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Tutoriel pour exploiter les outils Excel 
(version 2016) de travail pour envisager 

une programmation équilibrée du 
programme de SVT en lycée
(quelque soit le niveau choisi).

Inspection
Pédagogique

Régionale

SVT

2019-2020

1. s’installer confortablement et prendre le temps de lire ce 
tutoriel envisagé pour accompagner l’utilisation des outils 
Excel (version 2016) pour envisager une programmation 

des programmes de SVT en lycée, que l’on soit expert du 
numérique ou au contraire grand novice.

Contact : Marion.rilhac@ac-nantes.fr
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Sommaire :

2. Ouvrir le document : « document de travail_programmation_SVT_... .xltx» 

3. Comprendre l’organisation du fichier 

4. Comprendre l’organisation d’un onglet thématique (8 diapositives)

5. Comprendre l’organisation d’un onglet "bilan compétences travaillées«

(3 diapositives)

6. Comprendre l’organisation d’un onglet "Organisation bilan de l'année" 

(9 diapositives)

7. Une fois que la programmation envisagée est jugée cohérente et 
fonctionnelle la mise en forme du document gagne à être vérifiée avant de 
l’imprimer.

8. Pour vérifier les pages avant impression et imprimer (5 diapositives)
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3 2. Aller chercher le document
« document de travail_programmation_SVT_... .xltx» 

qui vous intéresse et l’ouvrir en double-cliquant dessus*.

Une copie s’ouvrira et s’appellera :
« outil de travail_programmation_SVT_... 1» *: Ne pas faire 

de « clic droit » 
avec la souris 
car c’est un 
document 
modèle. 

Sommaire
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3. Comprendre l’organisation du fichier : Sommaire
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4. Comprendre l’organisation d’un onglet thématique 1/8 :

Si la configuration à l’écran ne convient pas 
il est possible de faire varier le 

grossissement appliqué à la page et ensuite 
jouer avec les ascenseurs pour se 

positionner dans la page.

Sommaire
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4. Comprendre l’organisation d’un onglet thématique 2/8 :

Chaque onglet thématique permet : 

- D'envisager une organisation des sous-thèmes (menu 
déroulant proposé) dans le calendrier annuel (en mettant le 
numéro de la semaine envisagée); 

Dans l’exemple ici : 
• L’érosion, processus et 

conséquences 
• Sédimentation et milieux de 

sédimentation 
• Érosion et activité humaine 
• Structure et fonctionnement 

des agrosystèmes 
• Caractéristiques des sols et 

production de biomasse 
• Vers une gestion durable des 

agrosystèmes 

1ère colonne : 
Écrire le numéro 
de la semaine au 
cours de laquelle 

l’activité est 
envisagée.

Sommaire
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4. Comprendre l’organisation d’un onglet thématique 3/8 :

Chaque onglet thématique permet : 

- D'envisager la nature des activités (menu déroulant 
proposé) pour chaque sous-thème à traiter (il peut être 
choisi plusieurs fois);

TP *

Activité documentaire

tâche complexe

débat

travail sur l'oral 

Sortie

Projet

Évaluation

phase bilan

autre à définir

* Travaux 

Pratiques

Sommaire
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4. Comprendre l’organisation d’un onglet thématique 4/8:

Chaque onglet thématique permet : 

- D'indiquer les titres des activités envisagées et/ou les 
titres des parties si cela vous parait pertinent ;

Comme cette zone n’est pas un 
menu déroulant, il est possible d’y 

indiquer ce qui parait utile

Sommaire
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4. Comprendre l’organisation d’un onglet thématique 5/8 :

Chaque onglet thématique permet : 

- De choisir les compétences que les activités envisagées 
permettent de développer chez les élèves  (menu déroulant 
proposé) ;

Certaines cases ne permettent pas de tout afficher. Je conseille de ne 
pas modifier les tailles de case à cette étape : si un changement ultérieur 
est opéré cela pourrait être une manipulation
chronophage. Ces compétences sont celles
des programmes officiels.

Sommaire



10

10

4. Comprendre l’organisation d’un onglet thématique 6/8 :

Chaque onglet thématique permet : 

- D'envisager le type d'évaluations associées aux activités 
(menu déroulant proposé) ;

ES = évaluation sommative
ED = évaluation diagnostique

EF = évaluation formative

Sommaire
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4. Comprendre l’organisation d’un onglet thématique 7/8 :

Chaque onglet thématique permet : 

- D'avoir un récapitulatif du nombre de fois qu'une 
compétence serait abordée (travaillée et évaluée) au cours 
d'une thématique ;

Sommaire
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4. Comprendre l’organisation d’un onglet thématique 8/8 :

Chaque onglet thématique permet : 

- D'avoir un récapitulatif du nombre de fois qu'une 
compétence serait évaluée et le type d'évaluation envisagé au 
cours d'une thématique.

Sommaire
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5. Comprendre l’organisation d’un onglet
"bilan compétences travaillées" 1/3 :

À l’ouverture du fichier et si rien n’a été rempli 
cet onglet ne doit contenir que :

- Les titres des thématiques
- Les compétences et capacités
- Des lignes de vérification du nombre de 

fois qu’une compétence est mise en œuvre
- Deux colonnes de bilan
- des « 0 »

Sommaire
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5. Comprendre l’organisation d’un onglet
"bilan compétences travaillées" 2/3 :

Cet onglet récapitule les 
compétences et les 
capacités associées

(du B.O.)

Cet onglet récapitule les 
Thématiques

Chaque colonne thématique
donne une vision de la 

répartition des capacités

La dernière représente le 
travail de la compétence

sur l’année

L’avant dernière représente le 
travail des capacités sur l’année

Après avoir rempli les 
onglets thématiques cet 
onglet apparait ainsi :

Sommaire
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5. Comprendre l’organisation d’un onglet
"bilan compétences travaillées" 3/3 :

L’ensemble de la 
dernière colonne 

peut permettre de 
voir si le travail des 
compétences est 
« équilibré » sur 

l’année et surtout si 
elles sont toutes 

travaillées sur 
l’année.

Si un doute 
apparait quant au 
remplissage de ce 
tableau une ligne 

de vérification
apparait sous 

chaque ensemble 
de capacités pour 
comparer avec ce 
qui est censé être 

rempli dans 
chaque onglet 

thématique.

Cet onglet permet 
d’envisager d’opérer des 

changements dans la 
programmation envisagée 

avant de la finaliser

Sommaire
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6. Comprendre l’organisation d’un onglet
"Organisation bilan de l'année" 1/9 :

À l’ouverture du fichier, et si rien n’a 
été rempli, cet onglet a cet aspect…
Les triangles verts en haut à gauche 
des cases sont normaux tout comme 
les « 0 ».

Sommaire
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6. Comprendre l’organisation d’un onglet
"Organisation bilan de l'année" 2/9 :

Après avoir rempli les onglets thématiques 
ce dernier onglet apparait ainsi : 

non rangé et non mis en forme, mais…

Avec pour chaque semaine de l’année :
• Le sous-thème concerné
• La nature de l’activité envisagée
• Les titres ou remarques rédigés
• Les compétences travaillées avec le 

type d’évaluation envisagé

Sommaire
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6. Comprendre l’organisation d’un onglet
"Organisation bilan de l'année" 3/9 :

Après avoir rempli les onglets thématiques 
ce dernier onglet peut-être rangé …

1.Cliquer 2. Choisir « Trier 
du plus petit au plus 

grand »

3. Cliquer sur OK

Sommaire
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6. Comprendre l’organisation d’un onglet
"Organisation bilan de l'année" 4/9 :

Après avoir rempli les onglets thématiques 
ce dernier onglet peut-être rangé …

Des lignes entières de 
« 0 » apparaissent si 

toutes les 36 semaines 
ne sont pas exploitées. 

Ces lignes sont à 
supprimer… :

4. Sélectionner les lignes de « 0 » à supprimer en cliquant 
dans le numéro (click-gauche) de la 1ère ligne à supprimer puis 

en glissant (en maintenant le bouton de la souris appuyé) 
jusqu’à la dernière ligne à supprimer

Sommaire
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6. Comprendre l’organisation d’un onglet
"Organisation bilan de l'année" 5/9 :

Après avoir rempli les onglets thématiques 
ce dernier onglet peut-être rangé …5. Aller chercher, dans 

l’onglet « Accueil » du 
ruban, la fonction 

« Supprimer »
puis cliquer dessus

5. Placer la souris 
dans le numéro d’une 

des lignes 
sélectionnées et faire 

un « click-droit », 
sélectionner 

« Supprimer »
puis cliquer dessus

OU

Sommaire
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6. Comprendre l’organisation d’un onglet
"Organisation bilan de l'année" 6/9 :

Après avoir rangé ce dernier onglet, la mise en forme des titres et remarques, 
des onglets thématiques, peut être intégré à cet onglet, si c’est jugé utile…

6. Repérer dans l’onglet 
« Organisation… » les cases à 
copier dans les onglets 
thématiques correspondant,
en respectant les semaines

7. Sélectionner les cases repérées et à 
copier dans l’onglet thématique 
concerné puis cliquer sur la touche 
« Ctrl » et en la maintenant appuyée sur 
la touche « C ».

Sommaire
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6. Comprendre l’organisation d’un onglet
"Organisation bilan de l'année" 7/9 :

Après avoir rangé ce dernier onglet, la mise en forme des titres et remarques, 
des onglets thématiques, peut être intégré à cet onglet, si c’est jugé utile…

8. Retourner sur l’onglet « Organisation… », 
se mettre sur la première case dans laquelle il 
faut coller ce qui a été sélectionné et cliquer 
sur le touche « Ctrl » et en la maintenant 
appuyée sur la touche « V ».

Sommaire
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6. Comprendre l’organisation d’un onglet
"Organisation bilan de l'année" 8/9 :

Après avoir rangé ce dernier onglet la mise 
en forme des titres et remarques, des 

onglets thématiques, peut être intégré à cet 
onglet…

9.Renouveler les étapes 7. et 8. autant que 
nécessaire :
7. Sélectionner les cases à copier dans 
l’onglet thématique puis cliquer sur la touche 
« Ctrl » et en la maintenant appuyée sur la 
touche « C ».
8. Retourner dans l’onglet 
« Organisation… », se mettre sur la première 
case dans laquelle coller ce qui a été 
sélectionné et cliquer sur le touche « Ctrl » et 
en la maintenant appuyée sur la touche « V ».

Sommaire
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6. Comprendre l’organisation d’un onglet
"Organisation bilan de l'année" 9/9 :

A ce stade la 
programmation est 

rangée et avec la mise en 
forme, des titres et 

remarques, jugée « utile »

Sommaire
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7. Une fois que la programmation envisagée est jugée 
cohérente et fonctionnelle la mise en forme du document 

gagne à être vérifiée avant de l’imprimer.

Des cases peuvent être trop petites par 
rapport à ce qui est écrit dedans ce qui fait 
perdre des données à l’impression….

Pour élargir ou affiner une 
colonne : 

Positionner la souris sur la 
bordure droite  de la colonne 
(au niveau du nom des colonnes) 
pour laquelle il faut faire varier 
la largeur. 
Dès que ce symbole :
apparait, cliquer et glisser pour 
donner à la colonne la largeur 
choisie

Pour augmenter ou diminuer la hauteur d’une ligne : 
Positionner la souris sur la bordure basse  de la ligne (au niveau du numéro 
des lignes) pour laquelle il faut faire varier la hauteur. Dès que ce symbole :

apparait, cliquer et glisser pour donner à la ligne la hauteur choisie.

Sommaire



26

26

8. Pour vérifier les pages avant impression et imprimer 1/5 :

Aller chercher, dans 
l’onglet « Affichage» du 

ruban, la fonction 
l’aperçu « Avec saut de 

page »
puis cliquer dessus

Pour modifier la zone d’impression : 
Positionner la souris sur la bordure bleue épaisse (continue ou pointillée) de la 
zone en couleur  de la page. Dès que ce symbole : apparait, cliquer et 
glisser pour configurer la(es) page(s) à imprimer.

Sommaire
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Faire ceci pour chaque 
onglet à imprimer (pour 
les autres c’est inutile)

8. Pour vérifier les pages avant impression et imprimer 2/5 :
Sommaire
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8. Pour vérifier les pages avant impression et imprimer 3/5 :

Astuce : imprimer au format PDF 
avant l’impression papier afin de 

s’assurer de la pertinence des mise 
en page et configuration choisies.

Vous pouvez choisir d’imprimer la 
feuille active (=onglet) ou tout le 

classeur

Sommaire
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8. Pour vérifier les pages avant impression et imprimer 4/5 :

En choisissant d’ajuster la feuille à 
une page cela vous permet de voir 
l’intégralité des lignes et colonnes 

sélectionnées sur la page.

Sommaire
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Il est possible de modifier les 
marges de la page

8. Pour vérifier les pages avant impression et imprimer 5/5 :
Sommaire
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En espérant que ce tutoriel et ces outils 
de travail Excel vous accompagnent au 

mieux pour envisager une programmation 
équilibrée du programme de

SVT en lycée
(quelque soit le niveau choisi).

Inspection
Pédagogique

Régionale

SVT

2019-2020

Contact : Marion.rilhac@ac-nantes.fr

Sommaire


