
 

Onenote    شاهكار بزرگ مايكرو سافت  
  

Onenote   يكي از شاهكارهاي مجموعهoffice 2007    است كه به كمك آن مي توانيد اطلاعـات
  .جمع آوري و سازماندهي و جستجو كنيد و با ديگران به اشتراك بگذاريد رامختلف 

  onenoteنرم افـزار   مايكروسافت جهت مديريت اطلاعات پروژه و طبقه بندي يادداشت هاي اداري
سـاده تـر از    يدر واقع تيم نرم افزاري مايكروسافت در پي طراحـي نـرم افـزار   . را معرفي نموده است

word      با قابليتهاي بيشتر بودند كه بتوانند اطلاعات كارهاي تيمـي را در آن طبقـه بنـدي و نگهـداري
ريزي ذهن بـوده كـه بـه اتصـال و     يكي از اعضاي نسل جديد نرم افزارهاي برنامه  Onenote. نمايند

  .تلفيق ايده ها و داده ها در ذهن كمك مي نمايد
)  section(هر دفتر يادداشت مـي توانيـد چنـدين بخـش    . اساس كار اين نرم افزار مثل دفتر يادداشت

داشته باشد كه هر بخش به وسيله رنگ و عنوان مشخص مي شود و بالاخره هر بخش چنـدين صـفحه   
اين نرم افزار به راحتي مي توانيم فعاليتهاي روزمره خود را بر اسـاس  مـوارد مختلـف،    در .داشته باشد

  . بدون محدوديت طبقه بندي نماييم

توانيد هر تصوير يا فايلي  مي. توانيد در هر جاي صفحه كه بخواهيد تايپ كنيدمي   onenoteاز طريق 
توانيد  مي. ودار بكشيد يا ليست درست كنيدتوانيد جدول و نم مي. را كه بخواهيد به صفحه اضافه كنيد

اي كه در حال كار با آن هستيد تصوير  اطلاعات را از وب كپي پيست كنيد يا حتي از بخشي از برنامه
ها  تواند متون داخل تصاوير را تشخيص دهد و آن به كمك پردازش تصوير مي OneNote. تهيه كنيد

امكاناتي  العاده مربوط به تصوير كنار امكانات فوقدر   OneNote. را به متن معمولي تبديل كند
ها و صفحات مختلف كلمه عبور  ها يا بخش توانيد براي دفترچه مي شما .دضبط صدا و ويدئو دار براي

هاي خودتان از چند كامپيوتر مختلف دسترسي داشته باشيد، يا  توانيد به دفترچه مي همچنينبگذاريد 
 OneNoteهمچنين . ديگران به اشتراك بگذاريد OneNoteت اطلاعات خودتان را با اطلاعا

را دارد و  Word ,PowerPoint, Excelافزارهاي آفيس مثل  قابليت ارسال اطلاعات به ديگر نرم
  .تنظيم كنيد ارتباط برقرار كنيد و قرارها و كارهايتان را Outlook از طريق آن توانيد  مي



 

كردن مطالب نداريد  زيرا اين كار به   saveاست كه نياز به  اين كانات جالب اين نرم افزااز ديگر ام
  .طور خودكار انجام مي شود

  . براي استفاده از اين نرم افزار و ايجاد يك دفترچه يادداشت به ترتيب زير عمل كنيد

  را كليك نماييد file >new>notebookاز گزينه وارد نرم افزار شويد 

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  



 

  

  .كليك كنيدرا   nextالگوها يكي را انتخاب كنيد به آن نام بدهيد و دكمه و از ليست 

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  



 

در  .سه حالت براي انتخاب وجود دارد كه شما مي توانيد يكي را انتخاب كنيد در پنجره بعدي
صورتيكه بخواهيم از اين دفترچه فقط روي همين كامپيوتر استفاده كنيم گزينه اول، اگر بخواهيم از اين 

دوم و اگر بخواهيم اين دفترچه را براي استفاده ديگران دفترچه در چندين كامپيوتر استفاده كنيم گزينه 
  .كليك كنيدرا   nextبه اشتراك بگذاريم گزينه سوم را انتخاب نماييد و دكمه 

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  



 

  .را كليك كنيد  createدر پنجره بعدي آدرس ذخيره شدن دفترچه را انتخاب نموده و دكمه 

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

بعد از .   file > new > sectionبه شرح زير عمل كنيدمي توانيد براي ايجاد بخش هاي مختلف 
براي ايجاد اولين صفحه . استفاده نماييد  renameبراي تغيير نام آن از فرمان تشكيل بخش مي توانيد 



 

در اينجا مي توانيد هر تعداد صفحه كه نياز .استفاده كنيد  file > new > pageاين بخش نيز از 
  .داريد ايجاد كنيد

  اكنون شما صفحات مورد نياز خود را آماده كرده ايد و مي توانيد 

  در هر كجاي صفحه كه بخواهيد تايپ كنيد

  عكس را به صفحه بچسبانيد هر گونه

  نماييد copy-pasteمي توانيد اطلاعاتي را از وب يا برنامه هاي ديگر گرفته و آنها را 

  ليست تهيه كنيد  bulletمي توانيد با امكانات 

  دياگرام رسم كنيد  drawing toolbarبا استفاده از 

نظر، فايل  را به صفحه خود ضميمه  كنيد انتخاب نام فايل مورد و    insert > fileبا استفاده از گزينه
  )روي صفحه آيكون آن را مي بينيد(

از يك صفحه تكه برداري نماييد نرم افزار به طور   insert > screen clippingبا استفاده از 
  خودكار تكه انتخاب شده را به صفحه شما منتقل مي كند

  ه خود ضبط كنيدصدا در صفح  insert > audio recordingبا استفاده از 

  تصوير در صفحه خود ذخيره  كنيد  insert > video recordingبا استفاده از 

وجود دارد   internet explorerكه در صفحه   tool > send to onenoteبا استفاده از منوي 
فاده در اين نرم افزار ببريد و در مراجعات بعدي از آن است  unfilledقسمت صفحه اينترنت خود را به 

  نماييد

متن موجود   copy text from pictureبا استفاده از كليك راست روي عكس و استفاده از فرمان 
  )كنيد  pastجايي ديگر (كنيد   OCR در  تصوير را 



 

  passwordروي دفترچه خود   file > password protect this sectionبا استفاده از منوي 
  بگذاريد

ه هيچ اطلاعاتي را از دست نخواهيد داد زيرا اين نرم افزار به طور خودكار يك و نهايتا مطمئن باشيد ك
در صورتيكه شما دفترچه اي را حذف نماييد مي توانيد با استفاده . پشتيبان از دفترچه شما تهيه مي كند

  .دفترچه مورد نظرتان را پيدا كنيد  file > open back upاز 

  

  

  

  


