rapport_TP.odt
B-B-B- | obe > QA B-2uT BE
Style par détautg } s

Section.. . . . . .
Texte & partir d'un fichier... - e - . N : N L R . A
Commentaire x%C
Cadre >
Fontwork...

BAHD M -

Titre du TP
Hyperfien... 2K Q4 .y "

Repére de texte... \s€eq a g
Renvoi..

®

Caractéres spéciaux... Introduction

Marque de formatage

Ligne horizontale " Question(s) et hypothése(s)

Note de bas de page / de fin >
Table des matidres et index . Matériel

Numéro de page Protocole
Champ E
En-téte et pied de page > Résultats

Enveloppe...
Ligne de signature Conclusion

Page 1 de 1 19 mots, 123 caractéres Style par défaut Francals (Suisse) Insérer I @ Niveau 1 B - ——o0- +100%

2.4.2. Cliquer sur la page en maintenant la souris enfoncée, dessiner un carré a
l'intérieur de la marge de droite puis relacher la souris. Une fois que le carré est
dessiné, cliquer dans la zone d’insertion de texte (rectangle) et cliquer sur I'outil
Nom de police et sélectionner Arial.

[ ece Modéle_rapport_TP.odt
B-0-B-0DeR DE- & 9~ A B-ZIUE BS-Q- =B 208B B —e-r
ol He BAA GISS AAAALL-a-[E[2 3= [T+t z-2-
. Arial oot s 4 oom @ om0 9 8 7 & 0§ 4 3 g e
Adobe Caslon Pro ’
Adobe Fangsong Std g B
Adobe Garamond Pro o
Adobe Heiti Std T
Adobe Kaiti Std b Titre du TP 8
Adobe Ming Std (Séquence d’enseignement) 2]
Adobe Myungjo Std Liz=4 @
Adabe Song Std e | Introduction
Al Bayan o el
Al Nile T ] 2. Question(s) et hypothése(s)
3. Matériel |
a. Protocole I
5. Résultats
6. Conclusion
Page 1 de 1 19 mots, 123 caraciéres Style par défaut Frangais (Suisse) Insérer 1. B q - ——O0———+ 100%
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2.4.3. Reédiger les termes suivants dans la zone d’insertion de texte : « Date ; Nom +
Prénom ; Classe/ groupe ; Sciences de la nature ». Séparer chacun des termes
en cliquant 2 fois sur la touche Enter a la fin de chaque terme.

ece Modéle_rapport_TP.odt

B-B8-B- &R B- 4 9~ QA B-ZLA B=E-Q- 2EFB0B R —e-/

style par détoutl) T Ty Avial B« B GZISsSS AA L L-Av\gz

wl
10

= o=

Date 5
Nom + Prénom D
§ £
Titre du TP Classe/ groupe
(Séquence d’enseignement) 2]
Sciences de la
nature ®
1 Introduction
2. a ion(s) et hypothé
3. Matériel |
4. Protocole I
5. Résultats
6. Conclusion|
Page 1 de 1 19 mots, 123 caractéres Style par défaut Frangais (Suisse) Insérer 1. @ Niveau 1 y ———0——+ 100%

2.4.4. Utiliser les mémes procédés des points 2.4.1., 2.4.2 et 2.4.3 afin d’insérer
manuellement un numéro de page. Il ne faut pas hésiter a redimensionner la
fenétre d’'insertion de texte si celle-ci est trop grande.

LX) Mod2le_rapport_TF.odt
BE-O0-B-0Dak XD 2 O~ Q A9 = Jui B —e-/
4- I EES E’E SR = £ 5 - -acunf] ooem ([ Z - Awune) [ 24 Mo
. W 1 38 1 3 @ w8 & 7 & R : 3 ;
]
0O
£
B
®
5
1
Page 1 de 1 19 mots, 123 caraciéres Style par gétaut Insérer I 1645/ 16.92 < 116x0.72 y ———o0——+ | 100%
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2.5. 2éme enregistrement du document sur la boite mail personnelle

2.5.1. Ouvrir un navigateur Internet et se connecter a son compte EDU-VD. Ci-
dessous se trouve I'exemple avec I'adresse de I'enseignant.

B2 Se connecter 3 votre compte + X

& c @ © @ hitps://login.live.com/logir

0.6737.08wp=MBISSL: * © ¥ noe =

B® Microsoft
Connexion

david.egger@edu-vd.ch

Vous n'avez pas encore de compte ? Créez-en un

Suivant

@, Options de connexion

Conditions d'utiisation  Confidentialité et cookies  +++

© & https://login.microsoftonline.com/common/oauth2/authorize?client_id=00000002-0000-0ff1-ce00-00

g noe =

Outlook

B2 Microsoft
david.egger@edu-vd.ch

Entrez le mot de passe

J'ai oublié mon mot de passe

Se connecter avec un autre compte

Conditions d'utilisation  Confidentialité et cookies  «++

SCN — Modéele rapport de TP sur LibreOffice Writer 17
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2.5.2. Dans la boite mail, cliquer sur I'icbne Nouveau courrier. Noter sa propre adresse
mail. Noter Modéle_rapport_TP avec la date de création du document. Glisser
le document « Modéle_r

apport_TP.odt » puis envoyer.

@& Courrier - David Egger - Outlor X

< c @

© & nhttps:/joutlook.office365.com/mailfinbox

e e

7

> Prioritaire  Autres

Favoris

V. Dossiers

Boite de réception
Brouillons 1
Eléments envoyés
Eléments supprim

Courrier indésirab.

Archive

\'4

Clest tout pour aujourd'hui !

Notes

Communications._
Réjouissez-vous : votr

Direction ESLM
ESLM

Historique des co.

Nouveau dossier
~  Groupes
= B £

B Envoyer B Joindn @ chiffrer [i] Abandonner (=3

Cc

Modéle_rapport TP_date

mj Modele_rapport_TPodt
120

boite de réception

B 7 U ¢«

(]
1]

g A

= e &%

Le dossier est vide Modéle_rapport_TP.

2.5.3. Vérifier avoir bien recu le mail envoyé a soi. Une fois le mail recu, le document
« Modéle_rapport_TP.odt » est bien sauvegardé. Il peut étre récupéré sur
n’importe quel ordinateur, a condition d’avoir une connexion internet. Penser a
sauvegarder a la fin de chaque travail en fin de période.

@R Courrier - David Egger - Outloc X

c @

<«

© @& https://outlook.office365.com/mail

/inbox/id/AAQKADY2ZDdhYZRKLWISOWUtNGFiNy05OTAILTMAZDIw!

PRt

ourries

>

i Supprimer & Archiver ©

Favoris © Prioritaire  Autres il
~
| :

David Egger
Modéle_rapport_TP_date
Nous ne pouvons pas obtenir d'apercu.

V'  Dossiers

Boite de récept.. 1
Brouillons
Eléments envoyés
Eléments supprim.
Courrier indésirab
Archive

Notes
Communications._
Direction ESLM
ESLM

Historique des co.

Nouveau dossier

Groupes

= i) £

rindésirable v & Ranger 23 Déplacer vers O Ccatégoriser © Repétition

trer Modéle_rapport_TP_date # 2
] David Egger
1744 e, Lun 12042021 17:44

A: David Egger

™ Modéle_rapport TPodt
K

Transférer
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Remargues :

Il est également possible de sauvegarder le document « Modéle_rapport_TP.odt » sur une clé
USB. Toutefois, il y a un risque d’oubli de la clé USB.

Y

2.6. Démarrer un nouveau rapport de travaux pratiques a partir du
« Modeéle_rapport_TP.odt »

Avant de créer un nouveau rapport de TP a partir du document « Modéle_rapport_TP.odt », il
faut penser a travailler sur une copie de ce dernier et non directement sur le modele original
(afin de pouvoir le réutiliser pour un prochain rapport). La marche a suivre ci-dessous explique
comment faire cela a partir du document « Modele_rapport_TP.odt » enregistré dans une boite
mail personnelle.

2.6.1. Ouvrir son compte de messagerie personnelle et sélectionner le mail dans
lequel est contenu le document « Modéle_rapport_TP.odt ». Cliquer sur l'icone
Télécharger de la piéce-jointe.

Wetranster | S e o outoo X

< C ® © & https://outiook.office365.com/mail/inbox/id/AAQKADY2ZDdhYzRKLWISOWUtNGFiNyOSOTAILTMAZ!  ** ww Y iNn@D & =

e s ..

Ell Nouveau courrier [i] Supprimer I Archiver O Courrierindésirable > " Ranger =3 Déplacervers ¥ <J Catégoriser > (© Répétition ™

> Favoris (© Prioritaire  Autres Filtrer Modéle_rapport_TP_date §2v
David Egger 1] David Egger =
v e
Duss e ) Modéle_rapport TP_date Lun17:44 & Lun 12042021 17:44
Nous ne pouvons pas obtenir d'apercu. A: David Egger
Boite de récept... 1
£ Modéle_rappor. @ Modéle_rapport_TPodt
Brouillons 13Ko I
Eléments envoyés
Eléments supprim Répondre | Transférer

Courrier indésirab.
Archive

Notes
Communications..
Direction ESLM
ESLM

Historique des co.

Nouveau dossier

v Groupes

= i £
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David Egger ClasSe &
Date i
2.6.2. La fenétre Ouverture de Modéle_rapport TP.odt s’est ouverte. Cocher
Enregistrer le fichier et cliquer sur OK.
[ ] Ouverture de Modéle_rapport_TP.odt
Vous avez choisi d'ouvrir :
\=| Modéle_rapport_TP.odt
qui est un fichier de type : Fichier ODT
a partir de : https://attachments.office.net
Que doit faire Firefox avec ce fichier ?
| Quvrir avec LibreOffice (par défaut)
© Enregistrer le fichier
| Toujours effectuer cette action pour ce type de fichier.
N
20
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2.6.3. Cliquer sur l'icone Afficher la progression des téléchargements en cours. Puis
cliquer sur l'icéne de Ioupe a cbté du document « Modele_rapport_TP.odt ».

M B coue e g ol X _

<« c @ © & https://outiook.office365.com/mail/inbox/id/AAQKADY2ZDdhYzRKLWISOWUtNGFiNyO50TAILTMAZ! === & ¥ Y in @O & =

=
Outlook £ Rechercher

— @ Supprimer = Archiver ®Ccume| indésirable @ Ral =2 20291022J72639"‘J99 Q

Terminé — 6,4 Mo

Modéle_rapport_TP.odt
Afficher dans le Finder

Q

|
: (©) Pprioritaire  Autres i Modéle rz bav
> Favoris Filtrer - odelers  _  20201022.172639jg
| 3 E &
= Fichier déplacé ou manauant
David Egger 1} Dav | 3
' Dossiers O Y .gg ; Lun| A
’> Modeéle_rapport_TP_date Lun 17:44 (el N Modéle_rapport_TP.odt
Nous ne pouvons pas obtenir d'apercu. At lc,,r.nc-,, 123 ;o Q

=) Boite de récept... 1 1
3 Modéle_rappor. @
s Brouillons : 2 Capture d'écran 2021-04-12 3 19.24.03.png a
| = Terminé — 111 Ko
B Eléments envoyés |
Afficher tous les téléchargements

@ Eléments supprim... Rep‘mr
(] Courrier indésirab...
8 Archive

Notes

Communications._...
Direction ESLM
ESLM

Historique des co...

Nouveau dossier

N Groupes

= = f

2.6.4. Une fenétre nommeé Téléchargement s’est ouverte. Glisser ensuite le document
« Modele rapport TP.odt » sur le Bureau, a l'aide de la souris.

' X ) 9 Pock » ¥ mesur WeTranster R Courrler - David Egger - Outlo- X

2> C o © @& https/joutiook.office365.com/mail/inbox/id/AAQKADY2ZDdhYzRKLWISOWUINGFiNyOSOTAILTMA
e i [ G

- eoe e
8 sominee Bl e © corarinsil BT CE

~ Favoris Nom Talle Type Date de I'ajout
i ©) Prioritaire  Autres il
> Favoris © Filtrer @ AiDrop
o T fichi
- ¢ omisager 0 B Tous mes fichiers
v A <
aeeary Modéle_rapport_TP_date Lun 1744 < iCloud Drive
Nous ne pouvons pas obtenir d'apercu. # Applications
@ Boite de récept.. 1 <
B3 Modéle_rappor [ Bureau
Brouillons [ Documents
© Téléchargements
Eléments envoyés
Apparsils
& Eléments supprim @) Disque distant
Partagé(s)
Courrier indésirab.
3 dmo19774
Archive 3 dm019775

3 dmo19781
Notes

Communications_.
Direction ESLM
ESLM

Historique des co...

Nouveau dossier

Groupes
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2.6.5. Renommer le document avec le nom du rapport a effectuer. Il s’agit du
document dans lequel le nouveau rapport de TP est rédigé. Le modele de
rapport de TP reste conservé dans la messagerie. Pour sauvegarder ce
document, il est possible de refaire les mémes procédures telles que décrites
dans cette marche a suivre.

T E—

Mom_du_rapport.odt

2.7. Insertion d’une image et d’une légende dans un rapport de travaux pratiques

Concernant le transfert des photographies d’'un smartphone a un ordinateur, les opérations
peuvent changer d’'un modéle de téléphone a un autre. Aussi, il est conseillé de s’envoyer la
photo sur son compte de messagerie personnelle a partir de son smartphone et, ensuite,
d’ouvrir le compte de messagerie personnelle sur l'ordinateur. Autrement, il est possible de
brancher directement le téléphone sur I'ordinateur a I'aide d’'un cable USB.

Pour cette marche a suivre, il est établi que l'image a insérer dans le document est
sauvegardée sur le Bureau de 'ordinateur et que le rapport est déja ouvert.

2.7.1. Cliquer sur l'image présente sur le Bureau. Tout en maintenant la souris
enfoncée, glisser 'image dans le document ouvert et censé recevoir 'image.

B-0-B- 3R . QA E-QuT BE = BE0DE 2B —e-/
\ ~A._—" v

Syl pwrdétat - T Ty Anal

Date

20201022 172639
Nom + Prénom

Titre du TP Classe/ groupe
(Séquence d’enseignement)

Sciences de la

Introduction Tiatire

Question(s) et hypothése(s)
Matériel

Protocole

Résultats

Conclusion

10 mots, 123 caractéres
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2.7.2. Une fois 'image dans le document, cliquer sur I'outil Pas d’adaptation, afin que
'image ne soit insérée devant un texte.

ece Modéle_rapport TP.odt
B-O-B-HD8R XDE 4 O- QA9 [~ T} = B —e&-/
¢~|i,i§i§§l?-s‘£—a E = O-=-L-1- 7 - pacean B I @00 S B> 6w [
5. Résultats
6. _ Conclusion - 0
L8
&
(O]
L
Page 1 de 1 19 mots, 123 caractéres Style par défaut Insérer I 2 31 0.22/0.00 6.49 x 4.87 s = +—O- + 100 %

2.7.3. Sélectionner la poignée verte en bas a droite de I'image et en maintenant
appuyé avec la souris, réduire la taille de 'image. Si 'image n’est pas a la place
souhaitée, il est toujours possible de la déplacer en cliquant dessus tout en
maintenant appuyé avec la souris.

o0 e Modéle_rapport_TP.odt
B-O-B- D3R XD 2 9~ QA9 @ 5 B —e-/
¢~|§,i§i§§ [ = = O-=-0-.- Z - pacean B 10 OB S B> o8 oow Sl
Date
Nom + Prénom o
Titre du TP Classe/ groupe
(Séquence d’enseignement) <
Sciences de la
1. Introduction e 2
2. Question(s) et hypothése(s) ©
B. Matériel
4. Protocole
/5. Résultats |
Conclusion i I
Page 1 de 1 19 mots, 123 caractéres Style par défaut Insérer I 2 3 -0.34/0.00 391x293 ) - 0 + 80%
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2.7.4. Cliquer sur I'outil Insérer une ligne. Tracer une ligne dans le document. Il est
toujours possible de changer sa couleur et sa longueur, comme vu
précédemment au point 2.2.

ene » Modéle_rapport_TP.odt

B-O-B- HEBR XDE 4 9-C QA Y 2 i B =-0 B—e-7s
= B (oo (S~ Covew [Jommmmmms. 5 ¥ (@[ Q
Date
Nom + Prénom n
Titre du TP Classe/ groupe
(Séquence d’enseignement) <
Sciences de la
1. Introduction P 2
2. Question(s) et hypothése(s) ©
B. Matériel
4. Protocole
/5. Résultats |
6. Conclusion . I
Page 1 de 1 19 mots, 123 caractéres Style par défaut Insérer 1. 2 31217/ 981 a — —+-0+ + 80%
ece » Modgle_rapport TP.odt
B-O-B- D&R XD® & 9- QA9 2 k@ B Q S y B —e&-/
3~ iiiiilil F- 35 £ E 5 S~ B loooem [T S+ (covewr [J - Oy ¥ [ O @ 20
Date
Nom + Prénom n
Titre du TP Classe/ groupe
(Séquence d’enseignement) <
Sciences de la
1. Introduction o 2
2. Question(s) et hypothése(s) @
B. Matériel
4. Protocole
5. Résultats
o |
6. Conclusion — P I
-
Page 1 de 1 19 mots, 123 caractéres Style par défaut Insérer I 2 1 9.34/0.36 3,36 x 1.682 o s + 80%
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2.7.5. Lorsque la ligne est sélectionnée, cliquer sur I'outil Style de fléeche. Sélectionner
Fléche dans le menu déroulant.

et e ~ Mod@le_rapport_TP.odt
B-0-B- D3R XDE & 9- QA 9 i [T B —&-/
¢~ii§i§\§‘ B 35 £ E 5 S~ B oooem [0 23+ (covew [J o . Oy ¥ G 2 o O
o & Extémitésde... s 2 2 A5 607 ] :
=l | ’
| Date B
(m——m Nom + Prénom 0
— |
—t— Titre du TP Classe/ groupe T
ence d
-« » Sclences de la
1. n «— —> nature 2]
«— —>
2. QU == i
v ow= =
— —o
4. Plie—i—e
5. Résultats |
6. Conclusion - i I
Page 1de 1 19 mots, 123 caractéres Style par défaut Insérer I 2 1 9.34/0.36 336 182 ) e + 80%

2.7.1. Déplacer la fleche sur I'image afin de pointer sur I'élément a Iégender. Il est
toujours possible de changer la couleur de la fleche, si cette derniére se confond
avec les couleurs de I'image. Cliquer ensuite a coté de la fleche.

e e - Modéle_rapport_TP.odt
B-O0-B- D8R XDO & 9- QA9 2 B — &~/
- EEEEEE P FxELE B =~

B [oooem [0 S8+ (Couew [ opmmmmmm. Oy ¥ (5 i L 5]

Date B
Nom + Prénom 0
Titre du TP Classe/ groupe
(Séquence d’enseignement) 18
Sclences de la
1. Introduction pes 2
2. Question(s) et hypothése(s) ®
3. Matériel
4. Protocole
5. Résultats |
6. Conclusion
® I
Page 1 de 1 19 mots, 123 caractéres Style par défaut Insérer I 2 17427162 3.36 x 1.82 3 = +-O—+ + 80%
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Enseignant : Nom, prénom :

2.7.2. Dans l'onglet Insertion, sélectionner Zone de texte et dessiner la zone de texte
comme pour le point 2.4. Cliquer sur I'outil Nom de Police et sélectionner le
style Arial. Ecrire le texte désiré et redimensionner la taille de la zone d’insertion

de texte.
eoce - Modéle_rapport_TP.odt
B-0-B- DR = i O~ A 1 1 (@ IS B —e&-/
[l B BAAGISS AAAAL L-4-[E]s3=E[T|+L -5
. Arial u s 5 :
Adobe Caslon Pro :
Adobe Fangsong Std He Date B
Adobe Garamond Pro Nom + Prénom 0
Adobe Heiti Std [} Titre du TP Classe/ groupe
Adobe Kaiti Std [ 3 (Séquence d’enseignement) £
. Sclences de la
Adobe Ming Std 4 irdudin nature 2]
Adobe Myungjo Std }Z . ®
Adobe Song Std % 2. Question(s) et hypothése(s)
Al Bayan L detnd 3. Matériel
Al T 2ol la. Protocole
5. Résultats |
6. Conclusion I
Page 1 de 1 19 mots, 123 caractéres Style par défaut Frangais (Suisse) Insérer I B — + 80%

2.7.3. Rapprocher la zone d'insertion de texte a la fleche en la déplacant avec la

souris.
eoce + Modéle_rapport_TP.odt
B-0-B- D3R XDE & 9- QA 9 @ m ) B —&-/
J-EEE® E‘i - =5 E E 5 5~ -aconeld oooem [T 25~ Avcune) B B ®¥% @&EFHE Q0
Date B
Nom + Prénom n
Titre du TP Classe/ groupe
(Séquence d’enseignement) 18
Sciences de la
1. Introduction e 2
2. Question(s) et hypothése(s) ]
3. Matériel
4. Protocole
5. Résultats |
6. Conclusion .
® I

Page 1de 1 19 mots, 123 caractéres Style par défaut Insérer I B 3 10.78/ 1.01 £ 1.14 X 0.62 ) — —+-O+ + 80%
e —
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2.7.4. L’avantage est qu’il possible de rajouter du texte en-dessus de I'image, cette
derniere va alors se déplacer automatiquement sans rentrer en conflit avec le
texte. La fleche et le texte de la Iégende de déplacent également avec I'image.

B-0-B- D8R A O~ QA B-DIkT B

Stylepardéfaut - T T Avial 14 GISS AAL &.p..i;‘

Bl

Q- =B 806 HB —¢-4

i

(i

hal
1
i
m

Date E
Nom + Prénom o
Titre du TP Classe/ groupe
(Séquence d’enseignement) Sisncos o i £
1. Introduction hekse
2. Question(s) et hypothése(s) @
3. Matériel
4. Protocole
5. Résultats |
6. Conclusion I
Eau
Page 1de 1 19 mots, 123 caractéres Style par défaut Frangais (Suisse) Insérer I B y - —0- + 80%
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