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CH2 :  Découverte de la suite bureautique 

 

 

 اوزشبف ِغّٛػخ اٌّىزت 2اٌفظً 

 Concevoir des documents sur WORD. 

Introduction : 

La bureautique est un terme qui regroupe les logiciels 

qui aident l'entreprise dans la rédaction de 

documents.  

Microsoft Office est une suite bureautique permettant 

entre autres d'écrire des lettres, rédiger des CV (avec 

Word), créer des présentations (avec Power Point), 

créer des tableaux de calcul 

et des graphiques (avec Excel) et gérer son temps, 

ses contacts et ses mails (avec Outlook). 

Il existe plusieurs suites de logiciels de bureautique, 

dont la plus connue et la plus utilisée : Microsoft 

Office est celle que nous allons voir dans ce 

chapitre. Il existe des concurrents comme 

OpenOffice que nous verrons à la fin de ce cours. 

 

 WORD بشَايج عهى انًستُذاث تصًٍى• 1 

 يمذيت
عطح اٌّىزت ٘ٛ ِظطٍح ٠غّغ ث١ٓ اٌجشاِظ اٌزٟ رغبػذ 

 ِغزخذِٟ اٌىّج١ٛرش فٟ وزبثخ اٌّغزٕذاد.

Microsoft Office  ِٓ ،ػجبسح ػٓ ِغّٛػخ ِىزج١خ رغّح

ث١ٓ أِٛس أخشٜ، ثىزبثخ اٌشعبئً ٚوزبثخ اٌغ١شح اٌزار١خ 

( ٚئٔشبء اٌؼشٚع اٌزمذ١ّ٠خ )ثبعزخذاَ Word)ثبعزخذاَ 

Power Point.ٚئٔشبء عذاٚي اٌؼ١ٍّبد اٌحغبث١خ ) 

( ٚئداسح ٚلزه ٚعٙبد Excelٚاٌشعَٛ اٌج١ب١ٔخ )ثبعزخذاَ 

 (. Outlookالارظبي ٚسعبئً اٌجش٠ذ الإٌىزشٟٚٔ )ثبعزخذاَ 

 رٌه فٟ ثّب اٌّىزج١خ، اٌجشاِظ ِغّٛػبد ِٓ اٌؼذ٠ذ ٕ٘بن

باع ٚأوضش٘ب أشٙش٘ب ًِ  اٌزٞ ٘ٛ Microsoft Office: زخذا

 OpenOffice ِضً ِٕبفغ١ٓ ٕ٘بن. اٌفظً ٘زا فٟ عٕشاٖ

 اٌذٚسح ٘زٖ ٔٙب٠خ فٟ عٕشاُ٘ ٚاٌزٞ
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 Pour concevoir votre propre modèle 

Word, suivez les étapes suivantes  :  

Planifiez la mise en page. Pensez à l’emplacement des en-

têtes, des pieds de page, des sections et de tout élément 

spécifique nécessaire à votre type de document. Pensez à la 

hiérarchie des informations et à la manière de les organiser 

logiquement et esthétiquement. 

Choisissez les polices de caractères et la typographie. 

Choisissez des polices visuellement attrayantes et faciles à 

lire. Pensez à utiliser une combinaison de polices pour les 

titres, les sous-titres et le corps du texte afin d’ajouter un 

intérêt visuel.Choisissez la police dans la liste déroulante 

de l’onglet Accueil. Définissez la taille et mettez le texte en 

gras ou souligné si nécessaire. 

 لتصميم مستند Word الخطوات اتبع بك، الخاص 

 :التالية
 

 والأقسام والتذٌٌلات الرؤوس موقع فً فكر. التخطٌط تخطٌط
 فكر. بك الخاص المستند لنوع مطلوبة محددة عناصر وأي
ا تنظٌمها وكٌفٌة للمعلومات الهرمً التسلسل فً ًٌ  منطق

ا ًٌ  .وجمال
ا الجذابة الخطوط اختر. والطباعة الخطوط اختر ًٌ  بصر

 الخطوط من مجموعة استخدام فً فكر. القراءة وسهلة
 اهتمام لإضافة الأساسً والنص الفرعٌة والعناوٌن للعناوٌن
 .بصري

 الصفحة التبوٌب علامة فً المنسدلة القائمة من الخط اختر
 إذا خط تحته أو غامقًا النص واجعل الحجم اضبط. الرئٌسٌة

 .الأمر لزم

 

 Déterminez la palette de couleurs. Envisagez d’utiliser un 

nombre limité de couleurs pour maintenir la cohérence et 

ne pas submerger le lecteur. Appliquez la palette de 

couleurs aux titres, aux arrière-plans et à d’autres 

éléments de la conception si nécessaire.  

 Créez des styles et des mises en forme. Définissez et 

appliquez des styles et une mise en forme cohérents dans 

l’ensemble du modèle. Cela inclut les styles de police, la 

mise en forme des paragraphes, les puces, les titres et les 

sous-titres. Utilisez la fonction de styles de l’onglet Accueil 

pour créer et appliquer des mises en forme rapidement et 

  ِٓ رحذ٠ذ ٌٛحخ الأٌٛاْ. فىش فٟ اعزخذاَ ػذد ِحذٚد

الأٌٛاْ ٌٍحفبظ ػٍٝ الارغبق ٚػذَ ئسثبن اٌمبسب. لُ 

ٚػٕبطش ثزطج١ك ٌٛحخ الأٌٛاْ ػٍٝ اٌؼٕب٠ٚٓ ٚاٌخٍف١بد 

 اٌزظ١ُّ الأخشٜ حغت اٌضشٚسح.

ئٔشبء الأّٔبط ٚاٌزٕغ١مبد. لُ ثزحذ٠ذ ٚرطج١ك الأّٔبط 

ٚاٌزٕغ١مبد اٌّزغمخ فٟ ع١ّغ أٔحبء اٌمبٌت. ٠زضّٓ رٌه أّٔبط 

اٌخطٛط ٚرٕغ١ك اٌفمشاد ٚاٌزؼذاد إٌمطٟ ٚاٌؼٕب٠ٚٓ ٚاٌؼٕب٠ٚٓ 

 اٌفشػ١خ. اعزخذَ ١ِضح "الأّٔبط" فٟ ػلاِخ اٌزج٠ٛت "اٌظفحخ

 اٌشئ١غ١خ" لإٔشبء اٌزخط١طبد ٚرطج١مٙب ثغشػخ ٚعٌٙٛخ.
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facilement. 

 

 

 Incluez des espaces réservés pour le contenu. 

Ajoutez des espaces réservés au texte et à l’image 

pour représenter le contenu type qui sera inséré dans 

le modèle. 

 Dans ONLYOFFICE, vous pouvez ajouter des champs 

remplissables dans l’onglet Formulaire au format 

DOCXF. Sélectionnez le type de champ dont vous avez 

besoin et ajoutez-le au document. Une fois le modèle 

prêt, vous n’avez plus qu’à remplir les champs sans 

apporter de modifications supplémentaires au document. 

  لُ ثزض١ّٓ اٌؼٕبطش إٌبئجخ ٌٍّحزٜٛ. لُ ثاضبفخ ػٕبطش

ٔبئجخ ٌٍٕض ٚاٌظٛس ٌزّض١ً اٌّحزٜٛ إٌّٛرعٟ اٌزٞ ع١زُ 

 .اٌٍّفئدساعٗ فٟ 

، ٠ّىٕه ئضبفخ حمٛي لبثٍخ ٌٍزؼجئخ فٟ ONLYOFFICEفٟ 

حذد ٔٛع اٌحمً . DOCXFػلاِخ رج٠ٛت إٌّٛرط ثزٕغ١ك 

اٌزٞ رحزبعٗ ٚأضفٗ ئٌٝ اٌّغزٕذ. ثّغشد أْ ٠ظجح اٌمبٌت 

عب٘ضًا، وً ِب ػ١ٍه فؼٍٗ ٘ٛ ًِء اٌحمٛي دْٚ ئعشاء أٞ 

 رغ١١شاد ئضبف١خ ػٍٝ اٌّغزٕذ.

 

 L’ajout de beaux arrière-plans à vos documents 

Word peut améliorer leur attrait visuel et les faire 

ressortir. Un arrière-plan visuellement attrayant peut 

rendre votre document plus attrayant et plus 

professionnel. Il peut contribuer à créer une 

impression positive sur les lecteurs et à capter leur 

attention. 

Pour ce faire, vous pouvez utiliser vos propres photos, des 

  ٠ّىٓ أْ رإدٞ ئضبفخ خٍف١بد ع١ٍّخ ئٌٝ ِغزٕذاد

Word  اٌخبطخ ثه ئٌٝ رحغ١ٓ عبرث١زٙب اٌّشئ١خ

ٚعؼٍٙب ثبسصح. ٠ّىٓ ٌٍخٍف١خ اٌغزاثخ ثظش٠بً أْ رغؼً 

ِغزٕذن أوضش عبرث١خ ٚاحزشاف١خ. ٠ّىٓ أْ ٠غبػذ فٟ 

 خٍك أطجبع ئ٠غبثٟ ٌذٜ اٌمشاء ٚعزة أزجبُ٘ٙ.

 

ٌٍم١بَ ثزٌه، ٠ّىٕه اعزخذاَ طٛسن اٌخبطخ، أٚ اٌظٛس ِٓ 

ؼضٛس ػٍٝ اٌظٛسح إٌّبعجخ ػٍٝ اٌظٛس اٌّخضٔخ، أٚ اٌ
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images provenant d’un stock d’images ou en trouver une 

appropriée sur l’internet. Veuillez noter que si vous utilisez 

une image provenant de sources publiques, assurez-vous que 

vous ne violez pas les droits d’auteur.  

Pour ajouter une image en arrière-plan, cliquez sur l’onglet 

Insertion, dans la barre d’outils supérieure. Choisissez Image 

→ Image à partir d’un fichier. Recherchez ensuite l’image 

nécessaire dans votre espace de stockage. 

الإٔزشٔذ. ٠شعٝ ِلاحظخ أٔٗ ئرا وٕذ رغزخذَ طٛسح ِٓ 

 ِظبدس ػبِخ، فزأوذ ِٓ أٔه لا رٕزٙه حمٛق اٌطجغ ٚإٌشش.

 

لإضبفخ طٛسح خٍف١خ، أمش فٛق ػلاِخ اٌزج٠ٛت "ئدساط" فٟ 

طٛسح ِٓ ٍِف. صُ → شش٠ظ الأدٚاد اٌؼٍٛٞ. اخزش طٛسح 

خ فٟ ِغبحخ اٌزخض٠ٓ اٌخبطخ اثحش ػٓ اٌظٛسح اٌضشٚس٠

 ثه.

 

 Text Art vous permet de créer des textes décoratifs 

attrayants dans les documents Word. Cette fonction 

est très utile pour les titres, les en-têtes et tout autre 

élément de texte devant être mis en évidence ou 

stylisé. Expérimentez les différents styles et options 

de formatage de Text Art pour obtenir l’effet visuel 

souhaité dans votre document. 

Allez dans l’onglet Insertion, cliquez sur Text Art et 

choisissez l’option qui vous convient. 

 

 

  ٠ز١ح ٌهText Art  ئٔشبء ٔظٛص صخشف١خ عزاثخ

ِف١ذح عذًا  . رؼذ ٘زٖ ا١ٌّضحWordفٟ ِغزٕذاد 

ٌٍؼٕب٠ٚٓ ٚاٌشؤٚط ٚأٞ ػٕبطش ٔظ١خ أخشٜ رحزبط 

ئٌٝ ئثشاص٘ب أٚ رظ١ّّٙب. لُ ثزغشثخ الأّٔبط 

ٌزحم١ك  Text Artٚخ١بساد اٌزٕغ١ك اٌّخزٍفخ فٟ 

 اٌزأص١ش اٌّشئٟ اٌزٞ رش٠ذٖ فٟ اٌّغزٕذ اٌخبص ثه.

 

أزمً ئٌٝ ػلاِخ اٌزج٠ٛت "ئدساط"، ٚأمش فٛق "فٓ إٌض" 

 ٌزٞ ٠ٕبعجه.ٚاخزش اٌخ١بس ا
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 Une zone de texte avec le style Text Art sélectionné 

sera insérée dans le document. Remplacez le texte 

prédéfini par le texte souhaité en cliquant dans la 

zone de texte et en tapant. 

 

Personnalisez l’apparence de votre dessin de texte en le 

sélectionnant et en utilisant les outils et options 

disponibles dans l’onglet Accueil. Vous pouvez 

modifier la police, la taille, la couleur, l’alignement et 

d’autres options de mise en forme pour obtenir l’aspect 

souhaité. 

 

Redimensionnez et repositionnez la boîte Text Art selon 

vos besoins en cliquant sur ses poignées et en les faisant 

glisser. 

  ع١زُ ئدساط ِشثغ ٔض ثّٕظText Art  ٟاٌّحذد ف

اٌّغزٕذ. اعزجذي إٌض اٌّحذد ِغجمبً ثبٌٕض اٌّطٍٛة ِٓ 

 خلاي إٌمش فٟ ِشثغ إٌض ٚاٌىزبثخ.

 

ظٙش سعُ إٌض اٌخبص ثه ػٓ طش٠ك لُ ثزخظ١ض ِ

رحذ٠ذٖ ٚاعزخذاَ الأدٚاد ٚاٌخ١بساد اٌّزٛفشح فٟ ػلاِخ 

اٌزج٠ٛت اٌظفحخ اٌشئ١غ١خ. ٠ّىٕه رغ١١ش اٌخظ ٚاٌحغُ ٚاٌٍْٛ 

ٚاٌّحبراح ٚخ١بساد اٌزٕغ١ك الأخشٜ ٌزحم١ك اٌشىً اٌزٞ 

 رش٠ذٖ.

 

ٚرغ١١ش ِٛضؼٗ حغت  Text Artلُ ثزغ١١ش حغُ ِشثغ 

 إٌمش ػٍٝ ِمبثضٗ ٚعحجٙب. اٌحبعخ ػٓ طش٠ك

 

 La conception de tableaux dans les documents Word 

permet d’organiser l’information, de mettre en 

évidence les données d’un tableau, de souligner le 

 

 مستندات فً الجداول تصمٌم ٌساعد Word تنظٌم على 
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point principal, de faciliter les comparaisons et 

d’améliorer la compréhension des données. 

Tout d’abord, ajoutez un tableau à votre document 

Word. Allez dans l’onglet Insertion→ Tableau. Une 

grille apparaît avec des options permettant de 

sélectionner le nombre de lignes et de colonnes. 

Choisissez le nombre de lignes et de colonnes souhaité 

en cliquant sur la grille et en la faisant glisser. Vous 

pouvez également sélectionner Insérer un tableau 

personnalisé pour spécifier le nombre exact de lignes et 

de colonnes. 

 

 على والتأكٌد الجدول فً البٌانات وتمٌٌز المعلومات

 .البٌانات فهم وتحسٌن المقارنات وتسهٌل الرئٌسٌة النقطة

 

 انتقل. بك الخاص Word مستند إلى جدول بإضافة قم أولاً،

 بها شبكة تظهر. الجدول→  إدراج التبوٌب علامة إلى

 .والأعمدة الصفوف عدد لتحدٌد خٌارات

 

 النقر طرٌق عن ترٌدها التً والأعمدة الصفوف عدد اختر

 جدول إدراج تحدٌد أٌضًا ٌمكنك. وسحبها الشبكة على

 .والأعمدة للصفوف الدقٌق العدد لتحدٌد مخصص

 
 Après avoir inséré le tableau, vous pouvez procéder 

à sa conception. 

 

Cliquez sur Paramètres des tableaux dans la barre 

d’outils de droite. Vous pouvez y appliquer un modèle 

de tableau prêt à l’emploi. 

 .ّٗثؼذ ئدساط اٌغذٚي، ٠ّىٕه اٌّزبثؼخ ئٌٝ رظ١ّ 

 

أمش فٛق ئػذاداد اٌغذٚي فٟ شش٠ظ الأدٚاد الأ٠ّٓ. ٠ّىٕه 

 رطج١ك لبٌت عذٚي عب٘ض ػ١ٍٗ.
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 Si vous n’aimez pas les modèles prêts à l’emploi ou 

si vous souhaitez les modifier. Appliquez les 

paramètres ci-dessous. 

 

Style des bordures. Modifiez manuellement le style de 

bordure en sélectionnant l’épaisseur de la bordure dans 

la liste déroulante. Définissez la couleur de la bordure 

dans le champ situé à côté. 

 قم. تعدٌلها ترٌد أو الجاهزة القوالب تحب لا كنت إذا 
 .أدناه الإعدادات بتطبٌق

 
ا الحدود نمط بتغٌٌر قم. الحدود نمط ًٌ  تحدٌد طرٌق عن ٌدو

 فً الحدود لون بتعٌٌن قم. المنسدلة القائمة من الحدود سمك
 .له المجاور الحقل

 

 Lignes de quadrillage. Vous pouvez ajouter ou 

supprimer des bordures pour donner au tableau le 

format souhaité. Sélectionnez l’option permettant de 

ne conserver qu’un type de bordure spécifique dans 

le champ de couleur de bordure ci-dessous. 

Couleur d’arrière-plan. Sélectionnez une couleur pour 

peindre les cellules dans la liste déroulante. Vous 

pouvez les appliquer à un groupe de cellules 

 

 ٠ّىٕه ئضبفخ حذٚد أٚ ئصاٌزٙب لإػطبء خطىط انشبكت .

اٌغذٚي اٌزٕغ١ك اٌزٞ رش٠ذٖ. حذد خ١بس الاحزفبظ ثٕٛع حذ 

 ً ٌْٛ اٌحذٚد أدٔبٖ.ِؼ١ٓ فمظ فٟ حم

 

. حذد ٌٛٔبً ٌطلاء اٌخلا٠ب ِٓ اٌمبئّخ إٌّغذٌخ. نىٌ انخهفٍت

٠ّىٕه رطج١مٙب ػٍٝ ِغّٛػخ ِٓ اٌخلا٠ب اٌّحذدح فمظ، أٚ ػٍٝ 

 طف، أٚ ػٍٝ عذٚي ثأوٍّٗ.
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sélectionnées uniquement, à une ligne ou à un tableau 

entier. 

Si les couleurs de la palette ne vous conviennent pas, 

vous pouvez définir une couleur déjà utilisée dans le 

document à l’aide d’une pipette et l’appliquer aux 

cellules. 

ئرا ٌُ رؼغجه الأٌٛاْ اٌّٛعٛدح فٟ اٌٍٛحخ، ف١ّىٕه رؼ١١ٓ 

اٌشبفطخ ٚرطج١مٗ اٌٍْٛ اٌّغزخذَ ثبٌفؼً فٟ اٌّغزٕذ ثبعزخذاَ 

 ػٍٝ اٌخلا٠ب.

 
 Dessins 

Pour dessiner votre logo le plus simple, utilisez la 

fonction de dessin à la main. Pour ce faire, allez dans 

l’onglet Dessin et sélectionnez l’outil : stylo ou 

surligneur. Dans la liste déroulante située sous l’icône 

de l’outil, sélectionnez une couleur et une taille. 

 الرسومات 
 للقٌام. الٌدوي الرسم مٌزة استخدم لدٌك، شعار أبسط لرسم
 أو القلم: الأداة وحدد" الرسم" التبوٌب علامة إلى انتقل بذلك،

 الأداة، أٌقونة أسفل الموجودة المنسدلة القائمة من. التمٌٌز قلم
 .والحجم اللون حدد
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 Concevoir des tableaux avec EXCEL. 

 Ouvrez un document Excel. Faites un doubleclic 

sur le document ou sur l'icône d'Excel et 

sélectionnez son nom depuis la page d'accueil. Cela 

permet d'ouvrir un document avec des colonnes 

cachées dans Excel. 

 

  EXCEL  تصًٍى انجذاول ببشَايج •2 

 أٚ اٌّغزٕذ فٛق ِضدٚعًب ٔمشًا أمش. إكسم يستُذ افتح 

 ٌه ٠ز١ح. اٌشئ١غ١خ اٌظفحخ ِٓ اعّٗ ٚحذد Excel أ٠مٛٔخ

 .Excel فٟ ِخف١خ أػّذح ػٍٝ ٠حزٛٞ ِغزٕذ فزح رٌه

 ػٍٝ إٌمش خلاي ِٓ عذ٠ذ Excel ِغزٕذ فزح أ٠ضًب ٠ّىٕه

 عزحزبط ٌٚىٕه ٌٍجشٔبِظ، اٌشئ١غ١خ اٌظفحخ فٟ" فبسغخ ٚسلخ"

 .اٌّزبثؼخ لجً ث١بٔبره ئدخبي ئٌٝ

 
 

 Choisissez les données du tableau. Cliquez sur la 

cellule en haut à gauche du groupe de données que 

vous voulez inclure, puis maintenez ⇧ Shift appuyé 

tout en cliquant sur la cellule en bas à droite du 

groupe de données. 

Par exemple, si vous avez des données dans les cellules 

depuis A1 jusqu'à A5 et sur la droite jusqu'à D5, vous 

devez cliquer sur A1, puis cliquez sur D5 en maintenant 

⇧ Shift appuyé. 

 

 أمش ػٍٝ اٌخ١ٍخ اٌؼ٠ٍٛخ ا١ٌغشٜ اختش بٍاَاث انجذول .

رش٠ذ رض١ّٕٙب، صُ اضغظ  ٌّغّٛػخ اٌج١بٔبد اٌزٟ

أصٕبء إٌمش ػٍٝ اٌخ١ٍخ ا١ٌّٕٝ  Shift ⇧ثبعزّشاس ػٍٝ صس 

 اٌغف١ٍخ ٌّغّٛػخ اٌج١بٔبد.

 A1ػٍٝ عج١ً اٌّضبي، ئرا وبٔذ ٌذ٠ه ث١بٔبد فٟ اٌخلا٠ب ِٓ 

صُ إٌمش  A1، ف١ّىٕه إٌمش ػٍٝ D5ٚػٍٝ ١ّ٠ٓ  A5ئٌٝ 

 .Shift ⇧أصٕبء اٌضغظ ػٍٝ صس  D5ػٍٝ 
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 Sélectionnez l'onglet Insérer. C'est un onglet avec 

un ruban vert en haut de la fenêtre d'Excel. Cela 

vous permet de faire apparaitre une barre d'outils 

juste sous le ruban. 

Si vous êtes sur un Mac, assurez-vous de ne pas cliquer 

sur le bouton Insérer dans la barre de menu. 

 

  ئٔٙب ػلاِخ رج٠ٛت رحزٛٞ  .إدساجحذد علايت انتبىٌب 

. ٠ز١ح ٌه رٌه ػشع Excelػٍٝ شش٠ظ أخضش أػٍٝ ٔبفزح 

 شش٠ظ أدٚاد أعفً اٌشش٠ظ ِجبششح.

، فزأوذ ِٓ ػذَ إٌمش فٛق اٌضس Macئرا وٕذ رغزخذَ عٙبص 

 "ئدساط" فٟ شش٠ظ اٌمبئّخ.

 
 Choisissez Tableau. Cette option se trouve dans la 

section Tableau de la barre d'outils. Vous devriez 

voir une fenêtre s'ouvrir. 

 ٠ٛعذ ٘زا اٌخ١بس فٟ لغُ اٌغذٚي ثشش٠ظ اختش انجذول .

 الأدٚاد. ٠غت أْ رشٜ ٔبفزح ِفزٛحخ.
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 Cliquez sur OK. Vous le trouverez en bas de la 

fenêtre qui s'ouvre. Cela permet de créer le 

nouveau tableau. 

Si le groupe de données possède des cellules en haut 

dédiées au nom des colonnes (c'est-à-dire des entêtes), 

cliquez sur Mon tableau possède des entêtes avant de 

sélectionner OK. 

 

 عزغذٖ فٟ أعفً إٌبفزح اٌزٟ رفزح. اَمش فىق يىافك .

 ٠إدٞ ٘زا ئٌٝ ئٔشبء اٌغذٚي اٌغذ٠ذ.

ئرا وبٔذ ِغّٛػخ اٌج١بٔبد رحزٛٞ ػٍٝ خلا٠ب فٟ الأػٍٝ 

ِخظظخ لأعّبء الأػّذح )أٞ اٌشؤٚط(، فبٔمش فٛق ٠حزٛٞ 

 اٌغذٚي ػٍٝ سؤٚط لجً رحذ٠ذ ِٛافك.

 
 Appuyez sur Apparence. C'est le ruban vert qui se 

trouve en haut de la fenêtre d'Excel. Cela devrait 

ouvrir une barre d'outils directement sous le ruban 

vert. 

Si vous ne le voyez pas, sélectionnez le tableau pour le 

faire apparaitre. 

 ئٔٗ اٌشش٠ظ الأخضش اٌّٛعٛد ط عهى انًظهشاضغ .

أػٍٝ ٔبفزح ئوغً. ع١إدٞ ٘زا ئٌٝ فزح شش٠ظ أدٚاد 

 أعفً اٌشش٠ظ الأخضش ِجبششح.

 ئرا ٌُ رزّىٓ ِٓ سؤ٠زٗ، فحذد اٌغذٚي لإظٙبسٖ.



 

12 
 

 
 Sélectionnez l'apparence de votre choix. Cliquez 

sur l'une des cases colorées dans la section Styles de 

tableau de la barre pour voir la couleur et 

l'apparence que vous voulez utiliser. 

Vous pouvez cliquer sur la flèche vers le bas à droite 

des cases colorées pour obtenir d'autres options. 

 أمش فٛق أحذ اٌّشثؼبد نًظهش انزي تشٌذِحذد ا .

اٌٍّٛٔخ فٟ لغُ أّٔبط اٌغذٚي ثبٌشش٠ظ ٌشؤ٠خ اٌٍْٛ 

 ٚاٌّظٙش اٌزٞ رش٠ذ اعزخذاِٗ.

٠ّىٕه إٌمش فٛق اٌغُٙ لأعفً اٌّٛعٛد ػٍٝ ١ّ٠ٓ اٌّشثؼبد 

 اٌٍّٛٔخ ٌٍحظٛي ػٍٝ خ١بساد أخشٜ.
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3. Conception d’une présentation 

avec  Powerpoint.  

 Powerpointتصًٍى عشض تمذًًٌ باستخذاو بشَايج .3

 Créer une nouvelle présentation 

Après avoir ouvert PowerPoint, cliquer sur « Nouveau » 

dans le volet de gauche. Les entreprises peuvent choisir 

de créer leur propre présentation et d'en concevoir une à 

partir d'un modèle. Pour cela, différentes options sont 

possibles : 

 Cliquer sur « Nouvelle présentation ». 

Sélectionner l'un des modèles de présentation proposés 

par PowerPoint. 

Rechercher un modèle en entrant un mot clé ou une 

expression clé dans la barre de recherche ou cliquer sur 

l'une des catégories de recherche suggérées située juste 

en dessous. 

 إَشاء عشض تمذًًٌ جذٌذ 

، أمش فٛق "عذ٠ذ" فٟ اٌغضء الأ٠ّٓ. PowerPointثؼذ فزح 

خبص ثٙب ٠ّىٓ ٌٍششوبد اخز١بس ئٔشبء ػشع رمذ٠ّٟ 

ٚرظ١ُّ ػشع رمذ٠ّٟ ِٓ لبٌت. ٌٙزا، ٕ٘بن خ١بساد ِخزٍفخ 

 ِّىٕخ:

 

 ."اَمش عهى "عشض تمذًًٌ جذٌذ 

 .PowerPointحذد أحذ لٛاٌت اٌؼشع اٌزمذ٠ّٟ اٌزٟ ٠مذِٙب 

اثحش ػٓ ّٔٛرط ػٓ طش٠ك ئدخبي وٍّخ سئ١غ١خ أٚ ػجبسح 

سئ١غ١خ فٟ شش٠ظ اٌجحش أٚ أمش فٛق ئحذٜ فئبد اٌجحش 

 اٌّٛعٛدح أدٔبٖ.اٌّمزشحخ 

 
 Créer Des Diapositives 

Pour construire votre présentation, vous pouvez utiliser 

trois types d’objets de base : 

· Les zones de textes sont utilisées pour stocker le texte, 

· Les formes automatiques sont des formes 

géométriques classiques souvent utilisées dans les 

présentations, 

· Vous pourrez également ajouter des images à partir de 

n’importe quelle source ou de la 

Bibliothèque 

 LES ZONES DE TEXTE 

Pour ajouter une zone de texte dans une diapositive, 

choisissez le  enu Insertion, option  one de texte et 

cliquez à l’endroit o  vous souhaitez la voir apparaitre. 

Vous pouvez également utiliser le bouton de la barre de 

 ششائح إَشاء 

 صلاصخ اعزخذاَ ٠ّىٕه ثه، اٌخبص اٌزمذ٠ّٟ اٌؼشع لإٔشبء

 :اٌىبئٕبد ِٓ أعبع١خ أٔٛاع

 إٌض، ٌزخض٠ٓ إٌض ِشثؼبد رغزخذَ ·

 غبٌجبً رغزخذَ ولاع١ى١خ ٕ٘ذع١خ أشىبي ٟ٘ اٌزٍمبئ١خ الأشىبي ·

 فٟ

 ,اٌزمذ١ّ٠خ اٌؼشٚع

 ِٓ أٚ ِظذس أٞ ِٓ اٌظٛس ئضبفخ ِٓ أ٠ضًب عززّىٓ ·

 ِىزجخ

 انُص يُاطك 

 ،"الإدساط لبئّخ" خ١بس اخزش شش٠حخ، ئٌٝ ٔض ِشثغ لإضبفخ

. ف١ٗ ٠ظٙش أْ رش٠ذ اٌزٞ اٌّىبْ فٛق ٚأمش" ٔض ِشثغ" صُ

 اٌزٞ إٌض اوزت صُ. اٌشعُ شش٠ظ صس اعزخذاَ أ٠ضًب ٠ّىٕه
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dessin. Tapez ensuite le texte que vous souhaitez voir 

apparaitre. 

 LES FORMES AUTOMATIQUES 

Pour ajouter une forme automatique dans une 

diapositive, utilisez le bouton de la barre de dessins. 

Choisissez ensuite parmi les rubriques celle qui vous 

convient : 

Ruban De Menu 

diapositive 

commentaire : 
 

 .ظٙٛسٖ رش٠ذ

 انتهمائٍت انًُارج 

 صُ. اٌشعُ شش٠ظ صس اعزخذَ شش٠حخ، ئٌٝ رٍمبئٟ شىً لإضبفخ

 :٠ٕبعجه ِب الألغبَ ِٓ اخزش

 اٌمبئّخ شش٠ظ

 الأضلاق

 رؼ١ٍك

 
 Une fois la forme choisie, cliquez à l’endroit de la 

diapositive o  vous souhaitez la voir appara tre et en 

maintenant le bouton gauche de la souris enfoncé, 

tirez la souris jusqu’à atteindre la taille désirée. 

 Les Autres Eléments Graphiques 

Pour enrichir vos diapositives, vous pouvez également 

intégrer des images. Choisissez dans le menu Insertion 

l’option Image ou utilisez le bouton de la barre de 

Dessin. 

 Il est également possible d’ajouter des éléments 

intégrant de la vidéo et du son. 

  ْثّغشد اخز١بس اٌشىً، أمش فٛق اٌّىبْ اٌزٞ رش٠ذ أ

٠ظٙش ف١ٗ ػٍٝ اٌشش٠حخ، ٚأصٕبء اٌضغظ ثبعزّشاس 

ػٍٝ صس اٌّبٚط الأ٠غش، اعحت اٌّبٚط حزٝ رظً 

 ئٌٝ اٌحغُ اٌّطٍٛة.

 أخشٜ سع١ِٛخ ػٕبطش 

 اخزش. اٌظٛس دِظ أ٠ضًب ٠ّىٕه ششائحه، لإصشاء

 اٌضس اعزخذَ أٚ" ئدساط" اٌمبئّخ ِٓ اٌظٛسح خ١بس

 .اٌشعُ شش٠ظ ػٍٝ اٌّٛعٛد

 ِٓ ٓاٌف١ذ٠ٛ رزضّٓ ػٕبطش ئضبفخ أ٠ضًب اٌّّى 

 .ٚاٌظٛد
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 Imettre En Forme Les Objets Powerpoint 

 Modifier Le Style Des Polices 
Pour modifier la police, sélectionnez le texte que vous 

souhaitez modifier et utilisez le menu Format, option 

Police. A partir de la Boite de dialogue « Police », vous 

pouvez choisir une police, un style, une taille, des 

attributs et une couleur. 

  تُسٍك كائُاثPowerpoint 

 تغٍٍش ًَط انخط 
 قائمة واستخدم تغٌٌره ترٌد الذي النص حدد الخط، لتغٌٌر

 ٌمكنك ،"الخط" الحوار مربع من. الخط خٌار التنسٌق،
 .واللون والسمات والحجم والنمط الخط اختٌار
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 Créer des listes à puces ou à numéro 

pour créer une liste a puces ou numéros, saisissez le 

texte en allant a la ligne pour chaque elément de la liste. 

sélectionnez ensuite les lignes pour lesquelles vous 

souhaitez ajouter une puce ou un numéro et choisissez 

dans le menu accueil, l’option puces et numéros. 

  أو يشلًتإَشاء لىائى َمطٍت 

لإٔشبء لبئّخ راد رؼذاد ٔمطٟ أٚ سلّٟ، أدخً إٌض اٌزٞ 

٠ٕزمً ئٌٝ اٌغطش اٌخبص ثىً ػٕظش فٟ اٌمبئّخ. صُ حذد 

الأعطش اٌزٟ رشغت فٟ ئضبفخ سِض ٔمطٟ أٚ سلُ ئ١ٌٙب ٚاخزش 

 خ١بس اٌزؼذاد إٌمطٟ ٚالأسلبَ ِٓ اٌمبئّخ اٌشئ١غ١خ.

 
 Mettre En Forme Les Paragraphes 

Pour modifier la taille des interlignes, sélectionnez le 

paragraphe puis allez dans le Menu Accueil, option 

Paragraphe 

 انفمشاث تُسٍك 

 اٌمبئّخ ئٌٝ أزمً صُ اٌفمشح حذد الأعطش، رجبػذ حغُ ٌزغ١١ش

 اٌفمشح خ١بس اٌشئ١غ١خ،
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4. Introduction à Latex. 

 

  يمذيت عٍ يادة انلاتكس. •4

 

LATEX sert à produire des documents 

contenant du texte. 

TEX créé en 1977 par Donald Knuth 

(version 3.14159 de 1982) 

LATEX créé en 1982 par Leslie Lamport 

(version 2e de 1994) 

Utilisations : principalement dans les milieux 

universitaire et enseignant 

(surtout scientifiques) 

Caractéristiques : 

par rapport à Word/OpenOffice : pas 

wysiwyg langage à balises, comme le html 

nécessité d’une étape de compilation pour 

passer du fichier source au document final 

Très pratique pour composer des documents 

complexes, beaucoup d’automatisation : 

références croisées, notes de bas de page, 

table des matières, des figures, bibliographie, 

index, mélange de plusieurs langues, 

équations mathématiques, présentations 

(comme ici), etc. 

 ػٍٝ رحزٛٞ ِغزٕذاد إنتاج على LATEX ٌعمل

 .ٔض

 دٚٔبٌذ ثٛاعطخ 7711 ػبَ فٟ TEX ئٔشبء رُ

 (7792 ػبَ فٟ 9.747.7 الإطذاس) وٕٛس

 ١ٌضٌٟ ثٛاعطخ 7792 ػبَ اٌلارىظ ِبدح ئٔشبء رُ

 (7774 ػبَ 2e الإطذاس) لاِجٛسد

 اٌغبِؼ١خ اٌج١ئخ فٟ أعبعٟ ثشىً: الاعزخذاِبد

 ٚاٌحغبعخ

 (ػٍّٟ ٍِخض) 

 :طفبد

 لا :Word/OpenOffice ِغ اٌؼلالخ خلاي ِٓ

 ئْ ح١ش اٌىزبثخ، فٟ اٌّغزخذِخ اٌٍغخ رغزخذَ

HTML ٍِٞف ٌزّش٠ش رغ١ّغ ٌشش٠ظ ضشٚس 

 ٌٍغب٠خ ػٍّٟ ٚ٘ٛ إٌٙبئٟ، اٌّغزٕذ ئٌٝ اٌّظذس

: ّخرالأ ِٓ ٚاٌؼذ٠ذ اٌّؼمذح، اٌّغزٕذاد ٌزأ١ٌف

 اٌظفحخ، أعبع١خ ِٚلاحظبد ِزّٛعخ، ِشاعغ

 ٚاٌجج١ٍٛغشاف١ب، ٚالأشىبي، اٌّٛاد، ٚعذٚي

 ٚاٌّؼبدلاد اٌّزؼذدح، اٌٍغبد ِٓ ِٚض٠ظ ٚاٌفٙشط،

 ،(comme ici) اٌزمذ١ّ٠خ ٚاٌؼشٚع اٌش٠بض١خ،

 .رٌه ئٌٝ ِٚب

 


