
 
 

 

 نُمى ای، علمی، بصیرتی و مهارتی پایگاه تزکیه
nomov.ir 

لَامُ ػى   :قَالَ  ػَلِيِّ بْىِ اَلْحُغَيْىِ ػَلَيْهِ اَلغَّ

  اسُ مَا ف جَج   یلَىْ یَعْلَمُ اَلنَّ سَفْك  اَلْمُهَج  وَ خَىْض  اَللُّ لْم  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.   

 

 

 

 
 

 

 

 ػًىاو:

 3-نوت وان با کار آموزش

 
 هطلب شًاسًاهه

 e-r-9 کد مطللا

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

 یا خادداست  نده قاللا ت تخ اخش ذوضسحات



رتی و مهارتی ای پایگاه تزکیه  صی   ونُ  ، علمی، ب 

 

2 

 

 OneNote ها در بًدی یادداشت ویرایش و قالب

تىاييذ کليک و ؽشوع به يىؽتنى کًيتذ   ایى اعت که هش جای صفحه هی OneNote افضاس های جالب يشم یکی اص ویژگی
سا دس هًىهتای   Saveها هن يذاسیذ؛ دس واقغ واو يتى  اصتلا گضیًته یادداؽتتش ایًکه يياصی به رخيشه کشدو  يکنه جالب

ؽىيذ  هًگام يىؽنى یک هنى دوس آو یک جؼبه هنى ایجتاد هتی ؽتىد   ها خىد به خىد رخيشه هی خىد يذاسد و یادداؽت
تىاييذ آو سا  یاگش یک خط فاصله و عپظ یک فاصله بضييذ، به يؾايه تبذیل هی ؽىد  ایى یک حالت خىدکاس اعت که ه

اگتش  .دس يىاس ابضاس غيتش فؼتال کًيتذ home دس قغمت Basic Text ها دس گشوه اص طشیق ليغت کىچک کؾىیی يؾايه
ی هتنى سا بته اطتشا   تىاييذ با آو جؼبته ؽىد که هی سوی قغمت بالای جؼبه هنى بشویذ یک فلؼ چهاسعىیه ایجاد هی

 .تىاييذ ايذاصه جؼبه سا افضایؼ دهيذ بيًيذ که هی و طشفه سا هیدس گىؽه عمت چپ، یک فلؼ د حشکت دهيذ  همچًيى

 ها بًدی هتى یادداشت قالب

ها دس  دهذ قالب بًذی هنى اعت  بشای قالب بًذی يىؽتنه دس اخنياس ها قشاس هی OneNote یکی اص اهکايا  دیگشی که
 :دفنشچه یادداؽت خىد هشاحل صیش سا ايجام دهيذ

ؽتىد   یا قالب بًذی بالای هنى ظاهش هی Formatting اب کًيذ  یک يىاس کىچکهنى هىسد يظش خىد سا اينخ  1
یا ضخين کًيذ، صیتش ختط داس یتا هایلایتت کًيتذ،  Bold تىاييذ فىيت یا عایض هنى خىد سا تغييش دهيذ، آو سا هی

 .پشچن اينخاب کًيذ تىاييذ بشای آو سيگ هنى سا تغييش دهيذ و یا هی

 .هن ايجام دهيذ Home شیق عشبشگتىاييذ اص ط ایى کاس سا هی  2
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 Format Painter ها با استفاده از گسیًه بًدی کپی کردو قالب

اعنفاده کًيذ  با ایى کتاس دس   Format Painterیک هنى سا به هنى دیگش اػمال کًيذ، اص ویژگی بشای ایًکه قالب بًذی
 :واقغ ؽما قالب بًذی هنى سا کپی کشده ایذ يه خىد آو هنى سا  بشای ایى کاس هشاحل صیش سا ايجام دهيذ

 ابنذا هنى با قالب بًذی دلخىاه خىدتاو سا اينخاب کًيذ. 

 عشبشگ عپظ به Home بشویذ و سوی Format Painter کليک کًيذ. 

  آیذ؛ سوی هنى هىسد يظش بتا هتاوط قلن هىی يقاؽی دس هیيؾايگش هاوط به ؽکل یک Drag  کًيتذ تتا قالتب
 .دلخىاه اػمال ؽىد

 
 دار و عددی های يشايه استفاده از لیست

 :داس بًىیغيذ، هشاحل صیش سا ايجام دهيذ هایناو سا به صىس  ليغت یا يؾايه خىاهيذ يىؽنه وقنی هی

 .بشویذ Basic text گشوه  و Home شگهنى هىسد يظش سا اينخاب کًيذ و عپظ به عشب  1

 .خىاهيذ ليغنی غيش تشتيبی با يمادی خاؿ داؽنه باؽيذ، ایى حالت سا اينخاب کًيذ اگش هی  2

های یىيتايی  اگش هی خىاهيذ ليغت ؽما ؽماسه گزاسی داؽنه باؽذ و به تشتيب خاصی بش اعاط اػذاد یا يؾتايه  3
 .يذیا حشو  ايگليغی باؽذ، ایى گضیًه سا اينخاب کً
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گيشد و هکاو يمتا بته  سا فؾاس دهيذ، ليغت ؽما داخل یک جذول قشاس هی Tab اگش دس حيى يىؽنى ليغت، کليذنکته: 

تىاييذ يحىه ایجاد یک جذول دس واو يى  و تًظيما  آو سا هطالؼته  سود  البنه دس ایى آهىصػ هی عنىو بؼذی جذول هی
 .کًيذ

 واو يوت های اضافه کردو تاریخ و زهاو به یادداشت

یتش اص تتب بشای اضافه کشدو تاسیخ، صهاو و یا هشدوی آيها با هن هی  های گتشوه ، گضیًتهInsert تىاييذ هطتابق توتىیش ص
Time Stamp سا اينخاب کًيذ. 
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 ها افسودو يماد و علائن خاص به یادداشت

یباتش جلىه دادو دفنشچه یادداؽت خىد اص یکغشی يماد و ػ ؽما هی  :لائن خاؿ هن اعنفاده کًيذتىاييذ بشای ص

 .بشویذ Insert به عشبشگ  1

 .بشویذ و يماد هىسد يظش سا اينخاب کًيذ Symbol به بخؼ  2

 .بشویذ More Symbol تىاييذ بشای دیذو ػلائن و يمادهای بيؾنش به قغمت هی  3

 ی سوی دکمتهتىاييذ هش يمادی که دوعت داسیتذ سا اينختاب کًيتذ و دس يهایتت  ؽىد هی ای که باص هی دس پًجشه  4
Insert کليک کًيذ. 

 
 ها بررسی اهلا و دستور زباو در یادداشت

خىاهيذ هطمئى ؽىیذ که اهلا و دعنىس صباو دسعتت هغتنًذ،  کًيذ و هی وقنی دس دفنشچه یادداؽنناو هطلبی سا تایپ هی
 :کمک بگيشیذ؛ بشای ایى کاس هشاحل صیش سا ايجام دهيذ  Spelling اص ویژگی هًحوش به فشد

 .بشویذ Review ه عشبشگب  1

 .سا اينخاب کًيذ Spelling بشویذ و Spelling به گشوه  2
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 .يادیذه بگيشیذ Ignore تىاييذ غلط سا با کليک سوی هی  3

 .تىاييذ کلمه سا به دیکؾًشی واو يى  اضافه کًيذ هی Add با کليک سوی  4

 .کلمه سا تغييش دهيذ Change تىاييذ با کليک سوی هی  5

 
 :یابی هراحل زیر را ايجام دهید بیشتر در هورد غلطبرای تًظیمات 

 .کليک کًيذ Options  بشویذ و سوی گضیًه File به عشبشگ  1

 .کليک کًيذ Proofing سوی قغمت  2

 .گيشد سا بضييذ، کلما  با حشو  بضسگ سا يادیذه هی  PPERCASE UIgnore words inاگش تيک گضیًه  3

سا بضييذ، هًگاهی کته ؽتماسه گتزاسی سا اؽتنباه  ers bnum Ignore words that containاگش تيک گضیًه  4
 .کًذ ايجام داده باؽيذ، آو سا دسعت هی

های وب که اؽنباه تایپ ؽذه باؽذ سا  سا بضييذ، آدسط  ile address fIgnore internet andاگش تيک گضیًه  5
 .کًذ دسعت هی

های اهلایتی  خىدکاس هًگام تایپ، غلطسا بضييذ، به صىس   elling as you type pCheck sاگش تيک گضیًه  6
 .ؽىد اصلاح هی
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ؽىد ظاهش ؽتىد، تيتک  خىاهيذ خط قشهض یا آبی سيگی که صیش غلط های اهلایی و دعنىسی کؾيذه هی اگش يمی  7
 .سا بضييذ   pelling and grammar errors sHideگضیًه

 .کليک کًيذ  uto correct AOptionsبشای تًظيما  دیگش سوی دکمه  8

سا بته   Shiftتيک داس باؽتذ، اگتش کليتذ Correct TWO INITIAL Captions قغمت اگش گضیًه دس ایى  9
 .ؽىد ؽىد به صىس  حشو  بضسگ يىؽنه هی صىس  هکشس يگه داسیذ؛ اوليى دو تا کاساکنشی که تایپ هی

 تيتک داس باؽتذ، اولتيى کلمته یتک جملته بته صتىس  Capitalize first letter of sentences اگش گضیًه  11
 .ؽىد خىدکاس با حشو  بضسگ صده هی

تيک داس باؽذ و سوصهای هفنته سا تایتپ کًيتذ آيهتا سا بته صتىس   Capitalize names of days اگش گضیًه  11
 .آوسد حشو  بضسگ دس هی

سوؽى باؽتذ  Caps lock تيک داس باؽذ، وقنی کليذ Correct accidental use of Caps lock keyاگش   12
 .اص ایى کاس جلىگيشی هی کًذ Option سیضد؛ ایى ؽنه باؽيذ، هنى تاو به هن هیسا يگه دا Shift و کليذ

تىاييذ بؼضی کاساکنشها سا با یکغشی کليذها ایجاد کًيذ و همچًيى عيغنن جایگضیًی سا فؼال کًيذ؛ هثلا دس  هی  13
 .هخفف یک کلمه سا تایپ کًيذ Replace قغمت

 .کاهل ؽذه آو کلمه ساقشاس دهيذ With دس قغمت  14

 .ؽىد جایگضیًی ايجام هی Add با کليک سوی  15

 .هی تىاييذ هىاسدی که هىسد يياص ييغنًذ سا حز  کًيذ Delete با  16

 .کليک کًيذ Ok دس پایاو سوی  17
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