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|- Accés au site établissement

1)- Le site établissement :
Pour accéder au site établissement, il suffit de saisir 'URL :

http://nométablissement.men.gov.ma

Vous allez étre redirigés vers la page d’accueil du site établissement qui ressemble a
I'imprimé écran ci-dessous.
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2)- Authentification :
Pour pouvoir alimenter le site établissement saisissez I’'URL :

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

Une page d’authentification vous invite a saisir votre login sous forme : pmen\prenom.nom
et votre mot de passe.

Connexion a -men.gov.ma |E|[z|

Connexion 4 NN . ren. govy . ma.

Mom d'utilisateur | | Ev

Mok de passe ; |

[CIMeémoriser mon mot de passe

[ (=04 ] [ Annuler ]




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.
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II- Initiation a la modification du contenu:

1)- Ajouter du contenu :

Pour ajouter du contenu, on clique sur I'icébne de modification de la rubrique au niveau de la
quelle on veut travailler.
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A raie e Modifier Félement

IR

Au niveau du ¢l =il 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 /I 3, 0a > Sl e
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On clique sur parcourir, on cherche I'image dans le poste de travail et on clique sur aés,
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L'image est alors insérée.

[micuter | [_sélectionner un slement | | | s

3)- Ajouter des tableaux :

On se positionne a I'endroit de I'insertion du tableau et on clique sur z) 3> Jsx. On choisit
le nombre de lignes et de colonnes, le tableau est alors inséré on peut I'alimenter.
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4)- Ajouter des liens :

On sélectionne le texte et on clique sur z! 3>l ). On cherche le document ou la page, on
la sélectionne et on clique sur ok. Le texte sélectionné est maintenant sous forme de lien.
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I1l- Administration site établissement

1)- Mesures générales (s ulxi):

Au niveau de cette rubrique on peut intégrer le logo de I’établissement scolaire, changer les
liens transverses ainsi que le sujet du contact.

1.1. Logo de I'établissement scolaire :

Au niveau de 4 X5 | cliquez sur parcourir lié a 4sw3al) jlod | cherchez le logo au niveau de

votre poste de travail cliquez sur ouvrir puis sur Upload.
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Vous allez constater I'ajout du logo en haut de la page :
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1.2. Liens transverses (o yxiwal Lol 5 5):

Au niveau de la méme rubrique 4als i, cliquez sur la langue arabe ou frangais selon la
page au niveau de la quelle vous voulez travailler.

Dans notre cas, on clique sur arabe, au niveau de o2 _iwall kil 5, 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 ¢! 5!, on écrit le titre du lien transverse.

Au niveau 35l on clique sur I'image :
- Surl'onglet 3,5l & 53, on met le lien de I'image: on clique sur 3 s<all a3 3 ) 5n >
SharePoint (», on cherche I'image qui convient au niveau du dossier liens transverses et on
clique sur ok.
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- Pour le lien de I'image, sur I'onglet Ll &l 53l on met le lien vers quoi I'image va nous orienter.
On clique sur &l 15, on cherche la page et on clique sur ok.
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Enfin, on clique sur Lés,
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SPINt1Setup Ak lg, 18:10 2012/12/24 o8 Ll o3
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Si on revient a la page d’accueil, on remarque le lien transverse en question.
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1.3. Textes introductifs (ueall (aill):

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 I'icbne de modification.
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La fenétre suivante s’ouvre, modifiez le texte introductif et cliquez sur i,
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Au niveau de la page d’accueil du site établissement, vous pouvez constater les modifications
effectuées.
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1.4. Sujet du contact (Juai¥! & sua sa):

Dans la méme rubrique (&l i) et au niveau de Juai) ¢ sa ss, cliquez sur <l saisissez le
sujet et cliquez sur ks,
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Cilgiat) i ya
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ContactTheme
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De retour a la page Ju=3), vous allez constater que la liste déroulante inclus le sujet ajouté.
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2)- Vie scolaire (daw i) 3Lall):

Au niveau de cette rubrique, choisissez la langue, I'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.

Mot Sl
At paa )’
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Al Sl ©

Sous rubrique

M M M X M X
il il iii il i il

Sous rubrigue

Texte introductif

[[Ajouter | [ Séléctionner un sleement | | e

[ S el ][ e ] SPINt1Sewp akowis: 10315 2012/12/27 3 sl o
SPINtISEtUD aialar 10015 2012/12/27 o8 . L=y 551 =l 2=l o5

Au niveau de la rubrique vis scolaire, on vérifie les modifications.
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3)- Partenariat (4S) 4 5 yw):

Au niveau de cette rubrique, choisissez la langue, vous allez voir I'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.
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Sous rubrigue

Texte introductif
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4)- Services (<leid):

Au niveau de la rubrique <A cherchez le lien Sleaa
Pour modifier les titres des sous rubriques ainsi que les textes introductifs qui leur sont convenables

il suffit de cliquer sur I'icone modifier.
i @

Sous rubrique
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“iless — TextelIntroductif
T

o E M Eaaan | Sous rubrigue

Texte introductf

[ Ajouter ][ Selaecticnner un eleement ]l

[ il sl=ly J [ e J SPINt1Setup afaoigr 10:26 20127123737 6 =L2ul o
SPINt1Setup & ig: 1027 2012/ 1TYIT b  feses 47 clzor|od

De retour au site <3 vous constatez I'ajout de la visite.

dualgigpiiel R A8 ps g i | e paall Sl

4.1. La visite des conseillers en orientation (4 sill 8 cp bl &l )4 )):

Au niveau de la rubrique <3 se positionner au niveau de 4 sl 8 (oLl &I Ly et
cliquez sur —ual,

gl B e Sl ©

elgiiyl ol sadl cidy ol it
X B 11:30 2013 43 16 9:30 2013 41 16 1335

0

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

VisitesOrientation - asasas
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[o9: [l =0 el B | 16/01/2013| ey
00:
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De retour au site <lai—> 4 53 vous constatez I'ajout de la visite.

el Fig el | olead | ASpS g ol | A puadl Sladl

Figdl 2y sall =y g

11:30 2012 416 3:30 2012 W18 1E

4.2. La visite des inspecteurs (sisall <l )b )

Au niveau de la rubrique L3, se positionner au niveau de (iiall &) L et cliquez sur <l
il ol ey @

Date et heure de fin Date et heure de début Titre
X B 12:0 2013 4w 14 6:0 2013 e 14 134

@4_:

Saisir les champs demandés de la méme maniéere que la visite des conseillers en orientation.

1 z .3 - Visites Insepcteur

)

e

16/10/2012 = Date et heure de début

16/10/2012 * Date et heure de fin

4 Duration

Resume

Eveénement associ

] Tnt1Setup & 105 2012{12/28 s sLiul a5
Ahmed AS. ASSINI akwigr 15:5% 2013/01/16 _ss s 31 =] o

dalgig ¥l | clasd | ASIgA g | didall st

Cwiial 2y ©

el cdy  eadl dy e
SESI16 _uESi16 SEE u sl s s c S3i5 5 s2al ks Ala ) G (Sa e s

0:0 2012 002012 d 2 i 31 asigid iy g
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4.3. Les vacances (Jhal):

Au niveau de la rubrique W23, se positionner au niveau de Jh=ll et cliquez sur Caual,

XX XXX
04T aa

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

elanl ol
2013 &z 11
2013 e
2013 Sss 30
2013 £46
2013 2218

sl iy

2013 = 11

2015 e
2013 sz 30
2013 456
2013 55 18

| 01/05/2013|

TR ] (

| 01/05/2013| ot 2y
| Ahmed AS, ASSINI dh.wly, B:54 2013/01/09 a8 sLiul oo
Abmed AS. ASSINI ab wle: 9:46 2013/01/12 b oami 451 ] o0

e

st 25y
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4.4. Les examens (<Llaicy! ae ) w):

Au niveau de la rubrique w3 se positionner au niveau de Silaia¥! ael s et cliquez sur <l
claiyl asize O

=

3ila ol gl sl sall cdy
X B P 15H-16H 2 15:0 2012 a2 28
x B 3 8H-10H 2 830 2013 4u 2
x B e OH-OH 2 002013 423
x B i 9H-12H 2 002013 418
x B EE 11H-15H 3 11:0 2013 iz 10

O ..

Saisir les données relatives : O sill, sl <5 oLyl < 5 304l et sélectionner : & s, llud), (5 sise, cllidl et
33, Enfin, enregistrer en cliquant sur ks,

: 00 %) 5 | 28/12/2012)

oo | 28/12/2012]

: SPINtISEND adaclss 18141 2012/12/27 o8 L o5

Ahmed AS, ASSINT &bvulgs 16100 2013/01/16 o8 s 31 sbyarl ok

Au niveau du site de I'établissement : Slead—> 4 3 Clelly) e module des examens affiche les
données déja intégrées.

gl €
= 1=
elgaPll 8 g
2013 ik 11
2012 e 1
2012 Lwle 20
2013 85 8
2013 468 18 I =
g sl
il |- o el P - —_— IFEER 3 =5
[ e ] 3 e gy = e
= =] Feasoni ) e B de=d AR
Talea sl g2t Faadl caall By
g 1EH-16H = 15:0 20132 i=: 28
SH-10H = 2:20 2013 53
OH-OH = 0:0 2012 i 3
SH-12H = 9:0 2013 &u 8
11H-15H 2 11:0 2013 % 10
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5)- Informations et communication (J«<) 539 a2 ):

5.1. Informations et communication (Jw=a! 5i 5 ade):

Au niveau de la rubrique Jw=l 535 23e! cherchez le module Jwal 55 23le),
Pour modifier les titres des sous rubriques ainsi que les textes introductifs qui leur sont convenables
il suffit de cliquer sur I'icone modifier.

Jaisis e ©

Sous rubrique

MY XXX
T4 aa

Modifier les champs en question et cliquer sur enregistrer.

Sous rubrique

Texte introductif

[_Ajouter | [ Sélectionner un sléement | | F

[ TR i = ]

5.2. Annonces et actualités (<laaiue 5 5Lal):

Au niveau de la méme rubrique Jwa! 55 23! se positionner sur la liste Wlaaius s JLal, Cliquer sur <l

Glaaties 5 al @

=
. Bupa & gl
wadls - o] gt
W ) TN ol s T 2012 5530 et S 4514-2 2t a1 Rl ) ST o a) 2l 5
2012-2013 &l 2012 :
KE Ll ol il i) 2013 4ub
X L 24 51 2013 42
X 4210
2013
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Saisir: O sl

Choisir: il g, i) ddles &), adle, ulul) paill, JLEWY) 5 ) pa
Sélectionner g 5 (Gl Cilanive ilidle)),

Pour sélectionner I'image: Cliquer sur (35 z1_3¥ Ua 3l SharePoint.

A a Y - =
e t Y E
e - - _—
e -
- P -
Sl WAL e Bt L e -
| T T L R T T e -
-
[ fmsmanimnmas e aisnrmer ol |
!_ Pgﬂulll.:l
r
-
L i s 110 - 1

Cliquer sur =l jaiu),
vy e Jerr ey )

rooter| |||

I | — T I
Sélectionner I'image dans la bibliothéque des images.

A

Liens Transverses[]1]
TexteIntroductif [T1]

e | LSS i

imga .-21122_200048 1209_100

o
AgendaEtablissement [TT]
ManueslScolaire [TT]
TexteIntroductiffIT]

%

L) 25581

E3|/~r/Informations/PublishingImages/Actus/ima4.jpg

sl slal] ] I[ +BSisa ] I
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Les champs obtenus sont montrés ci-dessous :

Agoe pudd NS ol o) 3o pe — CASAo)

pemCETe g

| 01/12/2012

-

[[Ajouter | [ Selsctionner un lsement | |

New Text Document.

SPINt1Setup amwlgs 10152 2012/12:

PR ) ( e ] it

Si vous voulez publier I'actualité au niveau de la page d’accueil : cocher 4w )il aasally il et donner

le degré d'importance a I'actualité (s sw8 dueal dlass sia daal ¢aga),
Pour sélectionner un document a joindre: Cliquer sur sélectionner un élément situé devant &,
|

(SharePoint e fine 20l LA 3 S b

SharePaint ;.o &g 2y L 385l

Séléctionner un éléement

[ Sl elzl] ] [ s ]

Au niveau de la fenétre obtenue sélectionner le document et cliquer sur & s«

AR EH -

cContactTheme [11]

e s4:22 27/12/2012]

® |

ER =r/informations/Cocuments/New Text Documen t ot

[ PSR [l o )]
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Cliquer ensuite sur ajouter, le document sera mis en pieces jointes voir ci-dessous.

¥ ] e
| Ajouter |L Sélactionner un éléement | lsf!‘-lewText Document.txt/
Supprimer

New Text Document. bt
o E faially i

T

SPInt1Setup akwle 10:52 2012f12/27 o8 sLiu] o3

Enfin, cliquer sur &is pour enregistrer I'actualité.

Au niveau du site de I'établissement: dual 535 a3el > Claaiue s HLal, 'actualité ajoutée apparait dans le
module Claaiuay JLal,

2013 o 1n
Au niveau de la page d’accueil, on constate la présence de I'actualité.




6)- Structuration (Hssgd):

Au niveau de la rubrique &S Pour modifier les titres des sous rubriques ainsi que les textes
introductifs qui leur sont convenables il suffit de cliquer sur I'icbne modifier.

XX XX
U4 @d

Sous rubrique

Texte introductif

[ Ajouter ][ Seéléctionner un éléement ” e

[ _coulieledy ] [ Ein ] SPINt1Setup Ak wiss 19:90 2012/12/29 45 +Liul a5
SPINEISEtUp alacis: 19190 2012/12/29 b (Lami 551 sl s

Au niveau de la rubrique 4Sxd du site de I'établissement, vérifier les modifications.
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