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Introduction

Le développement des TIC et de l'informatique a conduit a une pénétration de ces technologies dans
presque tous les secteurs d'activités humaines. Ainsi, 'amélioration des conditions de fonctionnement des
systémes éducatifs pourrait effectivement passer par I'intégration des TIC dans le secteur de I'éducation-
formation. C'est dans cette optique que le gouvernement Marocain a mis en ceuvre le programme GENIE
(Généralisation des technologies d'Information et de Communication dans 'Enseignement au Maroc) dont
I'un des objectifs est 'amélioration de la qualité de gestion de I'administration scolaire a l'aide de ces

technologies.

Les métiers de I'administration sont tournés sur plusieurs taches indispensables ayant trait a la gestion.
L'activité d’'un cadre administratif consiste, entre autres, a organiser des informations internes et externes, a

optimiser la gestion des documents administratifs et a prendre en charge leur suivi complet.

Dans le cadre de la stratégie du programme GENIE, l'axe « Formation » a une grande importance étant
donné qu'il vise la formation des cadres administratifs, un maillon essentiel de la réussite de ce programme,

pour une utilisation effective des outils TIC mis a leur disposition.

C'est dans ce cadre que s'inscrit ce module de formation consacré a la gestion informatisée de
I'établissement scolaire. Il comporte trois parties qui peuvent étre ordonnées par le formateur selon les

besoins des stagiaires :

® La premiére partie comprend l'utilisation des systemes de gestion administrative et pédagogique
régionaux et nationaux tels que Massar et Esise.
® la deuxieme partie est réservée aux logiciels de bureautique couramment utilisés (Word, Excel,

Powerpoint.).



Compétence et objectifs visés :

Module Les TIC au service de la gestion des établissements scolaires
Utiliser convenablement les ressources et les services offerts par les TIC
Compétence visée
en vue d'une gestion efficiente d'un établissement scolaire.
* Utiliser les logiciels de bureautique (Word, Excel, Powerpoint...) dans la
production des documents administratifs ;
Objectifs

* Utiliser les systtmes de gestion administrative et pédagogique

scolaire régionaux et nationaux.

Approches pédagogiques

* Exposés sur des connaissances spécifiques

* Exercices d'utilisation pratiques sur des postes de travail

* Ateliers de production de documents numériques contextualisés
* Ateliers de travail individuel ou collectif

* Retour sur les connaissances antérieures

Matériel pédagogique

et didactique

* Les présentations, les documents de références, les supports de
formations élaborés par le formateur.

* Les guides de formations congus par 'UCFC et les CRMEF en relation avec
le module.

* Salle multimédia équipée d’'une connexion internet, de postes de travail
et d’'un vidéo projecteur.

* Droit d'acces aux différentes applications de gestion administratives et

pédagogiques

Evaluation des

apprentissages

*Test portantsur |'utilisation des logiciels et outils informatiques dispensés

dans le cadre du module ;

* Grille d’observations portant sur I'utilisation des technologies de gestion

de I'information dans les milieux de stages
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Généralités sur le programme GENIE :

Le Gouvernement a adopté en mars 2005 une stratégie ayant pour objectif la généralisation des TIC dans
I'enseignement public. Sa mise en ceuvre au niveau de |'enseignement primaire et secondaire devrait
permettre de garantir I'accés aux moyens et services TIC a plus de 22 % de la population marocaine, avec
des contenus appropriés, a travers tout le Royaume. Le programme GENIE est la dimension opérationnelle
de cette stratégie de généralisation des TICE. Lancé début 2006 et révisé en 2009, le programme, qui

concerne tous les établissements scolaires du Royaume, se décline selon quatre axes principaux :

1 - Infrastructure :

Il s’agit d’équiper tous les établissements scolaires (primaire, college, lycée et centres de formation des

cadres) en matériel informatique et en connexion a Internet. On distingue :

Salle multimédia Valise multimédia

Salle multimédia mobile
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*La salle multimédia (SMM) :

La salle multimédia offre a I'établissement un espace de travail qui garantita I'enseignant et aux apprenants
I'acces aux TIC en vue d’améliorer les conditions d’apprentissage. Une salle multimédia est aménagée
spécialement pour accueillir un parc de 8 a 20 ordinateurs postes éléves (2 par poste) et un serveur poste
enseignant, reliés en intranet et connectés a Internet. Elle est dotée d'un vidéoprojecteur, un écran de

projection, une imprimante et un meuble de rangement.

Le conseil de gestion de I'établissement s'occupe de la gestion de cet espace en constituant un comité de
pilotage de la salle et en dressant un planning périodique de son utilisation par les différents enseignants
des différentes disciplines (Note ministérielle N° 60, Mai 2002) (Annexe 7). Afin de garantir une bonne

utilisation de la salle, un guide a été mis a la disposition des établissements (Annexe 2).
*la valise multimédia :

Une mallette spéciale contenant un ordinateur portable et un vidéoprojecteur, destinée a étre utilisée par

I'enseignant en salle de cours. Un guide d'utilisation est donné en annexe 3.

*La salle multimédia mobile :

Un chariot mobile contenant 10 a 20 ordinateurs portables postes éléves et un ordinateur poste enseignant.
2 - Formation;

Plusieurs modules de formations sont prévus pour les inspecteurs, directeurs et enseignants

2 — 1—TICE et développement professionnel :

Cette formation vise a préparer le corps éducatif a tirer le &
meilleur parti des technologies dans les actes

d’enseignement et d'apprentissage, de gestion des

établissements et d'encadrement / suivi des enseignants. A B AT 3 Sl gyl S S Nhpae
. . - H . o g Soe

Le programme de formation se compose de deux phases eyl - Cleasrpl! slarg - panlal|

suivantes : RSV ORI N 00

N Cae
>

* Module Tronc commun concerne les trois acteurs éducatifs et vise :

- La sensibilisation des participants a I'importance de I'approche méthodologique (en plus de technique)

pour l'intégration des TICE dans le systéme éducatif

- L'accompagnement dans l'utilisation des TIC a des fins pédagogiques et administratives

- La conduite du changement induit par I'innovation

- La responsabilisation au niveau local pour l'intégration des TICE dans I'enseignement scolaire

* Modules spécifiques concernent les trois acteurs séparément et visent a développer :
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- Chez l'inspecteur : des compétences en termes de formation, d'accompagnement et d’encadrement et a

renforcer son réle pour I'intégration méthodologique des TIC au niveau des disciplines

- Chez le chef d’établissement : une bonne gouvernance de |'établissement par 'intégration des TICE

- Chez l'enseignant: l'utilisation, l'intégration et le développement des outils et moyens TIC comme

composante intégrée dans les cursus scolaire.
2 — 2 — TICE et Vie scolaire :

Les trois principaux leviers du programme de formation « TICE
et activités intégrées de la vie scolaire », élaborée en partenariat
avec INTEL et complétant le programme de formation « TICE et

développement professionnel », sont :

* Le concept « Projet » préconisé par INTEL dans ses modules de

formation

* Les activités de la vie scolaire en se référant au guide élaboré
par le ministére de I‘éducation nationale, de la formation
professionnelle, de I'enseignement supérieur et de la recherche

scientifique

*
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* Les compétences techniques pour |'élaboration de projets pédagogiques en termes de maitrise d’outils

pour le traitement des éléments constitutifs du projet (images, vidéos, sons, textes) et pour la publication

du projet (Internet, CD-Rom, ......... ).

Le programme de formation TICE-VS visant la mobilisation des enseignants et des inspecteurs et les amener

a intégrer les TICE pour améliorer les activités intégrées de la vie scolaire (activités parascolaires, soutien

scolaire, ........ ) comprend les modules suivants :

- Module 1: Préparation d’un projet pédagogique

- Module 2 : Moyen TIC au service du projet pédagogique

2 — 3 — Usages pédagogiques du Tableau Blanc Intéractif « TBI »

Le programme de formation destiné aux inspecteurs et aux
enseignants repose sur une logique de découverte
progressive des apports pédagogiques de cet outil
technologique innovant. Il vise a intégrer le TBI en tant
qu’outil faisant partie des technologies d’information et de
communication au service de I'éducation, et ce :

- en repérant les fonctionnalités majeures, matérielles et

logicielles du TBI

&

PROGRAMME GEMIE

»
Il
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- En dégageant la valeur ajoutée du TBI en tant qu’outil didactique

- En catégorisant les ressources numériques utilisables sur le TBI

- En répertoriant les usages possibles du TBI et en listant les bonnes pratiques liées a I'usage du TBl en salle

de cours

- En scénarisant et en élaborant une legon comprenant un ou des moments TBI

3 - Ressources numériques :

a mise a disposition de contenus numériques adaptés aux curricula a I'ensemble de la communauté
L d tion d t dapt [ [

éducative marocaine est I'un des piliers incontournables de la stratégie nationale pour l'introduction, puis

I'intégration des TIC dans I'enseignement. Aussi, plusieurs actions ont été menées en vue d'accélérer

I'acquisition, le développement et la diffusion de ressources numériques de qualité au profit des éléves et

des enseignants pour une utilisation pédagogique pertinente. Parmi ces actions, on trouve I'organisation

des concours nationaux TICE, la création d'un laboratoire national des ressources numériques et d’'un portail

national TICE.

Ci-dessous quelques statistiques concernant I'acquisition des ressources numériques selon :

Les matieres Le niveau La classification
Nombre Nombre Nombre
La
Les matiéres des Le niveau des des
classification
ressources ressources ressources
Scientifiques 2184 Primaire 1465 Libre 213
Techniques 9 Collégial 449 Non libre 1098
Littéraires 32 Secondaire 340 REL 22
Langues 124
Autres 66

4 - Développement des usages :

Cet axe dépend étroitement de la mise en place des mécanismes de suivi des formés et des pratiques au

niveau local, notamment par :

* La mobilisation de moyens pour évaluer la qualité des usages, tels que : supports, base de données,

animateurs/coachs, groupes de diffusion, visites des inspecteurs, reporting ;

* La reconnaissance et la valorisation des bonnes pratiques (communauté, réseau TICE, groupes, etc.)

* La mutualisation des ressources via les forums, les réseaux régionaux TICE...

* L'Adoption du modéle de I'Atelier de partage, d'approfondissement et de régulation ('APAR) qui offre,

grace a son approche participative, une option prometteuse d'amélioration des pratiques au niveau local ;

* L'encouragement des partenariats (Société civile, Programme NAFIDA, etc.) ;
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* Communication et la sensibilisation (Journées de communication, ateliers, médias (tv, radio, presse) ;
* Faire mieux connaitre les enjeux et les possibilités des TICE aux décideurs ;
* Allégement des difficultés administratives et pédagogiques rencontrées par les enseignants lors de l'usage

de la salle multimédia.

5 — Certification en TICE :

Formation ICDL :

Dans le cadre de I'opérationnalisation et la mise en ceuvre du programme Génie, précisément, le volet
formation, le ministére en partenariat avec ICDL AMR International Computer Driving Licence Arab
Maghreb Region, lance un programme de formation 2009 — 2013 pour l'obtention d'un certificat
international dans le domaine des technologies d'information et de communication.

ICDL est délivré a toute personne, afin de prouver que le titulaire est qualifié dans l'utilisation des
ordinateurs et des programmes d'aprés les normes internationales, et aussi qu'il a la connaissance du

domaine de l'infrastructure informatique.

Certification Microsoft Office Specialist (MOS) :

Dans le cadre de la convention « Alliance Stratégique Ministére de I'Education Nationale du Royaume du
Maroc — Microsoft » signée entre le Ministere et Microsoft le 26 mars 2013, le programme IT Academy et
Certification Microsoft Office Specialist (MOS) a été lancé en octobre 2013 au sein de I'ensemble des
Académies Régionales de I'Education et de la Formation et ce, afin de renforcer les compétences de
I'ensemble du corps pédagogique et administratif du Ministére en informatique et en Technologies de
I'Information et de la Communication dans I'Education (TICE). De plus, ce programme permettra au
personnel éducatif de bénéficier d'une formation certifiante dont le but est de mieux exploiter les
opportunités offertes en matiére de formations spécialisées et mondialement reconnues dans le secteur des
TICE. Il s'agit de former et certifier sur une période de quatre années, prés de 300 000 cadres pédagogiques
etadministratifs au programme MOS (Microsoft Office Specialist), avec prés de 78 000 bénéficiaires par an
pour leur permettre d'intégrer les TIC dans leurs pratiques d’enseignement et d'administration. Il est a
souligner également que, selon les clauses de ladite convention, ce programme permet au Ministére
d'acquérir un abonnement annuel pour la création de 137 IT Academy (Centre de formation et certification
avec une bibliothéque en ligne de ressources gratuites) et la formation et certification de 500 formateurs

qui prendront en charge la formation au niveau régional.

@ Ol r‘\/f(' Qs "“ (.-_"Hlﬁ-f_‘

ICDL Certificate Specialist

4.0
-{:'l'o" A;‘/-l"y Neioee TSrIesae '
Certificat ICDL Certificat MOS
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1 - Authentification et accés :

Pour accéder a la page d'accueil, tapez I'adresse du portail E.SISE ( http://sise.men.gov.ma/esise), une
fenétre s'affiche présentant les rubriques suivantes :
* Applications de recensement *Messages d'information *Téléchargement

Apres l'affichage de la page d’accueil, vous avez le choix entre deux accés :

Applications de Recensement

Recensement des Etablissements Publics (En

Mode d’accés 1 / Consultation)

Recensement des Etablissements Privés (En

Consultation)

Mode d’acces 2 \
Référentiel des Ressources Humaines(En

Consultation)

* Mode d'acces 1: « Recensement des Etablissements Publics » pour accéder a la version 2 de ESISE,

les chefs d’établissements peuvent accéder au site avec leur compte d’accés au systéme MASSAR.

RXIASH | HTV058 gl asl S 7'
b0t | WOKLE LEO Lyl l,-_f"‘ Dl
A SO L2 el Sy P
E-S5)
.
Ressnsament  des  Etabll onts  Publics 2
(Verouille) \
=)y
Aesanzement sdes  Etablissements Prives Ui

{Vercullle)

Ei\-
Réferentiol des Ressources Humaines 1 (Ouvert )

.“ﬁ

Recensement de Mai(Verouilie) L
‘\
Resultats de fin d'année public S (Ouvert )

A
Resultats de fin d'annde prive &5 (ouven )

DONNEES COLLECTEES ~

22 DONNEES COLLECTEES ~ Module scolar

Module scolarité Espace Accueil

Module Appui

Espace Accueil

Module Appui
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* Mode d'accés 2: « Référentiel des ressources Humaines » pour accéder directement a la page de
gestion des ressources humaines de I'établissement. Les chefs d’établissements peuvent accéder avec leur

code de I'établissement.

WA | HY0E8 Lt 2l http://sise.men.gov.ma/esise
bt | S0RLE AL20 Syl 3 251y
A SOGY S20 e gsely
Applications de Recenssement
RXIASE | KEYOLO e
@ HLLO} | 19ULE LI e L IUT)
(Verouill#) A 100 XM el ysally

0
(Vercullle)
—
ol H G (Quvert )

Recensement de Mai(Verouille) ﬁ

REFERENTIEL DES RESSOURCES HUMAINES

-
Resultats de fin 4'-,mmyw‘-‘ (Ouvert ) E‘
M | REF RH o est nocessible mox chefs des émbl

et arx respagsables d=la g des Ressnuces

o a Gmwm, Humasaes a mvenn des délég efies ncadésiies en mods MISE A JOLR
F_ - B el —
I EFERENTIEL DES RESSOURCE S MUNJUNES
)
Nom utilisateur: NOM UTILISATEUS MOT OF PASSE

» . Mot de passe
code de I'établissement p

Déconnexion )

HIALHICHOLO
$LdlOt | 1ORCE L0
A SODN oXKIM

Etats dEdibon : Recensement (D.R.H)

» Liste Nominative du Persoanel
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2 - Recensement des affectations :

Cette rubrique donne une idée sur le nombre du personnel de I'établissement en question (1). En plus, elle

permet d'ajouter (2), de créer et affecter (3) et de supprimer un agent (4).

Affectation Prinapale  Affectation en cours de validation  Affectation secondaire
Nombre d'affectations principales : 73
Nombre d'agents n'ayant pas de date de recrutement : 2
Nom Complet N° CIN N° PPR Matiére d'origine ““::::_‘mm
e ENSEIGNANT EN
CLASSE
16/09/1994
Directeur de CPR TERMINOLOGIE 00:00:00
ENSEIGNANT EN = 16/09/1994
CLASSE Sciences de 'ingénieur 00:00:00
1 ENSEIGNANT EN Autres disciplines 16/09/1994
CLASSE P 00:00:00
ENSEIGNANT EN 01/05/1997
CLASSE -2 00:00:00
ENSEIGNANT EN 16/09/1995
CLASSE GENIE MACANIQUE 00:00:00
ENSEIGNANT EN 16/09/1995
CLASSE i il 00:00:00
X 2 16/09/1995%
charge de fonction TECHNOLOGIE INDUSTRIELLE 00:00-00
ENSEIGNANT EN 16/09/1995
CLASSE INFORMATIQUE 00:00:00 =
Ajouter une Alfectati Créer & Alfecter un Age Supprimer une (des) Affectatiol

/
2 3 4

* Personnel de ['établissement (1) :
On distingue 3 types d'affectations :
- Affectation principale : Cet écran donne une idée sur I'ensemble du personnel de I'établissement avec N°
CIN, N° PPR, fonction, matiere d'origine et date de recrutement
- Affectation secondaire : Concerne les personnels de |'établissement qui ont une charge a mission dans un

établissement.

* Ajouter une affectation (2) :
Il permet d'ajouter un agent aux agents de |'établissement (agent issu du mouvement national, régional ou
provincial). Pour réaliser cette action, on clique sur « Ajouter une affectation », on saisit le « N° PPR » ou le

«N° CIN » puis on clique sur « Chercher ».

Accueil > Module RH > Recensement des affectations > Ajouter une affectation

Nom EtablissementCentre Régional des Métiers de IEducation et de la Formation

MNom Complet
N® CIN
N° PPR
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Il suffit de sélectionner I'agent (1) et de cliquer sur « Affecter un agent » (2). Le nom de l'agent et ses

informations apparaitront dans la liste « Affectation principale ».

2 Affecter un agent

*Créer et affecter un agent (3) : dans le cas d’un nouveau recrut

- Saisir Ie nom complet Accueil > Module RH > Recensement des affectations > Création et affectation d'un agent a I'établissement en cours
de I'agent ainsi que son

N° CIN et sa fonction Nom Etablissement : Centre Régional des Métiers de IEducation et de la Formation

dans |'établissement (par

. Nom Complet]| | *
ex. enseignant en classe) N°CIN| | ¥
) N° PPR |
- Cllquer sur Fonction —-— | %

« Enregistrer » et «Vvoir

Liste des agents» pour

vérifier 'ajout de I'agent. | Voir Liste des agents

*Supprimer une (des) affectations (4):

- Sélectionner un (des) agent(s) a supprimer, puis cliquer sur « Supprimer une (des) affectations »

Affectation Principale Affectation en cours de validation Affectation secondaire

Nombre d'affectations principales : 73
Nombre d'agents n'ayant pas de date de recrutement : 2

Date
Recrutement

Nom Complet N° CIN N° PPR Fonction Matiére d'origine

16/09/1994 -

Ajouter une Affectati Créer & Affecter un Age Supprimer une (des) Aﬁeclationl

sisel.men.gov.ma indique
- Un message demandant la

Voullez vous confirmer la suppression ?
confirmation de la suppression

. Annuler
apparalt.

3 - Recensement des données Personnel Public

Cette rubrique est utilisée pour modifier et mettre a jour les données d'un agent (données personnelles,
données administratives, diplédmes, données professionnelles). Poury accéder, il suffit de saisir e N° CIN

et de cliquer sur « Chercher ». Le nom de I'agent saffiche et on clique sur « Sélection ».
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o Module RH (Recensement Code Etablissement 18643
Nom Complef
N°CIN_| [*

Recensement des données Personnel put / N° PPR

.

Nom Complet N* CIN

[Sélection| B

Une fois la page de I'agent est affichée, vous basculez entre les onglets (1) pour modifier et mettre & jour les
données de I'agent : données personnelles, données administratives, diplomes et données professionnelles.

Une fois les modifications faites, vous cliquez sur « Sauvegarder » (2) pour les enregistrer.

CIN PPR

Nom Complet en Email @Taalim

arabe

INo_m ENRIE R Email @Men.Gov.ma

atin

Date de naissance iz Lieu de naissance CASABLANCA

Genre Féminin * Masculin Nationalité 350 - MAROCAINE v
Date de situation i

Situation familiale v familiale

Adresse

personnelie Cade postal

Ville ’ Téléphone portable

Adresse électronique Téléphone fixe

Affilié & la mutuelle ®Oui'Non Date d'affiliation iz

N° d'affiliation a la

mutuelie N* d'immatriculation

4 - Liste nominative du personnel :

Pour imprimer la liste nominative du personnel de I'établissement, vous cliquer dans la page d’accueil sur

« Liste Nominative du Personnel ». Vous choisissez, ensuite, d'imprimer la liste format « pdf» ou Excel

« xlsx ».
a Module RH (Recensement) Uste Nominative du Personnel de MEN
AREF v
Délégation v
Commune v
Code étabssement R v
Liste ou Personne! de letabissement ‘?‘ _.g
(Positon réguliére) W )
~~ay
Etats g'Edition ; Recensement (D.R.H) Liste du Personnel de Fétabassement L &
(PosINON irdgutére) S J
» Liste Nomi e du Personnel - :

12

N* PPR
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Gestion du Répertoire des Etablissements

Scolaires et Administratifs « GRESA »
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Le référentiel de gestion de répertoire des établissements scolaires (publiques et privés) et administratifs
présente une grande importance dans la réalisation de diverses applications liées a d'importants processus
administratifs au niveau du ministére, en tant qu’une base de référence unifiée pour la définition et le

codage de toutes les institutions.

Compte tenu de ce statut, il est nécessaire d'actualiser les diverses informations contenues dans ce
référentiel, qui concernent tous les établissements d’enseignement publiques et privées, car ce processus

présente des avantages liés a la détermination des listes des établissements et a la vérification de tous les

axes qui'y sont associés

1- Accés au portail GRESA :

Ciesteon da Repesronie des F S <h 0N e N TE

Seoluries vt AdGriasaveatsbs

] WUAE YOS 1 L iald
f al AU IR A DL A o ety Lad iy
SRt Fem K A SHEA A, £ 1000 LAO, [ gyl

OUGUOIN QRS SIADUSSHIMENLS Lullies

Code l'établissement

SCALSA PaIVE
1
B GRESACS 2021-2022 EN MOOE MISE A JOUR

“Cormbe

e Mot de passe/ vk

GRESA 2020-2021 VEROUILLE LE 15/10/2020

Lafenétre de GRESA affiche les derniéres informations sur les procédures liées (1) et donnée le choix d’acceés
a ce systéme entre les établissements publics et privés (2). Pour y accéder, on clique sur « Etablissements

publics » (2) et on saisit dans I'écran « Le code de |'établissement » et « Le mot de passe ».

La page d'accueil GRESA de I'établissement s'affiche :

33 *';J‘:-—‘
AL I A0 A S 0 Ty
A IBEEA i A 100C L84 Ly
> Nom de |'établissement avec son code
HEGIKON 06 Casabionca-Setim PROVINCE #® Province Samat
COMMUNE &1NS  Sattat (Mon ) MILEU 1 URBAIN

bsstion & oature] [ s pedegngiave] pctrtsa] [Gesion commatrate] actereoces dosestion ] snruteocor dewese | [autres o] [sspports ] [smgemerpor] v s atasoeomts soneres |

INSTRUCTIONS

o et Superficies | | des de sport || Appui Secial

Cheoger e Mot de passe | Deconneoon



https://sise.men.gov.ma/gresa
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2 — Localisation et nature

Cet onglet identifie |'établissement a savoir son nom, son code ainsi que ses coordonnées et le nombre des

satellites ou des annexes s'ils existent.

Localisation & nature |

l-_Identification De L'établissement

Code etablissement
Mom de I'établissement (Arabe)

W

Mom de I'établissement (Latin)

_letablisement appartient 3 la commune INDH

Code GIPE

ey A A el ppeadl JE R

CENTRE RGIOMNAL DES MTIERS DE LEDUCATIO

(Cletablisement appartient au quartier

INDH
Adresse (Latin) HAY EL FARAH 2 BD TAHA HOCEIM COMMUNE SETTAT Ville (Latin)  |SETTAT
Adresse (Arabe) S R - N Ville (Arabe) |ote
26000 as Fax
Code postal : Téléphone : i
E-mail WWW.CPRT_SETTAT_EDUCATION.AC.MA

Mature de I'établissement

Si nature est autre que Satellite ou annexe;
Mombre d'unités qui lui sont ratachées

Modifier et valider

Annuler

3 — Adinistration pédagogique :

Elle permet de selectionner la composition de I'administration de I'établissement en question ainsi que les

coordonnées du directur de I'établissement.

code établissement :

nom eétablissement :
».Administration Pédagogique

Directeur O Censeaur

— . . — Directeur

] - ]

I Directeur Adjoint _ d'étude

(]  Secrétaire Généra l Chef de
travaux

CIN du directeur

Mom et prénom du directeur
(latin)

Nom et prénom du
directeur (arabe)

Econome/Intandant

Surveillant général
d'internat

Mombre de surveillants
généraux d'externat

PPR du directeur

0

Modifier et valider

Modifier

Annuler
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4 — Activités :

Cet écran determine le type d’enseignement assuré dans |'établissement selectionné.

Code établissement : Mom étabilssement :

-.Activités De L'établissement

Enseignement Moderne Enseignement Primaire

Préscolaire Moderne Primaire Général

Primaire Originel

Enseignement Secondaire Collégial Enseignement Secondaire Qualifiant
Collégial Général Qualifiant Général
Collégial Originel Qualifiant Originel

Qualifiant Technigue
Formation Des Cadres

Cycle de formation des cadres du corps de I'enseignement Cycle de Préparation aux concours d'agrégation

Cycle de formation des cadres administratifs, financiers et

des cadres d'appui Formation des inspecteurs pédagogigues
Formation en orientation et planification
Enseignement Post-Bac

CPGE BTS

Enseignement Besoins Spécifiques

Besoins Specifiques

Enseignement Professionnel
Formation Professionnelle Parcours Collegial PRO Formation Professionnelle Parcours Bac PRO

Modifier et validet Annuler

5 — Gestion administrative :

Il permet de séléctionner les différents conseils existants dans I'établissement ainsi que les associations et

les clubs animant la vie scolaire.

».Gestion Administrative

Conseil de gestion de I"établissement O Association des parents
Conseil peédagogique O Association sportive

O Conseil d'enseignement O Coopérative scolaire

+ Conseil de classes O Conventions de partenariat

Club de santé

Club environnement

Centre d'appui psychique et social

Ass.ecole de |a réussite
Programme Tissir

Modifier et validet Annuler

6 — Référence de création :

a ce niveau, on mentionne les dates d'ouverture et de fermeture de I'établissement et les distances séparant

I'école primaire du collége et du lycée
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l.-Références De Création

Programme de financement DEPARTEMEMT DE L'EDUCATION NATIOMAL vl

16/09/1997

Date de création 01/01/1994 [ Date Ouverture

Date de fermeture I:Iﬁ Cause Fermeture

Distances
Distance séparant le satellite et I'école mére {en KM) E
Distance séparant I'unité scolaire primaire et collége le plus proche (en Km ) E
Distance séparant le college et le lycée le plus proche (en KM} Cl

Modifier et valider Annuler

7 — Infrastructure de base :

Cet onglet inclut le type de construction, les sources de branchement, I'appui social et I'accessibilité et

sanitaire au niveau de |'établisement.

“intrastructure De Base

- En Dur ) Entrdae principala En Dur
| En Préfabriqué ] Entrée des dléaves | En partie
| En Plsé (- Entrée des enselgnants (I En grillage
| En Autre Ll Entrée de service (. En bols
L) autrs

L] sans cléture

Source d'eau 1 RACCORDEMENT AU RESEAL D'EAU POTARLE ~ ‘ Etablissamant |4000 |
ource d'Electricile} BRANCHEMENT RESEAU D'ELECTRICITE V1 Cour de récréation {2000 |
Source [ q
. | BRANCHEMENT AU RESEAL D'ASSAINISSEMENT v | Espace Vart 1000
assainissament l
Extension {1000 |

i AppUi_Social
Cantine Scolaire : Intarnat
Cantine Ediffice Internat Ediffica

i [1a/09/1907 [

Date ouvertura cantinae Date ouvarture Internat

- = ' Capacité accuell en —v-
0 z 24
Capacité d'accuall maximala | | b i e (240
Date fearmeatura cantina Date farmeatura Intarnat
Service Restauration
Couverture en nombre de o
jour/an 1=
1 Acgganibilite Et Sanitaires
| Latrines Filles L. Installation Lave Mains
= ] = -
| Latrines Gargons — ﬁcco.ssibl Ité Elaves Besolns
Spacifiques

| Latrines Mixta

o ar at va ar Annular

8 — Autres Info :

Cet onglet concerne la parc informatique de I'établissement, I'existence d’une connexion internet ainsi que

les coordonnées GPS de |'établissement.

16
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Code établissement : 18643M
Parc Informatique:

Me de TEL Portable

H

Adresse Mail taalim.ma |

Coordonées GFS Longitude |-7.5948 Latittude | 33.5895

Adresse Mail |

Site web

Mombre de PC pour la gestion (P IV et +}

Mombre total de PC pour la gestion
Mombre total de PC pour la pédagogie
Existance de connexion internet
Existance de connexion internet ADSL
Existance de connexion internset 2G,/4G

Personnel utilisant I"'outil informatique

i

Proceédure d'obtention des coordonnées GPS :

Utilisez le lien : http://maps.google.com/

1. Saisissez sur la zone de recherche: #votre ville#/Maroc ;

2. Puis zoomer sur la ville de votre choix et continuez de zoomer jusqu'a la rue gque vous cherchez ;
3. Cligquez par bouton droit sur : Que trouwve t'on a cet endroit ;

a4 Sur la zone de recherche vous trouverez les coordonnéges GPS separées par une virgule ;

9 — Etablissements annexes :

cette zone affiche la liste des établissements satellites ou annexes de |'établissemet mére.

Liste des Annexes

CD_ETAB de
rattachement

En francais /E:‘ Arabe

Code de \ Nom de

NOM_ETABL NOM_ETABA

Détails

I'établi I'établi t Code de
établissement établissemen . .
A I'établissement
annexe X
nnexe mare

10 — Distance et superficie :

Cet onglet concerne les distances séparant l'unité scolaire de la route et du chef de la commune. Aussi, il

concerne les cldtures de |'établissement.

Distances et Superficies |

Distance séparant 'unite scolaire du chef lieu de la commune

Distance séparant l'unite scolaire de la route non gourdonnée

11

Distance séparant I'unite scolaire de la route gourdonnée

Cléture De | 'établissement
Perimetre total de I'établissement perimetre de cléture en bois
perimetre de cléture en dur perimetre de clfture autre

perimetre de cléture en partie : perimetre sans cldture

perimetre de cldture en grillage

11

Modifier et valider
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11 — Positionnements des terrains de sport :

A ce niveau, on selectionne le modele de terrain de sport de |'établissement s'il esxiste.

Positionnement des terrains de sport par rapport a
I’établissement scolaire
Cocher la case selon le cas existant

Modeéle A : Terrains de sport complétement indépendants

Modéle B : Terrains de sport partiellement indépendants de type 1
Terrains de sport partiellement indépendants de type 2

Terrains de sport imbriqués entre les batisses administratives et des salles de
classes

Y a —t- elle une possibilité d'un accés indépendant aux terrains de sport sans passer par
l'intérieur de I'établissement

Modéle C :

Enregistrer Annuler

Terrains de sport [: Terrains de sport corapléterent indépendant
Adrainistration et [

salles de classes
——

1
Terrains de sport Adrainistration et |:| Terrains de sport partiell t indépend Type 1

salles de classes

- Temains de sport
I Tenains de sport I Terrains de sport partiellernent indépendants
[

] Type 2

! ] [ ] Terains de sports au railicu des batisses
I:| | adrainistratives et des salles de classes.
[ ]

Terrains de sport

11 — Gestion Appui Social :

On sélectionne le type d'appui scolaire dont I'établissement bénéficie :

Clnitiative Royale un million de cartables

Scrtion Appwl Socsal CTransport Scolaire

CUniforme Scolaire
Enregistrer

12 — Rapports et Imprimer PDF

Cet onglet permet de visualiser toutes les informations collectées de GRESA |Rappeorts | ainsi que de

I'imprimer en cliquantsur | Imprimer PDFl
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MASSAR
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Introduction

"Massar"” est un systéme informatique qui ambitionne l'intégration des technologies de la communication
dans le systéme éducatif et le renforcement de la gouvernance du systéme scolaire. C’'est un projet national
intégré qui a pour objectif de placer I'établissement scolaire au centre des préoccupations du secteur de
I'enseignement scolaire et de renforcer le réle de la gouvernance dans le systéme éducatif, en fournissant
une base de données nationale et complete permettant le suivi individuel du parcours scolaire des éléves,
I'accompagnement de leurs apprentissages et la conservation des notes des contréles continus, et aussi de
favoriser I'ouverture du ministere sur le monde de la technologie et de la connaissance numérique, tout en

contribuant a 'amélioration du rendement de I'éléve et de son apprentissage.

Massar a donc pour objectifs principaux :

e Intégration des technologies de la communication dans le systeme éducatif marocain et
amélioration de sa qualité ;

e Autonomie de la gestion des établissements scolaires ;

e Instauration des principes de transparence et d'égalité des chances entre les éléves ;

e Mise ala disposition des éléves et de leurs parents des services électroniques qui permettront de
faire participer les parents au suivi de la scolarité de leurs enfants ;

e Mise a la disposition des établissements scolaires des outils informatiques pour assurer les
opérations de gestion de scolarité : tenue d’'une base de données des éléves, gestion des inscriptions
et réinscriptions, gestion des emplois du temps et des ressources humaines...

e Communication via internet avec les administrations des établissements publics : demande de
rendez-vous et des certificats de scolarité...

e Meilleure visibilité sur le processus d’évaluation des éléves.

Acceés a « MASSAR »

Pour accéder au site « MASSAR », Tapez |'adresse web suivante : https://massar.men.gov.ma

La page principale suivante s'affiche _

. . oo phall il Ja Pl L ]
vous demandant d’introduire votre nom ‘ :;ﬂ..- g
d'utilisateur «taalimma» ainsi que (A4 e pe | [2Nom duitsssr Tastimma | ] ) el
votre mot de passe puis de valider par
« Entrer » : S
R , , MasiRM Mowaksta Insat P

La méme page vous permet d'accéder A1 @ o (\
directement a d‘autres applications Topsit u Harsta . GrESA .

‘ e '

=)
couramment utilisées dans
SRKH

’ Carte Scolsire ESISE
I'administration. AR S0CKAS _ ‘
Sul Budgat | DocFlow E Exporatour 51



http://www.9rayti.com/contenu/expose-sur-leducation-au-maroc
https://massar.men.gov.ma/
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Page d’accueil « MASSAR »

Une fois la validation est effectuée, une fenétre s'affiche montrant la page d'accueil de MASSAR.

w2
it is0 &
AMEy L e Q

[SSwIp e} ‘

llad Tl At 7.4

Cette page comporte les éléments mentionnés sur la figure a savoir : le nom de |'établissement, le menu
des années scolaires, le nom du directeur et la langue daffichage (Arabe ou frangais) ainsi que le menu
principal du portail MASSAR (Rentrée scolaire, Evaluation, Ressources Humaines, Appui social et soutien

scolaire, Parascolaire, Projet d'établissement intégré).

Rentrée scolaire  « gyl | Jg5udl »

1—Page principale de « Rentrée scolaire » :  « &yl »

En cliquant dans le menu principal sur « Rentrée scolaire », la fenétre « Accueil » s'affiche montrant le suivi

des opérations de gestion de la scolarité.

e Wil AT

Al Pl fo aBl HoF BN ) VP
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2 — Inscription provisoire : « Jeadil] sjfil Jezeud! »

Elle concerne l'inscription des éléves soit dans le préscolaire soita la 1ére année de I'enseignement primaire.
Elle débute des I'émission de la note ministérielle correspondante.

Deux méthodes d'inscription sont possibles :

e Directement sur le site en cliquant soit sur:

- Inscription individuelle (s3,i/ Leewll]):  Suivre les étapesde 1a 3
G2 AN el
2 i ¥ s
ealUl AALCL! Slaglall seas Wiaad /

g2 de Dlagdas J‘-'.---,\ paal J3s

Ay padld s waly Jlad !
Ladall A Jeaull (£
| A A ity a
- M g deudl (&
(3 i A
- o
HREF Y A Ak AN S

- Inscription individuelle (ico Ml e,{;5’/ Semaidl])

“wolt 1 st Y =1
el 2 Y Ul

cayll s

v k) Es

En premier lieu, sélectionnez le cycle et niveau (1) ou de télécharger les données du préscolaire s'il en a
dans I'établissement (2), Remplissez les données des nouveaux inscrits (3), Validez I'inscription (4). Vous
pouvez supprimez une entrée en la sélectionnant et de cliquer sur supprimer (5). Aussi, vous pouvez

imprimez la liste des inscrits soit du préscolaire ou de la 1ére année de I'enseignement primaire (6).
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e Import /Export des éléves : (audo¥l Mol desy pouaiy ol piul)

Cette option est utilisée dans le cas de non-existence de la connexion internet dans le lieu de travail ou

lorsque vous voulez travailler hors ligne.

SN A VO | S BOVS R
&l Ml 5
B
1
2 N
4 3

Sélectionnez le cycle et le niveau (1) puis cliquez sur Export des données (2). Les données sont ainsi

téléchargées sur votre ordinateur et vous pouvez saisir les données des nouveaux inscrits hors connexion.

Une fois terminée, cliquez sur Ajouter (3), sélectionnez les fichiers des données et cliquez sur Import de

données (4). Une fois 'opération est achevée, les données sontimportées sur MASSAR.
o Validation des éléves provisoires : (4Jo¥! clxwdd! e dBaball)

Cette opération se déroulera au début de la rentrée scolaire, elle consiste a confirmer l'inscription des éléves

qui fréquentent I'établissement.

S —

)

(30} o ot ik (3] Jaile 4

Les étapes de validation consistent a préciser le cycle et le niveau (1) et de cliquer sur Rechercher (2) pour

afficher la liste des éléves. Il est demandé ensuite de cocher les éléves qui ont fréquenté |'établissement (3)
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etde cliquer sur Confirmer I'inscription (4). La liste des éléves validées est établie et prétes a l'impression en

cliquant sur Imprimer la liste des nouveaux éléves (5) (format Excel ou PDF).

3 —Saisie préliminaire : ( Jo¥! <ludl)

L'inscription se fera de la méme fagon que nous I'avons vu dans la rubrique « inscription provisoire ». Nous
nous limiterons au « saisie des éléves ». L'inscription a ce niveau commencera dés le début de la nouvelle
année scolaire (septembre) pour les nouveaux inscrits en 1ére année de I'enseignement primaire ou les

éleves venant par exemple d'autres pays.

—
[F3
(
’
»
|
.

W oiE W
TRECR
8 ey

Les étapes de saisie des données consistent a préciser les critéres de recherche (1), de saisir les données

complétes de 'éléve (2) et de les confirmer (3).

4 — Structure pédagogique : (& gs A 4didl)

Elle consiste a déterminer le nombre de classes par niveau dans I'établissement soit dans le préscolaire soit
dans le primaire.
e Gestion des classes: (eL‘«éYI W)
- Préscolaire : (éjj?/ flai)l)

A1 2@ <
LSy

m 47 ) e g gl hp

Suivez les étapes de (1) a (3) sans oublier de mentionner si I'établissement a des classes intégrées (4).




Les systémes de gestion administratifs

- Primaire :

n ) oL i

Remplissez les données concernant le nombre de classes par niveau de I'établissement (2) et Enregistrez

ensuite (3).
& S
v 1
2
2 PG
Une fois les données enregistrées, vous pouvez obtenir la liste pe i ARG

des classes pour le préscolaire et le primaire.

e Structure pédagogique réajustée : (Uall 4gs I 2idl)

~
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5 — Distribution et réinscription : (Jexudl| 83lely dadill a3393)

Cette étape permet au directeur de I'établissement de distribuer les éléves sur les classes en fonction de la
structure pédagogique. Aussi, elle permet de valider 'inscription des éleves afin de sélectionner ceux ou
celles qui ont quitté les études.

e Distribution des éléves : (‘sl..a«éill e deadd! aa395)

3 Pyt A W e Il 4=

1APG-2 1APG-1 II i A i

Pour effectuer la distribution des éléves, on doit sélectionner le cycle et le niveau (1), de cocher tous les
éleves (2), de saisir le nombre de classes attribué au niveau sélectionné (3), de cliquer sur « JMall as365»

(4) et on obtiendra une distribution des éléves en fonction du nombre de classes (5).

L'exemple ci-dessous correspond a la classe 1 de la 1ére année primaire. Apreés distribution, on peut générer
I'ordre des éléves dans la classe (s Ul fal.éj Jdss5) et de les sauvegarder (sl ﬁléj lsas) ainsi que

d’annuler la distribution.

- -
Sanl| Aty

1APG-2 1APG-1 FESTE N L, =

gladl Jamall g5l Haa 3 fa sl g 2t Lealil) aE § = Al
04,66 g 27-10-2012 - .
g 15-07-2013 .y

Aussi, on peut changer la distribution des éléves entre les classes du méme niveau (figure ci-dessous). Il
suffit de sélectionner I'éléve ou les éléves a redistribuer (1), de choisir la classe a affecter (2) et de cliquer sur

Redistribuer les éleves (3) (deadall ay3e5 8ole).
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= 02-09-2013 e

i 11-07-2013 S D 1

22/(22 41 2e)

LTl a5 Bl
3
+ andll
2 ¢
2l 555 2l v 1APG-1
1APG-2
——

e Réinscription des éléves : (Juzud! 5sle])
Cette étape consiste a valider les éléves qui poursuivent leurs études et de sélectionner ceux ou celles qui
ont quitté I'école (Ggalazill L.
Pour cela, il faut préciser les critéres de recherche en premier (1) et de cliquer sur Rechercher. Ensuite, vous

sélectionnez les éléves poursuivant les études (2) et de valider par Confirmer linscription (3) (.St

Jezmaddl).

IiJM

pugieall waddl aaskiia

1 I Sl bdoty Meilhhl pps (R

i e

o Ol el LOxD TS el By

- g’ 3 oy G

Vous obtiendrez aprés confirmation de 'inscription deux sous menu (4) : les éléves validés et les éléves non-
inscrits. Vous pouvez ensuite imprimez la liste de ceux ou celles qui n‘ont pas inscrits(es) (5). Dans ce cas,

tous les éléves sont inscrits.

4

(38) 5 s D [0) s

s | [
n i o4 N S w1t | 5
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e Structure pédagogique post-affectation : (‘al.sz” 95 Ay &g I A )

Elle permet d’avoir la structure pédagogique de I'établissement apreés distribution et inscription des éléves.
On détermine le cycle (préscolaire ou primaire) et de validez par Rechercher et on obtiendra un tableau

déraillé de la structure pédagogique (figure ci-dessous).

alay! A 3 )’ . :\,'_,, _-,:,l |

§g Joaaald iy XD 15 [

6 —Fiche éléve : (Joldl 48lay)

Cette section donne tout ce qui est en relation avec la vie scolaire de I'éléve a savoir : ses informations
personnelles, sa scolarité, sa mobilité, son accélération, sa réorientation, sa sortie et son réintégration ainsi
de I'appui qu'il bénéficie. Deux méthodes sont disponibles pour accéder a la fiche détaillée de I'éleve :

Recherche individuelle ou liste des éléves.
* Rechercheindividuelle : (3,21 Ze=yll)

On cherche I'éléve par I'une des criteres mentionnés dans la figure ci-dessous : CNE de |'éléve ou son nom
et prénom ou par sa date de naissance (1) et de valider par Rechercher (2). Le nom de I'éléve s'affiche et il

suffit sur fiche de I'éléve (dld! oLily) (3) pour accéder a ses données.

=

o 1444 > ] 2 4
F185 Jpalill 43U,
gladd) 34081 5 pliaay) B e Asa gl 40 5l algs ool Ash Sl gl
gl
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e Liste des éléves: (Jeadidl 45¥)

Liste des éléves (M)l 4x3Y) est la méthode la plus simple pour accéder a la fiche de I'éléve et elle permet
aussi d'imprimer la liste des éleves de chaque classe.
Poury accéder, il faut préciser en premier les critéres de recherche (1) puis de cliquer sur Rechercher (2). A

ce niveau, vous pouvez imprimez la liste des éléves sous deux format PDF ou Excel (3) et accéder a la fiche

de l'éleve (4) (duaddl oLly).
Tauneyad) B A3y ;;ﬂ..: .

— i E g
— B i)
bauhd i ity (@
| ==y
=3
undi Ayl
(0] 2 (0) S s 2 (21 s i
4 a3 A
>1 3
APG-1 - F15C
o 1 < Jd o S 1
F185 _u.JJ1 a3l
gl Bals1 g g kA B gl g Asa gll 5als) 5 _dliall Balgs ol g Lealall g glaa
e all

- Infos éléve : (icalt)| ologlaa)
Cet onglet donne toutes les informations civiles de I'éléve et méme on peut charger sa photo sur sa fiche.

e Fl4 Sl AR

- Tt Bl g sy A Lhgt v~ P ML ha s
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- Tuteur : (Js/))

Avant de remplir les informations du tuteur, il faut préciser en premier le type tuteur (4L gll £43).
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- Scolarité : (ytaill)
Cet onglet permet de voir le cursus scolaire de I'éléve, les bulletins des années précédentes (1) ainsi

I'impression du certificat de scolarité de I'éléve (2).
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¥ ot o o
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- Mobilité et certificat de départ : (5,5LeL/ 550.45)

Cet onglet permet de créer le certificat de départ de I'éléve en suivant les étapes de (1) a (4) et de I'annuler.
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- Réorientation : (4u>si/55lc/)
Pour les 3 premiers niveaux du primaire, le réorientation (1) peut se faire entre le niveau général ( gazll
aladl), le niveau originel (Ul e«ladll) et le niveau de I'éducation non formelle (dwllaill e 4q ).

Ensuite, il faut saisir la classe (2) et la date (3) de réorientation.

= e N a3 8 3 aaall bl el —F peiR—y e
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Pour les trois autres niveaux du primaire (4°, 5° et 6°), la réorientation peut se faire entre le niveau général

(pLadl @elazll), le niveau originel (Ll eelad!).

- Accélération : (5xig)] atyus)
Cette accélération concerne que les deux premiers niveaux du primaire : du niveau 1 (ilu! Jo¥1) au niveau
2 (Saw! Gdl) et du niveau 2 (ilaw! SLdY) au niveau 3 (ilawl &JL). On doit saisir ensuite la date (1) et

la classe (2) d’accélération et d’enregistrer I'opération (3), et de méme, on peut 'annuler (4).
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- Sortie et réintégration : (z LsY/ 5slc)y g LbiiY))

Deux options sont disponibles (1) : la réintégration (z Les¥1 55lc|) destinée aux éleves qui ont quitté 'école
ou qui ont dépassé le nombre d'années autorisées de redoublement, et la sortie (guoam) concernant les

éleves qui présentent une période d’'absence dépassant un mois ou les éléves qui n‘ayant pas fréquenté
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I'école aprés le mois de septembre. Ensuite, il faut saisir la date de I'opération choisie (2) et de I'enregistrer

(3). Aussi, on peut annuler 'opération saisie (4).

= Tad 1261 § pladdy LA s i wE ——
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-Appui : (ec )

Cette étape consiste a sélectionner les types d’appui social (1) et pédagogique (2) dont I'éléve bénéficie.
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7 —Mobilité : (=¥Llanyl)
o Listedestransferts: (cdlgeedl! 4iY)

Elle permet de résumer les transferts des éléves de I'établissement par niveau (1). Les résultats de recherche
(3) permettent aussi de suivre I'état du transfert d’'un éléve : en cours de transfert ((Lg=ll yobo & Jeadls),

partant ((,9,3aL1) une fois recu par I'établissent d’accueil et regu ((y54814]1) .
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e Réception éléves: (el Jldiwl)

Cette opération est faite par le directeur de I'établissement d’accueil. Tout d'abord, on cherche I'éléve dans
la base de données MASSAR par son CNE (1) (deli)l @3)) figurant sur le certificat de sortie délivrée par

I'établissement d’origine. Les résultats de recherche affiche I'établissement d'origine de I'éleve et on clique

sur Voir transferts (3) (cbg=tl (o ,e).

<
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L'étape suivante consiste a choisir le niveau de I'éléve (1) et d’effectuer la Recherche (2). Les résultats de
recherche affiche I'éléve a accueillir (3). On le sélectionne, on saisie la date d’accueil et la classe a affecter

(4) et on valide par Affecter (JLiaicw!).
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8 — Scolarité des éléves : (oMl Lwyies)

e Saisie années de scolarisation : (_wydteid! & giw sube dyizxs)

Elle permet de saisir les années de scolarisation d'un éléve dans chaque niveau. On précise les critéres de
recherche (1), on obtient les éléves de la classe recherché (2), on saisie le nombre d’années de scolarisation

pour chaque niveau et on enregistre (3). On peut imprimer ces données de scolarisation en appuyant sur le

bouton Imprimer (4).

W

e Statistique des scolarités : (_wyieid| cLax|)

Cet espace permet d'imprimer toutes les statistiques en relation avec la scolarisation des éléves de
I'établissement a savoir les fiches statistiques de chaque classe, les statistiques de scolarisation, les tableaux
scolaires, les listes des éléves, la mobilité des éléves, les résultats des classes, les cartes de I'association

Sportive ....... etc, en précisant au début le niveau et le cycle (1) et de choisir I'élément (2) & imprimer (3).
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8l

o Correction des données : (SLLed! mexsas)
Cet espace permet de connaitre le type et le nombre des données des éléves a corriger. On choisit le type de

faute de la liste déroulante (1) et il nous donnera le nombre des données correctes et fausses (2). On peut

aussi imprimer les résultats de recherche (3).

Dans le cas otiil y a des données a corriger, en bas de la méme page, on cherche les éléves concernés et on

accede a leurs fiches pour faire le nécessaire.
Validation des données : (oLiled! e a85Lall)

[ ]
La derniére étape consiste a valider les données des éléves. On cherche les données par cycle (1) et on les

valide (2).
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9 - Structure physique : (Lol | 4 dl)

e Infos patrimoine : (duwwdll Slaglas)
Cette partie permet de visualiser la structure physique de 'établissement.
il dagten g T8

e dladrall
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e Gestion des salles : (o) =)l 43Lx|)
Elle permet de saisir le nombre des batiments des différents blocs de I'établissement. On détermine au
début le nombre des terrains et des batiments au niveau de chaque étage (1), ensuite on saisit le détail des

batiments de chaque bloc de chaque (2) et de cliquer sur Générer (3) pour enregistrer les données.
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o Liste dessalles: (olpxtl axs)
Elle permet de voir la composition de chaque bloc en batiments en précisant les critéres de recherche (1) et

d'imprimer 'ensemble des blocs de 'établissement (2).

- |

Bardgh  Qom

On peut accéder aux détails de chaque salle en cliquant sur Détails (3) (Jueolss) : type de fabrication (1),
nouvelle création ou non (2), son utilisation (3), type de chauffage s'il existe (4) et son état (5) et de valider

les modifications effectuées.
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e Recupsalles: (olz=! Jozs)

Elle résume les salles de chaque bloc ainsi que leurs états.
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s S s

BLOC D'HEBERGEMENT €T D& RESTAURATION BLOC DE LOGEMENTS BLOC DADMINISTRATION ET OF SERVICES Blos Pécagogique

BLOC DES SPORTS

 Détermination formule des classes : (= yzs| Jloaiw! fuo doies)

Cette détermination désigne le nombre d’enseignants utilisant les salles de classe de I'établissement. Trois
formules existent: 1; 1,5 et 2. La formule est déterminée en divisant le nombre d’enseignants de
I'établissement par le nombre des salles de classe utilisables.

Trois étapes a suivre pour saisir les formules de classe de |'établissement : (1) détermination des critéres de

recherche, (2) choisir la valeur de la formule correspondante de chaque niveau et (3) enregistrer.
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e Besoin équipements: (! oldb)

Dans cet espace le directeur exprime les besoins en équipement de son établissement (préscolaire et
primaire). On sélectionne en premier le cycle concerné par les besoins (1), puis on précise pour chaque
équipement le nombre disponible (8,941s), celui de qualité réduite (42Mis) et le besoin (wl>LasY1) (2)

puis on enregistre les données (3)
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N

o Définition des besoins : (Hla¥! &ilidb)

Pour visualiser I'historique de besoins de réhabilitation demandées par I"établissement, on choisit (1) la

catégorie de réhabilitation et en validant on aura I'historique de la catégorie choisie.

(o Tae]

Pour effectuer un besoin de réhabilitation (figure ci-dessous), on choisit (1) la catégorie de réhabilitation
(a:all), le type salle (clall g43), la salle (4<Lal1) et on clique sur Ajouter (43Ls]). Ensuite, on sélectionne le
ou les types de réhabilitation demandées pour la classe choisie et on clique sur la fleche verte (2). On peut
ajouter aussi un commentaire pour argumenter la demande ou pour ajouter autres informations et on

enregistre a la fin la demande (3).
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10 — Echanges avec les partenaires : (:5,4J1 e JaLad!)

e Liste des partenaires : (duwsl! <S,i)
Cet espace affiche la liste des partenariats signés par I'établissement avec les partenaires (1) (association,

entreprise, institution privée).

1
Pour ajouter un nouveau 3 1 Y
partenaire, on clique sur gy B
Ajouter (2) (figure a c6té). |
_ A 3l
La boite a c6té s'affiche et B
on complete les données — P A0 s ol s
demandées a savoir les -
AV A S T ek bt
données du partenaire Sas' i
(1), le type partenaire (2) 3 S
et le domaine de
4
partenariat (3).
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11— Gestion des recettes : (duwil! Juslin i)

o Paramétrage des frais : (Slealud! Mlw &)

en précisant le cycle (primaire ou préscolaire) (1), on saisit le montant de chaque contribution (2) et on

enregistre (3).

N

Si le conseil de gestion
I . ’ - ’ . *‘-ilu‘dll
d'établissement décide d'ajouter
une autre contribution par exemple - bl Fabldl ilua - daslndl
n e — -

«bibliothéque », on clique sur
Ajouter (5,51 clealus) (4) et on
saisit la contribution, leur montant e

eton valide (figure a coté).
e Saisie des inscriptions : (olealud | clus)

on saisit les contributions des éléves de chaque niveau en suivant les étapes de (1) a (4).
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o Virements: (&bg=ill cluw)

La zone (1) donne l'historique des virements effectués. Pour effectuer un nouveau virement, on clique sur

+(2), puis on choisit le revenu : pour I'Assurance scolaire (3), le montant sera viré a 100% a la société

d’assurance alors que pour I'ASS, les virements doivent étre effectués en fonction du pourcentage de chaque

organisme (4) et on valide a la fin de chaque opération (5).
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e Etats dessorties: (ol>,2ll)

elle permet d'imprimer (2) le relevé global de chaque contribution (1) (coopérative scolaire et assurance

scolaire).
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12 — Décision find’année :  (4iwd! y5 1 ,1,3)

o Saisie des résultats : (@bl lus)

Apreés le calcul de la moyenne générale des éleves, on doit valider la décision de la fin d'année pour chaque
niveau. Pour faire, on désigne le niveau (1), on définitle seuil de réussite (2 et 3) et on valide (4). Les résultats
de la décision saffichent ensuite pour chaque éléve pour le niveau désigné (5) (admis, redoublant, exclu et

année blanche).
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o Liste desrésultats: (mlull a=s¥)

Elle donne pour chaque niveau (1) les statistiques globales de réussite (2) et détaillé par éléve du niveau

sélectionné (3).
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13 — Massar services : (Hluw Slous)

o Password Eleves Etabs : (dadild gyud! (,311)

Elle permet de générer des
mots de passe pour les
éléves afin d’accéder a leurs

BUMAE Qe
comptes Massar. On

désigne au début le niveau

t
f

et la classe (1), on obtiendra

les mots de passe de chaque —
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éléve (2) qu'on peut les regénérer. On peut aussi imprimer la liste de classe avec les mots de passe de chaque
éléve (3).
e Coded'accésdes tuteurs: (Jgll gl oyall)

a ce niveau, on peut imprimer (2) les lettres adressées aux tuteurs expliquant la méthode pour accéder a

leurs comptes Waliye Taalim afin de suivre le parcours scolaire de leurs enfants.
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14 — Administration : (8,!5¥1)

e Mot de passe pour les enseignants : (i yield 9,4 | 4alS Cneai ale])

A ce niveau, on peut régénérer les mots de passe des enseignants de I'établissement du compte Massar et

Taalim.ma. on choisitle nom de |'enseignant (1) et on clique sur regénérer (L@l 3sle]) (2).

e Génération des classes virtuelles : (4! A8Y| eLwé‘zll cLéd))

Cette rubrique permet de créer des classes virtuelles pour un enseignement a distance. Cette option est
valable uniquement pour les niveaux terminaux de chaque cycle (6 AEP, 9éme Année collége et 2éme année

baccalauréat). Pour créer ces classes, on sélectionne le niveau (exemple 6éme AEP) (1), la matiére (Arabe ou
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Francais) (2) et on valide par Créer classes virtuelles (3) (4o, (—\Lwéi ¢Lid)). Les résultats apparaitront au-

dessous indiquant les niveaux et les matiéres possédant des classes virtuelles (4).
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Agecnt 3 Sl oL _J
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Ensuite, il faut accéder au portail Taalim.ma pour activer la création de ces classes virtuelles et d'accepter les

éléves invités de chaque classe sur Microsoft Teams.

e Liste des utilisateurs : ((aodieiud! i)
Cet onglet permettra de visualiser I'ensemble des personnels de |'établissement afin de déléguer les
fonctionnalités du systeme (allaill _asllsg) entre affichage et modification et en fonction de leur position
(enseignant, surveillant général, censeur, utilisateur). Pour réaliser ces opérations, on effectue en premier la
recherche de la liste des personnels de I'établissement (1) et on clique sur le stylo a c6té de chaque

enseignant (2) pour accéder a sa fiche compleéte.
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Dans la fenétre suivante, on définit la position (aclus LU (ale (y)l> «3lwd) (1), on clique sur I'onglet

Fonctionnalités du systéme (allasl casllsg) (2) pour afficher les cinq fonctionnalités du systeme a savoir :
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Rentrée scolaire (ow; | Js5J1), Evaluation(egall) , Administration (3,15¥1), Ressources Humaines (3,15l
&,44l1) et Appui social et soutien scolaire (gs:/U1s (£lezz¥l e dl).
L'attribution des autorisations se fait pour chaque fonctionnalité du systéme en cliquant sur le tiret de

gauche (4) pour afficher leurs composantes.
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Il suffit, donc, de cocher pour chaque personnel de I'établissement les autorisations a lui déléguer et entre

affichage et modification. Les composantes de chaque fonctionnalité sont présentées ci-dessous :
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Evaluation  « peddll »

1—Accueil : (dus,ll)

Pour accéder au menu Evaluation, on clique dans le menu principal de Massar (1) sur Evaluation (2). Il
s'affiche alors les composantes du menu Evaluation a savoir préparation des matiéres, notes des contrdles

continus ......... etc. l'onglet Accueil (44uus,Jl) permet de suivre le pourcentage de saisie des notes des

contréles continues (8yeiudl 481,11 Lads ¢luw &), ainsi que la répartition de ces notes (dadill aig5)
suivant des intervalles fixés.
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2 — Préparation des matiéres : (sgd! 4isg)

e Matiére non généralisées: (docall pd 2lgdl)
Elle concerne les matiéres non enseignées pour chaque niveau. Pour le primaire, la langue amazighe est la
matiere non généralisée dans notre cas. On choisit le niveau, la classe et la session, on coche pour tous les
éléves de la classe la matiére non généralisée (2) et on enregistre (3).

! ] ey
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e Matiéres dispensées : (4caall slgll)

Elle consiste a désigné pour chaque éléve les matiéres dont il est dispensé. Il s'agit de la matiére « Education

sportive » apres présentation d’un certificat médical. Pour réaliser cette opération, on cherche le niveau, la

classe de I'éléve et le semestre (1), on coche sa case correspondante (2) et on enregistre (3).

L )

1 34

N

e Affectation des profs aux classes : (?L«,«éﬁ’l e s35LLYI Y]

Cette étape a pour but d'affecter pour chaque classe de chaque niveau et pour chaque matiére I'enseignant

qu'il va l'assurer. On choisit le niveau et la classe (1), la matiére dans le menu déroulant (2) et on clique sur

Chercher (3).

Dans les résultats de recherche, on choisit le nom de |'enseignant
qui va assurer la matiere sélectionnée et on enregistre (2).
Apreés |'attribution de toutes les classes aux enseignants, on peut

imprimer la liste (4 — figure ci-dessus) résumant I'ensemble des

affectations des enseignants.
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3 —Saisie des notes des contrdles continus : (5 ,eiud | 48! W1 Lads)

La saisie des notes dans Massar peut se faire de deux maniéres :

B_paiinall 481 ot 1ids [

- Directement sur Massar (1): nécessite une connexion
internet le moment de la saisie des notes

- Exportetimport des notes (2) : exportation d'un fichier Excel
vers votre ordinateur, travail sans connexion internet et
importation des notes vers Massar par la suite.

e Saisie des notes CC par matiére : (3sW| cous bndill clus)

On sélectionne le niveau, la classe, la matiére, la sous unité (8u>4ll), le semestre et le numéro de contréle

(1). La liste des éléves de la classe concernée s'affiche, on saisit les notes (2) et on enregistre (3).

T —

Im‘ TSR

N

e Saisie des notes CC par éléve : (Juald| ciuws lndidl clus)

On sélectionne le niveau, la classe, le nom de I'éléve, le semestre et le numéro de contrdle (1). La liste des

matiéres enseignées s'affiche, on saisit les notes (3) et on enregistre (4).
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e Import et export note : (Jaddl sl wiuwly piuas)
- Export des notes : (Lidl yoiai)

Deux maniéres pour exporter les données du Massar :

(1) Par matiére : on désigne le niveau, la classe, la matiére, le semestre, le numéro du CC (3) et on clique
sur Export données (5). Les fichiers seront alors téléchargés sous format Excel.

(2) Parenseignant:on choisit le nom de I'enseignant dans le menu déroulant, le semestre et le numéro
du contrdle (4 et on clique sur Export données (5). Tous les fichiers concernant I'enseignant choisis

seront téléchargés sous forme d'un dossier compressé.

D) A2 A

B ) Al D T
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- Import des notes : (Liil i)
Pour charger les données vers Massar, cliquez sur Ajouter (1), sélectionnez les fichiers des données (2) et

cliquez sur Import de données (4). Une fois 'opération est achevée, les données sont ainsi importées sur

MASSAR (5).
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o= R v
3 — : Kb 98.4

L e » o L KB 30.2

133418 xdsx a seltal xlex

N
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* Suivide lasaisie des notes : (lLaddl cluw ad)
Il permet de suivre 'état d’'avancement de saisie des notes des contréles continus. On précise le niveau, le

semestre et le contrdle continu (1). Comme résultats de recherche, on obtiendra I'avancement en (%) par

classe et par matiére (2).
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o Feuille de saisie des notes : (8yciud| 48! LI lads g gulas)

Elle permet d'imprimer la note du contréle continu de la classe de chaque matiére et sous unité a part. on

choisitle niveau, la classe, la matiére, la sous-unité, le semestre et le N° du contréle continu (1) et d'imprimer

ensuite (2).
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® Edition note CC: (il Joss dcld)
Cet onglet permet d'imprimer I'ensemble des notes de chaque contréle continu de chaque semestre. On

choisitle niveau, la classe, le semestre et le N° du contréle continu (1) et d'imprimer ensuite soit sous format

Excel soit sous format PDF (2).
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4 —Notes examen : ((l=ie¥| Lads)

Cette section concerne uniquement les niveaux certifiants (4,50 &Y & Lgiwdl). Pour le primaire, ces notes

d’examen concernent le niveau 6°™ AEP (_wolud! giudl).

e Désignation les candidats d’examen :

A ce niveau, on désigne les éléves candidats aux examens certificatifs pour recevoir leurs convocations
officielles de la délégation provinciales de I'éducation nationale. On choisit le niveau et la classe (1), on

coche les éléves candidats (2) et on enregistre (3).
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Aussi, comme dans la rubrique « saisie des notes CC », deux méthodes pour

saisir les notes de I'examen :

e Directementsurle portail Massar « saisie notes examen »
e Sur votre ordinateur sans utiliser la connexion internet « Export et

import Note »

® Saisie notes examen : (ol=ie¥! lads ¢luw)
L'exemple ci-dessous concerne le niveau 6éme AEP et la saisie se fait suivant le semestre et la matiére. On
choisit le niveau, la classe, le semestre (semestre 1: examen local, semestre 2 : examen provincial) et la
matiére (1). On saisit, par la suite, la note de chaque éléve et de mentionner l'absence s'il y a eu (justifié ou

non) (2) et on enregistre (3).

DA 1 LI
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® ExportetImportnote : (blad! ol pinolg jiuas)

Pour exporter les données du Massar, on désigne le niveau, la classe, la matiére et le semestre (1) et on

clique sur Export données (2). Les fichiers seront alors téléchargés sous format Excel.

Pour charger les données vers Massar, on clique sur Ajouter (3), on sélectionne les fichiers des données (4)
et on clique sur Import de données (5). Une fois |'opération est achevée, les données sont ainsi importées

dans Massar (6).

5 —Absences: (oLall)

Dans la rubrique « Absences », plusieurs onglets se présentent a savoir
Absences journalier par classe ou par éléve, Export et import d'absence
journalier par classe, Absence mensuel par classe, import et export

d’absence mensuel par classe, .............. etc.

Cette rubrique « Absences » est en étroite liaison avec le programme
Tayssir en validant a la fin de chaque mois |'état de I'absence mensuel de

chaque éléve.

® Absence mensuel par classe : (pudll ceus §pdd! sliill)
Alafin de chaque mois, le directeur ou I'enseignant responsable de la classe doit saisir 'absence mensuel
des éléves en nombre de demi-journées ou des journées complétes. On sélectionne le niveau, la classe et le
mois (1), la liste des éléves de la classe s'affiche et on saisit 'absence de chaque éléve (2). Le nombre total
d’absence Tayssir se calcule automatiquement et on enregistre une fois la saisie est terminée (3). Ensuite,

on doit cliquer sur (4) : Validation données Massar (wlall e 485Lall :;Lus) et Tayssir Validation des

données (Sloglall caumig 48sball @ pus).




Les systémes de gestion administratifs

,-__Lh‘ — _,' j.‘r-‘-ll _.._.l...‘ e’

—

4 <ad el

S teid 09 J -

6 — Bulletin: (@l yle)

® Calcul des moyennes note CC: (=¥uall olus)

il permet de calculer la moyenne générale semestrielle d'un éléve apres la saisie de toutes les notes des
contréles continus et les notes des examens pour les classes certificatifs (6°™ AEP pour le primaire). Dans le
cas du 2™ semestre, Massar va calculer la moyenne générale du 2¢me semestre ainsi que la moyenne
générale annuel.

Pour faire ce calcul, on choisit le niveau, la classe et le semestre (1), on clique sur Calcul de la moyenne CC
(2) (=¥uall wlus) et un message s'affiche indiquant que la moyenne est calculé correctement. Sinon, il
affichera qu'il y a soit un manque de saisie d'une ou des notes soit que les enseignants ne sont pas attribués

a une classe ou plus.

® Edition moyenne CC: (&yoiud! &3l ylI m¥uas ggidas)
Apreés avoir calculé les moyennes, on peut les imprimer selon les semestres 1 et 2 ou total moyennes

annuelles. L'édition commence par le choix du niveau, de la classe et du semestre (1) et on clique sur

Exporter (2) (4cLb) soit sous forme Excel (XIs) ou sous forme PDF (2).
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® Edition note Examen : ({l=ie¥l lads pgilas)

Comme pour les contréles continus, on peut aussi imprimer les notes d’examen des classes certificatifs (6°™

AEP). On choisit le niveau, la classe et le semestre (1) et on clique sur Exporter (dc L) (2).
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® Edition Bulletin: (@il oo ado)
Apreés avoir calculé les moyennes, on peut éditer les bulletins des éléves de chaque classe a la fin de chaque
semestre. On sélectionne le niveau, la classe et le semestre (1) et on clique sur Exporter (2). Ainsi, les

bulletins de la classe sont imprimés dans un seul fichier PDF.
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® Edition note : (ladill JLex¥l ggudall)
Cette option permet d'imprimer la moyenne générale des contréles continus de chaque matiére (langue

arabe dans I'exemple ci-dessous) par classe et par semestre. On choisit le niveau, la classe, la matiére et le

semestre (1) et on clique sur Exporter (2) (dclds).
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® Edition PV conseil de classe : (sudll (s 153 pgulas)

Cette option permet d'imprimer le PV du conseil de chaque classe contenant la moyenne générale annuelle,

il reste d'ajouter la décision du conseil. On choisit le niveau et la classe (1) et on clique sur Exporter (2).
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7 — Administration : (3,l2¥1)

® MatVeroEnsView : (euéyljaljn JLas))

Apres la saisie des notes et leurs vérification, I'enseignant commence a verrouiller les champs de saisie des

notes par matiére pour un niveau donné pour empécher une modification ultérieure.

Pour verrouiller, I'enseignant choisit le niveau et le semestre (1). Ensuite, il choisit la classe et la matiére (2),

eton clique sur Verrouiller (3) (clul! Jla3)). Le nom de I'enseignant affecté s'affiche automatiquement.
I

P ] al gall _'_._‘El

el gules

FE wiadd P

® Verrouillage niveau : (obgiud! JLi3))

On peut aussi verrouiller directement le niveau ou tous les niveaux apreés la saisie de toutes notes et leur
vérification sans passer par le verrouillage de chaque matiére a part. pour cela, on choisit le niveau et le
semestre (1). Aprés, on a le choix entre de verrouiller le niveau (2) ou de verrouiller tous les niveaux (3).

;—-" _,».4 _."l)' -
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8 — Tableaux de bord : (S=ull il>gl)

® Notes CC par matiére : (s/gd! cu)

Il affiche la moyenne de chaque contréle continu de la classe par matiére et de le comparer avec le contrdle
suivant du méme semestre afin de suivre I'évolution du niveau de la classe. Pour y faire, on choisit le niveau
et le semestre et on clique sur Rechercher. Il affiche un graphe comparant les notes des deux contréles du

semestre sélectionné.
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Ressource Humaine

& 3\.3)...."&.5." é)‘}l‘ »

Cette partie permet de consulter la fiche du
personnel (directeur, enseignants, ... ) au
niveau des établissements scolaires (écoles,
colléges et des lycées), de mettre a jour les
informations sur les absences du personnel, de
consulter les listes des autorisations accordées et
d'imprimer les rapports des absences du

personnel.

Pour y accéder, on clique dans le menu général
sur Ressource Humaine « 4,441 5,51} » puis sur

Enseignants dans le sous menu « &, &l 551L1 ».

sl elaiay! as

"
E;' A ) g gall [

&

1 liste des enseignants responsables des classes d'intégration : « 7 Les¥L pudy (na iK1 {9 P

Elle affiche la liste et les renseignements concernant les enseignants responsables des classes d'intégration

au niveau de 'établissement. On clique directement sur Recherche (1) pour afficher la liste.
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Pour ajouter un nouvel enseignant, on clique sur Ajouter (2) « 48Ls) », la fenétre ci-dessous s'affiche :

On saisit le numéro de SOM de o

I'enseignant et  toutes les = ™ =
informations seront affichées (1) et

W s SO aR
on enregistre (2). Le nouvel 8
enseignant est ajouté ainsi dans la
|iste. e b i e Al

2 — Gestion personnel : « caaby gl | dzei¥ »

la liste du personnel de I'établissement est affiché en cliquant directement sur Rechercher (1). Pour

visualiser les données d’un personnel, on clique sur Fiche enseignant (2) « calsgll &Gl ».

Ly gl 422
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I Aigad ciig gl Ay Ay sl PP FOT IR
L'écran suivant apparait, et affiche la
. < . sl X
fiche compleéte de I'enseignant.
Jalh Ayt
La fiche contient les données e
St pcy
professionnelles, données Al
administratives, diplomes et
, . Ha N e AP B ks
données professionnelles de
I i 6 4 MAROCAINE et e
enseignant comme présentées dans \ ¢
FUNIES Al el
ESISE. ;: (Marig(e
.. gl
On ne peut pas mettre a jour les T G
SR B
données dans MASSAR, les -
Jaad S

modifications sont faites dans ESISE.




Les systémes de gestion administratifs

3 —Saisie des absences : « &laaidl Jgdo »

La gestion des absences du personnel de I'établissement est aussi possible dans MASSAR. Pour afficher la
liste des absences, on choisit la période (1) eton clique sur Rechercher, la liste s'affiche donnant les détails

de chaque absence et méme le nombre d’heures & compenser. On peut aussi imprimer ces résultats (5).

5 4 ==

3

pos

|

|

- Pour ajouter une nouvelle absence, on clique sur Ajouter (3) « 43Ls] »,

prpecy oS

On sélectionne la 3 1,

fonction « Z\_LQ,U » (1),

le nom de I'enseignant N atiames . = i

(2) et les informations A

du concerné sont

affichées. Ensuite, on ) ; 3 W TR

saisit les Données o T - s SAZ g
- "

d’absences a savoir la 5 : e

durée d'absence (2), la -

cause (3), la référence " . 6 [ ==

24 5 Al e a ) Sl s Al 5y us

de l'autorisation dans
le cas d'un absence
justifiée (4) et on enregistre (5). Le bilan d’absence de I'enseignant (6) s'affiche montrant le nombre des

jours d’absence et la somme des heures a compenser.
jours d P
- Pour ajouter une absence collective : « (Flax> il LLs| »

De la méme maniere, on choit la profession et on coche les enseignants absents ou sélectionner tout, on
saisit les données d’absence : la durée (méme I'horaire du début et de fin) (2), la cause (3), la référence de

I'autorisation si autorisée (4) et on enregistre (5).
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4 — Liste des Autorisations : « d>giel| aus| Al »

la consultation (1) et I'impression (2) des autorisations accordées au

accessibles en précisant les critéres de recherche (1).

personnel de ['établissement sont

il

&

5 — Liste des rapports d’absences : « oLl ol dige »

Apreés le choix de la période de recherche (1), on peut imprimer les d

personnel de I'établissement (2).

ifférentes statistiques d’absence du
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6 — Validation absence des enseignants : « 35Lu¥l ol e @oliall »

La validation des absences des enseignants passe par le choix du mois (1) et de la journée. Ensuite, on clique
surla puce (2)qui se trouve en haut a droite de la journée pour la validation. Une fois validée, la puce devient

verte.
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Appui social et soutien  « ggilly Flaix¥l gl »

Cette section montre les efforts déployés par le
PRERC R s Gl g0l
gouvernement Marocain en matiére d'appui

social et soutien scolaire aux profits d’éléves _“'
= Ak o guls
«Million cartable », le programme « Tayssir », — i e

I'internat et 'appui scolaire.

Pour y accéder, on clique dans le menu

principal sur Appui social et soutien scolaire

€ s s el Y

1— Opération « Million cartable » : « dadzes (gle »

FERYLL I

nécessiteux. Cet appui concerne |'opération

L'opération « Un million de cartables » fait partie intégrante de la stratégie nationale de soutien social aux
enfants scolarisés et a leurs familles. L'opération consiste a faire bénéficier les éléves de cartables garnis de

fournitures et de manuels scolaires lors de la rentrée.

® Identification des besoins de I'établissement : « Luswsl| cows a3l g0l yoizes »

Le directeur d’établissement doit déclarer ses besoins par niveau et par matiéres (livre ou livret). Il doit

sélectionner le niveau (1), de cocher ses besoins (2) et d'enregistrer (3).
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® Leséléves bénéficiaires: « cpodiwd | Jeadl »

A ce niveau, on doit sélectionner pour chaque niveau (1) et pour chaque éléve les livres ou les livrets (2)

dontil (elle) va bénéficier dans le cadre de I'opération « Million cartable » et on enregistre (3). Aprés, on peut

imprimer la liste des éléves bénéficiaires (4).

N
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® Leslivresetles livrets récupérés : « dasfud!| casdl»

Cette étape consiste a sélectionner les livres ou les livrets récupérés de chaque éleve bénéficiant de

I'opération Million cartable. On sélectionne au début le niveau et la classe (1) et Massar affiche la liste des

éleves de la classe en mentionnant les éléves bénéficiaires. Ensuite, on coche devant chaque éléve

bénéficiaire les livres ou les livrets récupérés et on enregistre (3). On peut méme imprimer la liste des livres

récupérés (4) par éléve, par niveau et par classe.
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® Total des livres récupérés : « daziul| cusdl ggazme »

Cette étape consiste a comptabiliser le nombre des livres et des livrets récupérés des éléves bénéficiaires a
la fin de I'année scolaire. On précise le niveau (1) et on saisit le nombre des livres récupérés (2) et on

enregistre (3).
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® Livresetlivrets en bon état: « i Ul> § S »

Le directeur d’établissement, aprés récupération des livres et des livrets, doit déclarer le nombre total des
livres et des livrets récupérés qui sont en bon état. On sélectionne le niveau (1) et Massar affiche un tableau
(2) contenant le nombre des bénéficiaires de chaque livre, le nombre récupérés et le directeur saisit le

nombre des livres en bon état et on enregistre (3).
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® Calcul du nombre de livre nécessaires : « o3| CasI| sue oluws »

Il permet de calculer le nombre de livres ou de livrets nécessaires en fonction des éléves bénéficiaires

déclarés au début. On sélectionne le niveau (1), on clique sur Calcul (2) et on imprime la liste (3).
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® Fournitures regues : « &oliwd! a3lglll »

Le directeur de I'établissement doit saisir la quantité des livres et des livrets recus dans le cadre de I'opération
« Million cartable » financé par 'lNDH. On sélectionne le niveau (1), on saisit la quantité recue pour chaque

livre ou livret (2) et on enregistre (3).

Dans le cas ou il y a une autre source d’aide autre que o =
a g a0 -t )
I'INDH, on doit la mentionner dans Massar. Pour cela, on — v

clique sur Ajouter une source (4) « yiuae 48L5| » (figure ci- s |

dessous). La boite a coté s'affiche dans laquelle on doit P 2 _

mentionner le type ($9:J1), la source (;auall), le nom du

livre ou du livret, la quantité (4..5J1) et on enregistre.
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2 —Programme « Tayssir » : « s Slous »

La stratégie nationale de soutien social aux enfants scolarisés et a leurs familles prévoit également un
programme de soutien financier aux familles pauvres « Tayssir » par une aide financiére conditionnée par

la scolarisation des enfants des familles bénéficiaires.
® Suivivalidation absence : « juds 2o ciled! (esms ads »

Le suivi d'absence des éléves doit étre effectuer a la fin de chaque mois pour étre actualiser avec Tayssir. Cet
onglet permet de suivre le porcntage de saisie d'absence pour un mois donnée. Pour cela, on selectionne le

mois (1) et on obtiendra le porcentage de saisie dabsence (2) pour chaque niveau.

Maidd Sen wedupnd! | A
B e

[o¥)

® Absence mensuelle par classe : « pudll cous g pddl lead! »

Cette partie consiste a saisir les absences mensuelle de chaque classe de chaque et de le synchroniser avec
Tayssir. Les étapes a suivre sont les mémes qu’on vu dans le menu « Evaluation » et sous menu « Absence »

puis « Absence mensuelle par classe ».

® Inscription : « puds (pe Botediud |yl Jumaud »
A ce niveau, on peut connaitre les familles bénéficiares du programme « Tayssir » par leurs N° de CIN (1) et

on obtiendra les informations du bénéficiare (2), du partenaire (3), la liste des enfants (4) et les opérations

sur la famille (5).
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® Liste bénéficiaire : « pauds (o (pediwd | Az »

On imprime la liste des familles bénéficiares (1) et la liste des éléves bénéficiaires (2).
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® Paiement: « adU| Q)&g.zi." J}.‘:- Sldasng »

En précisant la période de paiement (1), on peutimprimer la liste des familles (2) bénéficiares du paiement,
des familles non bénéfiaires ou partiellement du paiement, des virements non tirés de la poste et le suivi

d’absence de la période selectionnée.
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® Réclamations : « &LICES »

On peut voir les réclamations faites par les familles bénéficiares du programme Tayssir. On effectue la
recherche soit par le N° CIN ou le N° Tayssir (1), et Massar visualise la liste des réclamations faites par le
bénéficiaire (2). Il s'agit d'une réclamation sur les absences, ou de modification du tuteur, ou d’'une erreur

dans le N° de CIN saisie ou dans le nom et le prénom.
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On peut, aussi, saisir une nouvelle réclamation pour le bénéficiaire selectionné, on doit cliquer sur « Ajouter
réclamation «3 » et dans la fenetre qui s'affiche, on saisit les informations demandées. A noter que la boite

de dialoue différe selon le type de réclamation.
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® Réinscription: « Juzeud! 3sle] »

Elle consiste a valider la réinscription des éléves bénéficiaires du programme Tayssir au début de chaque
année scolaire pour que leurs familles continuent a recevoir l'aide financiére. On selectionne le niveau tla
classe (1), on coche tous les éléves affichés dans l'onglet « en cours de validation » (2), on clique sur

confirmer l'inscription (3) et les éléves apparaiterons dans I'onglet inscritions validées (4).

‘._a_.._' M sae) S

3 —Internat: « 4J5IJ1 «

® Inscription demande Internat: « 45l clb Juzeud »

la el ik

Pour inscrire

demande d'internat 1
' a |

d'un éléve, on entre 6

le N° CNE de l'éléve

(1) et un sous menu werven
.

apparait comportant oy it R b 8

4 onglets: les . RO N

: & i ) 24-03-201¢
informations ‘ e
e i =
concernant  |'éléve wanraze wasen 3ab
Ay AL, & iy

(2) et les s S b ‘2

. . —A ——

informations sur les T S

parents (3) - s .

s'affichent (i i o]

automatiquement, il Y #30 - E

reste a saisir les e

informations

concernant les fréres vivants (4), I'établissement de réception (5) et on enregistre (6).
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® Eléves bénéficiaires d’Internat:  (4ds |l cpo diwd | dead!)

Pour afficher la liste des éléves bénéficiaires d'Internat, on sélectionne le niveau et la classe (1) et on clique
sur Rechercher. La liste s'affiche dans laquelle on peut modifier les informations du bénéficiaire en cliquant

sur Modifier (2) (Jsuad).

® Impression des bénéficiaires par établissement d’accueil et par établissement d'origine :

(A3 | i g JLidied | At g i sl tf.la)

On peut imprimer la liste des bénéficiaires d’Internat en fonction de l'établissement d’accueil en

sélectionnant le niveau et la classe (1) et en cliquant sur Imprimer (2).

Et de la méme fagon, onimprime la

liste des  bénéficiaires  par

établissement  d'origine  ( us
=1k

Liswafall € o Cj..ul] ek

4 — Appui scolaire : (gl peudl)

Il s’agit de déterminer les types d’appui (social et/ou pédagogique) dont bénéficie chaque éléve.

® Appuisocial : (Fleix¥l geull)
On précise au début les critéres de recherche a savoir le niveau, la classe et le type d'appui (1). La liste de la
classe s'affiche dans laquelle on coche pour chaque éléve les types d’appui (social) (2) dont il bénéficie, on

enregistre (3) et méme on peut imprimer ces données (4).
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® Appuipédagogique : (g9 Al pedl)
De méme etaprés avoir sélectionner le niveau et le type d’appui pédagogique (1), on coche les types d’appui
pédagogiques (5) dont il bénéficie I'éléve a savoir I'appui psychologique social (Lf-\.o.:.'ﬁl il qedl), les

cycles de réhabilitation (Jeald! o1y93) et les cours d’appui (el (w9)2), on enregistre (6) etimprime (4).
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5 — Appui pédagogique : (g9 pec )

Cette rubrique concerne les éléves qui vont bénéficier des cours d'appui.

Pour construire des classes d’éléves qui vont bénéficier des cours d’appui, on doit se baser sur les notes
d’évaluation diagnostique faites au début de I'année scolaire. La saisie de ces notes se fait de deux maniéres
comme on a vu dans le menu « Evaluation » : directement sur le portail ou par Export/import des notes

d’évaluation.

® Saisie notes Evaluation: (ololadl yoseds lads eluw)
La saisie de ces notes se fait dans le portail MASSAR en sélectionnant le niveau, la classe et la matiére (1).

On saisit la note de chaque éléve (2) et on enregistre (3).
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® Import/Export des notes Evaluation : (oleladd| o dd ads piuady sl piwl)

Dela méme fagon qu’on a vu dans le menu « Evaluation — Saisie des notes CC », on exporte le fichier de

chaque classe et de chaque matiére pour saisir les notes, et on importe ce fichier une fois terminé sur le
portail MASSAR.
® Export Rapport Note Appui : « pedl badi g gdas poisai»

Apres la saisie des notes d’évluation, on peut imprimer la liste des notes des 4 matiéres évaluées par niveau

et par classe (1) en cliquant sur « Export des données » (2) « oLLl pyiyai».
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® Ressources externes: « 4Ll 5,l9dl »

Elles concernent les personnes externes de I'établissement qui participent a I'appui pédagogique organisé
par l'établissement. Pour visualiser ces ressources, on clique directement dans le sous menu « Appui

pédagogique » « gl el » sur « Ressources externes » « &5l 5,1kl » et la liste des participants

externes s'affiche (1).
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Sionveut une ressource externe, on clique sur Ajouter (2), on saisit les informations de la ressource a savoir

son N° de CIN, son nom complet, sa date de naissance, son statut (4aJl) et on enregistre (3)
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® Gestion bénéficiaire de I'appui : « peudl (o (podiud | agoss »
cette partie concerne la planification des séances d’appui de point de vue des ressources humaines et des
conditions de sélécion des eleves qui vont bénéficier de I'appui.
- Ressources humaines : (ne § dealud! Lydcd] 3)/5l))

En premier, on séléctionne le cycle et le semestre (1), la matiére (2), ensuite, on remplie les données des
P Y P
personnes ressources qui vont participer a I'opération de I'appui (3) : le nombre d’heures d’appui pour les

enseignants de |'établissement qui veulent participer, des enseignants surplus ((gsaslall s5LY) et des

personnes ressources externes et on enregistre (4).
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- Appuiscolaire : (jacll) &gyl 4eidd])

Il s'agit de préciser le score minimale des matiéres de I'évaluation diagnostique afin de determiner le nombre

des classes d’appui ainsi que le nombre d’heures d’appui par semeine et par classe.

Dans la méme page affichée, on selectionne la matiére d’appui (1) (ecJl 35L), on saisie la note seuil (2) a
partir des notes de I'évaluation diagnostique de la matiére, le nombre d'éléves qui vont bénéficier de I'appui
s'affichera automatiquement et on saisie ensuite le nombre de classes d’appui et le nombre d’heures d’appui
par semaine et par classe (2). Le nombre d'éléves par classe d'appui et le nombre total d’heures d’appui par

semaine pour chaque matiére d’appui seront affichés automatiquement et on enregistre (3).

., andl 4y S Asd

0 Epe | 05 Lol & paaa

® Affectation des éléves aux classes : « emin ke ] 23393 »

Cette partie concerne l'affectation des éléves qui vont beneficier de I'appui aux classes d’appui. Au début,
onselectionne le cycle, le niveau, le semestre et la matiére d’appui (1) et la classe d’enseignement (2), la liste
compléte du niveau avec les notes de I'évaluation diagnostique de la matiére selectionnée s'affiche. On
coche les éléves (3) qui ont une note inférieure au seuil fixé dans le paragraphe precedent et on déplace les

éleves selectionnés a la classe d’appui concernée (4).
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Parascolaire « dwy Ll Bl

Cette section traite les activités parascolaires dont bénéficie

I'établissement a savoir les formations organisées pour les

enseignants (Gestion des formations) et les ateliers

organisés au profit des éléves de I'établissement (Gestion Ll i -
des ateliers). Sy SAda¥ o 2

Pour y accéder, on clique dans le menu principal sur T fiay

Parascolaire « 4w,ud| 8Lt » et on obtiendra deux

..Mgu-h @

composants:  Gestion des formateurs « ,bi sluc| m
<yl » et Gestion des ateliers « cuyuid| ddyg slus| ». A

1— Gestion des formateurs : « _.u“).\.ﬁl)lagl slus] »

Elle s'agit d’afficher et de saisir toutes les formations organisées par le ministére de I'éducation nationale
dont les enseignants de |'établissement ont bénéficié. Pour afficher la liste des enseignants bénéficiares des
formations, on choisit le type d'événement (1), le nom de I'événement (2), I'établissement (3) et le type

d’enseignement (4), la liste des bénificiaires de chaque évenement s'affiche (5).
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pour ajouter un enseignant qui a bénéficier d'une formation a la liste des formateurs, on clique sur Ajouter

(6), la boite de dialogue s'affiche dans laquelle il est demandé de choisir le type d’évenement, I'évenement,

I'établissement (1), le numéro de DOTI du bénéficiaire et on valide (3).
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2 — Gestion des ateliers : « coyuid| &g slus| »

La consultation et |a saisie des ateliers organisés au profit des éléves de I'étalissement sont possibles via

cette rubrique « Gestion des ateliers ».

Pour afficher la liste des ateliers organisés, on choisit le type d’événement, I'événement et I'établissement

(1) et on clique sur Rechercher (2). La liste des ateliers orgnisés est affichée (3) et qu’on peut I'imprimer en
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cliquant sur Export Données (4) « ©LLd! yuuas ». Pour plus de détails sur chaque atelier, on clique sur le

stylo (5) et pour le supprimer on clique sur la corbeille (5).

Pour ajouter un atelier organisé avec ses détails a savoir la liste de présence des bénéficiaires, le rapport de

I'atelier ainsi que les productions d’éléves, on clique sur Ajouter (6) et la fenetre suivante s'affiche :

Eorus iagy
.“_._-

1 daad t i B

w = - w Ry t
A e DAt
gtk By o
A
L ? Aan el b
- iyl Dol A g
T s

3 B o ok TRAMS 45 paaen 0l

#.‘r.u. 4

On choit le type d'événement et le nom de I'évenement, on saisit une description de l'atelier et on
selectionné la date de I'evenement (1). Les données de 'organisateur s'affiche automiquement (2), on coche

si on a crée un groupe virtuelle de cet atelier sur Teams (3) et on enregistre (4).

Une fois l'atelier est enregistré, deux onglets apparaissent pour détailler davantage l'atelier a savoir la liste

des bénéficiaires et les documents a charger sur le portail Massar.
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Pour I'onglet « Bénéficiaires », on choisit le niveau et la classe (1), la liste compléte de la classe s'affiche
(2) dans laquelle on séléctionne soit toute la classe « JSII 5Lz » (3) soit uniquement les éléves présents

dans l'atelier (3) et on clique sur Ajouter (5).
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Pour l'onglet « Attachement » « =Lig,l/» |'organisateur de l'atelier doit charger les documents en
relation avec l'atelier a savoir la liste de présence, les photos prises, le rapport de l'atelier ainsi que les
productions des éléves. Il suffit pour chaque composant de cet onglet de cliquer sur « Ajouter », de choisir
le ou les fichiers a charger dns la boite qui s'affiche et on clique sur « Import de données ».
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Projet Etablissement Intégré « @A.LU A3 | @r&m»

Le projet a pour objectif de renforcer 'employabilité des jeunes a travers I'amélioration de la qualité et de la
pertinence des programmes d’enseignement et la garantie d'un accés équitable a cet enseignement. Congu
en parfait alignement avec la Vision stratégique 2015-2030 de réforme du systeme d’éducation et de
formation, ce projet est mis en ceuvre en étroite coopération avec plusieurs partenaires, notamment le
Ministére de I'Education nationale et les Académies Régionales d'Education et de Formation (AREF)
concernées.
Les objectifs de ce projet sont:

- Renforcement des capacités de gestion administrative et financiére des établissements

- Réhabilitation des infrastructures des établissements et Modernisation des équipements

- Habilitation des enseignants aux pédagogies actives et inclusives

- Prise en compte des besoins des filles et des éléves vulnérables

- Renforcement du systéme d'information « Massar » et du systeme d'évaluation des acquis des
éleves

Deux sous menus sont disponibles :

1-Validation du projet: «g9yall e d8sball»

Cette partie concerne la vérification de la validation du projet d'établissement intégré en cliquant sur

Rechercher (&ixy), état du d’avancemnt de la validation du projet s'affiche.

TR TR o U LI
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2 — Imprimé du projet: « @JJuJJ St @.gal| »

Cette partie permet d'imprimer la version final du projet d’établissement intégré.




Partie 2 :

Les Iogiciels de bureautique

Traitement de texte
Tableur

Présentation assistée par ordinateur
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Logiciel de traitement de texte

1 - Introduction

Les logiciels de traitement de texte sont utilisés pour manipuler un document texte, tel qu'une lettre ou un
rapport. La saisie généralement du texte en le tapant. Le logiciel fournit aussi des outils pour copier,
supprimer et divers types de mises en forme. Voici quelques-unes des fonctions des logiciels de traitement

de texte :

® Llacréation, I'édition, I'enregistrement et I'impression de documents.

® (opier, coller, déplacer et supprimer du texte dans un document.

® Lamise en forme du texte, comme le type de police, la mise en caractéres gras, le soulignement ou

I'italique.

® (Créer et modifier des tableaux.

® Insérer des éléments provenant d'autres logiciels, tels que des illustrations ou des images.

® Corriger l'orthographe et la grammaire.
Le traitement de texte comprend un certain nombre d'outils permettant de mettre en forme les pages. Par
exemple, organiser un texte en colonnes, ajouter des numéros de page, insérer des illustrations, etc. En
général, les logiciels de traitement de texte contiennent également des fonctions qui permettent d'effectuer
plus facilement des taches répétitives. Le publipostage, par exemple, permet la réalisation de plusieurs
attestations concernant une activité. L'attestation est la méme pour tous les participants, a I'exception du
nom. Une fonction de fusion permet de produire toutes les attestations a I'aide d'un document modéle et

d'un tableau contenant les noms et adresses des participants dans une base de données.

2 - Création et mise en forme d'un document

La mise en forme d'un document fait référence a la fagon dont il est présenté sur la page, son aspect et son
organisation visuelle, et concerne des éléments tels que la sélection des polices, leur taille et leur
présentation (comme le gras ou l'italique), I'espacement, les marges, I'alignement, les colonnes, les listes. En
fait, il s'agit de la fagon dont les mots apparaissent sur la page. Un document bien formaté est facile a lire.
L'aspect visuel d'un document a un effet sur le lecteur et sur la fagon dont il pergoit I'information. Il est donc
important de se préoccuper du formatage de tout document écrit ou de toute documentation. La mise en
forme rend également les informations plus accessibles au lecteur en créant et en étiquetant les sections
(titres), en mettant en évidence les mots ou les idées clés (gras, italique ou listes) et en faisant bonne
impression (aspect professionnels, choix de police approprié au type de document).

Pour mieux comprendre le formatage dans le logiciel de traitement de texte, examinons les quatre types de
formatage : Formatage des caractéres ou des polices, Formatage des paragraphes, Mise en forme des

documents ou des pages et Mise en forme des sections
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® Mise en forme des caractéres ou de la police dans le texteur

Dans les documents crées par un logiciel de traitement de texte, le formatage des caractéres ou des polices
comprend:
v’ Police de caractéres (telle que Calibri, Arial, Times New Roman)
v’ Taille
v Style
v" Couleur
v’ Etautres améliorations de la police
Lorsqu’on comprend le formatage, il sera plus facile de créer, modifier et mettre en forme des documents
longs ou complexes. La plus petite unité a laquelle le formatage de caractéres peut étre appliqué est un
caractére (lettre, chiffre ou autre). Ainsi, une ligne de texte peut avoir un style différent de mise en forme de

la police pour chaque lettre et chaque chiffre, y compris les espaces.

® Mise en forme des paragraphes

Le formatage des paragraphes comprend :
v L'alignement du texte

Interligne Tabulations

Retraits

Puces et numérotation

SN NN

Bordures et ombres
v Etautres améliorations des paragraphes

La plus petite unité a laquelle la mise en forme des paragraphes peut étre appliquée est un paragraphe. Un
paragraphe est défini par une marque de paragraphe a la fin du texte. Les instructions de formatage des
paragraphes ne sont pas stockées dans un code au début d'un paragraphe, mais dans la marque de
paragraphe a la fin de chaque paragraphe. Si on supprime une marque de paragraphe entre deux
paragraphes, les paragraphes se fusionneront et adopteront le formatage du premier. Toute modification
du formatage de paragraphe d'un texte existant n'affectera que le paragraphe ou le point d'insertion
(curseur) est actuellement positionné, ainsi que tout autre paragraphe sélectionné.

L'un des avantages de cette approche est qu'une fois le formatage du paragraphe mis en place, il suffit
d'appuyer sur la touche [Entrée] pour que tout le formatage du paragraphe (ainsi que le formatage des
caracteres en cours) soit "copié” dans le paragraphe suivant. Cela signifie qu'il n'est pas nécessaire d'activer
les retraits, les puces, les tabulations, I'alignement et tout autre formatage pour chaque nouveau

paragraphe.
® Mise en page des documents ou des pages

La mise en forme du document ou de la page détermine généralement I'apparence de I'ensemble du

document, quelle que soit sa taille, et comprend les éléments suivants : Les marges, La taille et 'orientation
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de la page, Les en-tétes et les pieds de page, La numérotation des pages, Colonnes et autres instructions de
formatage de page

Le formatage des pages de la plupart des documents peut étre facilement modifié, jusqu'a ce qu'on souhaite
changer le formatage uniquement pour une page spécifique ou a partir d'un emplacement particulier. Par
exemple, méme si on ne veut modifier qu'un en-téte ou un numéro de page commengant en haut d'une

page individuelle.

® Mise en page des sections

Plus le document est long et complexe, plus il est préférable d'avoir besoin de différentes sections. Les
sections ne sont pas des chapitres, c'est-a-dire qu'elles n'ont rien a voir avec la fagon dont on a divisé le
document avec des titres et des sous-titres. Les sections sont des divisions électroniques crées en ajoutant
des sauts de section au document. Les sauts de section sont proches des sauts de page, alors qu'une section
peut contenir un nombre quelconque de pages. Plus important encore, chaque section d'un document peut
avoir son propre formatage de page.

Si la mise en page des pages, comme les en-tétes ou les numéros de page, doit changer dans un document,
le texte doit étre divisé en sections qui permettent un formatage personnalisé pour chaque partie. Les sauts
de section permettent de modifier le formatage du document pour une section sans modifier le reste du
document.

Un saut de section sépare le document en plusieurs sections pour un formatage individualisé. Avec le
formatage par section, un document peut facilement étre divisé en éléments distincts, tels qu'une page de
titre, un rapport détaillé, des annexes, une mise en page en mode portrait ou paysage, et d'autres
modifications de la structure du document. Les sauts de section permettent également de passer facilement

d'une colonne a plusieurs colonnes, puis de revenir a une seule colonne de texte.

3 - Fusion et publipostage

Le principe du publipostage est d'associer un
document de base dont il faut définir la forme
(lettre, étiquette, enveloppe...) avec une source Documest dx base Fichier dn desades
de données (par exemple un carnet d'adresses,
une liste de noms, une base de données...) en

vue d’une diffusion large et automatique.

ETIQUETTES LETTRES ENVELDPPES

Les logiciels de traitement de texte dispose de fonctions qui permet de créer des enveloppes, a préparer des
lettres types et aimprimer des copies personnalisées de ces deux documents pour chaque personne figurant
sur une liste. L'outil de publipostage remplace les champs de fusion d'un document principal par des

informations provenant d'une source de données.
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Une fusion de document nécessite la création de deux documents. Un document source de données
contient le nom, l'adresse et tout autre élément personnalisé nécessaire ou toute autre donnée
individualisée nécessaire pour chaque lettre. La source de données peut étre un carnet d'adresses, une base
de données, une feuille de calcul avec des en-tétes de colonne ou un tableau.

Le publipostage est généralement utilisé pour envoyer le méme document a de nombreuses de personnes.
Le logiciel de traitement de texte fusionne le document avec les noms et adresses des destinataires, qui sont

stockés dans un fichier séparé appelé source de données.

® Le processus de fusion et publipostage

Ci-dessous une description de chaque étape et des taches pour réaliser une fusion et publipostage.

O Choisir le type de document

La premiére étape du processus de fusion consiste a choisir le type de documents qu’on souhaite créer.
Par exemple, on peut Envoyer des lettres ou des messages électroniques a un groupe de personnes,
Imprimer des enveloppes ou des étiquettes ...

O Sélectionner le document principal

Le document principal contient le contenu du document. Le document principal peut étre un
document existant que on peut ouvrir avant de lancer la fusion, ou on peut créer un nouveau document a
partir d'un des modeles installés.

O Sélectionner les destinataires

L'étape suivante du processus consiste a connecter le document principal au fichier source de données.
Le fichier source de données est un fichier qui contient les informations des destinataires.

O Insérer les champs de fusion

Les champs de fusion dans le document principal, comme les noms et adresses des destinataires d'une
lettre type. On peut utiliser une liste existante (comme un fichier ou une base de données), utiliser une liste
de contacts ou créer une nouvelle liste de destinataires.

O Prévisualisation des documents fusionnés
Un apercu du document principal pour le destinataire 1 apparait. Tous les champs de fusion auront été
remplacés par les données correspondantes de la premiere ligne du fichier source de données. Lorsque on
prévisualise le destinataire 2, on verra que les informations de la deuxiéme ligne du fichier source de
données ont remplacé les champs de fusion pour créer le deuxiéme document, et ainsi de suite. Il est trés
important de vérifier soigneusement I'absence d'erreurs dans les documents avant d'imprimer tous les
enregistrements fusionnés. Les modifications sur le document principal seront répercutées sur tous les
documents fusionnés.

O Terminez la fusion

A ce stade, on peut personnaliser n‘importe lequel des documents fusionnés en les enregistrant comme

un nouveau document et en les modifiant comme on le souhaite, on peut imprimer tout ou partie des

documents fusionnés ou envoyer les messages par courrier électronique.
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4 - Conception de documents longs

Un texteur dispose de nombreuses fonctionnalités pour faciliter la gestion des documents longs. La
rédaction d'une these ou d'un mémoire avec un texteur nécessite |'utilisation des styles qui permettent:
V' De simplifier la gestion de la mise en forme.
v De générer des tables des matieres de fagon automatique.
v" D'utiliser au mieux le volet de navigation a gauche du document et d'utiliser le mode « plan » pour
en modifier rapidement la structure (changer la hiérarchie des titres, déplacer un paragraphe).
v" D'uniformiser la mise en page de plusieurs documents. En effet, il est possible de scinder un
document long en plusieurs documents pour faciliter la manipulation des documents et de les

fusionner ala fin.
Styles et feuilles de style

Un style est un ensemble prédéterminé d’éléments de mise en forme qui s'appliquent a du texte. Ces
éléments concernent en premier lieu la police (taille, couleur) et les attributs de paragraphe (texte justifié,
centré ou aligné a gauche, alinéas, espacements, etc.).

Une feuille de style est 'ensemble des attributs caractérisant tous les éléments hiérarchiques d'un
document, pouvant étre appliqué en un seul clic.

Chaque document est lié par défaut a une feuille de styles (ou jeu de styles) qui détermine la fagon dont les
différents éléments de texte sont mis en forme.

Selon le type de logiciel de traitement de texte utilisé, plusieurs « jeux de styles » prédéfinis sont disponibles
par défaut dans tout nouveau document. Mais il est possible de modifier ces jeux prédéfinis pour créer des

jeux de styles personnalisés.
Automatiser la mise en forme du texte

v Identifier la notion de style

Utiliser et modifier les styles de la galerie Styles rapides
Appliquer un style prédéfini

Modifier des styles prédéfinis

Concevoir ses propres styles (police, paragraphe, numérotation)

Enchainer des styles

AN N VNN

Utiliser l'inspecteur de style

v’ Utiliser les styles pour la numérotation automatique
Définir les sauts de section

v' Connaitre les différentes sections : saut de page, saut de section continu, saut de colonne
v" Paramétrer ses sauts de section et définir la mise en page

v" Modifier l'orientation d’une page
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v’ Différencier les en-tétes ou pieds de page

v’ Insérer une page de garde

Créer des modéles

v’ Utiliser les modéles déja existants
echercher des modéles installés
v’ Rechercher d déles install
v’ Créer des modéles de document personnalisés

v Enregistrer un fichier en tant que modéle (notion de dot)

Créer un document basé sur un modéle

Utiliser le mode Plan

v Définirun plan
v’ Editer un document en mode Plan

v Imprimer un plan

Créer une table des Matiéres

v Préparer le document
v Les styles associés a la table des matiéres
v’ Créer une table des matiéres personnalisée

V" Mettre ajour une table des matiéres

Créer une table d'Index

v’ Connaitre I'utilité d'une table d'index
v’ Créer une table d'index

v Ajouter une entrée d'index

v Ajouter des sous-entrées d'index

v’ Utiliser les options d'index

V" Mettre i jour latable d'index

Créer une table de Références

v Connaitre l'utilité d'une table de références
v’ Créer une table de références
v’ Utiliser des catégories

V" Mettre i jour la table de références

Créer une table d'lllustrations

Créer une table d'illustrations
Ajouter des légendes
Mettre en forme des légendes

Mettre a jour la table d'illustrations
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Logiciels Tableur grapheur

1 - Présentation

Dans le cadre de la formation des futurs cadres de I'administration pédagogique, un logiciel tableur
grapheur est utilisé pour les aider a faire la collecte, le traitement et puis I'analyse des données relatives aux
établissements scolaires. En complémentarité avec les systemes d’informations fournis par le ministére, un
tableur grapheur facilite aussi les tiches préparatoires réalisées offline. Voici quelques-unes des fonctions

des logiciels tableur grapheur :
® Filtre automatique et tri d’'une liste de données.
® Utilisation des formules et des fonctions.
® Utilisation des tableaux croisés dynamiques.

® (Création et mise en forme d'un graphique.

2 - Filtre automatique et tri d'une liste de données

La fonctionnalité filtre automatique peut étre utilisée pour extraire, afficher ou masquer des
enregistrements selon des critéres donnés.
Le tri est utilisé pour classer I'ensemble des données d’une liste selon un ordre donné.
Le tri des données fait partie intégrante de |'analyse des données. On peut, par exemple, avoir besoin de
trier une liste des noms d'éléves dans l'ordre alphabétique, de les trier selon les notes obtenues, allant des
plus élevées au plus basses.
Le tri de données permet de visualiser rapidement les données et, de les comprendre, d'organiser et de
rechercher des données précises et de prendre des décisions avec plus d'efficacité.
On peut trier les données dans une ou plusieurs colonnes en fonction :

® Dutexte(deAdZoudeZaA),

® Des nombres (du plus petit au plus grand ou du plus grand au plus petit)

® Des dates et d’heures (de la plus ancienne a la plus récente et de la plus récente a la plus ancienne).

3 - Utilisation des formules et des fonctions.

Une fonction est une formule prédéfinie qui nous permet d’automatiser et de gagner le temps.
Afin de distinguer les fonctions des textes on commence par le signe “=" Les fonctions effectuent des
opérations portant sur les cellules désignées par leur référence. Par exemple : D2 pour “Colonne D, ligne 2*

Parmi les fonctions les plus utilisées on peut citer quelques exemples :
® Lafonction SOMME pour additionner des nombres ou des cellules.
® Lafonction MOYENNE pour calculer la moyenne d'une série de nombres ou de cellules.
® Lafonction PRODUIT pour multiplier des nombres ou des cellules.

® Les opérations arithmétiques pour faire des calculs arithmétiques.
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® Lafonction MAX et MIN pour afficher la valeur maximale ou minimale d’une série de données.
® Les fonctions de RECHERCHE pour chercher une valeur et renvoyer une autre qui dépond de la
premiere.

La fonction SOMME

Cette fonction comme son nom l'indique sert a effectuer une somme.
Saisir dans la cellule D12 : =SOMME(D2:D11)
Ici on indique qu’on souhaite additionner la cellule D2 jusqu'a la cellule D11

Ce qui peut également s'’écrire =SOMME(B2;B3;B4;B5) ou =B2+B3+B4+B5.

Syntaxe :

=SOMME(cellule1;cellule2;...) ou=SOMME(cellule départ : cellule arrivée)

Remarque : le caractére “” signifie jusqu'd la cellule
La fonction MOYENNE
Elle permet de calculer la moyenne de n valeurs.

Saisir dans la cellule D12 : =MOYENNE(D2:D11)

Exemple de syntaxe :

MOYENNE(cellule1;cellule2;...)

La fonction PRODUIT

Cette fonction comme son nom l'indique permet de calculer le produit d'une série de nombres ou de
cellules

Saisir dans la cellule D2 : =PRODUIT (B2;C2)

Ici on indique qu’on souhaite multiplier la cellule B2 et la cellule C2

Ce qui peut également s'écrire =B2*C2.

Exemples de syntaxe :

=PRODUIT(cellule1;cellule2;...) ou= PRODUIT(celluledépart:cellulearrivée)

Les opérations arithmétiques
Les opérations arithmétiques, quant a elles, n’ont pas besoins de formules puisqu’elles sont des opérations
basiques ce qui signifie qu'on utilise simplement les signes arithmétiques : +, -, * et /
v" L’addition
Elle permet d'additionner des nombres ou des cellules.

Saisir dans la cellule D6 : =D2+D3+D4+D5

Exemple de syntaxe :

=cellule1 + cellule2 + cellule3 ...
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v’ La soustraction
Elle permet de soustraire des nombres ou des cellules.

Saisir dans la cellule D6 : =D2-D3-D4-D5

Exemple de syntaxe :

=cellule1 — cellule2 — cellule3 ...

v la multiplication
Elle permet de multiplier des nombres ou des cellules.

Saisir dans la cellule D2 : =B2*C2

Exemple de syntaxe :

=cellule1 * cellule2 * cellule3 ...

v Ladivision
Elle permet de diviser des valeurs.

Saisir dans la cellule D13 :=D12/C12

Exemple de syntaxe :

=nombre1/nombre2 /...

Les fonctions MAX, MIN

Dans une série de données, si on cherche a extraire la plus grande valeur on fait recours a la fonction MAX.
par contre si on cherche a extraire la plus petite valeur on appelle la fonction MIN.

Exemple : vous entrez 11 valeurs différentes de D2 a D12 et vous souhaitez connaitre la plus petite valeur
vous pouvez saisir dans D13=MIN(D2:D12)

Cependant si vous souhaitez connaitre la plus grande valeur vous pouvez saisir dans D13=MAX(D2:D12)

Exemple de syntaxe :

=MAX(cellule départ :cellule arrivée)

=MIN(cellule départ: cellule arrivée)

Les fonctions de RECHERCHE

La fonction RECHERCHE permet d’effectuer une recherche dans une ligne ou une colonne et de renvoyer
une valeur a partir de la méme position dans une autre ligne ou colonne.

Si on cherche par exemple le N° de téléphone du pere d'un éleve, il suffit de chercher son identifiant
(code Massar) pour avoir I'information demandée.

Le fonctionnement général de l'appel de fonction RECHERCHE(valeur; plage; indice; valeur
approchée) est le suivant :

e Oncherche une valeur (le critére) dans une plage de cellules et, si lavaleur est présente, on renvoie

I'information contenue, sur la méme ligne que valeur, dans la colonne dont I'indice est indiqué.
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e Le dernier argument précise si on souhaite une recherche approchée (VRAI) ou une recherche
exacte (FAUX).

o Siunerecherche approchée estsouhaitée, le tableau doit étre trié par ordre croissant des valeurs
de la premiere colonne. La fonction fournit la plus grande valeur inférieure a valeur. S'il n'existe
pas une telle valeur inférieure (ce qui signifie que la valeur cherchée est strictement plus petite
que la premiére valeur de la premiére colonne de la plage), une erreur se produit.

o Siunerecherche exacte est souhaitée, il n'est pas nécessaire que les données soient triées. Si la

valeur est absente, une erreur se produit.

4 - Les graphiques

Définition
Le graphique estun mode d'expression qui permet de représenter un ensemble de données
numériques disposées dans un tableau en une image lors de la présentation de résultats statistiques. C'est
également un support facilite la compréhension d'un phénomene.
L'intérét des représentations graphiques
La représentation graphique permet de :
®  Faire des comparaisons dans le temps et dans |'espace
®  Analyser les phénomeénes étudiés.

® Identifier les propriétés possibles des valeurs étudiées.

Prédire les résultats futurs du phénomene étudié
Types de graphiques
Généralement, il existe deux types de graphique :
® Legraphique d’évolution
Ce type est utilisé pour présenter |'évolution d’'un phénoméne dans le temps. Par exemple : L'évolution
de l'effectif d’'un établissement sur une période de cing années.
Les graphiques en courbes, a barres et les histogrammes parmi les graphiques les utilisés pour
représenter des changements dans le temps.
® Legraphique de répartition
Ce type est utilisé pour des phénomeénes qui incluent diverses catégories. Il permet de ressortir la
décomposition d'un phénomene étudié. Par exemple la représentation des éléves d'un établissement par
niveau. Les graphiques en pyramide ou en secteurs sont préférables pour représenter les parties d'un tout.
Construction des graphiques
D'une fagon générale, pour construire un graphique, certaines précautions doivent étre prises :
B Déterminer les intervalles de variation de la variable pour en déduire I'échelle adéquate.
B Choisir l'intervalle- unité qui permette de représenter correctement le phénomene et qui
assure la meilleure utilisation de |'espace disponible.

® Indiquer de fagon apparente le titre, la Iégende et la signification des axes.
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Interprétation des graphiques
L'interprétation du graphique est une étape importante pour expliquer les résultats obtenus, en faisant
un simple commentaire afin de justifier ces résultats.

5 - Tableau Croisé Dynamique

Définition

Dans certaines situations professionnelles on peut se retrouver devant des listes longues et complexes
difficiles a analyser en lecture seule. Pour surmonter ce probléme, certains tableurs tels que MS Excel,
OpenOffice, LibreOffice et Apple Numbers proposent le tableau croisé dynamique (TCD). Un tableau croisé
dynamique (TCD), est un outil utilisé pour générer un tableau de synthése a partir d'une table de données
brutes.
L'intérét des TCD

Un TCD permet de synthétiser et d'analyser des données une liste longue ou brute a travers des calculs
mathématiques (somme, nombre, moyenne, maximum, minimum, produit, écart-type...) Le TCD regroupe
les données selon un ou plusieurs critéres, et les présente sous forme de sommes, moyennes, comptages,
etc. Ces critéres pourront étre les lignes et les colonnes de TCD. Le TCD fournit des statistiques détaillées,
selon la maniére dont il est construit.

® Exemple
Grace au tableau de suivi hebdomadaire indiqué ci-dessous. Un Surveillant général d'un établissement

scolaire a voulu analyser les données d'absence des éléves pour le mois de novembre.

Classe Semaine NB-Heures NB-Eléves
TCL1 1 20h 4
TCL2 1 10h 4
TCL3 1 15h 5
TCS! 1 12h 2
TCS2 1 14h 1
TCS3 1 02h 1
TCS4 1 06 h 2
TCL1 2 10 h 2
TCL2 2 14h 3
TCL3 2 04h 1
TCS1 2 08h 3
TCS2 2 06 h 3
TCS3 2 05h 1
TCS4 2 02h 1
TCL1 3 08h 2
TCL2 3 02h 1
TCL3 3 10h 4
TCS!1 3 09h 3
TCS2 3 06 h 2
TCS3 3 08h n
TCS4 3 12h 4
TCL1 4 06h 2
TCL2 4 09h 4
TCL3 4 10h 3
TCSI1 4 12h 2
TCS2 4 08 h 1
TCS3 4 04h 1
TCS4 4 05h 2
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Afin d'analyser les données du tableau, Surveillant général a posé les questions suivantes :

®  Nombre d'heures d'absence durant le mois de novembre pour chaque classe ?

®  Nombre total d'heures d'absence hebdomadaire ?

Ces questions peuvent étre répondues en utilisant I'outil TCD.

®  Nombre d'heures d'absence durant le mois de novembre pour chaque classe

Classe

NB-Heures-M11

TCL

TCL2

TCL3

TCS1

TCS2

TCS3

TCS4
Tota

1 général

®  Nombre total d'heures d'absence hebdomadaire

Classe 51 52 53 54 Total général
TCL1 20 10 5] 44
TCL2 10 14 2 35
TCL3 15 4 10 10 39
TCS51 12 8 12 41
TCS52 14 G 5] 8 34
TCS3 2 3 8 4 19
TC54 5] 2 12 3 25

Total général 79 49 55 54 237

Cet exemple illustre I'importance des tableaux croisés dynamiques pour I'analyse de données.
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Présentation assistée par ordinateur

La présentation assistée par ordinateur consiste en la création de diaporamas en se servant d’un logiciel
approprié. Une barre d’outils facilite la réalisation de présentations dynamiques agrémentées de texte,
d’images, sons et vidéos. Les documents de présentation créés sont surtout destinés a l'affichage sur un
écran:vidéoprojecteur, ordinateurs, TV, appareils mobiles. Ces fichiers sont compatibles avec les principaux
systémes d’exploitation Windows, Mac OS, Linux, iOS et Android.
Les présentateurs utilisent les logiciels de présentation assistée par ordinateur comme support notamment
pour:

v la conception de documents animés multimédia ;

v" Animer une réunion de travail, une formation ou des cours;

v" Laréalisation d’albums photos ;

v’ Lacréation d’images animées ou GIFs;

v’ Lamiseen page de données pour des infographies, cartes géographiques, etc.

1 - Utiliser un logiciel de présentation assistée par ordinateur

Rares sont aujourd’hui les présentations qui ne sont pas assistées par ordinateur. Mais encore faut-il savoir
structurer correctement son discours et le rendre facilement compréhensible grace a un diaporama clair et
précis.

La préparation du diaporama, c’est tout d'abord le brainstorming. Il permet de poser les questions
importantes et de bien cerner le sujet afin de mieux organiser son diaporama. L'écueil reste principalement
de surcharger la présentation avec trop deffets et de brouiller de fait le message que I'on souhaite faire
passer.

Une réflexion doit tout d'abord étre menée sur le contenu : qu’est-ce que je mets dans le diaporama ? Quel
est mon message ? Comment je veux le dire ? Puis il faut penser d la forme : sur quoi je veux attirer ['attention

? Quels sont les outils d mettre en place ?
2 - Définitions

® Une diapositive est une page écran de la présentation qui peut contenir : du texte, des images , des
tableaux, des graphiques , des organigrammes, des animations, des sons et des vidéos.

® Un diaporama est un document destiné a étre projeté sur un écran, soit sous forme d'une succession de
diapositives (lors d’'une présentation orale tel qu'un exposé par exemple), soit sous forme audiovisuelle
intégrant une bande sonore.

® la création d'une diapositive se fait au travers d'un certain nombre de logiciels dits logiciels de

présentation assistée par ordinateur (Pré AO), dont les plus répandus sont : Microsoft power point (Suite

de Microsoft Office), Open Office Impress (Suite Open office), Keynote (Suite Iwork), Google présentation

(google Slides).
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4 - Créer une présentation

La création d’une présentation passe par la maitrise de l'interface de I'application et les modes d'affichages
d'un logiciel de PréAO.

Les présentations commencent généralement avec une diapositive de titre qui peut contenir le nom ou le
sujet. La diapositive du titre est suivie des diapositives de contenus qui contiennent des informations

énéralement sous la forme de texte ou d’objets insérés.
g )

® Ajouter et mettre en forme du texte

Tout texte doit étre saisi dans une zone de texte, qu'elle soit prédéfinie, ou insérée ultérieurement a l'aide
du menu Insertion puis Zone de texte. Le texte peut ensuite étre mis en forme comme dans les logiciels de

traitement des textes (police, taille de police, gras, italique, souligné, liste a puces ou numéros......... ).

® Insérer des objets:

On peutinsérer plusieurs types d’objets dans les diapositives : tableau, graphique, forme Smart ART, images,
son, lien hypertexte, action et vidéo.
v Son : les formats pris en charge sont nombreux, notamment le mp3 et le wav. Des sons sont déja
présents dans le logiciel.
v’ Lien hypertexte : il renvoie vers un site internet qui s'ouvre lorsque I'on clique dessus (lien externe)
ou vers une diapositive de la présentation (lien interne) .
v Action : ces boutons permettent de déclencher une action (ouverture d'un document, Afficher une
autre diapositive, lancement d’'un son...) lorsque I'on appuie dessus.

v Vidéo : les formats avi et wmv sont pris en charge

® (Créerdes animations

On peut distinguer 2 grands types d’animations, soit les transitions de diapositive et les animations des
textes et d'objets.

v’ Les animations gerent l'arrivée et le départ des éléments sur la diapositive et permettent de
dynamiser les visuels pour synchroniser leur affichage avec le discours. On les applique aux textes,
aux images ou a d'autres objets sur la diapositive

v’ Une transition de diapositive est I'effet visuel qui se produit lorsque vous passez d'une diapositive
a l'autre pendant une présentation. Vous pouvez contrdler la vitesse, ajouter du son et

personnaliser I'apparence des effets de transition.

® Testerle diaporama

Pour tester la présentation, il suffit d'aller dans l'onglet « Diaporama » pour le PowerPoint et « Lire » pour le

Google Slides. Vous pourrez ainsi notamment :
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® \Visionner a partir du début;

® Visionner a partir de la diapositive actuelle ;

® Personnaliser la disposition de votre diaporama;

® Enregistrer en méme temps que le diaporamaest lancé ;
® \Vérifier le temps nécessaire pour visionner le diaporama ;
® Configurer les parametres du diaporama ;

® Masquer une diapositive;

® Choisirlarésolution.

5 - Conseils pour réaliser la présentation

® Conseils de forme a adapter en fonction du contexte

<

La présentation suit un plan (sommaire, introduction, développement, conclusion) divisé en
grandes parties : présence de titres, de sous-titres et d’'une bibliographie pour citer ses sources ;

Le discours doit s'adapter au public concerné (niveau de langage, d'études...) ;

Le nombre de diapositives dépendra du contenu a présenter ;

Une idée par diapositive pour faciliter la compréhension et 5 a 8 lignes de texte par diapositive ;
Eviter absolument d'écrire « texto » ce que vous allez dire ;

Remplacer le texte par des visuels (graphiques, illustrations...)

Citer les sources et les auteurs (pour les photos ou les citations dans le texte);

Préférer des images sous licences libres (créative Common par ex.)
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Le timing idéal : 2 minutes par écran

Conseils sur la mise en forme :

O Lestitres, les sous titres et le rexte :

Les titres, les sous-titres et e texte doivent, d’'une diapositive a I'autre, se trouver au méme endroit (a gauche

ou a droite), avoir la méme taille et le méme alignement.

Il faut éviter d’écrire en majuscules, et d'utiliser le gras uniquement pour les mots importants et l'italique

seulement dans les cas ot il est normalement requis (titres d’ceuvre, mots d'une autre langue, etc.).

Pour ce qui est du contenu, on suggere I'emploi de phrases courtes, d'une syntaxe simple, et d'un
vocabulaire concret et uniformisé (au lieu de synonymes). Les abréviations bien connues de l'auditoire
peuvent apparaitre, mais elles ne doivent pas rendre le message incompréhensible. Les abréviations moins

connues pourront étre définies au début.
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O Les couleurs

v' Une i deux couleurs, a nuancer éventuellement ;

v Arriére-plans discrets et cohérents ;

v" Modéle ou un théme attrayant et cohérent, sans étre « tape-a-I'ceil »;

v’ Contraste important entre la couleur d'arriére-plan et la couleur du texte (la lisibilité).

O Choix et taille de La police d’écriture

v’ Choisissez des polices faciles a lire
v Adapter la taille de la police : Titre : 38 a 44 points ; Sous-titre et texte : 24 a 32 points
v’ Uniformiser la taille d’une diapositive a l'autre (cohérence)

O Choix des illustrations (images ou rexte)

v Des schémas simples et pertinents ;
v' Des photos ou dessins de bonne qualité ;

v Privilégier les dessins avec un fond transparent.

O Animations et transitions

v Autiliser avec parcimonie et Préférer les animations simples et sobres avec Lancement a la souris
plutdt qu'automatique (maitrise du timing)
v’ Utiliser des transitions entre diapositives simples et sobres et avec Lancement a la souris plut6t

qu’automatique (maitrise du timing)

6 - Quelques régles de bonne conduite

v Restez debout, face au public eta c6té de I'écran de projection;
Parler d'une voix assurée et dynamique ;

Commentez, animez, montrez avec les mains ou un pointeur ;
Utilisez des images, graphiques, photos... que vous commentez ;

Ne pas lire les diapositives ;
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Si vous étes plusieurs a présenter :
O Compléter les propos de votre partenaire s'il a oublié quelque chose
O Ne gesticulez pas, ne vous reposez pas contre le mur...
O Suivez ce que dit le présentateur pour l'aider et le mettre en confiance (et ne pas
le laisser & I'abandon)
O Essayer d'alterner vos temps de parole le plus souvent possible pour donner du

rythme avotre présentation




