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I- Accès au site établissement 

1)- Le site établissement : 

Pour accéder au site établissement, il suffit de saisir l’URL : 

http://nométablissement.men.gov.ma 

Vous allez être redirigés vers la page d’accueil du site établissement qui ressemble à 

l’imprimé écran ci-dessous. 

 

2)- Authentification : 

Pour pouvoir alimenter le site établissement saisissez l’URL : 

http:// nométablissement.men.gov.ma /pages/administration.aspx 

Une page d’authentification vous invite à saisir votre login sous forme : pmen\prenom.nom 

et votre mot de passe. 
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 La page d’administration s’ouvre sous la forme ci-dessous, elle inclut les différentes rubriques 

du site établissement dont : mesures générales, Vie scolaire, Partenariat, Services, informations & 

communication et structuration. 

 
 

II- Initiation à la modification du contenu: 

1)- Ajouter du contenu : 

Pour ajouter du contenu, on clique sur l’icône de modification de la rubrique au niveau de la 

quelle on veut travailler. 

 
Au niveau du ا������ي ا��� , On ajoute du texte soit par saisie soit par des copier coller. On 

sélectionne le texte, on peut alors remarquer la barre d’outils qui rappelle celle de word pour 

effectuer toutes les modifications souhaitées sur le texte sélectionné. 
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2)- Ajouter des images : 

Pour ajouter des images, positionner le curseur et on clique sur ز � �5رة �إدراج
�- (	
 .ا�:�����6

 

 

On clique sur parcourir, on cherche l’image dans le poste de travail et on clique sur >.?. 
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L’image est alors insérée. 

 

3)- Ajouter des tableaux : 

On se positionne à l’endroit de l’insertion du tableau et on clique sur ول�إدراج�-. On choisit 

le nombre de lignes et de colonnes, le tableau est alors inséré on peut l’alimenter. 
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4)- Ajouter des liens : 

On sélectionne le texte et on clique sur ط�إدراج
 On cherche le document ou la page, on .إر�6

la sélectionne et on clique sur ok. Le texte sélectionné est maintenant sous forme de lien. 
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III- Administration site établissement 

1)- Mesures générales ( 
	� ��ا���� ): 

 Au niveau de cette rubrique on peut intégrer le logo de l’établissement scolaire, changer les 

liens transverses ainsi que le sujet du contact. 

 1.1. Logo de l’établissement scolaire : 

Au niveau de ا����� �	
�  , cliquez sur parcourir lié à ��

ر ا����� , cherchez le logo au niveau de 

votre poste de travail cliquez sur ouvrir puis sur Upload. 

 

Vous allez constater l’ajout du logo en haut de la page : 

 

 1.2. Liens transverses (روا�� ا������ض): 

Au niveau de la même rubrique ا����� �	
� , cliquez sur la langue arabe ou français selon la 

page au niveau de la quelle vous voulez travailler. 

Dans notre cas, on clique sur arabe, au niveau de ا������ض روا�� , on clique sur modifier si on veut 

changer le titre ou le lien. 
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On clique sur modifier et au niveau du ا����ان, on écrit le titre du lien transverse. 

Au niveau رة��  : on clique sur l’image ,ا�

- Sur l’onglet  رة�� � �5رة �����B ا���رة on met le lien de l’image: on clique sur ,أدوات ا�

SharePoint (	, on cherche l’image qui convient au niveau du dossier liens transverses et on 

clique sur ok. 

 

 

- Pour le lien de l’image, sur l’onglet  �أدوات ا���, on met le lien vers quoi l’image va nous orienter. 

On clique sur ط
 .on cherche la page et on clique sur ok .� �&� إر�6
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Enfin, on clique sur ?>. . 

 
Si on revient à la page d’accueil, on remarque le lien transverse en question. 

 
 1.3. Textes introductifs (ا��� ا������ي): 

Au début de chaque page, il y a un texte introductif. Pour cette rubrique, vous pouvez 

changer les textes introductifs de la page d’accueil ainsi que celui de la page contact. 

Cliquez sur l’icône de modification.  

 
La fenêtre suivante s’ouvre, modifiez le texte introductif et cliquez sur >.?. 
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Au niveau de la page d’accueil du site établissement, vous pouvez constater les modifications 

effectuées. 

 

 1.4. Sujet du contact (ل
��� :(	���ع ا

Dans la même rubrique ( 
	� ��ا���� ) et au niveau de ع���	ل 
���ا , cliquez sur Cأ� saisissez le 

sujet et cliquez sur >.?. 

 

 

De retour à la page ل
� .vous allez constater que la liste déroulante inclus le sujet ajouté ,ا�
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2)- Vie scolaire ( ا���ر
�� ا���
ة ): 

Au niveau de cette rubrique, choisissez la langue, l’ensemble des sous rubriques ainsi que la 

page principale en relation avec la dite rubrique sont éditables. Vous pouvez modifier les titres des 

sous rubriques ainsi que les textes introductifs qui leur conviennent. 

 

Saisir le titre et éditer le texte introductif de la page et cliquer sur >.?. 

 
Au niveau de la rubrique vis scolaire, on vérifie les modifications. 

 

 

 



11 

 

 

3)- Partenariat ( ��اآ� و ����� ): 

Au niveau de cette rubrique, choisissez la langue, vous allez voir l’ensemble des sous 

rubriques ainsi que la page principale en relation avec la dite rubrique. Vous pouvez modifier les 

titres des sous rubriques ainsi que les textes introductifs qui leur conviennent. 

 

 

Vous pouvez accéder à la rubrique partenariat pour vérifier les modifications. 

 

4)- Services (ت
	��): 

Au niveau de la rubrique ت
	�% cherchez le lien ت
	�% .  

Pour modifier les titres des sous rubriques ainsi que les textes introductifs qui leur sont convenables 

il suffit de cliquer sur l’icône modifier. 
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De retour au site  ت
	�%, vous constatez l’ajout de la visite. 

 

 4.1. La visite des conseillers en orientation (,�-ر&) +* ا���
 :(ز&
رات ا����(

Au niveau de la rubrique ت
	�%, se positionner au niveau de رات
ا���-�, +* ا����(
ر&) ز&  et 

cliquez sur Cأ�. 

 

Saisir successivement : le titre, date début, date fin, durée et le résumé et cliquer sur  >.? pour 

enregistrer. 
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De retour au site  ت
	�%� ,�-��, vous constatez l’ajout de la visite. 

 

 4.2. La visite des inspecteurs ((�)�.رات ا��
 :(ز&

Au niveau de la rubrique ت
	�%, se positionner au niveau de رات
ا��.�(�) ز&  et cliquez sur Cأ�. 

 

Saisir les champs demandés de la même manière que la visite des conseillers en orientation. 

 

De retour au site  ت
	�%� D��.� ��EFو� , vous constatez l’ajout de la visite. 
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 4.3. Les vacances (/0ا��): 

Au niveau de la rubrique ت
	�%, se positionner au niveau de /0ا�� et cliquez sur Cأ�. 

 

Saisir le titre des vacances et choisir la date de début, la date fin et enregistrer. 

 

Retourner au site  ت

ت �%�	�
G&ر!�� ا�	 , vous constatez l’ajout des vacances au niveau du module 

 .ا��0/
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4.4. Les examens (ت
1
 :(	�ا��� ا2	� 

Au niveau de la rubrique ت
	�%, se positionner au niveau de ���ا�	ت 
1
 �	�ا  et cliquez sur Cأ�.

 

 

Saisir les données relatives : ا��6ء ,ا����ان IJء ,و
��1� et ا���K9 ,	���ى ,ا��K9 ,ا���ع : et sélectionner ا���ة ,وIJ ا


دة	. Enfin, enregistrer en cliquant sur >.?. 

 
Au niveau du site de l’établissement :  ت

ت �%�	�
G&ر!�� ا�	 , le module des examens affiche les 

données déjà intégrées. 
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5)- Informations et communication ( و�!ا � ا��م ): 

 5.1. Informations et communication (/54م و��ا�ا): 

Au niveau de la rubrique 4م�و��ا5/ ا  cherchez le module 4م�و��ا5/ ا .  

Pour modifier les titres des sous rubriques ainsi que les textes introductifs qui leur sont convenables 

il suffit de cliquer sur l’icône modifier. 

 
 

Modifier les champs en question et cliquer sur enregistrer. 

 
Au niveau du site cliquer sur la rubrique : 4م�و��ا5/ ا , il y a le texte introductif. 

 
 5.2. Annonces et actualités (�8ات��	ر و
 :(أ6%

Au niveau de la même rubrique 4م�و��ا5/ ا  se positionner sur la liste ر
و	���8ات أ6% . Cliquer sur Cأ�. 
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Saisir: ا����ان 
Choisir:  �)ا�� M&ر
�, M&ر
� �&
ا��(� �1 , �N9	, *!
!Oل �5رة ,ا��� ا
6G�!2ا  

Sélectionner �8ات ،أ?�اث) �1ع��	ت، 
 ,(إ�14
Pour sélectionner l’image: Cliquer sur �G1ا 
	) �5رة 2دراج ه�  SharePoint. 

 
 

Cliquer sur إ!���اض. 

 
Sélectionner l’image dans la bibliothèque des images. 
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Les champs obtenus sont montrés ci-dessous : 

 

Si vous voulez publier l’actualité au niveau de la page d’accueil : cocher �)ا�� � .��
� ����Tا��  et donner 

le degré d’importance à l’actualité (ى��J !�0، أه�����	أه���  ،U�	). 

Pour sélectionner un document à joindre: Cliquer sur sélectionner un élément situé devant VT
Wو. 

 

Au niveau de la fenêtre obtenue sélectionner le document et cliquer sur V+ا�	. 
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Cliquer ensuite sur ajouter, le document sera mis en pièces jointes voir ci-dessous. 

 

Enfin, cliquer sur ?>.  pour enregistrer l’actualité. 

Au niveau du site de l’établissement: 4م�و��ا5/ ا و	���8ات أ6%
ر �  , l’actualité ajoutée apparaît dans le 

module ر
و	���8ات أ6% . 

 
Au niveau de la page d’accueil, on constate la présence de l’actualité. 
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6)- Structuration (�"#�$ا�): 

Au niveau de la rubrique �"#�$ا� : Pour modifier les titres des sous rubriques ainsi que les textes 

introductifs qui leur sont convenables il suffit de cliquer sur l’icône modifier. 

 
 

 

Au niveau de la rubrique �"#�$ا�   du site de l’établissement, vérifier les modifications. 

 

 

 


