Elaborer un emploi du temps a 1’aide de la feuille de calcul
"Emploi du temps.xIs"

Note liminaire :

Pour assurer le bon fonctionnement de la feuille de calcul, il est impératif d’activer les macros. Un avertissement

qui apparait a I’ouverture du fichier permet de le faire :

|Q Avertissement de sécurité Les macros ont été désactivées. Options... |

Cliquer sur le bouton <options...>

Une fenétre s’ouvre. Sélectionner 1’option <Activer ce contenu>
Puis valider par le bouton <OK>

La feuille présente trois tableaux distincts :

gaurité : B~
Options de sécurité Microsoft Office __‘

@ Alerte de sécurité - Macro

Macro
Les macros ont été désactivées. Les macros peuvent contenir des virus ou d'autres dangers
pour la sécurité. N'activez pas ce contenu, sauf si vous &tes certain que la source du fichier
est fiable.
Avertissement : il est impossible de vérifier que ce contenu provient d'une source
fiable. A moins qu'il offre des fonctionnalités importantes et que vous approuviez
sa source, laissez-le désactivé.
Plus d'infos

Chemin d'accés au fichier :  D:\...fication hebdomadaire - Concevoir un emploi du temps.xis

Me protéger de tout contenu inconnu (recommandé)

Q) ‘Activer ce contenu;

Ouvrir le Centre de gestion de la confidentialité Annuler | |

=—— —_— =

. la grille d’emploi du temps proprement . une grille de controle des durées . un tableau permettant de
dite attribuées aux différents champs contréler I’affectation
disciplinaires horaire pour chaque
discipline
EMPLOI du TEMPS
Classe Langage oral
LUNDI MARDI JEUDI LO. Durée Lecture
s30-505 e |l :
3:45.9:00 = Ecriture
Langage oral
9:00-915 — — Littérature
915 -9:30) P—— - i
9:30-9:45 . iz e [l Rédaction
Sl 1] Z Redaciod B | 750 Récitation
1000 - 1045 & o
10:15 - 10:30 —— Vocabulaire
1030- 1045 Etude de la langue Errrefe
1045 - 1100 bthograpt]
11:00- 1115 . Nombres et caleul Orthographe
— L e R Nombres et caleut
Déjeuner = L
lpanisation et zestion de donn: Géaométrie
1330. 13043 Education Physique et sportive 5 I
1343~ 14@ Pnﬁqlfed'rhnehnguevivamer Grandeurs et mesures
1400 - 1415 Culture scientfique et technologique Org. gestion de donnée
14:15 - 1430 — [;ilstmz:n
14:30- 14:45 s —\;:E‘f:: e; 7 75 EPS
1445 15:00] 2 ———— Langue vivante
it 1515 e . ;
15:15- 1530 T T Sciences et technologie
:jigi«: et 2 Histoire
45 5 u .
16:00- 16:15 Géographie
1613 1630 Arts visuels
FUSIONNER | [FRacrionver| | EFFacer Education musicale

Histoire des arts

Instr. civique et morale

Récréation
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1- Remplissage de la grille d’emploi du temps
Chaque cellule de I’emploi du temps représente une plage horaire d’une durée d’un quart d’heure.

Bien que cela ne soit pas obligatoire, il est conseillé de placer en premier les périodes prévues pour la récréation de
chaque demi-journée. Pour cela, cliquer sur la cellule de la demi-journée choisie correspondant a 1’horaire de la
récréation déterminée en conseil des maitres. Dérouler la liste des choix possibles et sélectionner « Récréation ».

EMPLOI du TEMPS EMPLOI du TEMPS EMPLOI du TEMPS
Classe Classe

EMPLOI du TEMPS

|
1
|
I Classe
|
|

Sciences et techno |
Histoire

Langage oral
Lecture
Ecriture Géographie
Littérature Arts visuels
Rédaction Education musicale
Récitation Histoire des arts
Vocabulaire Instr. civigue et mc

Grammaire

Exemple d’emploi du temps sur lequel les plages de récréation ont été placees :

EMPLOI du TEMPS

Récréation Récréation Récréation Récréation

Déjeuner

Récréation

Récreation Récreation Reécreation
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Choisir ensuite la cellule qui correspond au début d’une séance d’activité. Choisir le domaine d’activité dans la
liste déroulante :

EMPLOI du TEMPS EMPLOI du TEMPS

Langage oral -

Lecture
Ecriture
Littérature
Rédaction
Récitation
Vocabulaire

Grammaire Récréation

La cellule est correctement renseignée. Cette cellule ainsi que celles qui sont en dessous jusqu’a la cellule
renseignée « récréation » sont parées d’un fond de couleur correspondant a la discipline choisie. Par défaut,
I’activité placée dure jusqu’a la récréation. Il s’agit maintenant de préciser la durée réelle de ’activité. Pour cela, il
suffit de placer une autre activité sur 1’une des cellules en dessous :

EMPLOI du TEMPS EMPLOI du TEMPS

Langage oral Langage oral |
—
- Géométrie -
Grammaire -
Orthographe [
Nombres et calcul —
Geéométrie |
Grandeurs et mesL Récréation
Org. gestion de do I
EFS —
Langue vivante N |

Pour équilibrer I’affichage, sélectionner les cellules correspondant a une séance et cliquer sur le bouton
« FUSIONNER ». Cela a pour effet de fusionner les cellules sélectionnées et de centrer 1’intitulé dans la case
obtenue :
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Le bouton « FRACTIONNER » a pour effet de fractionner la cellule préalablement fusionnée. L’intitulé est alors

EMPLOI du TEMPS

900 95|  Geoméinie
9:15-9:30)

830845 [Langageoml |~
8:45-9:00

9:30-9:45

945 - 10:00

10:00 - 10:15 Récréation
10:15 - 10:30]

10:30 - 10:45

10:45 - 11:00]
11:00-11:15

10:15 - llﬂﬂ

EMPLOI du TEMPS

LUNDI

Lo ———
8:45 - 9:00)

900 95|  Géoméirie
0:15-930

930945
045 - 10:00]

10:00 - 10:15 Récréation
10:15 - 10:30]

10:30 - 10:45

10:43 - 11:00)
11:00 - 11:15

10:15 - llﬂﬂ

FUSIONNER /

\ FUSTONNER /

EMPLOI du TEMPS

B Langageort [
845 -9:00

000-0:5 Geométie

915 -9:30
9:30-9:45

10:00 - 10:15 Récréation

10:45 - 11:00]
11:00-11:15

10:15 - llﬂﬂ

[EMPLOI du TEMPS

LUNDI

Langageorall  [—

Géométrie

Récréation

10:15 - 10:30]
10:30 - 1045

10:45 - 11:00]

11:00- 1115
10:15 - 11:30]

alloué a la premiére cellule obtenue.

2- Vérifications horaires

Au fur et a mesure du remplissage de I’emploi du temps, la colonne « Durée programmée » de la grille de controle
est renseignée par le cumul horaire alloué a chaque discipline. L’horaire assigné aux récréations se verra modifié
lorsque les plages horaires qui suivent les récréations dans I’emploi du temps seront remplies.

La couleur d’affichage du temps horaire par discipline dans la grille de contrdle permet de situer la conformité de

ces horaires aux Instructions Officielles selon le code suivant :

3- Présentation et impression

Lorsque ’emploi du temps est terminé, il est possible de ’imprimer avec ou sans sa grille de contréle. Pour

jaune sur fond orange si le volume horaire est insuffisant ;
rouge sur fond rose si le volume horaire est excessif ;
noir sur fond le fond correspondant au groupe disciplinaire si le volume horaire est correct (conforme a la

durée effective du tableau de contréle).

cela, il suffit de sélectionner le ou les tableaux correspondants :
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Langage oral Langage oral Ecriture
o] Zas Zag Langage oral
G Lecture L
s Eri
RS : z Lecture, écrifure [ jsté
Géométrie Orthograph Grandeurs et z 3 750 7
mesures E Rédaction .5 5
Ecriture = R acitati
Eécréation Eécréati Eécréati 3 7
Nombres et calcul Efude de la langue |
Lecture Vocabulaire brthog;
Litté: Grand et Nombres et caleul
mesures Géométrie
Récitation Langue vivante 3 4,50 43
Grandeurs et mesures
. anisation et gestion de donng
Déjeuner
Nombres et caleul
Géographie
Sciences et Rédaction Histoire
technologie Histoire Géographie
Arts visuels
EP3
Eécréation Education musicale
Récréation Eécréati Eécréafi Histoire des arts
Histoire des arts EPS
Education musicale
Arts visuels
EPS Instr. civique et
L5t morale

Dans le menu d’impression, cocher le bouton
bouton <OK>

radio <Sélection> avant de confirmer I’impression par le

() Feuilles sélectionnées

[] 1anorer les zones d'impression

() Tableau

Imprimante

Nom : | | [ Propriétés... l
:;a;e' r:ezekjet AT [ Rechercher une imprimante... l
Ol UsSB002 i
Commentaire : Imprimer dans un fichier :
Etendue Copies n
@) Tout Nombre de copies : |
Oragets)  pe: | (2[4 &

Impression [¥] copies assemblées

@ Classeur entjer
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