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 نُمى ای، علمی، بصیرتی و ههارتی پایگاه تسکیه
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لَامُ ػى   :قَالَ  ػَلِيِّ بْىِ اَلْحُسَيْىِ ػَلَيْهِ اَلسَّ

  اشُ هَا ف جَج   یلَىْ یَعْلَنُ اَلنَّ سَفْك  اَلْمُهَج  وَ خَىْض  اَللُّ لْن  لَطَلَبُىهُ وَ لَىْ ب   طَلَب  اَلْع 
 35 صفحه ،1 جلذ الکافی،

 

 :العالیمدظله ایامام خامنه
          یدداه انبو ددی  درس خواندددو ت ذیدداخلا اخددوش ت یوسددساره رسارددی یشدد ا   ددا ذو 

 24/9/1398 تظائفی یستند که دخت او ت پس او اخن نسل  اخد آنیا را ی گز ف امو  نکنند.   

 

 

 

 
 

 

 

 ػًواو:

 2-نوت وان با کار آموزش

 
 مطلب شناسنامه

 e-r-8 کد مطللا

 مبدماذی رطح/OneNote/اه راخانه یاه میارت/رتسی مطاللا/علشی رد 
 OneNoteتاو نوت  خادداست   داره  ن م افزار     چسلا

 صفحات  ا کار ت خادداست دفت چه ذوضسحات
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 OneNote ایجاد دفتزچه یادداشت در

تواييذ هش تؼذادی که هایليذ دفتشچه یادداضت  ایاتاد کًيتذه بته ػًتواو همتال هتکتى ا ت   هی OneNote افضاس دس يشم
 تفشی کته دس شتيص داسیتذ   یتک دفتشچته دیگتش بتشای های هشبوط به  بخواهيذ یک دفتشچه بشای يگهذاسی یادداض 

 .يگهذاسی اعلاػات هشبوط به یک شش ژه خايگی ایااد کًيذ

 .کليک کًيذ File بشای ایااد یک دفتشچه جذیذ، ابتذا س ی  شبشگ

 .کليک کًيذ New س ی ه1

 .ه کًيذتاو سا رخيش تواييذ دس فضای  او دسایو دفتشچه یادداض  اگش یک حساب هایکش  اف  داسیذ هی ه2

خواهيذ داخل فضای هاسد کاهپيوتش دفتشچه سا رخيتشه کًيتذ، ایتى گضیًته سا ايتختاب کًيتذه دس ایتى  اگش هن هی ه3
 .کًذ دفتشچه یادداض  سا دس هاسد دسایو کاهپيوتش رخيشه هی OneNote تصویش

 .تاو سا تایپ کًيذ يام دفتشچه یادداض  ه4

 .کليک کًيذ Create Notebook حالا س ی ه5

 
 Create in a Different Folderشه  اصی دفتشچه یادداض  دس جتایی یيتش اص شوضته شتيص فتشی، س ی بشای رخي

 .خواهيذ دفتشچه یادداض  دس آو رخيشه ضود، ايتخاب کًيذ ای سا که هی کليک کًيذه حالا شوضه

گویتذ  که هی ضود کليک کًيذ یک شيغام يتایص داده هی Create کليک کًيذ  قتی س ی One Drive اگش س ی :نکته

تواييذ افشادی سا دػتوت کًيتذ کته اص ایتى دفتشچته یادداضتتتاو  چوو داسیذ فایل سا دس هحيظ اضتشاکی قشاس هی دهيذ هی
 .کليک کًيذ Not Now ا تفاده کًًذه اگش خوا تيذ بؼذا به ایى هوضوع فکش کًيذ س ی
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بیا هییین نیرم  آهىزش قبلیی کنذ. در حالا نرم افسار واو نىت یک دفترچه یادداضت جذیذ برای ضما ایجاد هی
  .افسار واو نىت و ابرازهای آو آضنا ضذیذ

   دفتشچه یادداض  جذیذ داسای یک بخص ا. 

   ایى بخص حا ی یک صفحه ا. 

 ها در دفتزچه یادداشت ایجاد، جابجایی و حذف بخش

ذه بته ػًتواو همتال، اگتش قصتذ های یادداض  بشای  اصهايذهی اعلاػات ا تفاده کًيت دفتشچه های بخصهی تواييذ اص 

یادداض  دس چًذ هوضوع سا داسیذ، ضایذ بخواهيذ بخص های جذیذ بشای هش هوضوع ایااد کًيذه هی تواييذ بته ساحتتی 
 .های جذیذی سا به دفتشچه های یادداض  خود اضافه کًيذ بخص

بيًيذ داخل آو بته صتوست   کليک کًيذه هتايغوس که هی New section بشای ایااد بخص جذیذ س ی ػلاه  + کًاس
 هایلای  دس هی آیذ که هی تواييذ ياهی بشای آو تؼييى کًيذه  او يوت به عوس شيص فشی هش بخص جذیذ سا بته صتوست

Newsection1 ،Newsection2     یيشه يام گزاسی هی کًذ،  لی هتی تواييتذ بتا کليتک سا ت  س ی هتش بختص  
هيذهس ش دیگش بشای ياهگزاسی یک بخص ایى ا   کته س ی بختص دابتل يام آيها سا تغييش د Rename ايتخاب گضیًه

 .کليک کًيذ    پس به آو یک يام بذهيذ

 
کًيذه یتک هتاسکش  Drag بشای جا به جا کشدو بخص ها، س ی بخص هوسد يظش کليک کًيذ   به هکاو هوسد يظشنکته: 

 .کوچک دس بالای بخص ظاهش هی ضود، هی کطين    پس سها هی کًين

کليک کًيذ   سيگ هتوسد  Section color ی تغييش سيگ هش بخص س ی بخص هوسد يظش کليک سا   کًيذ   س یبشا
 .يظش سا ايتخاب کًيذ
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 New section اگش بخواهيذ چًذ بخص سا دس یک گش ه قشاس دهيذ، دس کًاس ػلاهت  + سا ت  کليتک کًيتذ   گضیًته

group  دهيذسا ايتخاب کًيذ   یک ا ن به آو اختصاظ. 

 
دس داخل گش ه هن هی تواييذ بخص ایااد کًيذه بشای بشگط  بته صتفحه اصتلی دفتشچته، س ی فلتص کوچتک نکته: 

 .به ػقب بشگشدیذ Level بشگط  به  غح بالاتش دس کًاس يام گش ه بخص کليک کًيذ   یک

 .هی تواييذ بخص ها سا داخل گش ه بخص ببشیذ Drag با ػتل :نکته

گش ه بخص بته هتتشاه تتتام  .کليک کًيذ Delete س ی گش ه بخص سا   کليک کشده   س یبشای حزف گش ه بخص 
ضذه حزف هی ضوده یک شيغام يتایص داده هی ضود که اص ضتا هی شش ذ بشای حزف هغتئى هستتيذ   Drag بخطهای

 .کليک کًيذ Yes س ی
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 کار با صفحات و سیز صفحات دفتزچه یادداشت

 OneNote جذیذی سا به یک بخص دفتشچه یادداض  اضافه کًيذه به ػًواو همال، اگش اصهی تواييذ به ساحتی صفحات 
بشای بشياهه سیضی تؼغيلات ا تفاده هی کًيذ، هتکى ا   دفتشچه یادداضتی ایااد کًيذ که بشای هش هشحلته اص  تفش یتا 

س يظتش گشفتته ضتذه باضتذه یتا بشياهه های  فش خود، بشياهه های هتل   هکاو هایی که باصدیذ هی کًيذ، یتک صتفحه د
بشای بشياهه سیضی جلسه ای ا تفاده هی کًيذ، هتکى ا   دفتشچه یادداضتتی ایاتاد کًيتذ کته OneNote  چًايچه اص

 .بشای هش هوضوػی که دس جلسه هغشح هی ضود، یک صفحه دس يظش گشفته ضود

 :ساه  جود داسد 3بشای ایااد یک صفحه 

 .کليک کًيذ Add page س ی ه1

 .ػلاه  + کليک کًيذس ی  ه2

 .کليک کًيذ New page س ی صفحه هوسد يظش کليک کًيذ    پس س ی ه3

 
شس اص ایااد صفحه جذیذ، هی تواييذ عوسی ايتخاب کًيذ تا یک صفحه خالی ایااد ضود، یا هی تواييتذ صتفحه ای بتا 

 .( ایااد کًيذto-do ا تفاده اص قالب های شيص فشی )هملا بشای ليس   ظابف

کليک کًيذه س ش د م ایتى  Make subpage ایااد صیش صفحه، س ی صفحه هوسد يظش سا   کليک کشده س یبشای 
 .ا   که س ی یک صفحه کليک کشده   آو سا به چپ بکطيذ
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هی تواييذ یک صیش صفحه سا استقا دهيذه جا به جا کشدو صتفحات بتا  Promote subpage با کليک کشدو س ی گضیًه
 .ه ساجتی اياام هی ضودکشدو ب Drag کليک  

 
 OneNote حذف دفتزچه یادداشت 

 :بشای حزف دفتشچه یادداض  هشاحل صیش سا اياام دهيذ

ابتذا بایذ دفتشچه یادداض  سا ببًذیذه ساه هيايبش بشای بستى دفتشچه یادداض ، کليتک سا ت     تپس کليتک  ه1
 .ا    Close this Notebook س ی

 .يک کًيذ که دفتشچه یادداضتتاو سا به  غل صباله هی بشدکل Notebook Recycle bin یا س ی ه2

 Minimize سا OneNote اگش خوا تيذ کلا دفتشچه یادداض  سا حزف کًيذ س ی قست  خالی کليتک کًيتذنکته: 

 .سا بضييذ Delete کًيذ دس هش جا که رخيشه کشدیذ به آياا بش یذ س ی شوضه کليک کًيذ  

 

 هًبغ:

 pooyanlearn.com   ای  اص تصشف   تغييش با


