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DIDACTICIEL DE PRISE EN MAIN 
DU LOGICIEL LABOTP 3.0 

 
 

 
Ce didacticiel est une prise en main guidée à travers les différents écrans du logiciel LaboTP où les principales 
fonctionnalités sont détaillées avec de très nombreuses copies d’écran et des flèches indiquant où cliquer.  
Si vous rencontrez des problèmes ou des améliorations à apporter au logiciel, n’hésitez pas à envoyer un mail à l’auteur : 
jnbeury@laposte.net. 
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Partie A : Prise en main très rapide pour démarrer avec LaboTP  

I. INSTALLATION DU LOGICIEL 

Double cliquer sur « LABOTP_ALLEGEE.exe » ou « LABOTP_COMPLET.exe » pour l’installer.  
ATTENTION : une imprimante doit être installée dans l’ordinateur. 
Vous pouvez également l’installer sur une clé USB si vous souhaitez vous déplacer avec LaboTP. 
La sauvegarde des données se fait automatiquement dans le logiciel (Vous n’avez donc pas à chercher un bouton 
Enregistrer ou Enregistrer sous…). L’intégralité des données est sauvegardée automatiquement dans le fichier 
« labotp.4dd » dans le sous-dossier Database. 
Le sous-dossier \Database\technic\ contient également les photos, les fiches de sécurité et les fiches toxicologiques. 
  
 
II. LANCEMENT DE LABOTP 

Cliquer sur l’icône LABOTP (lien vers labotp.exe) sur le bureau.  
La fenêtre suivante apparaît :  
Choisir Labo comme utilisateur et taper le mot de passe labotp.  
Vous arrivez à l’écran de présentation du logiciel.  
Différents boutons permettent de visualiser le stock, les fournisseurs, 
les commandes et les TP.  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Pour voir la liste du stock du laboratoire, cliquer sur le bouton « LISTE DU STOCK du laboratoire ».  
 
III. INVENTAIRE DE VOTRE STOCK 

III.1 Suppression de tout le stock proposé en ne gardant que les produits chimiques 
Cliquer sur le bouton « Initialisation de LaboTP lors de la première utilisation ». 
Cliquer sur le bouton « Supprimer tout le stock sauf les produits chimiques » si vous souhaitez effacer tout le stock 
proposé par défaut dans LaboTP et ne garder que les produits chimiques. 
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III.2 Ajouter des désignations dans votre stock autre que les produits chimiques 
Page d’accueil de LaboTP, cliquer sur « LISTE DU STOCK du laboratoire ». 
  
 
 
 
 
 
 

 
Cliquer sur le bouton « CREATION D’UNE NOUVELLE FICHE » pour rajouter une nouvelle fiche stock. 
 
 
 
 
Compléter les cases suivantes : 
- Désignation. Exemple « Microscope ». 
- Cliquer sur « Date du jour ». LaboTP vous 
propose de cocher la case inventaire. Cliquer 
sur OK. 
- Cliquer sur la case Domaine.  
Si le domaine n’est pas dans la liste, cliquer 
sur ANNULER et taper au clavier le nouveau 
domaine (exemple : biologie). 
LaboTP vous propose vous propose de le 
rajouter dans la liste. Cliquer sur OK 
- Cliquer sur la case Salle. Si la salle n’est pas dans la liste, cliquer sur ANNULER. 
- Quantité : 1 par défaut. 
- Cliquer sur Fournisseur. Si le fournisseur n’est pas dans la liste, LaboTP vous propose de créer une nouvelle fiche 
fournisseur. 
 
Cliquer ensuite sur « QUITTER LA FICHE STOCK » pour afficher la nouvelle désignation créée. 
 
 
 
 
 
 
 

III.3 Visualiser le stock 
Cliquer sur le bouton « RECHERCHER DANS LE STOCK » pour préciser des options de recherche des fiches dans le 
stock.  
 
Cliquer sur le bouton « Initialiser toutes les options de recherche ». 
 
Cliquer sur la case Désignation et taper une partie du nom 
de la désignation. 
Vous pouvez choisir également un domaine. 
 
Cliquer sur « Voir le stock » pour afficher la liste du stock 
correspondant à ces critères de recherche. 
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III.4 Ajouter des produits chimiques dans votre stock  
Page d’accueil de LaboTP, cliquer sur le bouton « LISTE DES PRODUITS CHIMIQUES ». 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
LaboTP vous affiche une liste de plus de 500 produits chimiques dans la salle « virtuelle ». Vous devriez trouver dans 
cette liste les produits chimiques de votre laboratoire. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Cliquer sur le bouton « RECHERCHER UNE DESIGNATION OU SYNONYME ». Taper une partie du nom de votre 
produit chimique. Exemple : acide. 
LaboTP affiche la liste des produits chimiques contenant « acide ». 
Double cliquer sur le produit chimique de votre stock, par exemple acide chlorhydrique 1M. 
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- Cliquer sur la case Salle. Si la salle n’est pas dans la liste, cliquer sur ANNULER. LaboTP vous propose vous propose 
de la rajouter dans la liste. Cliquer sur OK 
- Cliquer sur le bouton « Gestion de la consommation-Inventaire ». 
 
 
 
 
- Cliquer sur « Date du jour ». LaboTP vous 
propose de cocher la case inventaire. Cliquer 
sur OK. 
- Cliquer sur UNITES pour préciser les unités. 
Exemple : L 
- Taper la quantité de votre stock : 
Exemple 3 
- Compléter éventuellement un seuil d’alerte. 
Ce seuil d’alerte est très pratique pour prévoir des achats de produits chimiques qui apparaîtront en grisé dans la liste 
des produits chimiques. 
 
Cliquer sur le bouton « QUITTER LA FICHE STOCK ». 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

 

Cliquer sur le bouton « Case inventaire cochée » pour visualiser uniquement les produits chimiques de votre stock. 
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IV. IMPRESSION D’ÉTIQUETTES DES PRODUITS CHIMIQUES 

Cliquer sur le bouton « Impression étiquettes produits chimiques ».  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Cliquer sur le bouton « Création nouvelle fiche ». 
 
 
Double cliquer sur la nouvelle fiche créée : 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Pour rajouter un produit chimique :  
1)  
• cliquer sur le bouton « Recherche stock »  
et taper une partie du nom du produit chimique 
• avec l’ascenseur, se déplacer dans la liste et cliquer 
sur un produit chimique (exemple acide chlorhydrique  
pur). 
2) Cliquer sur le bouton « Ajout produit chimique » 
LaboTP vous pose 2 questions : 
• désignation imprimée sur l’étiquette. Par défaut, il 
réécrit le nom du produit chimique mais vous pouvez 
le modifier. La modification apparaît  
dans la colonne « DÉSIGNATION IMPRIMÉE ». 
SUR L’ÉTIQUETTE (exemple : acide  
chlorhydrique). 
• texte supplémentaire : taper OK si vous ne voulez  
pas de texte supplémentaire (blanc).  
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Le bouton Annuler annule l’opération de rajout de  
produit chimique.  
 
3) Le nombre de lignes est par défaut à 1. Si vous  
tapez 3, LaboTP imprimera 3 lignes avec cette 
même étiquette. 
 
4) Vous pouvez également saisir au clavier 
le nom d’une étiquette qui n’est pas dans  
le stock : exemple eau colorée… 
 
 
 
L’écran suivant s’affiche avec la liste  
des produits chimiques sélectionnés. 
Rajouter d’autres produits chimiques : 
Bleu de méthylène… 
 
Cliquer sur le bouton « IMPRIMER LES ÉTIQUETTES ». 
 
Il vous affiche la liste des produits chimiques sélectionnés précédemment. 
 
Vous avez plusieurs formats différents d’impression des étiquettes des produits chimiques. 
 
 
Cliquer sur le FORMAT n°3 par exemple 
pour lancer l’impression. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Vous pouvez visualiser des exemples d’impression avec ouverture automatique d’un pdf. 
Vous pouvez par exemple imprimer ces étiquettes sur papier et les coller sur les flacons en rajoutant une feuille de 
plastique transparente qui résiste à l’eau. Au lycée Gustave Eiffel à Bordeaux, tous les flacons du laboratoire ainsi que 
ceux destinés aux élèves (2nde, 1ère, terminales, Classes Préparatoires aux Grandes Ecoles) dans les salles de TP, sont 
imprimés avec LaboTP.  
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Partie B : Prise en main avancée de LaboTP  

I. LANCEMENT DE LABOTP 

Cliquer sur l’icône LABOTP (lien vers labotp.exe) sur le bureau.  
La fenêtre suivante apparaît :  
Choisir Labo comme utilisateur et taper le mot de passe labotp.  
Vous arrivez à l’écran de présentation du logiciel.  
Différents boutons permettent de visualiser le stock, les fournisseurs, 
les commandes et les TP.  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Pour voir la liste du stock du laboratoire, cliquer sur le bouton « LISTE DU STOCK du laboratoire ».  
 
 
II. STOCK DU LABORATOIRE 

Pour récupérer vos données depuis Excel, Access…, voir la notice « FONCTIONNALITÉS PARTICULIÈRES.PDF ».  
Si vous avez un problème, envoyez un mail à l’auteur (jnbeury@laposte.net). 
 

II.1 Liste du stock 
  
 
Cliquer sur le nom d’une rubrique pour  
modifier le tri de la liste. Si la touche SHIFT 
est appuyée, tri par ordre décroissant. 
 
 
 
Pour faire une recherche de fiches dans le stock,  
cliquer sur le bouton « Rechercher dans le stock ». 
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II.2 Liste du stock (Affichage détaillé) 
Pour voir la liste du stock,  
cliquer sur le bouton  « Affichage détaillé du stock ». 
  
 
Cliquer sur le nom d’une rubrique pour  
modifier le tri de la liste. Si la touche SHIFT 
est appuyée, tri par ordre décroissant. 
 
 
 
 
Vous avez un affichage spécifique à la SVT 
avec les dates de péremption 
et des commentaires sur la désignation. 
 
Exemple :  
Désignation : préparations microscopiques 
Commentaires sur la désignation : détail des 
préparations. 
 

 
 

II.3 Recherche dans le stock 
Pour faire une recherche de fiches dans le stock,  
cliquer sur le bouton « Rechercher dans le stock ». 
 
 
 
 
 
L’écran suivant s’affiche :  
 
 
1) Cliquer sur la case. 
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2) Choisir dans la liste « Produits (chimie) ».  
 
 
3) Cliquer sur OK.  
 
 
4) Cliquer sur le bouton  
« Voir le stock » pour afficher la liste des 
produits chimiques du laboratoire.  
 
 
 
 
 
 
 
Les produits apparaissant en grisé 
nécessitent une commande. 
 
 
 
Double cliquer sur un produit chimique. 
    Exemple : acétaldéhyde 

II.4 Fiche stock 
Sur cet écran apparaissent les informations liées 
à une fiche du stock : désignation, domaine  
(ici produits (chimie)), prix d’achat, unité de vente, 
date de péremption, fournisseur, référence,  
numéro de série, salle (H114), armoire dans la salle 
(P1 désigne le placard P1)…  
 
Pour changer l’armoire dans la salle, cliquer sur  
« Armoire » 
puis choisir dans la liste : P2 par exemple. 
 
Vous pouvez choisir dans des listes : le domaine, la salle, l’armoire, le fournisseur… 
(voir page 40 pour modifier les listes déroulantes dans LaboTP). 
 

Le bandeau suivant apparaît en bas à gauche de l’écran : 
 
 

                permet de valider et de quitter la fiche. La sauvegarde des modifications est faite 
automatiquement. 
   

permet de supprimer l’enregistrement courant. Le logiciel demande toujours une confirmation avant de 
supprimer une fiche. 

 
permet de se déplacer dans les fiches : première fiche, fiche précédente, fiche suivante et 
dernière fiche.  

 
            permet d’aller à la page d’accueil de la fiche stock. 
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II.5 Page d’accueil de la fiche Stock 
Cliquer sur le bouton « PAGE D’ACCUEIL DE LA PAGE STOCK ». 
L’écran suivant s’affiche. 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
Vous avez une VISION D’ENSEMBLE des modules liés à cette fiche stock : 

• Gestion de la consommation (voir paragraphe III.7 page 14). 
• Historique des prix d’achat : cette liste est mise à jour automatiquement si vous créer ou modifiez une fiche stock à 

partir d’un article d’une commande (voir paragraphe V.1 page 21). 
• Historique des réparations. 
• Créer ou modifier un bon de commande en utilisant les références de cette fiche stock. 
ou une référence de l’historique des prix d’achat. 
• Caractéristiques chimiques (voir paragraphe III.6 page 13). 
• Caractéristiques d’ordinateurs. 
• Bibliothèque. 
• Photo, modifier la fiche technique : modifier la photo et le lien vers une fiche technique. 

(exemple notice d’utilisation d’un appareil, fiche de sécurité pour un produit chimique…) 
• Dupliquer cette fiche stock : copie intégrale des toutes les données contenues dans cette fiche stock. 

LaboTP rajoute « COPIE : » devant la désignation afin de la repérer facilement dans le stock. 
• Supprimer cette fiche stock : suppression définitive de cette fiche dans le stock dans le laboratoire. 
• Utilisation de cette désignation en TP. Voir Partie E : page 48. 
Attention : cette opération est irréversible. LaboTP demande une double confirmation avant de la supprimer. 

II.6 Page spécifique aux produits chimiques  
Dans la page d’accueil de la fiche stock, cliquer sur le bouton : 
 
« CARACTÉRISTIQUES CHIMIQUES ». 
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L’écran spécifique aux produits chimiques s’affiche :  
On retrouve des renseignements spécifiques :  
synonyme, formule, masse moléculaire,  
densité, température de fusion, température d’ébullition,  
pictogrammes de danger, pictogrammes de protection,  
phrases de danger, conseils de prudence… 
• pour modifier un pictogramme de danger  
• pour voir les explications sur les risques chimiques 
• pour voir le détail des phrases H et P   
• produit CMR ou non (voir site INRS http://www.inrs.fr) 
pour voir la fiche de sécurité Pierron du produit chimique. 
• ouverture automatique de la fiche de sécurité et de la fiche  
toxicologique. 
• le bouton « Imprimer fiche » permet d’imprimer 
les caractéristiques chimiques de ce produit. 
• le bouton « Imprimer étiquette » permet d’imprimer 
des étiquettes à coller sur les flacons. 
 (Voir page Erreur ! Signet non défini. pour imprimer des étiquettes pour plusieurs produits chimiques) 
 
LaboTP est fourni avec une liste de plus de 500 produits chimiques avec leurs caractéristiques déjà saisies.  
Pour de très nombreux produits chimiques, les fiches de sécurité et les fiches toxicologiques sont fournies avec LaboTP. 
 
 
Le bouton « Gestion de la consommation – Inventaire » permet de gérer l’inventaire du stock. 

II.7 Page spécifique à la consommation  
 
  
  
  
1) Informations concernant 
la date de l’inventaire : 5 janvier 2020 
Quantité initiale : Taper 1 et 2,5.  
LaboTP calcule automatiquement le produit 
avec les unités : 
2) Le tableau  
permet d’avoir un historique des quantités 
ajoutées ou enlevées. 
 
3) Cliquer sur le bouton INVENTAIRE pour 
préciser que l’inventaire est fait 
(dans les options de recherche du stock, vous pourrez sélectionner les fiches pour lesquelles il y a un inventaire). 
 
Cliquer sur « Nouvelle quantité ajoutée ou 
Nouvelle enlevée ».  
 
Taper 2 et 1  
pour indiquer que 
vous avez acheté 
2 L d’acétaldéhyde. 
 
 
 
Cliquer sur QUITTER CETTE QUANTITE AJOUTÉE. 

http://www.inrs.fr/
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LaboTP calcule automatiquement la quantité restante :  
La case « Prévoir commande » 
se met à OUI automatiquement 
 
car la quantité restante est inférieure  
au seuil d’alerte. 
 
 
 
 
 
Cliquer sur « QUITTER LA FICHE STOCK » pour afficher le stock du laboratoire. 
 
Dans la liste du stock, la fiche ACETALDEHYDE est en grisé  
car la quantité restante est inférieure au seuil d’alerte. 
 
 
 
 
 
Cliquer sur le bouton « Recherche dans le stock ». 
 
 
 
 
 
 
 
Cliquer sur « Initialiser toutes les options de recherche ». 
Cliquer dans la case Désignation et  
taper une partie de la désignation recherchée. 
Exemple : microscope 
 
 
 
 
 
Cliquer ensuite sur le bouton « Voir le stock ». 
 
 
Vous avez la liste des microscopes présents 
au laboratoire qui s’affiche :  
 
 
 
 
 
 
 
 
 



Didacticiel de prise en main rapide de LaboTP 3.0 – Juillet 2020 Page 16 sur 51  
 

II.8 Création d’une fiche stock  
Cliquer sur le bouton  
« CRÉATION D’UNE NOUVELLE FICHE ». 
 
 
 
 
Il est préférable d’avoir des désignations toutes différentes. Le lien se fait par la désignation quand vous rajoutez des 
éléments dans la liste de matériel des TP. 
 
 
 
 
L’écran suivant s’affiche :  
- Taper la désignation : 
« MICROSCOPE BINOCULAIRE » (par exemple) 
 
 - Choisissez dans la liste des énumérations 
le domaine.  
Par exemple : OPTIQUE 
(voir page 40 pour modifier  
les listes déroulantes) 
 
- Taper éventuellement le prix unité EUR TTC, 
l’unité de vente, la date d’achat, 
la référence, le numéro de série,  
n° d’inventaire 
- Choisir dans la liste la salle : H114 
- Choisir dans la liste l’armoire : A1 
- Cliquer sur le bouton « Voir la fiche technique ». LaboTP vous propose de choisir un fichier (format word, pdf… donnant 
par exemple le fonctionnement du microscope) dans le disque dur de votre ordinateur ou sur le réseau. Cette fiche technique 
pourra servir dans la liste du matériel du TP (voir paragraphe VI.1 page 32 pour choisir cette fiche stock dans la liste du 
matériel du TP et paragraphe VI.3 page 35 pour la mise automatique des fiches techniques dans les fiches TP). 
 
 
  
Cliquer sur l’icône     pour supprimer la fiche STOCK. LaboTP demande toujours une double confirmation avant de 
supprimer des fiches. 
 
 
 
Cliquer sur le bouton QUITTER LA FICHE STOCK. Les données sont sauvegardées automatiquement. 
 
Si vous avez déjà commencé une saisie du stock sous EXCEL ou un autre logiciel, vous pouvez récupérer l’intégralité 
des données déjà saisies dans le logiciel (voir notice « FONCTIONNALITÉS PARTICULIÈRES.PDF »). 
Vous pouvez contacter l’auteur du logiciel par mail (jnbeury@laposte.net) pour effectuer les données depuis Excel. 
 
Si vous n’avez pas de stock saisi sur ordinateur, vous pouvez commencer la saisie du stock salle par salle et placard par 
placard. 
 
 
 
 
 

mailto:jnbeury@laposte.net
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II.9 Ajouter une photo et des liens pdf ou Internet  

a) Insérer une photo 
 

Pour insérer une image dans une fiche stock, 
Cliquer sur le bouton  
« MODIFIER LIENS PHOTOS ET FICHIERS ». 
 
 
 
Cliquer sur le bouton « CHOIX PHOTO » 
pour choisir une photo .jpeg. 
 
 
 
Le chemin d’accès apparaît : 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

b) Insérer un fichier pdf 
Cliquer sur le bouton : « CHOIX FICHE TECHNIQUE » pour choisir un fichier .doc, .pdf ou autre. 
Le bouton « VOIR LA FICHE TECHNIQUE » permet d’ouvrir automatiquement ce fichier. 
 
Cette fiche technique pourra servir dans la liste du matériel du TP (voir paragraphe VI.3 page 35 pour la mise 
automatique des fiches techniques dans les fiches TP). 
 

c) Insérer un lien Internet  
Vous pouvez taper au clavier directement l’adresse du site Internet. En cliquant sur le bouton « VOIR LA FICHE 
TECHNIQUE », LaboTP ouvre automatiquement votre navigateur. 

d) Voir la photo et ouvrir le fichier pdf dans les différentes pages stock 
 
La photo s’affiche automatiquement. 
 
Pour ouvrir le fichier pdf ou le lien Internet,  
Cliquer sur VOIR LA FICHE TECHNIQUE. 
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II.10 Traitement des fiches par LOT  
 
Cliquer sur « Traitement des fiches PAR LOT ». 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

a) 1ère étape : cocher les fiches à traiter 
Cliquer sur le bouton « Initialiser les cases de tout le stock » pour décocher toutes les cases du stock. 
 

 
 
 
 
 
 

Cliquer sur le bouton  
« Recherche dans le stock ». 

 
 
 
 
Choisir des options de recherche pour sélectionner 
les fiches à cocher par la suite. 
 
 
• Cliquer sur « Initialiser toutes les options de recherche ». 
• Cliquer sur une désignation ou sur un domaine. 
Par exemple : domaine : « bactériologie ». 
 
(Vous pouvez choisir des domaines à exclure. 

Vous pouvez choisir de garder uniquement les  

produits chimiques et effacer toutes les autres fiches…) 

 
• Cliquer ensuite sur « Voir le stock ». 
 
 
 
 
Vous obtenez la liste suivante. 
 
Vous pouvez cocher des désignations : 
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b) Affichage des fiches cochées 
Cliquer sur « VOIR UNIQUEMENT CASES COCHEES ».  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

c) Traitement des fiches cochées 
Vous pouvez effectuer plusieurs opérations sur les fiches cochées : 
• Suppression définitive de ces fiches dans LaboTP. Cliquer sur le bouton « SUPPRIMER LES FICHES ». 
• Changer de salle, d’armoire, de domaine. 
• Impression de l’inventaire. 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Cliquer sur les boutons pour avoir d’autres options d’impression. 
LaboTP peut ouvrir un pdf exemple pour chaque option d’impression en cliquant sur le bouton « Exemple 
d’impression ».  

 
III. FOURNISSEURS DU LABORATOIRE 

Cliquer sur le bouton « LISTE DES FOURNISSEURS ». 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



Didacticiel de prise en main rapide de LaboTP 3.0 – Juillet 2020 Page 20 sur 51  
 

 
 
Le bouton « CRÉATION D’UN NOUVEAU  
FOURNISSEUR » permet de rajouter un nouveau  
fournisseur.  
 
Cliquer sur le nom d’une rubrique pour  
modifier le tri de la liste. Si la touche SHIFT 
est appuyée, tri par ordre décroissant. 
 
 
 
 
L’écran suivant s’affiche.   
 
1) Cliquer sur la case Nom. Une fenêtre s’ouvre 
avec une liste déjà saisie de fournisseurs. 
• Si le nom est dans la liste, cliquer sur PIERRON 
 Par exemple puis sur OK. 
• Si le nom n’est pas dans la liste, cliquer sur Annuler 
puis taper au clavier le nom du fournisseur. 
Taper au clavier le nom du fournisseur puis taper sur  
la touche ENTRÉE. 
LaboTP vous demande si vous voulez rajouter ce nom 
dans la liste. Cliquer sur OK. 
 
2) Taper éventuellement le n° de client. 
3) Taper l’adresse de la société avec éventuellement 
le nom et le prénom du responsable. 
Ces données apparaîtront sur les bons de commande  
et ne seront pas à saisir à chaque commande.  
4) Si le fournisseur est obsolète, cliquer sur OUI. 
Il apparaîtra à la fin dans la liste des fournisseurs. 
5) Cliquer sur QUITTER LE FOURNISSEUR pour finir  
la création de la fiche et enregistrer les données. 
Les données sont sauvegardées automatiquement dès qu’on quitte une fiche. 
 
L’icône    vous permet de supprimer un fournisseur. Vous revenez à la liste des fournisseurs. Cliquer sur le bouton 
« Quitter la liste » pour revenir à la page de présentation de LaboTP. 
 

La liste déroulante des fournisseurs se met à jour automatiquement. 
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IV. COMMANDES ET DEVIS  

Cliquer sur le bouton « LISTE DES COMMANDES 
et DEVIS ». 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Cliquer sur le nom d’une rubrique pour  
modifier le tri de la liste. Si la touche SHIFT 
est appuyée, tri par ordre décroissant. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

IV.1 Création d’une commande 
 
Le bouton NOUVELLE COMMANDE  
permet de créer une nouvelle commande.  
 
Double cliquer sur la nouvelle commande créée 
pour la compléter. 
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L’écran suivant s’affiche : 
1) La date de la commande se met automatiquement 
à la date du jour.  
2) Le numéro de commande s’incrémente automatiquement. 
Il recherche dans les commandes de l’année en cours 
celle qui a le plus grand numéro de commande  
et ajoute 1 à ce numéro (voir paramétrage page 39). 
Vous pouvez modifier manuellement ce numéro. 
3) Cliquer sur la case Numéro de compte et choisir 
dans la liste le compte « Compte 04 ». 
4) Cliquer sur la case Fournisseur et choisissez dans la  
liste PIERRON. Les données concernant PIERRON 
s’affichent automatiquement dans la case 
car elles ont été rentrées dans la liste des fournisseurs. 
(voir paragraphe IV page 19) 
5) Cliquer sur le bouton « Ajouter un article » 
pour rajouter un article à votre commande. 
6) Le bouton « VOIR LIEN1 » permet d’ouvrir automatiquement un pdf. Cliquer sur « LIER AVEC DES PIECES 
JOINTES » pour choisir les liens. 

a) Saisie manuelle de l’article 
 

• Taper au clavier la désignation de l’article : 
MICROSCOPE  
• Taper au clavier la Référence : 

MT03255 par exemple 
• Taper au clavier la quantité. 
• Taper le prix unitaire EUR TTC.   

 
 
 
 
 
 
 

b) Saisie automatique de l’article 
Vous pouvez utiliser les fiches présentes dans le stock pour récupérer la référence de l’article. 
 
Cliquer sur « TAPER DÉSIGNATION » 
pour saisir le nom de la désignation 
d’une fiche stock. 

 
 
 
 
 
 

Taper au clavier une partie de la désignation 
(le nom complet n’est pas nécessaire) : 
MICROSCOPE par exemple. 
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LaboTP affiche les fiches stock correspondant à cette désignation. 
  
 
Cliquer sur le bouton : 
« LABOTP complète DÉSIGNATION,  
RÉFÉRENCE ET PRIX ». 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
La désignation, la référence et le prix sont complétés automatiquement. 
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c) Réception de l’article 
 

Le bouton « Création nouvelle fiche stock » 
permet de créer une fiche dans le stock une fois 
l’article reçu. 
 
Vous pouvez également modifier une fiche stock existante. Cliquer sur le bouton « CHERCHER DANS STOCK 
DÉSIGNATION DE l’UNITÉ DE VENTE ». 
Si cette désignation n’existe pas, vous pouvez utiliser d’autres options de recherche pour afficher le stock. 
 
Pour sélectionner une fiche du stock : Cliquer une fois sur une ligne puis une seconde fois sur cette même ligne pour 
sélectionner cette fiche stock.  
Cliquer ensuite sur le bouton : « FICHE STOCK À CHOISIE. Incrément automatique quantité et historique d’achat ». 
LaboTP incrémente dans la fiche Stock la quantité commandée et rajoute une ligne dans l’historique des achats. 
 
LaboTP vous propose de remplacer l’ancienne référence et l’ancien 
nom du fournisseur par la nouvelle référence le nouveau nom du  
fournisseur. Cliquer sur OK pour effectuer ce remplacement sinon 
ANNULER. 
 
 
 
 
Il affiche le message suivant pour vous rappeler 
les éléments rajoutés dans la fiche stock. 
 
 
 
Double cliquer rapidement sur MICROSCOPE 
pour voir les modifications effectuées dans la fiche stock. 
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Cliquer sur « GESTION DE LA CONSOMMATION » 
pour visualiser la quantité rajoutée. 
 
 
 
 
 
 
 
Cliquer sur « HISTORIQUE DES PRIX D’ACHAT » 
pour visualiser la quantité rajoutée. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Cette option est très pratique quand vous passez des commandes et pour mettre à jour très facilement le stock de 
votre laboratoire. 

d) Suppression d’un article 
Si vous voulez supprimer un article, cliquer sur l’icône     pour supprimer cet article. 
 
Cliquer sur QUITTER pour valider la création ou la modification de cet article. 
 
Le total de la commande se met à jour automatiquement.  
 
Il ne vous reste plus qu’à rajouter éventuellement  
les frais de port  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Cliquer sur IMPRIMER pour imprimer le bon de commande sur imprimante ou dans un pdf avec PDFCREATOR 
par exemple. 
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LaboTP vous imprimera automatiquement sur le bon de commande les renseignements concernant votre établissement : 
nom de l’établissement, adresse, numéro de téléphone, numéro de fax… 
(voir paragraphe VIII page 39 pour la modification de ces renseignements) 
 
Cliquer ensuite sur « QUITTER LA COMMANDE » 
pour visualiser l’ensemble des commandes de  
l’année en cours.   
 
 
Le bouton « RECHERCHER DES COMMANDES » 
permet de rechercher des commandes. 
 
 
Le bouton « RECHERCHER DES ARTICLES » permet d’afficher les commandes contenant une référence d’un article ou 
une désignation d’un article. 
 
 
Cliquer sur le bouton « QUITTER LA LISTE » pour revenir à la page de présentation de LaboTP. 
 

IV.2 Création d’un devis 
 
Le bouton « NOUVEAU DEVIS » permet de créer un nouveau devis. Double cliquer sur la première ligne. 
 
 
 
 
 
 
 
 
L’écran suivant s’affiche. 
La case DEVIS est bien cochée. 
Les sommes éventuellement saisies dans ce devis 
ne seront pas comptabilisées dans le bilan financier. 
 
Voir paragraphe précédent pour rajouter des articles. 
En cliquant sur IMPRIMER, LaboTP vous pose la 
question si vous voulez imprimer les prix des articles. 
 
Pour créer un devis semblable avec un autre fournisseur, 
vous pouvez dupliquer ce devis : 
cliquer sur PAGE D’ACCUEIL  
et cliquer sur « dupliquer cette commande ou ce devis ». 
 
 
 
Vous pouvez transformer ce devis en commande en cliquant sur COMMANDE. 
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IV.3 Bilan financier 
Cliquer sur le bouton « BILAN FINANCIER »  
pour avoir le bilan des commandes.  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Par défaut, LaboTP effectue un bilan financier par année scolaire.  
Si vous voulez avoir un bilan financier par année scolaire, voir PARAMÉTRAGE DE LABOTP paragraphe VIII 
page 39. 
 
 
 
 
 
LaboTP affiche le bilan des commandes 
passées sur une année. Il affiche le total des crédits, 
le total des dépenses et les crédits disponibles. 
 
    
 
 
Pour créer un nouveau compte, cliquer sur 
le bouton « Créer un nouveau compte ». 
 
 
 
 
 
 
 
L’écran suivant apparaît : 
Cliquer sur Compte. 
Une fenêtre s’ouvre automatiquement 
et affiche une liste de comptes déjà rentrés. 
Si le compte n’est pas dans la liste, vous pouvez 
cliquer sur Annuler 
et taper au clavier « Code 05 » par exemple. 
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Taper sur la touche ENTREE ensuite.  
La fenêtre s’ouvre et vous pose la question : 
« Voulez-vous rajouter ce nom dans la liste ? » 
Cliquer sur OK pour le rajouter. 
 
(voir page 40 pour modifier les listes  
déroulantes). 
 
 
Saisir les crédits à l’ouverture : taper 1500. 
Toutes les valeurs sont en euros. 
 
Cliquer sur QUITTER LE COMPTE 
pour valider ce nouveau compte. 
Comme dans tout le logiciel, les données sont  
sauvegardées automatiquement dès qu’on quitte une fiche. 
 
 
 
 
Le bilan financier se met à jour automatiquement.  
 
 
 
Le bouton « IMPRIMER BILAN COMPTE » 
Permet d’imprimer le bilan financier en cours 
d’année ou à la fin de l’année civile. 
 
 
 
Cliquer le bouton « Voir détail des commandes » 
L’écran suivant apparaît :  
 
 
 
Vous avez un résumé de toutes les commandes 
avec la liste des articles commandés. 
Vous pouvez imprimer le bilan des comptes et le bilan 
des commandes. 
LaboTP vous demande si vous voulez la liste complète 
des articles commandés. 
 
 
Cliquer sur le bouton « QUITTER » pour revenir 
à la liste des commandes. 
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IV.4 Bilan des sous totaux 
 
1) Double cliquer sur une commande. 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

2) Double cliquer sur un article. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

3)  Cliquer dans la case  
et choisir un numéro entre 1 et 12. 
Par exemple 1 pour produits chimiques. 
Vous pouvez changer le nom du groupe  
en cliquant dessus. 
 
 
Pour passer à l’article suivant, cliquer sur  
Pour toutes les commandes, vous pouvez 
mettre les articles dans différents groupes : 
produits chimiques, verrerie, matériel… 
 
 
4) Cliquer sur « QUITTER CET ARTICLE » puis sur « QUITTER LA COMMANDE » pour revenir à la liste des 
commandes. 
 
5) Cliquer sur le bouton 
« BILAN DES SOUS-TOTAUX ». 
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6) LaboTP vous affiche alors le détail des commandes passées sur une année avec les sommes dépensées pour chaque 
groupe : produits chimiques, verrerie, matériel... 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Vous pouvez donc avoir le détail des sommes dépensées pour la consommation des produits chimiques, pour la 
maintenance… des différentes années. 
 

Cliquer sur le bouton « QUITTER LE BILAN FINANCIER » pour revenir à la liste des commandes et devis du laboratoire. 
 
 

IV.5 Page d’accueil d’une commande 
Double cliquer sur une commande :  

 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Cliquer sur le bouton « PAGE D’ACCUEIL ». 
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L’écran suivant s’affiche : 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Vous avez une VISION D’ENSEMBLE des modules liés à cette commande : 
• Page commande (voir paragraphe V.1 page 21). 
• Page commande [Intendance] : vous avez une gestion financière en relation directe avec les codes de l’intendance : 

chapitre, numéro de compte et code de gestion. Le bilan financier est plus complet en tenant compte des 
commandes engagées ou payées. 
Au lieu de saisir uniquement le numéro de compte, vous devez saisir ici 3 références. Cette option est utilisée dans 
des établissements qui ont plusieurs comptes. 

• Comptabiliser les articles dans des sous-totaux (voir paragraphe V.4 page 10). A partir de cette page, vous pouvez 
affecter plus rapidement les numéros pour comptabiliser les articles dans des sous-totaux. 

• Paramétrage des commandes (voir paragraphe VIII page 39) : Adresse de l’établissement, taux de TVA, bilan 
financier par année civile ou par année scolaire, création automatique de numéros de bons de commande, tri par 
défaut des commandes, des articles… 

• Envoi de la commande par courriel : création automatique d’un fichier que vous pouvez envoyer à un fournisseur 
en utilisant votre logiciel habituel de messagerie. 

• Dupliquer cette commande : recopie intégrale de toute la commande. LaboTP rajoute « COPIE » dans la case 
commentaires. 

• Supprimer cette commande : LaboTP demande toujours une double confirmation avant de supprimer une 
commande. 
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V. TP DU LABORATOIRE 

Cliquer sur le bouton  
« LISTE DES TRAVAUX PRATIQUES ».  
 
 
 
 
 
 
 
 
La liste des TP du laboratoire s’affiche : 
 
 
Le bouton « RECHERCHER et TRI TP »  
permet d’afficher les TP d’un niveau 
par exemple. 
 
Le bouton « Création d’un nouveau TP »  
permet de créer une fiche TP. 
 
Cliquer sur le nom d’une rubrique pour  
modifier le tri de la liste. Si la touche SHIFT 
est appuyée, tri par ordre décroissant. 
 

V.1 Fiche TP avec la liste du matériel 
 
 
Taper au clavier le titre du TP :   
LA CELLULE OBSERVÉE AU MICROSCOPE OPTIQUE 
 
Cliquer sur la case « Niveau » et choisir 
dans la liste : Seconde. 
(voir page 40 pour modifier les listes  
déroulantes).  
 
Cliquer sur la case Numéro et taper 1. 
 
Taper la date de début du TP. 
 
(voir paragraphe Partie B :II page 50 pour l’utilisation 
par les élèves) 
 
 
Pour saisir la liste du matériel du TP, vous avez trois possibilités : 
1) la meilleure possibilité : utiliser le stock du laboratoire déjà saisi. Pour ajouter le produit chimique « rouge de 
méthyle » : cliquer sur la case « Recherche stock ». Taper : « rouge » dans la case désignation puis cliquer sur le bouton 
« Voir le stock » . 
Cliquer sur la case ROUGE DE METHYLE   puis sur la case « Ajout matériel pour TP ». Il vous demande quel poste : 
taper « 1-9 », quantité : « 50 mL », commentaire : aucun (valider simplement), rang de priorité 1. Le tri de la liste du 
matériel se fait par poste, par rang de priorité et par ordre alphabétique. 
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2) Pour le matériel qui n’est pas encore dans le stock, vous pouvez taper au clavier la désignation (bouton « Ajout au clavier 
matériel TP), les postes… Cliquer sur QUITTER pour valider la création au clavier de ce matériel. 
3) Cliquer sur « Ajout titre pour poste TP » pour ajouter des titres dans la liste de matériel : exemple « paillasse 
professeur », « paillasse élèves ». 
 
Pour modifier la liste du matériel du TP, double cliquez  
sur « ROUGE DE METHYLE ». Vous pouvez 
modifier les données saisies.   
 
NE PAS MODIFIER PAS LA CASE « DESIGNATION 
POUR LE LIEN AVEC LE STOCK » SI CETTE FICHE A  
ÉTÉ CRÉÉE À PARTIR D’UNE FICHE STOCK  
pour ne pas perdre le lien avec cette fiche stock 
(fiche technique, caractéristiques…). 
Par contre, vous pouvez modifier cette case : 
 
L’icône    vous permet  
de supprimer ce « matériel » pour le TP. 
Remarque : La fiche stock n’est absolument pas modifiée si vous supprimer une désignation de la liste du matériel du TP. 
 
L’icône QUITTER LA DÉSIGNATION permet d’enregistrer les modifications effectuées. 
Voir Partie E : page 48 pour la case « UTILISE EN TP ». 
 
 
 
Cliquer sur le bouton « Recherche stock » 
puis taper « microscope » dans la désignation 
et cliquer sur le bouton « Voir le stock ». 
Vous avez l’ensemble des microscopes du  
laboratoire. 
 
Cliquer sur microscope  
puis cliquer sur le bouton « Ajouter matériel » 
pour le rajouter dans la liste du matériel du TP. 
 
Vous pouvez rajout un titre prédéfini pour cette liste 
du matériel du TP (cliquer sur PAGE D’ACCUEIL 
pour modifier le nom des titres prédéfinis). 
 
Il ne vous reste plus qu’à imprimer cette fiche TP avec la liste du matériel. 
 
C’est plus rapide d’utiliser le stock pour créer une fiche TP puisque la saisie au clavier est limitée. Il indique 
automatiquement la salle de stockage et les caractéristiques chimiques du produit chimique utilisé pour ce TP pourront être 
visualisés par les élèves en visualisant le TP du jour (voir paragraphe Partie B :II page 50) avec les fiches techniques des 
appareils (case Fiche cochée dans la liste du matériel). 
 
INTÉRÊT D’AVOIR DES FICHES DE TP INFORMATISÉES : les modifications sont très faciles à effectuer d’une 
année sur l’autre. Si un agent de laboratoire est absent, son remplaçant a immédiatement la liste du matériel avec tous les 
renseignements avec la salle de stockage et l’armoire dans la salle. 
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V.2 Page d’accueil d’un TP 
Cliquer sur le bouton « PAGE D’ACCUEIL TP ». 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Vous avez une VISION D’ENSEMBLE des modules liés à ce TP : 

• Fiche TP avec liste du matériel : voir page 32. 
• Fiche TP avec liste du matériel et LISTE DES CLASSES : voir page 36. Vous pouvez visualiser l’ensemble des 

classes qui font ce TP. 
• Rajouter la liste du matériel d’un autre TP. 
• Supprimer une partie de la liste du matériel.  
• Modifier la liste de titres prédéfinis. 
• Préparation du TP pour les élèves : le professeur peut rajouter le nom des séries de mesures que les élèves feront 

au cours du TP. 
• Synthèse des TP des élèves (version réseau uniquement). 

Cliquer sur « QUITTER CE TP » pour revenir à la liste des TP puis cliquer sur « QUITTER LA LISTE » pour revenir à la 
page de présentation de LaboTP. 
 

V.3 Traitement des TP par LOT  
 
Cliquer sur « Traitement des TP PAR LOT ». 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

a) 1ère étape : cocher les TP à traiter 
 
 
 
 
 

Cliquer sur le bouton « Rechercher des TP ». 
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Taper par exemple : « TP de Chimie ». 
 
 
 
 
Cliquer sur « Voir les fiches TP ». 
 
 
 
 
 
Vous visualisez les TP correspondant aux critères précédents : 
 
 
 
 
 
Vous pouvez cocher des TP : 
 
 
 
 
 

b) Affichage des fiches cochées 
Cliquer sur « VOIR UNIQUEMENT CASES COCHEES ».  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

c) Traitement des fiches cochées 
Vous pouvez effectuer plusieurs opérations sur les fiches cochées : 
• Changer l’année scolaire. 
• Recopie des TP pour une nouvelle année scolaire. Taper par exemple : 2021-2022 puis sur OK. 
• Suppression définitive de ces fiches dans LaboTP. 
• Impression des fiches TP. 
• Vous pouvez modifier les fiches stock : salle, armoire, fiche technique… La mise à jour de ces données peut se 

faire automatiquement dans les fiches TP. 
Voir paragraphe IV page 47 pour gérer les classes pour chaque TP et traiter les fiches TP en fin d’année scolaire. 
Voir Partie E : page 48 pour la case « UTILISE EN TP ». 
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V.4 Fiche TP avec liste du matériel et LISTE DES CLASSES  

a) Fiche TP avec liste des classes 
 
 

Cliquer sur le bouton 
« Fiche TP avec liste du matériel  
et LISTE DES CLASSES ». 

 
 
 
 
 
 
 
 

Vous avez la liste des classes correspondant au niveau (ici 2nde). 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Vous pouvez rajouter automatiquement la liste des classes pour ce niveau. 
Dans le traitement des TP par lot (voir paragraphe VI.3 page 34), LaboTP peut rajouter automatiquement toutes les 
classes pour les fiches TP sélectionnées. 

b) Saisie des classes pour chaque niveau 
Voir paragraphe VII page 37 pour saisir les classes pour chaque niveau. 

c) Paramétrage de LaboTP pour visualiser la liste des classes pour chaque fiche TP 
Page d’accueil de LaboTP. Cliquer sur « Paramétrage de LaboTP » puis sur « Préférences pour les TP ». 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Cliquer sur NON pour avoir la liste du matériel et la liste des classes pour chaque fiche TP. 
Cliquer sur OUI pour avoir uniquement la liste du matériel pour chaque fiche TP. 
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VI. CLASSES ET NIVEAUX AYANT TP 

Cliquer sur le bouton « CLASSES ET NIVEAUX AYANT TP ».  
La liste des niveaux vous servira pour la création des fiches TP 
ainsi que lors de l’utilisation de LaboTP par les élèves. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
La liste des niveaux s’affiche.  
Pour créer un nouveau niveau, cliquer sur le bouton 
« CRÉATION D’UN NOUVEAU NIVEAU ». 
LaboTP vous demande d’entrer la Matière. 
Taper : SVT puis OK. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Double cliquer sur le niveau créé : 
 
 
 
 
 
 
L’écran suivant s’affiche : 
1) Cliquer sur la case Niveau. 
Une fenêtre s’ouvre vous proposant une liste de Niveaux. 
- si le niveau figure dans la liste, cliquer dessus   
puis sur OK. 
- si la classe ne figure pas dans la liste, cliquer sur Annuler 
Taper au clavier la classe, appuyer sur la touche ENTRÉE 
puis sur OK (réponse à la question : « Voulez-vous rajouter 
ce nom dans la liste ? »). 
 
Rajouter les classes (ou les groupes) pour ce niveau. 
Exemple : Term_A, Term_B. 
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Cette liste de classes pour un niveau peut servir pour rajouter les classes automatiquement dans une fiche TP. 
Il suffit de cliquer sur le bouton « RAJOUT AUTOMATIQUE DES CLASSES pour ce NIVEAU ».  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Vous pouvez ainsi préciser pour chaque TP les classes (ou les groupes) et mettre des commentaires (TP en retard par 
exemple). 
La case ALERTE permet de signaler un problème sur le TP (par exemple TP non fait pour une classe et reporté 
ultérieurement). Ce TP apparaît avec un fond jaune dans la liste des TP. 
 
Remarque importante : pour que le bouton RAJOUT AUTOMATIQUE DES CLASSES pour ce NIVEAU vous affiche 
bien les classes de ce niveau, il est préférable de ne pas avoir deux niveaux avec le même nom. Si vous gérez les TP de 
SVT et de physique-chimie, vous pouvez avoir par exemple : 
Niveau = Term_SVT ; Matière = SVT. Vous pouvez rajouter les classes ou groupes ayant SVT. 
Niveau = Term_PC ; Matière = Physique-Chimie. Vous pouvez rajouter les classes ou groupes ayant TP de physique-
chimie. 
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VII. PARAMÉTRAGE DU LOGICIEL 

Cliquer sur le bouton « PARAMÉTRAGE DE LABOTP ».  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
L’écran suivant s’affiche. 
1) Cliquer sur la case « Nom du laboratoire ». 
Une fenêtre s’ouvre et vous propose une liste de  
laboratoires.  
- Si « Laboratoire de SVT » vous convient, cliquer dessus 
puis sur OK. 
- Si votre laboratoire n’apparaît pas dans la liste, cliquer  
sur Annuler  
puis taper au clavier le nom de votre laboratoire, 
appuyer sur la touche ENTREE. 
 
 
 
 
 
 
 
LaboTP vous demande si vous rajouter ce nom dans la liste. Cliquer sur OK. 
2) Taper au clavier le nom de l’établissement. 
3) Les deux informations saisies en 1) et en 2) apparaîtront dans la page de présentation de LaboTP. 
 

VII.1 Préférences pour les commandes 
Cliquer sur le bouton « Préférences pour les commandes ». 
 
L’écran suivant s’affiche. 
a) Taper au clavier les renseignements concernant 
le laboratoire et votre établissement.  
Ces données apparaîtront sur les bons de commande. 
b) Taper au clavier le taux de TVA par défaut s’il a changé. 
c) Si la case « Création automatique de numéro de bon 
de commande » est à OUI,  
Le numéro de commande s’incrémente automatiquement 
à nouvelle commande. 
Il recherche dans les commandes de l’année en cours 
celle qui a le plus grand numéro de commande  
et ajoute 1 à ce numéro. 
(voir paragraphe V page 21) 
 
Cliquer sur le bouton RETOUR PARAMÉTRAGE pour revenir à la page générale de paramétrage de LaboTP. 
Vous pouvez choisir d’effectuer un bilan financier par année civile ou par année scolaire. Par défaut, le bilan 
financier s’effectue par année civile. Pour le modifier et choisir la date de début, cliquer sur le cadre. 
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Cliquer sur « Préférences plus complètes pour l’intendance » si vous voulez un affichage par défaut des commandes et du bilan financier 
avec le chapitre, numéro de compte et code de gestion. 

VII.2 Comment avoir plusieurs profils d’utilisateurs ? 
Cliquer sur le bouton « PRÉFÉRENCES POUR LES PROFILS UTILISATEURS ». 
Cliquer sur OUI et rentrer le nom des profils : exemple Profil 1 : physique – Profil 2 : chimie – Profil 3 : SVT. 
Au lancement du logiciel, LaboTP vous posera la question si vous voulez avoir par défaut le profil 1, 2, ou 3. En cliquant 
sur LISTE DU STOCK DU LABORATOIRE (page de présentation de LaboTP), il vous affichera la liste du matériel du 
profil choisi. 
Cette option est pratique si vous gérez simultanément plusieurs stocks séparés (exemple : physique, chimie et SVT).  
 

VII.3 Comment paramétrer la liste du matériel correspondant à chaque profil ? 
À partir de la page d’accueil de LaboTP, cliquer 
sur « LISTE DU STOCK » puis « RECHERCHER DANS LE STOCK ».  
1) Cliquer sur PREFERENCES (PROFIL1)  
LaboTP vous affiche les critères de recherches 
correspondant au profil 1. 
On peut mettre une liste de DOMAINES que l’on souhaite 
sélectionner ou une liste de DOMAINES à exclure. 
Sur la copie d’écran, il y a une liste de DOMAINES 
à exclure : anatomie, appareil svt… 
C’est toute la liste de domaines spécifiques à la SVT. 
En cliquant sur VOIR LE STOCK, on visualisera 
le stock correspondant à la physique-chimie. 
 
Pour rajouter des domaines, cliquer sur 
Pour enregistrer les préférences du profil 1, cliquer sur « Sauvegarde PROFIL 1 ».  
2) Cliquer sur PREFERENCES (PROFIL2). 
LaboTP vous affiche une liste de domaines à exclure. 
 
 
 
 
3) Pour modifier le nom d’un profil, cliquer sur celui-ci. 
 
4) Pour avoir plus d’options de recherche et de TRI, 
cliquer sur le bouton. 
 
VIII. LISTES DÉROULANTES 

Cliquer sur le MENU « PARAMÉTRAGE LaboTP »  
et choisir « MODIFIER LISTES DÉROULANTES ».  
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Cliquer sur le rectangle pour choisir une liste déroulante 
Cliquer sur Domaine 
puis sur OK. 

 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
1) LaboTP vous affiche la liste des Domaines : 
Bactériologie, mécanique, optique, produits (chimie). 
Cette liste de domaines est très pratique pour le stock. 
Elle évite de retaper au clavier un domaine. 
 
2) Pour rajouter un domaine dans cette liste,  
- cliquer sur le cadre  
- taper au clavier le nouveau domaine  
et cliquer sur le bouton « Ajouter élément ». 
3) Pour supprimer un domaine de cette liste,  
              cliquer sur un élément 
puis sur le bouton « Effacer élément ». 
4) Vous pouvez modifier un élément. 
 
 
Pour modifier une autre énumération : 
1) cliquer sur la Case « Choisissez une  
liste déroulante ». 
2) Cliquer sur Salle puis sur OK. 
3) Vous pouvez alors modifier la liste des salles. 
 
 
 
 
 
 
 
Listes déroulantes modifiables : Domaine, Salle, Armoire, Niveau (2nde, 1ère, Terminale…), Classe (2nde_A, 2nde_B, 
2nde_C… Numéro de compte (Code 06 par exemple pour les commandes) … 
Vous retrouvez dans LaboTP des cases à cliquer permettant de choisir un élément directement dans la liste sans avoir à le 
retaper au clavier. Cela évite des erreurs de frappe. 
La liste des fournisseurs est mise à jour automatiquement. Les fournisseurs obsolètes sont rajoutés en fin de liste (voir 
paragraphe IV page 19). 
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IX. NOUVELLE RÉGLEMENTATION POUR LES PRODUITS CHIMIQUES – 
INVENTAIRE POUR L’INTENDANCE ET L’ADMINISTRATION 

IX.1 Inventaire complet du stock du laboratoire 
La réglementation a évolué très récemment (ONS et INRS). 
• Inventaire complet du stock du laboratoire à disposition à l’accueil, dans les labos, à l’infirmerie, chez le 

proviseur et le gestionnaire. 
• Recherche et identification des produits CMR. 
• Etiquetage des flacons utilisés en TP. 

 
Site de l’INRS (Institut national de recherche et de sécurité) : http://www.inrs.fr 
Site de l’ONS (Observatoire national de la sécurité et de l'accessibilité des établissements scolaires) : 
http://ons.education.gouv.fr/ 

 
 Page d’accueil de LaboTP : cliquer sur LISTE DES PRODUITS CHIMIQUES. 

Pour chaque produit chimique, vous pouvez savoir s’il est dans votre INVENTAIRE et la date de l’inventaire. 
 

 
 Vous pouvez savoir si ce produit est CMR 

(colonne CMR ). 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
Un double-clic sur le produit chimique puis GESTION DE LA CONSOMMATION vous permet de préciser si ce 
produit est dans votre inventaire, la quantité restante et la salle de stockage. 

IX.2 Impression de l’inventaire  
Pour imprimer l’inventaire des produits chimiques de votre laboratoire, cliquer par exemple sur le bouton CASE 
INVENTAIRE COCHÉE.  
Cliquer sur Impression inventaire pour choisir les options d’impression de votre inventaire. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

a) Impression d’un TABLEAU DE SYNTHSE des produits chimiques de votre inventaire pour l’intendance 
Cliquer sur le bouton :  

http://www.inrs.fr/
http://ons.education.gouv.fr/
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Ce format est conforme aux spécifications de l’ONS.  

   
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

b) Impression d’un dossier complet pour l’intendance 
 
LaboTP va générer automatiquement dans un dossier 
Conformément aux spécifications de l’ONS, vous pouvez  
imprimer par un clic de souris un dossier (de plusieurs  
centaines de pages) que vous pourrez remettre à l’accueil  
de votre établissement, à l’intendance, au bureau du  
proviseur : Liste des produits chimiques avec quantité  
restante, lieu de stockage, fiche de sécurité, fiche 
toxicologique… 
 

• Choisissez le dossier dans lequel seront générés 
automatiquement les fichiers .pdf. 

• Cliquer sur le bouton : IMPRESSION PDF. 
 
 
 
 
 
LaboTP génère automatiquement des fichiers pdf numérotés automatiquement : 
000_LISTING.pdf : liste des produits chimiques numérotés à partir de 1 
001_A_Produit_chimique.pdf : premier produit chimique 
001_B_PIE_....pdf : fiche de sécurité si elle existe pour le premier produit chimique 
001_C_....pdf : fiche toxicologique si elle existe pour le premier produit chimique 
002_A_Produit_chimique.pdf : deuxième produit chimique 
002_B_PIE_....pdf : fiche de sécurité si elle existe pour le deuxième produit chimique 
002_C_....pdf : fiche toxicologique si elle existe pour le deuxième produit chimique. 
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Partie C : Conseils d’utilisation de LaboTP 

I. 1ère UTILISATION de LaboTP 

Si vous avez déjà commencé une saisie du stock sur ordinateur (Word, Excel…), vous pouvez récupérer l’intégralité de vos 
données dans LaboTP (voir notice « Fonctionnalités particulières.pdf » et si vous avez un problème, envoyer un mail à 
l’auteur : jnbeury@laposte.net. 
Plus de 500 produits chimiques sont référencés. Ils sont présents dans la salle « virtuelle » qui ne correspond pas à une salle 
de votre laboratoire. 
 
À partir de votre liste papier par exemple de produits chimiques, vous pouvez les prendre un par un, regarder s’ils existent 
déjà dans LaboTP : 
- si le produit chimique n’existe pas dans LaboTP : créez une nouvelle fiche stock. 
- si le produit chimique existe déjà : double cliquez sur ce produit. Modifiez la salle, l’armoire, le prix, la référence, la 
quantité présente. COCHEZ LA CASE INVENTAIRE et la DATE DE L’INVENTAIRE. Vous pourrez ainsi connaître 
facilement les produits inventoriés. Dans les listes de stock, vous aurez une colonne INVENTAIRE. 
 
Votre liste va être actualisée avec les produits chimiques de votre stock qui vont apparaître progressivement dans la salle 
A103 avec toutes leurs caractéristiques. 
Garder les autres produits chimiques de la salle virtuelle car ils contiennent des caractéristiques intéressantes. 
 
II. UTILISATION AU QUOTIDIEN DE LaboTP 

Commencer à saisir les fournisseurs avec leurs adresses. Les caractéristiques (adresse, numéro de téléphone, numéro 
de client…) serviront lors de l’impression de bons de commandes. Mettre à jour les changements de coordonnées des 
fournisseurs. Vous pouvez garder les anciens fournisseurs en cochant la case « Fournisseur obsolète ». 
 

Vous pouvez déjà commencer à saisir les commandes de votre laboratoire. A chaque nouvelle commande reçue et 

pour chaque article, vous pouvez créer ou modifier une fiche stock (incrémenter de la quantité reçue et avoir un 
historique des prix d’achat). 
Vous pouvez très facilement créer plusieurs devis avant de passer une commande. 

 
Vous pouvez saisir les TP du laboratoire. Utiliser au maximum le stock du laboratoire.  
 
Vous pouvez imprimer très facilement des étiquettes des produits chimiques de votre laboratoire. 
 
III. SITE PIERRON 

Sur le site Pierron : https://www.pierron.fr/labotp.html, vous pouvez télécharger gratuitement les dernières mises à jour de 
LaboTP 3.0. 
 
IV. IMPRESSION DE DOCUMENTS 

Vous pouvez installer gratuitement une imprimante avec PDF CREATOR par exemple. 
Lancer une impression (bon de commande par exemple) et choisir cette imprimante PDF pour créer un fichier PDF, le 
visualiser et l’imprimer ensuite. 
 
 
 
 
 
 

mailto:jnbeury@laposte.net
https://www.pierron.fr/labotp.html
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Partie D : Gestion des TP avec les classes  

I. PARAMÉTRAGE DE LABOTP 

1) Page d’accueil de LaboTP. Cliquer sur « Paramétrage de LaboTP » puis sur « Préférences pour les TP ». 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Cliquer sur NON pour avoir la liste du matériel et la liste des classes pour chaque fiche TP (si vous ne souhaitez pas 
visualiser la liste des classes pour chaque TP, cliquer sur OUI) . 
 
Choisir une option de tri par défaut : 5 par exemple. 
2) Cliquer sur « Retour paramétrage » et ensuite cliquer sur « MODIFIER LES LISTES DEROULANTES ». 
a) Choisir Niveau comme liste déroulante et saisir les niveaux de votre établissement : 6ème, 5ème,4ème,3ème,2nde… 

 
b) Choisir Classe comme liste déroulante et saisir les classes : 6_A, 6_B,2nde_A, 2nde_B… 

 
 
II. NIVEAUX ET CLASSES AYANT TP 

Page d’accueil de LaboTP. Cliquer sur « NIVEAUX ET CLASSES AYANT TP ». 
Créer les différents niveaux en cliquant sur « CREATION D’UN NOUVEAU NIVEAU ». 
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Taper le niveau en utilisant les listes déroulantes. 
Rentrer toutes les classes correspondant à un niveau donné. Par exemple, pour les 2nde : 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
III. CRÉATION DES TP 

Page d’accueil de LaboTP. Cliquer sur « LISTE DES TRAVAUX PRATIQUES ». 
Créer un nouveau TP. 
Choisir le niveau en utilisant la liste déroulante. 
 
Le bouton « RAJOUT AUTOMATIQUE DES CLASSES pour ce NIVEAU » permet de rajouter automatiquement la liste 
des classes pour ce TP. 
Vous pouvez modifier chaque classe pour ce TP et rajouter des commentaires, par exemple un retard dans le TP. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Vous pouvez mettre un commentaire général sur le TP. Il apparaîtra dans la liste des TP. 
 
Vous pouvez cliquer sur le bouton ALERTE pour mettre en évidence un problème sur le TP. 
Quand vous quittez ce TP pour afficher la liste des TP, ce TP apparaîtra avec un fond jaune pour signaler qu’il y a un 
problème (exemple retard dans le planning pour ce TP). 
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IV. CHANGEMENT D’ANNÉE SCOLAIRE 

Page d’accueil de LaboTP – cliquer sur « Traitement des TP par LOT ». 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Voir paragraphe Partie A :VI.3VI.3 page 34 pour sélectionner les TP à traiter. 
 
Vous pouvez effectuer plusieurs opérations sur les fiches cochées : 

• Changer l’année scolaire des TP. 
• Recopie des TP pour une nouvelle année scolaire. Taper par exemple : 2021-2022 puis sur OK. 
• Suppression définitive de ces fiches dans LaboTP. 
• Si les classes sont modifiées :  

a) page d’accueil de LaboTP, cliquer sur NIVEAUX et CLASSES AYANT TP pour mettre à jour les classes 
(voir paragraphe Partie A :VII page 37).  
b) Revenir au traitement des TP par lot. 
Vous pouvez modifier les classes, cliquer sur « RECOPIE TP avec NOUVELLE ANNEE SCOLAIRE », 
« effacer les classes pour chaque fiche TP », « mise à jour CLASSES pour chaque fiche TP ». Vous pouvez 
éventuellement rajouter un an aux dates de début et de fin. 
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Partie E : Suivi des produits utilisés pendant les TP 

I. CHOIX DES TP POUR EFFECTUER LE SUIVI 

 Page d’accueil de LaboTP, cliquer sur le bouton « Traitement des TP par LOT ». 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
- Cliquer sur le bouton « Initialiser les cases de tous les TP ». 
- Cliquer sur le bouton « RECHERCHER DES TP » pour sélectionner des TP. 
- Cocher les TP pour lesquels vous souhaitez effectuer un suivi des produits chimiques utilisés en TP. 
- Cliquer sur le bouton « VOIR UNIQUEMENT CASES COCHEES » 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Cliquer sur le bouton « MISE A JOUR STOCK à partir des TP ». 
LaboTP analyse la liste du matériel des TP sélectionnés.  
Si une désignation de la liste du matériel correspond à une fiche du stock, alors la case « UTILISE EN TP » de la fiche 
stock est cochée automatiquement. 
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II. VOIR LES FICHES STOCK avec la CASE COCHEE « UTILISE EN TP » 

Page d’accueil de LaboTP, cliquer sur le bouton « Traitement des fiches par LOT ». 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
- Cliquer sur le bouton « Initialiser les cases de tout le stock ». 
- Cliquer sur le bouton « Rechercher dans les stock ».  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
- Cliquer sur le bouton « Initialiser toutes les options de recherche ». 
- Cliquer sur le bouton « Utilisé en TP » pour sélectionner les fiches UTILISÉES EN TP dans la liste du matériel.  
- Cliquer ensuite sur « VOIR LE STOCK ». 
LaboTP vous affiche alors la liste des désignations (produits chimiques) qui sont utilisés en TP. C’est très utile pour avoir 
une vision globale des produits utilisés en TP pour prévoir des achats. 
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Partie F : Utilisation de LaboTP par les élèves 

I. LANCEMENT DU LOGICIEL 

Cliquer sur l’icône LABOTP. La fenêtre suivante apparaît : 
 
 
Choisir « Elèves (pas de mot de passe) » comme utilisateur  
sans rien taper comme mot de passe. 
Cliquer ensuite sur Ouvrir. 

 

 
 
LaboTP vous demande de choisir votre niveau.  
1) Cliquer sur la case  
et choisir « 2nde ». 
Si vous n’avez pas de niveau, ne cliquez sur pas 
cette case. 
 
2) Cliquer ensuite sur « Confirmer ». 

 
 
 
 
 
 
 
 

II. UTILISATION PAR LES ÉLÈVES 

L’écran de présentation de LaboTP pour les élèves s’affiche. 
Il n’y a plus de menu comme précédemment. Les élèves 
ne pourront en aucun cas modifier les données mais seulement 
les consulter. 
 
• Le bouton « Voir bibliothèque » permet de visualiser 

les ouvrages présents dans le stock référencé dans le domaine 
« Bibliothèque ». 
•  Le bouton « Logiciel CHIMIETP » permet de voir  

tous les produits chimiques (plus de 400) avec leurs caractéristiques, 
les fiches de sécurité ainsi qu’une classification périodique. 
• Le bouton « Voir stock du labo » permet une consultation 

sur le stock du labo pour une utilisation en TPE par exemple. 
• Cliquer sur le bouton « TP du jour ». 

 
Il vous affiche le TP du jour – voir paragraphe Partie A :V.4 page 29 pour la création des fiches TP avec la classe de 
seconde et la date de début et de fin du TP. L’élève visualise automatiquement son TP du jour.  
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L’écran suivant s’affiche :  
1) Vous avez la liste du matériel pour le TP. 
2) Cliquer sur ACIDE CHLORHYDRIQUE 
puis sur le bouton « Fiche stock ». 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
LaboTP vous affiche immédiatement les caractéristiques 
chimiques de ce produit. 
 
Un clic sur « Voir fiche de sécurité » permet  
d’ouvrir la fiche de sécurité du produit chimique 
(fichier pdf). 
 
Un clic sur « Voir fiche toxicologique » permet  
d’ouvrir la fiche toxicologique 
(fichier pdf du site de l’INRS). 
 
 
Cliquer sur QUITTER pour revenir à la liste 
du matériel du TP. 
 
 
 
 
 
 
 
Cliquer sur la case OSCILLOSCOPE. 
 
La case rectangle (fiche technique) est cochée. 
Une fiche technique peut être ouverte automatiquement 
en cliquant sur le bouton « Fiche technique ». 
(Voir paragraphe VI page 32 pour la création 
de fiches TP par le personnel de laboratoire). 
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