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پیش کش به همه اساتید
 نمی توانیم معنایی بالاتر از تقدیر
 و تشکر بر زبانمان جاری سازیم

 و سپاس خود را در وصف اساتید
 خویش آشکار نماییم، که هر چه
گوییم و سراییم ، کم گفته ایم

گروه کارا آموزش
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• 	Cloud آفیس و
• 	Office Online متصل شدن به
• به اشتراک گذاری یک سند از آفیس	
• دانلود برنامه ای از Office Store )فروشگاه آفیس(	
• دانلود برنامه ها از Office Store )ادامه(	
• 	SkyDrive متصل شدن به
• 	SkyDrive استفاده از یک برنامه وب در
• 	SkyDrive استفاده از یک برنامه آفیس از
• 	SkyDrive آپلود کردن یک سند در
• 	SkyDrive به اشتراک گذاری یک سند با استفاده از

• وارد کردن یک تصویر	
• وارد کردن تصویر بصورت آنلاین	
• تغییر اندازه و جابجایی اشیاء گرافیکی	
• تغییر اندازه و جابجایی اشیاء گرافیکی	
• آشنایی با رو ش های اصلاح شی گرافیکی	

• ایجاد یک فایل جدید	
• ذخیره کردن یک فایل	
• باز کردن یک فایل 	
• چاپ کردن یک فایل	
• چک کردن فایل داده شخصی یا پنهان شده خود	
• ارسال الکترونیکی یک فایل	
• انتخاب داده	
• Cut ، Copy، و Paste کردن داده ها	
• مرتب کردن پنجره ها 	

• شروع و خروج از برنامه آفیس	
• هدایت کردن پنجره های برنامه	
• کار با نمای پس زمینه	
• کار با روبان ها 	
• سفارش سازی نوار ابزار دسترسی سریع	
• 	Tablet PC در یک Office استفاده از برنامه

فصل 1
فصل 4
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ل 2
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ف
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• ساخت و ارسال یک پیام 	
• ارسال یک فایل ضمیمه	
• خواندن یک پیام ورودی	
• پاسخ )Reply( یا ارسال یک پیام	
• اضافه کردن یک فرستنده به مخاطب‌های Outlook خود 	
• حذف کردن یک پیام	
• 	)Conversation( کار با گفتمان‌ها
• 	Junk Email صفحه نمایش
• وضع کردن یک قانون برای پیام	

• 	 Outlook حرکت کردن در
• زمان بندی یک قرار ملاقات	
• ایجاد یک وظیفه )task( جدید	
• اضافه کردن یک Note )یادداشت‌ها(	
• 	Navigation سفارشی سازی در زبانه
• نگاه ریزبینانه )Peek( به وظایف و دیدارها 	
• 	Outlook جستجوی آیتم‌های
• 	To – Do کار با زبانه
• ارتباط مخاطب‌ها	 » O

utlook ش دوم » استفاده از
بخ

فصل 5
فصل 6
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• ایجاد یک یادداشت جدید 	
• 	)Section( ایجاد یک قسمت جدید
• ایجاد یک صفحه جدید	
• تغییر نام یک بخش یا صفحه	
• گروه بندی بخش‌ها	
• جستجوی یادداشت‌ها	
• جستجوی آخرین ویرایش‌ها	
• تنظیم گزینه های همگام سازی	
• به اشتراک گذاری یادداشت‌ها با افرادی که فاقد برنامه OneNote هستند 	

• 	OneNote هدایت کردن
• تایپ و طراحی یادداشت‌ها 	
• وارد کردن و قالب بندی یک جدول 	
• اتصال نمودن فایل‌ها به یادداشت‌ها 	
• 	Screen Clipping وارد کردن یک ابزار
• 	 Quick Note ایجاد یک
• ضبط کردن یک Audio Note )یادداشت صوتی( 	

فصل 7
فصل 8

فهرست مطالب

www.karamoozesh.com

» O
neN

ote ش سوم » استفاده از
بخ

http://www.Karamoozesh.com


انتشارات مجازی گروه کارا آموزش

9

فهرست مطالب

www.karamoozesh.com www.karamoozesh.com



  www.Karamoozesh.com

1011

بخش اول

Office ویژگی های
برنامه های Office 2013 یک حس و ظاهر رایج را به اشتراک می گذارد. شما می توانید تعدادی از ویژگی های یکسان را در 
هر برنامه پیدا کنید، مانند روبان، نوار ابزار دسترس��ی س��ریع، کنترل های پنجره برنامه، و زبانه File . تعدادی از وظایف اجرایی 
شما، مانند ایجاد و کار با فایل ها، به اشتراک گذاری فرآیند ها، و ویژگی های در سرتاسر مجموعه آفیس هستند.در این بخش، 

می آموزید چگونه ویژگی های آفیس و وظایف اصلی را هدایت نمایید. 
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این اثر بصورت سفارشی برای کاربران سایت کارا آموزش منتشر گردیده است. شماره رهگیری: 13007036395
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شروع و خروج از برنامه آفیس 

Office 2013 به یک پردازنده 1 گیگاهرتز یا سریعتر x86 یا x64 با 1 یا 2 گیگیابایت RAM ، بر اساس سرعت پردازنده نیاز 
دارد. سیستم شما باید ویندوز 7، ویندوز 8، ویندوز سرور R2 2008، یا ویندوز سرور 2012  باشد. برای نیازمندی های اضافی، 

سایت http:technet.microsoft.com را مشاهده نمایید.
 در این کتاب، نحوه دسترس��ی و بازکردن یک برنامه از صفحه Start ویندوز 8 را نش��ان داده ش��ده است. هنگامی که یک برنامه

Office باز می ش��ود، صفحه Start آن ظاهر می گردد و به ش��ما کمک می کند یک س��ند که اخیرا با آن کار کرده اید را پیدا 
نمایید یا یک س��ند جدید را فعال نمایید. برای روش های دیگر باز کردن یا فعال نمودن یک س��ند جدید، فصل 2 را مش��اهده 

نمایید. 

شروع و خروج از برنامه های آفیس 

 در صفحه Start ویندوز ، برای بزرگ نمایی 
 را کلیک کنید. 

یادداش�ت: شما می توانید ش��روع به تایپ نام 
برنامه کنید و سپس تا مرحله 3 ادامه دهید. 

 وین��دوز کوچک می ش��ود بنابراین م��ی توانید 
کاش��ی ها را برای تمامی برنامه های نصب شده 

ببینید. 

 یک کاش��ی برنامه را در سمت راست صفحه 
Start کلیک کنید. 
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ویندوز تغییر اندازه داده و تمامی کاش��ی ها به 
اندازه معمول شان بزرگ می شوند. 

 کاش��ی برنامه ای که می خواهید باز کنید 
را کلیک نمایید. 

 Access 2013 یادداش�ت: ای��ن مث��ال از
استفاده می نماید. 

ویندوز به محیط Desktop تعویض می شود 
 Start و برنامه را باز می نماید، صفحه نمایش
برنامه نش��ان داده می شود، این صفحه کمک 
می کند اسناد حاضر یا جدید را باز کنید، برای 
روش ه��ای دیگر باز کردن اس��ناد فصل 2 را 

مشاهده نمایید. 

 ش��ما می توانید از این پنل برای باز کردن 
سند حاضر استفاده نمایید. 

 ش��ما می توانید از ای��ن محیط برای فعال 
نمودن یک سند جدید استفاده کنید. 

 ای��ن محیط نش��ان می دهد که آیا ش��ما
 Office Online را امضا نموده اید. 

 Close برای خارج شدن از برنامه ، دکمه 
 را بعد ازبستن تمامی اسناد کلیک کنید. 

آیا می توانم برای باز کردن یک برنامه Office یک میانبر ایجاد کنم ؟ 

بله. شما می توانید یک آیکن برنامه را ایجاد نمایید که در Windows Desktop ظاهر شود. گرچه 
اتصال برنامه به نوار وظیفه ویندوز آس��ان تر اس��ت و موثر می باشد زیرا شما می توانید برای شروع از 
دکمه زبانه ابزار برنامه استفاده کنید. در صفحه Start ویندوز، بر روی کاشی برنامه که می خواهید به 
زبانه وظیفه ویندوز را به آن وصل کنید، کلیک راست نمایید. زبانه App برنامه ظاهر می شود، گزینه 
Pin to taskbar را کلیک کنید. ویندوز 8 برنامه را به زبانه وظیفه  ویندوز پیوند می زند. برای باز 

کردن برنامه، Desktop را نمیش دهید، و کاشی برنامه در نوار وظیفه کلیک کنید. 
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هدایت کردن پنجره های برنامه 

تمام��ی برنام��ه های آفیس یک جلوه مش��ترک و تعدادی از ویژگی ها را به اش��تراک می گذارند، و وقتی ش��ما روش اس��تفاده  
پیرامون یک برنامه آفیس را می آوزید، می توانید به راحتی از این مهارت های برای هدایت برنامه های دیگر استفاده کنید. این 
ویژگی های مش��ترک ش��امل زبانه های مرور، روبان و نوار ابزار دسترسی سریع )QAT( هستند. روبان شامل فرامینی است که 
مایکروس��افت آفیس مش��خص می نماید که کاربر ها از رایج ترین آن ها اس��تفاده نمایید، و QAT شامل فرامین بکاربرده شده 
اس��ت، و ش��ما می توانید هر دو این عناصر را سفارشی سازی کنید. برای آش��نایی با هر برنامه متفاوت در عناصر صفحه نمایش 

زمان کمی لازم است بنابراین می توانید به سرعت ضمن ایجاد اسناد کارکرد آنها را هم بیاموزید. 

 زبانه عنوان 
نام فایل درحال اجرا و برنامه آفیس را نمایش 

می دهد. 

 نوار ابزار دسترسی سریع
دکمه های دسترس��ی س��ریع ب��رای فرامین 
ذخیره کردن، برگرداندن )Undo(، و عملیات 

از نو )Redo( را نمایش می دهد.   روبان 
گ��روه های مرب��وط به فرامی��ن را در زبانه ها 
نمایش می دهد. هر زبانه دکمه هایی را برای 

اجرای وظایف رایج پیشنهاد می دهد. 

 زبانه های مرور 
زبانه های مرور افقی  و عمودی به ش��ما اجازه 
می دهد کل آیتم نمایش داده شده در محیط 
کار، مانند یک سند یا ورق کار را مرور نمایید. 

 کنترل های بزگ نمایی 
بزرگ نمایی یک سند را تغییر می دهد. 

 کنترل های پنجره برنامه 
این دکمه ها شما را قادر می سازد برنامه را در 
یک صفحه کامل ، با تنها زبانه های مرور اما به 
غیر از کنترل های دیگر را مشاهده نمایید. آن 
ها همچنین اجازه م��ی دهند پنجره برنامه را 
به حداقل برس��انید، پنجره حاوی کنترل های 
برنامه، یا بستن برنامه را به حداکثر برسانید یا 

بازیابی نمایید. 

 زبانه وضعیت 
اطلاعات��ی در م��ورد س��ند آفی��س کنونی را 

مشاهده می نمایید. 

 Office Online نشان دهنده 
در صورت��ی که ن��ام خود را می بینید، ش��ما 
ب��ه Office online وصل ش��ده اید. ش��ما 
می توانی��د برای نمایش ی��ک منوی  را 
کلی��ک کنید ک��ه با آن عکس خ��ود را تغییر 
دهید، حساب مایکروس��افت خود را مدیریت 
کنید، یا به یک حس��اب مایکروسافت متفاوت 
تعویض می ش��وید. اگر شما متصل نشده اید، 
این محیط یک Sign In Link را نشان می 
دهد. فصل 4 را برای اطلاعات بیشتر مشاهده 

نمایید. 

 نمای میانبرها
این میانبرها به یک نمای متفاوت از سند شما 

تعویض می شوند. 
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کار با نمای پس زمینه 

شما می توانید برای نمایش نمای پس زمینه زبانه، File را کلیک کنید که مانند یک منو است. پس زمینه مکانی است که شما 
در زمان��ی ک��ه باید اس��ناد را مدیریت کنید یا رفتار برنامه را تغییر دهید به آن مراجعه م��ی نمایید. در نمای Backstage، یک 
لیس��ت از فعالیت ها را خواهید یافت، می توانید آن ها را به عنوان فرامینی در نظر بگیرید که می خواهید از آن اس��تفاده کنید. 
ب��رای مثال، اطلاعات حس��اس را باز، ذخیره، چاپ کنید و اس��ناد و همینطور گزینه های رفت��ار برنامه Word را توزیع نمایید. 
همچنین ش��ما می توانید برای مدیریت مکان ها در هارد دیس��ک یا در ش��بکه خود از پس زمینه استفاده کنید که برای ذخیره 

اسناد و مدیریت حساب office online است. 

کار با نمای پس زمینه 

 ب��رای نمای��ش نم��ای Backstage زبانه 
File را کلیک کنید. 

 فایل اس��تفاده ش��ده و فرامی��ن مدیریت 
برنامه در اینجا ظاهر می شوند. 

 دکمه هایی که می توانید کلیک کنید در 
اینجا ظاهر می شوند. 

 اطلاعات مربوطه به دکمه کلیک در اینجا 
ظاهر می ش��ود. هربار یک دکمه را کلیک می 
نمایید، اطلاعات در س��مت راست نشان داده 

می شوند. 

 ،Close  ،Options فرامی��ن  یادداش�ت:  
"New اطلاع��ات ی��ا دکم��ه ه��ا را نمای��ش

نمی دهند، ام��ا فعالیت های دیگر را دربر می 
گیرد. برای اطلاعات بیشتر فصل 2 را مشاهده 

نمایید. 

 برای بازگرداندن به سند باز اینجا را کلیک 
کنید. 
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کار با روبان ها

در Office 2013، شما برای انتخاب فرامین از روبان استفاده می نمایید. در هر زبانه روبان، گروه های دکمه های فرمان مربوطه 
را پیدا نمایید. هر دکمه یک وظیفه ویژه را انجام می دهد. بعضی از زبانه ها تنها زمانی که نیاز است ظاهر می شوند. برای مثال، 

اگر شما یک تصویر را انتخاب می نمایید، روبان، زبانه Picture Tools را نمایش می دهد. 
در تمامی برنامه های آفیس، می توانید روبان را سفارش��ی س��ازی کنید. ش��ما می توانید زبانه روبان مختص به خود را که شامل 
دکمه های بسیار کاربردی است ایجاد کنید. به یاد داشته باشید که زبانه ها را برای استفاده از یک فرمان خاص تعویض کنید. 

کار با روبان ها

استفاده از روبان 
 زبانه حاوی فرمانی را که می خواهید استفاده 

کنید را کلیک نمایید. 
 یک فرمان را کلیک کنید. 

 دکمه ها با پیکان های  فرامین اضافی 
را نمایش می دهد. 

 ش��ما می توانی��د اجرا کنن��ده کادر محاوره 
ای  را ب��رای نمایش یک کادر از تنظیمات 

اضافی کلیک کنید. 
ایجاد یک زبانه روبان 

 زبانه File را کلیک کنید. 
 Options برای نمای��ش کادر مح��اوره ای 

گزینه Options را کلیک کنید. 
 Customize Ribbon را کلیک کنید.

 زبانه ای را که می خواهید در سمت چپ زبانه 
ظاهر شود را کلیک نمایید. 

 New Tab را کلیک کنید. 
 Word یک زبانه جدید و یک گروه جدید را 
در آن زبانه ایجاد می نماید. برای تعیین موقعیت 

زبانه آن را انتخاب و پیکان ها را کلیک نمایید. 
 New Tab  را کلیک کنید. 

 Rename برای نمای��ش کادر مح��اوره ای 
گزینه Rename را کلیک نمایید. 

 OK یک اس��م برای زبانه خود تایپ کنید و 
را کلیک کنید. 

 New Group را کلیک کنید و مراحل 7
و 8 را برای تغییر نام گروه تکرار کنید. 
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اضافه کردن دکمه ها 
 گروه��ی که در زبانه جدید ایجاد ش��ده را 

کلیک کنید. 
 یک فرمان را کلیک کنید. 

 اگر فرمانی که می خواهید در لیست ظاهر 
نشود، پیکان کادر لیست  را کلیک کنید 

و All Commands را انتخاب نمایید. 

 Add را کلیک کنید. 

 فرم��ان در پایین گروه ایجاد ش��ده ظاهر 
می شود. 

 برای ه��ر دکمه که می خواهی��د به گروه 
اضافه کنید مراحل 2 و 3 را تکرار نمایید. 

 OK را کلیک کنید. 

 زبان��ه جدید در روبان ظاهر می ش��ود. در 
صورتی که زبانه خ��ود را به عنوان اولین زبانه 
قرار دهید، هر بار که برنامه باز می ش��ود زبانه 

ظاهر خواهد شد. 

چگونه میان بر های صفحه کلید را به صورت دکمه هایی که به گروه 
خودم اضافه می کنم اختصاص دهم؟ 

ش��ما نباید میان بر های صفحه کلید را مش��خص کنید، برنامه ، بر اس��اس 
کلید های اختصاص داده ش��ده برای فرامینی که در زبانه ظاهر می شوند، 
آن ها را برای ش��ما اختصاص می دهد. نس��بت به این مسئله که می توانید 
دکمه مش��ابه ای را در دو زبانه متفاوت قرار دهید آگاهی داش��ته باشید، و 
اگر شما این کار را انجام دهید، برنامه، میان بر های صفحه کلید متفاوت را 

برای آن دکمه در هر زبانه مشخص می کند. 

در صورتی که تصمیم بگیریم یک زبانه سفارشی در روبان نداشته 
باشم چه کار می توانم انجام دهم؟

  check box برنامه را دوب��اره باز کنید و Options کادر مح��اوره ای
(. OK را کلیک  کنار زبانه ایجاد ش��ده را حذف کنید ) تغییر به 
کنی��د. هنگامی که برنامه روبان را دوباره نمایش داده، زبانه ش��ما نمایان 

نخواهد شد. 
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سفارش سازی نوار ابزار دسترسی سریع 

نوار ابزار دسترسی سریع یا QAT، در سمت چپ گوشه پنجره برنامه در بالای زبانه های File و Home واقع شده است. این 
نوار ابزار دسترس��ی س��ریع به فرامین Undo ،Save، و Redo را پیشنهاد می دهند. اگر شما بخواهید، می توانید این نوار ابزار 
را برای فرامین دیگر س��فارش س��ازی نمایید، مانند فرمان Quick Print یا فرمان Print Preview ، یا هر فرمان دیگری که 

می خواهید . 
شما همچنین می توانید QAT را تغییر موقعیت دهید بنابراین درپایین روبان در عوض بالای آن ظاهر می شود، و اگر شما نظر 

خود را تغییر دهید، می توانید QAT را به بالای روبان برگردانید. 

سفارش سازی نوار ابزار دسترسی سریع 

  را کلیک کنید. 

 ش��ما م��ی توانید هر فرمان رایج��ی را برای 
اضافه نمودن آن ها به نوار ابزار انتخاب کنید.

 در صورت��ی ک��ه م��ی خواهی��د ن��وار ابزار 
 را در پایی��ن روب��ان نمای��ش دهید م��ی توانید

Show Below the Ribbon را کلیک کنید. 

 More Commands را کلیک کنید. 

کادر محاوره ای Options ظاهر می شود. 

را    Choose commands from  
کلیک کنید. 

 یک گروه از فرمانها را کلیک کنید. 
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 فرمانی را که می خواهید به نوار ابزار اضافه 
نمایید کلیک کنید. 

 Add را کلیک کنید. 

 آفیس آن را به فرمان اضافه می نماید. 

ش��ما می توانید ب��رای جابجای��ی دکمه های 
اضاف��ی به نوار اب��زار، مراحل 3 ت��ا 6 را تکرار 

کنید. 

 OK را کلیک کنید. 

 فرمان جدید در نوار ابزار دسترسی سریع 
ظاهر می شود. 

چگونه یک دکمه را از نوار ابزار دسترسی سریع حذف کنم ؟ 

برای حذف یک فرمان بوس��یله پیگیری مراحل، در قسمت کادر محاوره ای 
Options برنامه را دوباره باز کنید، نام فرمان را در لیس��ت س��مت راست 
کلیک و دکمه Remove را کلیک کنید. سپس OK را کلیک کنید.دکمه 

دیگر در نوار ابزار نیست. 

آیا روش های دیگری برای س�فارش س�ازی نوار ابزار دسترس�ی 
سریع وجود دارند؟ 

بله. شما می توانید فرامین را به نوار ابزار مستقیما از روبان اضافه نمایید. 
زبان��ه حاوی فرمان مورد نظر خود جهت اضافه کردن را کلیک و بر روی 
 Add to Quick Access Toolbar فرمان کلیک راس��ت نمایید. و

را کلیک کنید. فرمان به عنوان یک دکمه در نوار ابزار اضافه می شود. 
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 Tablet PC در یک Office استفاده از برنامه

اگر ش��ما در حال اس��تفاده از Office 2013 در یک tablet PC با ویندوز 8 هستید، باید برخی قوانین وسایل لمسی را بدانید. 
استفاده از یک تبلت PC با تجربه اسفاده از یک رایانه با صفحه کلید و ماوس فرق دارد. اما ویندوز 8 برای تبلت PC هم ساخته 

شده است، از این رو قوانین وسایل لمسی ذاتی هستند و یادگیری آن ها راحت است. 
در یک تبلت PC، ش��ما از انگش��ت های خود )یا بعضی اوقات از یک قلم( برای اجرای برنامه ها اس��تفاده می نمایید، آیتم ها را 
انتخاب کنید، و اش��یا صفحه را دس��تکاری کنید. در ابتدا ممکن است ناش��یانه به نظر برسد، اما تنها یک تمرین کوچک در این 

قسمت است که تجربه ای راحت و طبیعی را خواهد ساخت. 

 PC استفاده از یک برنامه آفیس در یک تبلت

شروع یک برنامه 
یادداش�ت: این قسمت از Word برای نمایش 

اشکال استفاده می شود. 

 انگش��ت یا قلم را بر روی یک  نقطه خالی در 
انتهای صفحه Start ویندوز 8 قرار دهید. 

 به س��رعت انگش��ت خود یا قلم خ��ود را بر 
روی صفحه تبلت از س��مت راست به چپ تبلت 
 swipping جابج��ا کنید که به آن کش��یدن یا 

می گویند. 

ویندوز 8 کاش��ی ها را در س��مت راست صفحه 
Start نمایش می دهد. 

 کاشی Word را برای تعویض به دسک تاپ 
فش��ار دهید و Word را برای باز کردن صفحه 

Word Start فشار دهید. 
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کشیدن صفحه نمایش 
نم��ای ب��ه  تعوی��ض  ب��رای   

Word Read Mode ،  را کلیک کنید. 
 برای خواندن صفحه بعدی انگشت یا قلم 
را از س��مت چپ به سمت راس��ت لبه تبلت 

بکشید.  
 برای خواندن صفحه قبلی انگش��ت یا قلم 

را از سمت راست به لبه چپ تبلت بکشید. 

جابجا کردن یک شی 
 انگش��ت یا قلم خود را بر روی آیتم مورد 

نظر خود برای جابجایی قرار دهید. 
 آیتم را فشار دهید و نگهدارید و شروع به 

جابجایی انگشت یا قلم خود نمایید. 

 ش��یء با انگش��ت یا قلم ش��ما جابجا می 
شود، و یک راهنمای تنظیم به شما در یافتن 

یک محل کمک می کند. 

 هنگامی که شی در محلی که می خواهید 
ظاهر شد، انگشت یا قلم خود را از روی صفحه 
نمایش تا کامل ش��دن جابجای��ی برندارید و 

راهنمای تنظیم پنهان می شود. 

چگونه یک برنامه را با استفاده از حرکات انگشت ببندم ؟ 

انگشت یا قلم خود را در بالای لبه تبلت قرار دهید و سپس انگشت خود را 
به پایین صفحه بکش��ید. در ابتدا ش��ما زبانه برنامه ویندوز 8 را برای برنامه 
م��ی بینید، بنابراین لغزیدن را بکش��ید. هنگامی که به حدود نیمه مس��یر 
رس��یدید، برنامه یک پنجره کوچک می ش��ود. انقدر کشیدن را ادامه دهید 
که پنجره کوچک را به انتهای صفحه نمایش بکشید، و سپس انگشت یا قلم 

خود را بلند کنید. ویندوز 8 برنامه را غیر فعال می کند. 

بعد از اینکه کاش�ی دس�ک تاپ را فش�ار دادم، چگونه به صفحه 
نمایش Start را بر گردانم ؟ 

شما می توانید این را در یک مجموعه از روش ها انجام دهید. از آنجا که 
دس��ک تاپ یک برنامه است، ش��ما می توانید آن را با استفاده از تکنیک 
توضیح داده شده در نکته جاری ببندید. از سوی دیگر، برای نمایش زبانه 
Charms از سمت چپ به راست بکشید، و سپس زبانه Start را فشار 

دهید.   
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ایجاد یک فایل جدید 

هنگامی که شما یک برنامه Office )به استثنا Outlook( را باز نمایید، صفحه Start برنامه به شما خوش آمد می گوید، برای 
جزییات بیش��تر فصل 1 را مش��اهده نمایید. اگر Access،PowerPoint ،Word، یا Publisher باز باش��ند و شما بخواهید 
یک س��ند، کتاب کار، جلس��ه معرفی، پایگاه داده، یا انتش��ار جدید ایجاد نمایید، یک فایل جدید با استفاده از نمای پیش زمینه 
ایجاد می کنید. هنگامی که ش��ما این کار را انجام می دهید، دارای گزینه ایجاد یک فایل خالی یا اس��تفاده  فایل در یک الگو 
هستید. Outlook در حالت پیش فرض در Inbox باز می شود، برای ایجاد یک آیتم در Outlook، اعم از اینکه آن یک پیام 

الکترونیکی، یک تقویم یا یک آیتم وظیفه است، از این روبان استفاده می کنید.

ایجاد یک فایل جدید 

 Word، Excel، ایج�اد یک فایل جدی�د در
 Publisher یا PowePoint،Access

 زبانه File را کلیک کنید. 

نمای پس زمینه ظاهر می شود. 

 New را کلیک کنید. 

صفحه نمایش New ظاهر می شود. 

 ن��وع فایل��ی را که می خواهید ایج��اد کنید را 
انتخاب نمایید. 

در صورت��ی که یگ الگو را کلیک کنید، یک پیش 
نمای��ش ظاهر می گردد، در صورت��ی که مایل به 
انتخ��اب بودی��د، Create را کلیک کنید تا فایل 

جدید باز شود. 

اگر ش��ما یک س��ند خالی را کلیک نمایید، هیچ 
پیش نمایشی ظاهر نمی شود، در عوض، یک سند 

خالی جدید نمایان می گردد. 
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ایجاد یک آیتم Outlook جدید 

 در زبان��ه Navigation در انتهای پنجره 
Outlook، نوع آیت��م مورد نظر خود را برای 
ی��ا   ،People  ،Calendar  ،Mail ایج��اد 

Tasks کلیک نمایید. 

 دکمه New مناس��ب را کلیک کنید. برای 
مثال، اگر ش��ما قصد ایجاد یک آیتم ایمیل را 
دارید، دکمه New Email برچس��ب گذاری 
می ش��ود. اگر شما قصد ایجاد یک آیتم تقویم 
 New Appointment دکم��ه  داری��د،  را 
برچسب گذاری می شود و همینطور به ترتیب.

 آیتم جدید باز می شود. 

یک الگو)template( چیست ؟ 

یک الگو یک فایل حاوی تنظیمات از پیش تعریف ش��ده است که به عنوان 
چارچوب س��ند ش��ما خدم��ت می نماید و ش��ما را از ت�الش جهت ایجاد 
،PowerPoint ،Excel ،Word .تنظیمات به طور دستی نجات می دهد 

 Start ی��ک تن��وع از الگو ها را در برنامه صفحه  Publisher و ،Access
نمایش می دهد و همچنین هنگامی که یک س��ند جدید را فعال می کنید 

در ضمن آن مشغول کار بر روی برنامه هستید. 

کج�ا می توانم الگوهای)template( بیش�تری را برای اس�تفاده با 
برنامه های مایکروسافت آفیس پیدا کنم ؟ 

 ،New برنام��ه یا در صفحه Start ابت��دای صفحه ،Office Online در
 در کادر Search online templates کلی��ک کنید، نوع الگویی را که 

می خواهید توصیف نمایید، و  را کلیک کنید. 
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ذخیره کردن یک فایل 

شما فایل را ذخیره می نمایید بنابراین می توانید از آن ها در زمان دیگر در برنامه های Office استفاده کنید. هنگامی که یک 
فای��ل را ذخی��ره می نمایید، م��ی توانید به آن یک نام فایل منحصر بفرد اختصاص دهید و آن را در پوش��ه یا درایو انتخاب خود 

ذخیره نمایید. 
اولین بار بعد از اینکه یک سند را ذخیره می کنید، می توانید  دکمه Save را در نوار ابزار دسترسی سریع )QAT( جهت ذخیره 
مج��دد آن کلیک کنید. بار اولی که یک س��ند را ذخیره می نمایید، برنامه یک نام را به ش��ما اع�الم می کند. آیتم های بعدی، 

هنگامی که از دکمه Save استفاده می کنند، برنامه سند را با استفاده از نام اصلی بدون اعلام به شما ذخیره می کند. 

ذخیره کردن یک فایل 

 قبل از اینکه ش��ما یک سند را ذخیره نمایید، 
برنام��ه یک نام عموم��ی را در زبانه عنوان نمایش 

می دهد. 

 زبانه File را کلیک کنید. 

نمای پس زمینه ظاهر می شود. 

 Save As را کلیک کنید. 

 Computer را کلیک کنید. 

 اگر پوش��ه ای که می خواهید س��ند را در آن 
ذخی��ره نمایید، در اینجا ظاهر ش��د، آن را کلیک 

کنید . تا مرحله 5 مرور نمایید. 

 Browse را کلیک کنید. 
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کادر محاوره ای Save As ظاهر می شود. 

 یک نام را برای سند در اینجا تایپ کنید. 

 ش��ما می توانید ب��رای انتخاب یک محل 
در رایانه خود اینجا را کلیک کنید و س��ند را 

ذخیره کنید. 

 New Folder ش��ما می توانید دکم��ه 
را برای ایجاد یک پوش��ه جدی��د برای ذخیره 

کردن سند کلیک کنید. 

 Save را کلیک کنید. 

 Word  س��ند را ذخیره م��ی کند و نام 
تعیین ش��ده را در زبانه عن��وان را نمایش می 

دهد. 

 برای ذخیره های بعدی، می توانید دکمه 
Save  در نوار ابزار دسترس��ی سریع را 

برای ذخیره فوری کلیک کنید. 

آیا می توانم یک سند را با استفاده از نوع فایل متفاوت ذخیره کنم ؟ 

بله. هر برنامه آفیس با یک نوع فایل پیش فرض ذخیره می ش��ود. یک س��ند Word از قالب بندی فایل DOCX اس��تفاده می کند و Excel از 
قالب بندی فایل XLSX استفاده می نماید. در صورتی که می خواهید فایل را در یک قالب بندی سازگار با نسخه های قبلی آفیس استفاده نمایید، 
باید آن را در قالب بندی مناسب ذخیره کنید، مانند سند Word 97-2003 برای نسخه های قبلی Word. برای ذخیره فایل در یک قالب بندی 
متفاوت، Save as Type  را در کادر محاوره ای Save As کلیک کنید و قالب بندی مورد نظر را از لیستی که ظاهر می شود انتخاب نمایید. 
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باز کردن یک فایل 

 ش��ما می توانید اس��نادی که قبلا ایجاد نموده بودید را به منظور پیگیری، اضافه نمودن داده یا ویرایش داده های حاضر، صرف 
نظر از اینکه کجا فایل ها را ذخیره نموده اید باز نمایید. اگر شما از محل ذخیره فایل مطمئن نیستید، می توانید برای قرار دادن 

آن از Search کادر محاوره ای Open استفاده نمایید. 
جدی��دا در Word 2013، ش��ما می توانی��د فایل های PDF را باز و ویرایش نمایید. با این ح��ال، ویرایش یک فایل PDF در 
WORD بهترین کارکرد را دارد اگر شما برای ایجاد فایل PDF اصلی از یک برنامه متفاوت استفاده می کنید، پی خواهید برد 

که Word در نگهداری قالب بندی فایل دارای اشکال می شود. 

باز کردن یک فایل 

 زبانه File را کلیک کنید. 

نمای Backstage ظاهر می شود. 

 Open را کلیک کنید. 

 اسناد باز شده در اینجا ظاهر می شود. اگر شما 
فایل مورد نظر خ��ود را باز ببنید، می توانید برای 
باز ک��ردن آن را کلیک کنید و بقیه این مراحل را 

ادامه دهید. 

 محلی را سند در آنجا ذخیره شده است انتخاب 
کنید . این مثال از Computer استفاده می کند. 

یادداش��ت: اگ��ر ش��ما م��کان را اش��تباه انتخاب 
کردید،می توانید فایل را جستجو نمایید. 

 اگر پوشه حاوی سند در اینجا ظاهر باشد، آن 
را کلیک کنید و تا مرحله 5 ادامه دهید. 

 Browse را کلیک کنید. 
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کادر محاوره ای Open ظاهر می شود. 

 جهت هدایت به پوش��ه حاوی س��ند مورد 
نظر خود برای باز کردن در اینجا کلیک کنید. 
 س��ندی را که م��ی خواهید ب��از نمایید را 

کلیک کنید. 
 Open  را کلیک کنید. 

فایل در پنجره برنامه باز می شود. 

یادداش�ت: برای بس��تن یک فایل، در گوشه 
بالای س��مت راس��ت   را کلیک کنید. اگر 
شما فایل را ذخیره نکرده اید، برنامه اعلام می 

کند: فایل را ذخیره کنید. 

اگر نتوانم فایل خود را پیدا کنم، چه کار باید انجام دهم ؟ 

شما می توانید از کادر Search در گوشه بالای سمت راست کادر محاوره ای برای قرار دادن فایل ها استفاده کنید. مراحل 1 تا 4 را برای نمایش 
کادر محاوره ای Open انجام دهید. محل پوشه را تعیین و باز کنید و نام فایل را در کادر Search تایپ نمایید.فایل ها شامل واحد جستجو که 

پررنگ در امتداد فایل های حاوی یک پیوند نزدیک ظاهر می شوند. 
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چاپ کردن یک فایل 

اگر یک چاپگر را به رایانه خود متصل کرده باشید، می توانید فایل های آفیس خود را چاپ کنید. برای مثال، ممکن است نتیجه 
های چاپ یک فایل به عنوان صورتجلسه در یک جلسه توزیع شود. 

هنگامی که یک فایل چاپ شد، دو گزینه دارید: می توانید مستقیما فایل را به چاپگر با استفاده از تنظیمات پیش فرض ارسال 
کنید یا می توانید صفحه Print نرم افزار آفیس را برای تغییر این تنظیمات باز نمایید. برای مثال، ممکن اس��ت بخواهید تنها 
بخش��ی از فایل را با اس��تفاده از یک چاپگر چاپ کنید، یا چند کپی از یک فایل را چاپ نمایید، نتیجه های چاپ را با هم تلفیق 

نمایید، و غیره.)تنظیمات چاپگر در بین برنامه های آفیس متفاوت است.( 

چاپ کردن یک فایل 

 زبانه File را کلیک کنید. 

نمای Backstage ظاهر می شود. 

 Print را کلیک کنید. 

 ش��ما می توانید برای چاپ با اس��تفاده از کادر 
Copies تعداد کپی ها از هر صفحه را مش��خص 

کنید. 

 ش��ما م��ی توانید چاپگ��ر را از لیس��ت فرعی 
Printer انتخاب نمایید. 

 ش��ما می توانی��د ی��ک انتخ��اب را از فایل یا 
صفحات خاص با اس��تفاده از تنظیمات موجود در 

لیست Settings انتخاب نمایید. 
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 ش��ما می توانید گزین��ه های چاپ اضافی 
را در پایی��ن Settings انتخاب نمایید. برای 
مثال، م��ی توانید در اینجا ان��دازه های کاغذ 
را انتخاب کنید وی��ا  افقی )landscape( یا 
عمودی )portrait( چاپ را مشخص نمایید. 

 شما می توانید بوسیله کلیک در اینجا یک 
پیش نمایش از فایل چاپ شده مشاهده کنید. 

 Print را کلیک کنید. 

برنامه آفیس فایل را به چاپگر ارسال می کند. 

چگونه با استفاده از تنظیمات پیش فرض چاپ کنم ؟ 

اگر ش��ما نیاز به تغییر تنظیمات چاپ پیش فرض خود ندارید، می توانید دکمه Quick Print  را در نوار ابزار دسترس��ی س��ریع کلیک 
 QAT ش��ما ظاهر نش��ود، ش��ما می توانید آن را اضافه نمایید. برای انجام این کار، در س��مت راست QAT در Quick Print کنید. اگر دکمه 
 را کلیک کنید و در لیست فرامین که ظاهر می شود گزینه Quick Print را کلیک کنید، با کلیک روی این دکمه صفحه Print باز می شود. 

همچنین شما می توانید با کلیک بر روی  ابزار Print Preview را صدا کنید و پیش نمایشی از فایلتان ببینید.
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چک کردن فایل داده شخصی یا پنهان شده خود 

شما می توانید اطلاعات شخصی را که یک برنامه آفیس در یک سند ذخیره می نماید را حذف کنید. برای مسائل محرمانه، این 
اطلاعات را قبل از به اشتراک گذاری یک سند با هر شخص حذف کنید. 

  بس��ته به برنامه آفیس ، بازرس س��ند )Document Inspector( در س��ند ش��ما کامنت ها، نس��خه ها، نشانه های تجدید 
چاپ،تفس��یر های جوهر را جس��تجو می نماید. خصوصیات سند را برای اطلاعات شخصی و ابرداده های پنهان شده جستجو می 
نماید. به برنامه های قاب وظیفه در س��ند و همینطور اطلاعاتی مانند ردیف ها، س��تون ها، یا اوراق کار رس��یدگی می نماید. در 
صورتی که سند شما حاوی داده های XML سفارشی ، سرفصل ها، پاورقی ها، چاپ سیاه و سفید )Watermark(، یا محتوای 

نامرئی باشد،Document Inspector به شما اخطار می دهد. 

چک کردن فایل داده شخص یا پنهان شده 

 در س��ندی که می خواهید اطلاعات حساس را 
چک کنید، زبانه File را کلیک نمایید. 

نمای پس زمینه ظاهر می شود. 

 Info را کلیک کنید. 

 Check for Issues را کلیک کنید. 

 Inspect Document را کلیک کنید. 

یادداش�ت:  اگر تغییرات را ذخیره نکرده باش��ید، 
Word به ش��ما اعلام می نماید که سند را ذخیره 
کنید، این کار را بوس��یله کلی��ک روی Yes انجام 

دهید. 
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ظاه��ر   Document Inspector  پنج��ره 
می شود. 

 می توانید برای جلوگیری از بازرس��ی این 
( را  عناصر علامت های چک ) تغییر به 

حذف نمایید. 

 Inspect را کلیک کنید. 

Document Inspector به دنبال اطلاعات 
تعیین ش��ده می گ��ردد و نتایج را نمایش می 

دهد. 

 ش��ما م��ی توانی��د ب��ا کلی��ک ب��ر روی
 Remove All در کن��ار آن عنصر اطلاعات 

تعریف شده را حذف نمایید. 

 ش��ما می توانی��د بعد از ح��ذف اطلاعات 
شناسایی گزینه Reinspect را کلیک کنید. 

 Close را کلیک کنید. 

آی�ا می توانم اطلاعاتی ک�ه Document Inspector قبل از 
حذف آن نمایش می دهد را بررسی نمایم ؟ 

خی��ر. تنها روش برای بررس��ی اطلاع��ات قبل از حذف آنها، بس��تن 
Document Inspector ب��دون حذف اطلاعات اس��ت، از ویژگی 
های Word مناسب برای بررسی اطلاعات استفاده نمایید، و سپس 
Document Inspector را همانطور که در این بخش توضیح داده 

شده است مجدد اجرا نمایید. 

اگ�ر اطلاع�ات را ح�ذف کنم و س�پس تصمیم بگی�رم که آن 
اطلاعات را می خواهم، چه اتفاقی می افتد؟ 

 ش��ما نم��ی توانی��د تاثی��رات ح��ذف اطلاع��ات را ب��ا اس��تفاده از
Document Inspector برگردانید. گرچه، برای بازیابی اطلاعات 
حذف شده، ش��ما می توانید س��ند را بدون ذخیره کردن تغییرات و 

سپس باز کردن مجدد آن ببندید. 
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ارسال الکترونیکی یک فایل 

ش��ما می توانید یک فایل را با س��ایرین از طریق نامه الکترونیکی به اش��تراک بگذارید. برای مثال، فرض این است که شما دارای 
یک همکار هس��تید که باید به او یک پرژه را برای تصدیق در یک جلس��ه پیش رو معرفی نمایید.همکار شما نزد شما می آید ، و 
س��والاتی درباره مبحث قابل گفتمان می پرس��د. شما یک اسکلت پرزنتیشن پاورپوینت را برپای می کنید . آن را به همکار خود 

ایمیل می نمایید. 
شما می توانید یک پیام ایمیل جدید را در Outlook ایجاد کنید و فایل ها را به عنوان یک ضمیمه اضافه نمایید. یا می توانید 
فایل را از برنامه بکاربرده ش��ده برای ایجاد فایل ارس��ال کنید، همانطور که توضیح داده ش��د. نکته اینکه، برای باز کردن فایل ، 

دریافت کننده ها باید نرم افزار مناسب را بر روی رایانه شان داشته باشند. 

ارسال الکترونیکی یک فایل 

 س��ندی که م��ی خواهی��د از طری��ق ایمیل به 
اش��تراک بگذارید ب��از کنید ،زبان��ه File را کلیک 

نمایید. 

نمای Backstage ظاهر می شود. 

 Share را کلیک کنید. 

 Email را کلیک کنید. 

 گزین��ه های  ارس��ال فای��ل در اینجا ظاهر می 
شوند.  

 Send as Attachment را کلیک کنید. 

یادداش�ت:  اگر در حال ارس��ال یک فایل هستید 
 ک��ه نمی خواهی��د هر کس��ی آن را ویرایش نماید،

Send as PDF ی��ا Send as XPS را انتخاب 
کنید. 
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 Outlook New Message آفیس پنجره
را اجرا می کند. 

 ن��ام فایل ش��ما در خط موض��وع پنجره 
New Message ظاهر می شود. 

 فایل به پیام وصل می شود. 

 نشانی ایمیل دریافت کننده پیام در فیلد 
To تایپ کنید. 

 متن خود را در کالبد پیام تایپ کنید. 

 Send را کلیک کنید. 

آفیس پیام را در outbox برنامه ایمیل شما 
قرار می دهد. 

در صورتی که دریافت کننده من نرم افزار لازم را برای باز کردن فایل نداشته باشد چه کنم ؟ 

شما می توانید فایل را در قالب PDF یا XPS ارسال کنید، که جلوه فایل شما را حفظ کند، اما فایل نمی تواند به راحتی تغییر کند، منظور این 
است که دریافت کننده نمی تواند فایل را ویرایش نماید. از سوی دیگر ، شما می توانید پیشنهاد نمایید که دریافت کننده یک برنامه آفیس را از 
س��ایت gttp://office.microsoft.com دانلود نمایید. مش��اهده کننده می تواند، برای مثال به کاربر Office 2007 کمک نماید که یک فایل 
Office 2013 را باز نماید. در نهایت، شما می توانید پیشنهاد کنید که دریافت کننده از Office Web App، موجود در SkyDrive استفاده 

کند، فصل 4 را شماهده نمایید.
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انتخاب داده 

شما می توانید داده ها را در فایل خود برای اجرای وظایف متفاوت انتخاب کنید، مانند حذف آن، تغییر تنظیمات و فونت ، بکار 
بردن یک قالب پیرامون داده، یا copy و paste نمودن آن. داده انتخاب شده به طور برجسته ظاهر می شود. 

بس��ته به برنامه ای که شما اس��تفاده می نمایید، Office روش های متفاوت را برای انتخاب داده پیشنهاد می دهد. برای مثال، 
در Outlook ،PowerPoint،Word، و Publisher، ش��ما می توانید یک حرف تنها، یا کلمه، یک جمله، یک پارارگراف، 
ی��ا تمامی داده ها در فایل را انتخاب نمایید. در جدول ها Excel و Access، ش��ما معمولا س��لول ه��ا را انتخاب می کنید. در 

OneNote از روش مناسب برای تایپ داده ها مورد نظر خود استفاده می نمایید. 

انتخاب داده ها 

 ،Word، PowerPoint انتخ�اب داده ها در
 Publisher یا

یادداش�ت:  ش��ما می توانید از ای��ن روش برای 
انتخاب ح��روف، کلمات، جم�الت، و پاراگراف ها 

استفاده نمایید. 

 در یک س��مت از کلمه یا حرف که می خواهید 
انتخاب نمایید ، کلیک کنید. 

 نش��انگر ماوس را بر روی متنی که می خواهید 
انتخاب نمایید بکشید. 

 برنام��ه حروف ه��ا را برای نش��ان دادن اینکه 
آن ها انتخاب شده اند پررنگ می نماید. 

برای حذف یک انتخاب، در هرجایی خارج از متن 
کلی��ک کنید ی��ا هر کلید جهت نم��ا را در صفحه 

کلید خود فشار دهید. 
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Access یا Excel انتخاب سلول ها در

 سلول معرف در س��مت چپ بالای سلول 
هایی که می خواهید انتخاب نمایید را کلیک 

کنید. 

 نش��انگر س��لول را در بین خانه هایی که 
می خواهید انتخاب نمایید بکشید. 

 برنامه کاراکتر ها را برای نشان دادن اینکه 
ان ها انتخاب شده اند پررنگ می نماید. 

ب��رای حذف یک انتخاب، در هرجایی خارج از 
متن کلیک کنید یا ه��ر کلید جهت نما را بر 

روی صفحه کلید خودفشار دهید. 

چگونه می توانم از صفحه کلید خودم برای انتخاب متن استفاده کنم ؟ 

. یا  را فشار  برای انتخاب متن یا سلول ها در سمت چپ یا راست نقطه درج یا نشانگر سلول ، 
دهید. برای انتخاب یک پاراگراف یا سلول ها در بالا یا پایین نقطه درج یا نشانگر سلول،  یا  را 
فشار دهید. برای انتخاب تمام متن یا سلول ها از نقطه درج یا محل نشانگر درج،  یا  

را فشار دهید. برای انتخاب تمامی متن یا سلول ها حاوی داده در فایل،  را فشار دهید. 
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Cut،Copy، و Paste کردن داده ها 

ش��ما می توانید از فرامین Copy ،Cut، و Paste برای جابجایی یا کپی کردن داده ها اس��تفاده کنید. برای مثال، ممکن است 
متن یا یک تصویر را از یک سند Word ، جابجا یا کپی کنید و آن را جایی در همان سند Word، در سند Word دیگر، یا 

در اسلاید PowerPoint یا حتی یک فایل Paste ،Publisher نمایید.
هنگامی که شما داده ای را جابجا می کنید، از موقعیت اصلی خود حذف و هنگامی که داده ای را کپی می نمایید، داده انتخاب 
ش��ده با قرار دادن آن در موقیت اصلی خود تکثیر پیدا می نماید.ش��ما می توانید داده ها را با اس��تفاده از دو روش جابجا یا کپی 

کنید، کشیدن و انداختن ، یا دکمه ها در روبان. 

 Copy،Cut، و Paste کردن داده ها 

 Word، در  ک�ردن   Copy ی�ا   Cut
 Outlook یا ،PowerPoint، Publisher

 داده ای را که می خواهید جابجا )cut( یا کپی 
)copy( کنی��د انتخاب نمایید. ای��ن مثال متن را 

جابجا می کند. 

 داده ای را کلیک کرده و به یک موقعیت جدید 
بکشید. 

 با کشیدن،  به  تغییر می کند. 

برای کپی کردن داده، می توانید همان طور که می 
کشید  را فشار داده و نگهدارید، و  به  

تغییر می کند. 

 ی��ک نقطه درج تی��ره مکان متن��ی که ظاهر 
خواهد شد را نشانه گذاری می کند. 

 برای drop کردن داده ماوس را رها کنید. 

 داده ها در موقعیت جدید ظاهر می شود. 
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 Access یا Excel کردن در Copy یا Cut
 خان��ه )ها( را که می خواهید جابجا )cut( یا 
کپ��ی )copy( کنید را انتخاب نمایید. این مثال 

یک فرمول را کپی کرده است. 
 زبانه Home را کلیک کنید. 

 برای جابجای��ی داده دکمه Cut  و یا 
دکم��ه Copy  را برای کپی کردن داده را 

کلیک کنید. 
یادداشت: همچنین می توانید  را 
برای جابج��ا کردن داده یا  را برای 

کپی کردن داده فشار دهید. 
این طرح در اطراف خانه )ها(ی انتخاب ش��ده به 
یک کادر فاصله متح��رک تغییر می کند، و داده 

در Office Clipboard ذخیره می شود. 
 خانه هایی را که می خواهید داده های جابجا 

یا کپی شده ظاهر شوند را انتخاب نمایید. 
یادداش�ت: همچنین می توانید فایل دیگری را 

باز کنید و درون آن داده را paste  نمایید. 
 در زبان��ه Home، دکم��ه Paste را کلیک 
کنید. از س��وی دیگر، نحوه نمایش متن را قبل از 
paste نش��ان می دهد، جهت نمای پایین را در 
زی��ر دکمه paste کلیک کنید و نش��انگر ماوس 
را ب��ر روی هر دکمه ای که ظاهر می ش��ود قرار 

دهید. 
 paste یادداشت: همچنین شما می توانید برای

کردن داده  را فشار دهید. 
 داده ها در موقعیت جدید ظاهر می شوند. 

هنگامی ک�ه داده ای را cut یا paste می کنم، یک آیکن ظاهر می 
شود، آن چیست ؟ 

این دکمه Paste Options  اس��ت. ش��ما م��ی توانید از آن 
برای انتخاب قالب بندی paste اس��تفاده کنید، گزینه هایی که ظاهر می 
شوند به برنامه ای که استفاده می نمایید و موقعیت مکانی که می خواهید 
paste کنید بس��تگی دارد. ش��ما می توانید یکی از این گزینه ها را کلیک 

کنید یا   را درنظر بگیرید. 

آیا می توانم چند انتخاب را cut یا paste کنم ؟ 

بله. ش��ما م��ی توانی��د ، ب��ا اس��تفاده از Office Clipboard، 24 آیتم 
 را نگهداری��د و ب��ه ترتی��ب انتخ��اب خ��ود paste کنی��د. ب��رای نمایش

Office Clipboard، کادر مح��اوره ای اج��را کنن��ده  در گ��روه 
Clipboard را در زبانه Ribbon Home کلیک کنید. س��پس cut یا 

copy را انتخاب نمایید. 
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مرتب کردن پنجره ها 

 Word شما می توانید به طور هم زمان چندین فایل را مشاهده نمایید. برای مثال، ممکن است محتوای دو نسخه از یک سند
را کنار هم مقایس��ه کنید یا دو کتاب کار را جهت مقایس��ه کردن آن ها مش��اهده نمایید. اگر فایل هایی که می خواهید مقایسه 
کنم بسیار طولانی باشند، می توانید گزینه Synchronous Scrolling را برای مرور کردن هر دو فایل هم زمان فعال کنید. 
علاوه بر مش��اهده چندین فایل به طور هم زمان ، می توانید پنجره یک فایل بلند را درون قاب های قابل مرور برای مش��اهده به 

نسبت های متفاوت تقسیم کنید. برای مثال شاید یک سند را برای مقایسه با چگونگی نسبت ها قالب بندی تقسیم نمایید. 

مرتب سازی پنجره ها 

مشاهده چندین فایل ها 
 دو یا چند فایل را باز نمایید. 

 زبانه View را کلیک کنید. 

 دکمه View Side by Side را کلیک کنید. 

 ه��ر دو فایل در کنار هم بر روی صفحه نمایش 
ظاهر می شوند. 

 ب��رای م��رور ک��ردن ه��م زم��ان فای��ل ه��ا ، 
 دکم��ه Window را کلی��ک و س��پس دکم��ه
Synchronous Scrolling را کلیک نمایید. 
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 Maximize ش��ما می توانی��د دکم��ه 
 را ب��رای تغیی��ر یک پنجره ب��ه اندازه 

کامل خود کلیک کنید. 

 Close برای بستن یک فایل  دکمه 
را کلیک کنید. 

تقسیم کردن یک پنجره 
 برای تقسیم پنجره با نمایش یک فایل تنها 
درون ق��اب های قابل م��رور ، زبانه View را 

کلیک کنید. 

 دکمه Split را کلیک کنید. 

 زبانه های افقی و عمودی ظاهر می شوند. 

 برای تغییر اندازه قاب ها، زبانه را به سمت 
بالا، پایین، راست یا چپ بکشید و برای تنظیم 
زبان��ه در مکانی که قاب ها متناس��ب با اندازه 

مورد شما هستند کلیک کنید. 

برای برگرداندن صفحه به حالت صفحه کامل ، 
دکمه Split را دوباره کلیک نمایید. 

آیا می توانم دو فایل Excel یکی را در بالای دیگری نمایش دهم ؟ 

بل��ه. زبان��ه View را کلی��ک کنید و س��پس دکم��ه Arrange All را 
 کلی��ک کنید. کادر محاوره ای Arrange Windows باز می شود.ش��ما 
می توانید چگونگی انتخاب چند فایل را نمایش دهید؛ افقی،کاشی، )جایی 
که هر پنجره در یک قاب مربع ظاهر می شود(، یا آبشاری )جاییکه پنجره 

ها در پشت یکدیگر ظاهر می شوند(. 

دکمه Switch Windows چه کاری انجام می دهد؟ 

 Switch Windows اگر ش��ما دو یا چند فایل باز داش��ته باشید، دکمه
را برای مش��اهده یک لیست از تمامی فایل های باز در برنامه آفیس کنونی 
کلیک کنید.ش��ما می توانید سپس یک فایل را در لیست برای مشاهده آن 

انتخاب نمایید. 
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وارد کردن یک تصویر 

ش��ما می توانید فایل های آفیس را با تصاویری که در رایانه خود ذخیره کرده اید نمیاش دهید. برای مثال، اگر ش��ما دارای یک 
عکس یا فایل گرافیکی مرتبط با داده های اکس��ل خود باش��ید،می توانید آن را بر روی ورق کار وارد نمایید. اگر شما دارای یک 
عکس یا فایل گرافیک باشید که به موضوع سند شما مربوط باشد، می توانید آن را درون سند وارد نمایید که به خوانده در درک 
موض��وع کم��ک می نماید. بعد از اینکه یک تصویر را وارد کردید، می توانی��د اندازه، جابجایی، یا اصلاح گرافیک را به روش های 

متنوع تغییر دهید، که در قسمت “آشنایی با تکنیک های تغییر شی گرافیک “ در همین فصل توضیح داده شده است.

وارد کردن یک تصویر 

 در سند خود جاییکه می خواهید یک تصویر را 
اضافه نمایید کلیک کنید. 

یادداش�ت: ش��ما می توانید بع��د از وارد کردن آن 
درون صفح��ه، تصوی��ر را به ی��ک موقعیت متفاوت 
جابجا نمایید. قسمت “تغییر اندازه و جابجایی اشیا 

گرافیک” را مشاهده نمایید. 

 زبانه Insert را کلیک کنید. 

 Pictures را کلیک کنید. 

کادر محاوره ای Insert Picture ظاهر می شود. 

 پوش��ه ای که شما مشاهده می نمایید در اینجا 
ظاهر می شود. 

یادداش�ت: فایل های تصوی��ر در قالب بندی های 
متف��اوت ، از جمل��ه، JPEG ،GIF، و PNG وارد 

می شوند. 

 برای استفاده از یک نوع فایل خاص، می توانید
  را کلیک کنید، و یک قالب بندی فایل را کلیک 

نمایید. 

 شما می توانید در اینجا محلی که تصاویر شما 
ذخیره می شوند برای هدایت به محل های کاربردی تر کلیک کنید. 
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 پوش��ه حاوی تصویری ک��ه می خواهی به 
سند خود اضافه نمایید هدایت کنید. 

 تصویری را که م��ی خواهید اضافه نمایید 
را کلیک کنید. 

 Insert را کلیک کنید. 

 تصویر در س��ند ش��ما ظاهر می ش��ود، و 
توس��ط دستگیره های تنظیم کننده انتخاب و 

 .) احاطه می شوند ) تغییر به 

 برای چرخش تصویر   را بکشید )  
 .) تغییر به 

 در زبان��ه Home، ب��رای کنت��رل مت��نِ 
 Wrap Text پیرام��ون ی��ک تصوی��ر، روی

کلیک کنید. 

 ابزار های تصویر در روبان ظاهر می شوند، 
ش��ما می توانید از ابزار هایی برای قالب بندی 

تصاویر استفاده نمایید. 

برای ح��ذف تصویری که نم��ی خواهید، می 
توانید تصویر را کلیک و  را فشار دهید. 

من جلوه ها را در تصویرم اعمال می کنم، اما افکت را دوست ندارم. 
چگونه تصویر را به تنظیمات اصلی برگردانم ؟ 

 ش��ما می توانی��د دکم��ه Reset Pictures  واق��ع در گروه
 Adjust در زبان��ه Format، را برای بازگش��ت دوب��اره یک تصویر در به 
حال��ت اصلی خود کلیک کنید. این فرمان ویرایش هایی را که برای تصویر 
بکاربرده اید را باطل می نماید. توجه داش��ته باش��ید که با فعال سازی این 

فرمان اندازه اصلی تصویر به حالت اول باز نمی گردد. 

اگر من فایلم را با دیگران به اش�تراک  گذارم، آیا می توانم تصاویر 
را برای ذخیره فضا فشرده کنم ؟ 

بله. شما می توانید فایل های تصاویری که به فایل اضافه می کنید را فشرده 
سازید. برای انجام آن، تصویر را کلیک و زبانه Format را در روبان کلیک 
 Adjust را در گ��روه  Compress Pictures وس��پس دکم��ه
کلیک کنید. در کادر محاوره ای Compress Pictures، تنظیم میزان 
فش��رده س��ازی را در صورت نیاز انجام دهید و برای فش��رده کردن تصاویر 

OK را کلیک نمایید. 
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وارد کردن تصویر بصورت آنلاین 

علاوه بر تصاویر ذخیره ش��ده در هارد دیس��ک رایانه خود، می توانید علاقه خود را به فایل های تصاویر بوس��یله وارد نمودن یک 
تصویر یا اتصال تصویر هنری به یک منش��ا آنلاین درون ی��ک Outlook ،Publisher ،PowerPoint ،Excel ،Word، یا 
س��ند OneNote اضافه نمایید. مطمئن ش��وید هنگام انتخاب تصاویر آنلاین آن ها در حوزه دسترسی عمومی )public( قرار 

دارند یا آنکه مجوز استفاده از تصویر را داشته باشید. 
تصاویر و clip art در Office.Com همگی در حوزه دسترس��ی عمومی )public( هس��تند و ش��ما می توانید از این تصاویر 
مجانی استفاده کنید. هیچ کدام از برنامه های Office 2013 با clip art نسخه های قبلی از پیش نصب شده همراه نیستند. 

وارد کردن تصویر بصورت آنلاین 

 یادداش�ت: اگر ش��ما در Word ی��ا Excel کار 
می کنید، به نم��ای Print Layout تغییر حالت 

دهید. 

 در س��ندی که می خواهید در آن تصویر اضافه 
نمایید کلیک کنید. 

یادداشت: شما می توانید تصویر را در یک موقعیت 
متفاوت بعد از وارد کردن آن جابجا نمایید. قسمت 
بعدی “تغیی��ر اندازه و جابجایی اش��یا گرافیک” را 

مشاهده کنید. 

 زبانه Insert را کلیک کنید. 

 Online Pictures را کلیک کنید. 
آفی��س ه��ای  برنام��ه  در   یادداش�ت: 

 Insert مس��تقیما در زبان��ه Online Pictures
ظاهر نمی ش��ود. در این م��ورد، Illustration را 

کلیک کنید. 
پنجره Insert Pictures ظاهر می شود. 

 در اینجا کلیک کنید و یک توضیح از نوع
تصویر مدنظر خود تایپ کنید. 

 دکمه Search  را کلیک کنید. 
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نتایج جستجوی شما ظاهر می شود. 
 شما می توانید برای حرکت از طریق نتایج 

( کلیک کنید.  جستجو در اینجا ) و 
 ش��ما می توانید برای برگش��ت به پنجره 
Insert Picture در اینج��ا کلیک کنید و به 

دنبال یک تصویر متفاوت بگردید. 
 تصوی��ری را که می خواهید به س��ند خود 

اضافه نمایید را کلیک کنید. 
 Insert را کلیک کنید. 

 تصویر در س��ند ظاهر می ش��ود، توس��ط 
دس��تگیره های تنظیم کنن��ده  انتخاب 

می شود. 
 برای چرخش تصویر  را کلیک کنید. 
 ب��رای کنت��رل مت��ن پیرام��ون تصوی��ر،

Wrap Text  را کلیک کنید. 
 ابزارهای تصویر در روبان ظاهر می شوند، 
شما می توانید از این ابزار ها برای قالب بندی 

تصویر استفاده نمایید. 

هنگامی که کار شما با تصویر آنلاین تمام شد، 
در ه��ر جایی ب��ه غیر از محی��ط کاری کلیک 

کنید. 

هنگام�ی ک�ه تصاویر را با اس�تفاده از Bing جس�تجو می کنم چه 
اتفاقی می افتد ؟ 

مانن��د نتای��ج ی��ک جس��تجوی Office.com، نتای��ج جس��تجو در یک 
 پنجره ظاهر می ش��ود. یک پیام نش��ان می دهد که نتایج جس��تجو تحت 
Creative Commons گواهی ش��ده ان��د و اینکه باید گواهی خاصی را 
برای هر تصویر مورد اس��تفاده بررس��ی کنید تا مطمئن شوید می توانید با 
 گواهی موافقت نمایید.Bing  تصاویر را بیرون از حوزه دسترس��ی عمومی 

)public( راه نمی دهد. 

چرا م�ن باید مطمئن ش�وم ک�ه تصوی�ر انتخابی م�ن درون حوزه 
دسترسی عمومی )public( قرار گرفته است؟ 

تصاویری که مالکیت محرمانه دارند اغلب به تنها در صورتی که با پرداخت 
هزین��ه موافقت کرده باش��ید و یا اعتب��اری برای مالک تصوی��ر ارائه دهید 
قابل دس��ترس هستند. برای استفاده از یک تصویر حوزه دسترسی عمومی 
)public( ، شما نباید حق بهره برداری یا امتیاز پرداخت کنید، و نیازی به 

مجوز از مالک تصویر برای استفاده از آن ها را ندارید. 
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تغییر اندازه و جابجایی اشیاء گرافیکی

تصاویر و انواع دیگری از گرافیک ها به نام اش��یا گرافیکی نامیده می ش��وند. اگر یک ش��ی گرافیک در محل مورد نظر ش��ما قرار 
نگیرد یا بزرگ یا کوچک باش��د، می توانید آن را جابجا نمایید یا اندازه آن را تغییر دهید. هنگامی یک ش��ی گرافیک را انتخاب 
می نمایید، تنظیم کننده ها در هر بخش از ش��ی گرافیک ظاهر می ش��وند، و ش��ما می توانید از این تنظیم کننده ها برای تغییر 
اندازه اس��تفاده کنید. راهنمای تنظیمات باخط های س��بز رنگی نمایان می شوند که  برای کمک به تعیین محل قرار گیری یک 

شی گرافیک استفاده می شوند. 

تغییر اندازه و جابجایی اشیاء گرافیکی

جابجایی یک شی گرافیکی 
 یک شی گرافیکی را کلیک کنید. 

 دس��تگیره های تنظیم کننده  در اطراف 
تصویر ظاهر می شود. 

یادداش�ت: در Publisher  و  تصوی��ر را 
احاطه می کنند. 

 نش��انگر ماوس را بر روی یک ش��ی گرافیکی یا 
 ) ، ی��ا  تغییر به  لب��ه یک کادر متن)

قرار دهید. 

 شی گرافیکی را به یک محل جدید بکشید. 

 در Word، تنظیمات س��بز رنگ به ش��ما در 
قرار گیری شی گرافیکی کمک می نماید. 

 دکمه ماوس را رها کنید. 
ش��ی گرافیکی در موقعیت جدید ظاهر می شود و 

راهنمای تنظیمات ناپدید می گردد. 

 برای حذف انتخاب، در خارج از ش��ی گرافیکی 
کلیک کنید. 
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تغییر اندازه یک شی گرافیکی 

 یک شی گرافیکی را کلیک کنید. 

 تنظی��م کننده ها  در اطراف ش��ی 
گرافیکی ظاهر می شوند. 

یادداش�ت: در Publisher،  و   شی 
گرافیکی را احاطه می نماید. 

 نش��انگر ماوس را بر روی یک��ی از تنظیم 
، یا  تغییر  کننده ها قرار دهید )

 .) به  یا 

 تنظیم کننده را به س��مت محیط داخل یا 
خارج بکش��ید تا اندازه شی گرافیکی مناسب 
 .) شود )  یا  تغییر به 

 دکمه ماوس را رها نمایید. 

 بیرون از شی گرافیکی برای حذف انتخاب 
خود کلیک کنید. 

آیا مهم اس�ت که از کدام تنظیم کننده برای تغییر اندازه یک شیء 
گرافیکی استفاده می کنم ؟ 

بله. اگر ش��ما هر گوشه از تنظیمات را کلیک کنید، نسبت گرافیک را برای 
تغیی��ر ان��دازه آن حفظ م��ی نمایید.تنظیم کننده ها در گوش��ه ها، بالا، یا 
انتهای ش��ی گرافیکی تنها اندازه طول و عرض گرافیک را تغییر می دهند، 
بنابراین با اس��تفاده از آن ها می توانید تصویر خود را تغییر اندازه دهید، به 
خص��وص اگر اندازه یک تصویر، ویدیو، یا عکس را با اس��تفاده از هر تنظیم 

کننده ای به استثناء تنظیم کننده گوشه تغییر دهید. 

آیا می توانم چگونگی چیدمان متن پیرامون یک ش�ی گرافیکی را 
کنترل کنم ؟ 

 بل��ه، درصورتی که ش��ما ش��یء گرافیک��ی را درون یک فای��ل Word یا
Publisher وارد کنید. شی گرافیکی را کلیک و در زبانه Format کلید 
Wrap Text را کلیک کنید. سپس یک سبک چیدمان را انتخاب نمایید. 

در Word، همچنین می توانید  را کلیک کنید. 
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آشنایی با روش های اصلاح شی گرافیکی

علاوه بر وارد کردن، جابجایی، و تغییر اندازه تصاویر توضیح داده ش��ده در این فصل، می توانید انواع دیگری از اش��یاء گرافیکی، 
تصاوی��ر، عکس های هوش��مند)SmartArt(، تصاویر هنری )WordArt( و نمودار ه��ا را در تمامی برنامه های آفیس به جز 
Access وارد یا اصلاح نمایید. اش��یاء گرافیکی موجود از برنامه ای به برنامه دیگر فرق می کند، انواع ویژه ای از اش��یاء گرافیکی 

موجود در زبانه Insert برنامه ظاهر می شوند. شما می توانید از روش های متفاوتی این اشیاء را وارد نمایید.
ش��ما می توانید جلوه ش��یء گرافیکی را با استفاده از دکمه های روبان متفاوتی که در زبانه Tools مختص به نو شیء گرافیکی 

است و ظاهر می شود را اصلاح نمایید. 

برش دادن )Crop( یک تصویر 
شما می توانید از ابزار برش دادن )Crop(، برای ایجاد تناسب بهتر، حذف بخشی از تصویرو یا تمرکز مشاهده کننده بر روی 
محیطی از تصویر، استفاده کنید. شما می توانید یک تصویر ، عکس ، یا تصویرهنری)clip art( را برش دهید. هنگامی که یک 
شیء گرافیکی را برش می دهید، لبه های عمودی و/ یا افقی را از شیء گرافیکی حذف می کنید. ابزار برش دادن )Crop(، در 
زبانه Format  واقع در روبان قرار دارد، که هنگام کلیک بر روی شیء گرافیکی که می خواهید برش دهید، ظاهر می شود. 

اصلاح نمودن تصاویر 
شما می توانید روشنایی و کنتراست تصاویر ، تصویرهنری)clip art( ، یا یک عکس را برای بهبود جلوه آن تغییر 
دهید، و می توانید یک تصویر را صاف تر یا براق تر نمایید. فرض بر این اس��ت، برای مثال، ش��یء تصویری که در 
فای��ل Excel ،Word ، ی��ا PowerPoint وارد کرده اید تا، یا کدر می گردد. ش��ما ابزار های تغییر تصویر را در 
زبانه Picture Tools Format در روبان پیدا می نمایید، که هنگام کلیک روی ش��ی ای که می خواهید افکتی 

را بر آن اعمال نمایید ظاهر می شود. 

ایجاد تنظیمات رنگ 
 ش��ما م��ی توانید رنگ ی��ک تصویر، عکس ی��ا تصویرهنری)clip art( را بوس��یله افزایش یا کاهش اش��باع رنگ

)Color saturation( یا درجه رنگ )color tone( ، تغییر دهید. همچنین می توانید مجدد یک تصویر، عکس 
، یا تصویرهنری)clip art( را برای ایجاد یک افکت جالب تغییر دهید. 

اش��باع رنگ )Color saturation( مقدار رنگ قرمز و س��بز را در یک عکس کنترل می نماید، درحالیکه درجه 
رنگ )color tone( مقدار رنگ آبی و زرد را کنترل می کند. 

چرخاندن یا چرخش یک تصویر 
بعد از اینکه یک ش��ی مانند یک قطعه از تصویرهنری)clip art( یا عکس را از هارد دیس��ک خود درون یک س��ند 
 Word ،وارد کردید، ممکن است متوجه شوید که شی وارونه یا معکوس نشان داده می شود. خوشبختانه Word

چرخش یا پیچش یک تصویر را راحت نموده است. 
برای مثال، تصویرهنری)clip art( را بچرخانید، یا جهت یک شی را برای اشاره به جایی در صفحه پیچ دهید. شما 
می توانید تصاویر، تصویرهنری)clip art( و بعضی از اش��کال را بچرخانید یا پیچ دهید. به خاطر داش��ته باشید که 

نمی توانید کادر های متنی را بچرخانید. 
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اضافه کردن یک افکت
شما می توانید از ابزار ها برای مشخص کردن افکت های ویژه جالب و منحصر به فرد استفاده نمایید. برای مثال، می 
توانید یک افکت سایه را بکار برید، یک انعکاس آینه ای را ایجاد کنید، یک افکت نورانی را بکار برید،لبه های شی را 
صاف تر کنید، یک افکت مورب بس��ازید، یا یک افکت چرخش��ی سه بعدی ایجاد نمایید. می توانید این ابزار ها را در 
زبانه Format روبان پیدا کنید، که هنگام کلیک بر روی ش��یء که می خواهید افکت بر آن اعمال ش��ود ظاهر می 

گردد. )توجه نمایید که ابزار Picture Effects در Publisher در دسترس نیست.(

حذف پس زمینه یک تصویر 
ش��ما می توانید پس زمینه یک تصویر، عکس ، یا تصویرهنری)clip art(  را حذف کنید. 
 Word را در یک سند Excel برای مثال، فرض می شود که شما یک عکس از یک نمودار
وارد نموده اید، عکس به طور پیش فرض ش��امل روبان Excel اس��ت. ش��ما می توانید از 
 Picture Tools Format در زبانه Adjust در گروه Remove Background ابزار

برای حذف روبان Excel جهت تمرکز و توجه خواننده روی نمودار استفاده نمایید . 

اضافه نمودن حاشیه تصویر یا رسم خطوط بیرونی 
تصویرهن��ری  ،WordArt گرافی��ک  متن��ی،  کادر  ش��کل،  تصوی��ر،  ب��ه  را  ای  حاش��یه  توانی��د  م��ی   ش��ما 
 )clip art( ، یا عکس اضافه نمایید. با اس��تفاده از ابزار Picture Border یا Shape Outline، آن ها در زبانه

 Picture Tools Format یا Drawing Tools Format ایجاد می ش��وند، ش��ما می توانید ضخامت حاشیه 
را کنترل کنید، یک سبک ثابت یا خط فاصله را برای حاشیه تنظیم نمایید و یا حتی رنگ حاشیه را تغییر دهید. 

بکار گیری افکت های هنری 
ش��ما می توانید افکت های هنری را برای تصاویر، عکس های ، و تصویرهنری)clip art( را به منظور برجای گذاش��تن آن 
ها بکار برید. برای مثال، شما می توانید یک تصویر ایجاد کنید با این تصور که آن در ماژیک، قلم، گچ، یا نقاشی ارائه شده 
ب��ود. افکت های هنری دیگر موزاییک ها، دانه فیلم، یا عینک را خاطر نش��ان م��ی نمایند. دکمه Artistic Effects را در 
زبانه Picture Tools Format پیدا نمایید، که در هنگام کلیک بر روی ش��ی ای که می خواهید افکتی را برای آن بکار 

برید نمایان می شود. 

بکار بردن یک سبک )Styles( برای یک تصویر 
ش��ما می توانید یک س��بک )Styles( از پیش تعریف شده را برای یک شکل، کادر متنی، تصویر WordArt، تصویر، یا 
تصویرهنری)clip art(  بکار برید. سبک ها حاوی رنگ ها و افکت های از پیش تعریف شده هستند و به شما کمک می 
کنند به س��رعت هنر خود را به تصویر اضافه کنید.  با بکار گیری یک س��بک، افکت های دیگر بکار برده ش��ده حذف می 
ش��وند، مانند افکت های س��ایه یا مورب. هنگامی که گروه Picture Styles یا Shape Styles.... را کلیک کنید، سبک 

های ساده در زبانه Picture Tools Format یا Drawing Tools Format ظاهر می شوند.
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 Cloud آفیس و

آفی��س 2013 یک تجربه جدید را پیش��نهاد می ده��د. هنگامی که در محیط موبایل کار می کنید. امروزه، افرادی هس��تند که 
اغل��ب م��ی خواهن��د در حالیکه در اتاق انتظار مطب دکتر ، در هواپیما یا در اتاق هتل هس��تند با آن ها کار کنند. آفیس 2013 
 طراحی ش��ده اس��ت تا به ش��ما از هر جایی که هستید با اس��تفاده از هر ابزار موجود کمک نماید، زیرا از میان دلایل دیگر، آن با

 cloud ش��ما می توانید به فضای ،SkyDrive مایکروس��افت کار می کند. از cloud فضای ، SkyDrive و SharePoint 
وصل شوید و با استفاده از برنامه های وب آفیس ،کارهای خود را انجام دهید.

Office Online وصل شدن به
Office Online برنامه های آفیس را به دنیای ماورای رایانه ش��ما وصل می نماید. هنگامی که 
ب��ه ابزاری وصل می ش��وید و یک برنام��ه آفیس را اجرا می کنید، صفح��ه Start برنامه و پنجره 
برنامه نش��ان می دهد که متصل ش��ده اید. با اتصال امکان دسترس��ی به تصاویر آنلاین را دارید و 
clip art در Office.com ذخیره می شود و می توانید office را با فایل های بین رایانه خود، 

SkyDrive، و SharePoint همگام سازی نمایید. 

با استفاده از برنامه های وب 
شما می توانید اسناد OneNote ،Excel،Word، و PowerPoint را از SkyDrive با استفاده از 
Office Web Apps باز و ویرایش کنید، که نس��خه های با معیار پایین از برنامه آفیس هس��تند که 

شما برای بررسی اسناد و ایجاد تغییرات اندک استفاده می نمایید. 

دستکاری تنظیمات شخصی خود از هر جایی 
Office 2013  در تنظیمات شخصی مانند فایل های بکار برده اخیر و الگوهای مورد پسند را نگه داری می نماید 
و از هر رایانه دیگری می توان به آن ها دسترس��ی داش��ت. Word و PowerPoint همچنین پاراگراف و اسلاید 
در حال مش��اهده را در زمانی که یک س��ند را می بندید به خاطر می سپارد، و آن ها موقعیت سندی که در وسیله 
دیگر باز ش��ده اس��ت را نمایش می دهند، و برگشت به کار را در هنگامی که ش��ما از یک موقعیت کار به موقعیت 

دیگر جابجا می شوید راحت می سازد. 

2013 Office و SkyDrive
برنامه SkyDrive یک س��رویس ذخیره س��ازی cloud از مایکروس��افت است که با آفیس 2013 ارائه شده اس��ت ، 7GB فضای آزاد دارد، و 

 Office 2013 .می توانید فضای اضافی را اجاره کنید
 SkyDrive تمامی اس��ناد را در حالت پیش فرض در
ذخیره می کند بنابراین اس��ناد شما همواره برای شما 

در دسترس هستند. 
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اشتراک گذاری اسناد تان از هر جا
ش��ما م��ی توانید اس��ناد خود را ه��م از درون برنام��ه آفیس و ه��م از SkyDrive به اش��تراک گذارید. و، از 
موقعیت،ش��ما می توانید یک س��ند را به دریافت کننده های منتخب خود ایمیل کنید، یک س��ند را در یک 
سایت رسانه اجتماعی به اشتراک بگذارید، یا یک لینک را برای سندی که می توانید برای کاربرها آماده نمایید 
 ، ایجاد کنید بنابراین آن ها می توانند س��ند را در مرورگر مش��اهده نمایند. همچنین می توانید از س��رویس

presentation آنلاین مایکروسافت برای معرفی اسناد آنلاین Word و PowerPoint استفاده کنید. 

اسناد شما همواره بروز هستند 
Office 2013 اس��ناد ش��ما را در حالت پیش فرض در پوش��ه SkyDrive ذخیره می کند که در کنار Office نصب 
می شود. ضمن کار، آفیس فایل ها را با تغییرات SkyDrive شما در پس زمینه همگام سازی می کند. و، این فناوری 
س��رعت محیط کار ش��ما را کاهش نمی دهد، آزآنجا  آفیس تنها تغییرات را آپلود می کند، نه کل اسناد،  در پهنای باند 

و عمرباطری در هنگام استفاده از ابزار های بی سیم صرفه جویی می شود. 

 Demand 2013 در Office
 Office 2013 .در س��ه نس��خه “سفارش��ی “ ارائه می شود، شما می توانید هر نسخه سفارش��ی را روی یک دستگاه نصب کنید Office 2013
همچنین در دو نس��خه “اش��تراکی” نیز ارائه می ش��ود، لزوما، یک هزینه کرایه دستی را برای استفاده از این نرم افزار بر روی 5 رایانه شخصی یا 

Mac پرداخت می کنید. 
 ،PowerPoint ،Excel ،Word است، اشتراک ها می توانند نمونه های موقتی از Office on Demand نسخه های اشتراکی شامل ویژگی
Visio ،Publisher ،Access، و Project را در رایانه ها باشند آن ها معمولا قادر به نصب نرم افزار نیستند. برای پیشبرد سریع ، تنها بخش 
هایی از برنامه واقعا در صورت نیاز دانلود می شوند، و به طور محلی اجرا می شوند. وقتی برنامه بسته می شود، خودش را uninstall می کند. 

مشترک ها باید آنلاین باشند و برای ارزیابی حقوق شان جهت استفاده از Office on Demand متصل شده باشند. 

)Office Store( استفاده از مزیت فروشگاه آفیس
Office Store شامل برنامه هایی است که با برنامه های آفیس کار می کند. برای مثال، دیکشنری که شما استفاده 
می نمایید برای جس��تجوی کلمات در مایکروس��افت Word یا Excel 2013 است که به طور خودکار در هنگام راه 
اندازی برنامه نصب نمی شوند. اما، هنگامی که به یک add-on در Word یا Excel نیاز دارید، شما می توانید آن 
 Office Store دکمه Office Store دانل��ود کنید. برای باز ک��ردن مروگر خود در صفحه وب Office Store را از

را را کلیک کنید. 
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 Office Online متصل شدن به

شما می توانید از Office Online برای کار از هر جایی استفاده کنید. با استفاده از ابزار های خود به Office Online متصل 
ش��وید و س��پس، با اس��تفاده از یکی از برنامه های Office Web، شروع به کار کنید. آفیس بعضی از تنظیمات شخصی شما را 

مانند لیست Recent Documents  یادآوری می نماید بنابراین همیشه به آن ها دسترسی دارید. 
هنگامی که به صورت offline کار می کنید، آفیس فایل های شما را از پوشه SkyDrive محلی ایجاد، ذخیره، و باز می نماید. 
یادداشت ها در فواصل معین ،به شما یاد آوری می نماید که به صورت offline کار می کنید. گهگاهی، آفیس به شما اگر فایل 
های تغییر یافته برای آپلود در cloud ارسال نشوند اخطار می دهد. هر وقت دوباره متصل شوید، آفیس به طور خودکار تغییرات 

شما را در cloud آپلود می کند. 

 Office Online متصل شدن به

 یک برنامه آفیس باز می شود. 
صفحه Start برنامه ظاهر می شود. 

 Sign In Link را کلیک کنید. 
یادداش�ت: در صورتی که ش��ما در حال دریافت 
یک س��ند هس��تید، گزینه Sign In Link را در 

سمت راست بالای صفحه نمایش کلیک کنید. 
پنجره Sign In to Office نمایان می شود. 

 بسته به ID کاربری که با آفیس کار می نماید، 
 Organization یا   Microsoft Account

Account را کلیک کنید. 
پنجره Microsoft account sign in نمایان 

می شود. 
 نشانی ایمیل حساب مایکروسافت خود را تایپ 

کنید. 
 رمز حساب مایکروسافت خود را تایپ کنید. 

 در صورتی که حساب مایکروسافت ندارید، می 
توانید برای ثبت یک نفر در اینجا کلیک کنید.شما 
می توانید هر نش��انی ایمیل موجود را نصب کنید 
همانطور که نش��انی حس��اب مایکروسافت خود را 

نصب می نمایید. 

 sign in را کلیک کنید. 
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 ای��ن محیط نش��ان م��ی دهد که ش��ما به
Office Online متصل شده اید. 

چگونه از Office Online خارج شوم؟ 

با اس��تفاده از یک حس��اب محلی به ویندوز 8 متصل شوید و این مراحل 
را دنبال نمایید: 

 زبانه File را کلیک کنید. 
 Account را کلیک کنید. 

یادداشت: در Office Account ،Outlook را کلیک کنید. 
 Sign Out را کلیک کنید. 

 کادر محاوره ای Remove Account برای اخطار به شما در مورد 
پیگیری تمامی سفارش��اتی که حذف ش��ده اند اخطار می دهد و همگام 

سازی ممکن است متوقف شود. 
 Yes را کلیک کنید. 
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به اشتراک گذاری یک سند از آفیس 

شما می توانید به راحتی اسناد را با استفاده از Office Online به اشتراک بگذارید. شما می توانید یک سند آفیس را بوسیله 
قرار دادن آن در یک ش��بکه اجتماعی یا با یک بلاگ یا ارس��ال یک س��ند به عنوان ضمیمه ایمیل به اشتراک بگذارید.  شما می 
توانید از مزیت یک سرویس presentation پیشنهادی مایکروسافت بهره ببرید و سند خود را بوسیله معرفی آنلاین به اشتراک 
گذارید. همانطور که در این قس��مت نش��ان داده ش��ده اند، می توانید یک لینک را برای SkyDrive خود ، به عنوان بخش��ی از 
Office 2013 ارسال نمایید. شما فضای cloud مجانی را در SkyDrive دریافت می کنید، جاییکه دریافت کننده می تواند 
نه تتنها سند به اشتراک گذاری شده را مشاهده نماید بلکه با آن کار کند. هنگامی که کار تمام شد، می توانید به اشتراک گذاری 

سند را متوقف کنید. 

به اشتراک گذاری یک سند از آفیس 

به اشتراک گذاری یک سند 
یادداشت: س��ندی را که می خواهید به اشتراک 
گذارید باید در cloud ذخیره کنید. برای اطلاعات 
بیشتر راهنمای انتهای این قسمت را مشاهده کنید. 
 در س��ندی ک��ه م��ی خواهی��د روی صفحه به 

اشتراک گذارید، زبانه File را کلیک کنید. 
نمای پس زمینه نمایان می گردد. 

 Share را کلیک کنید. 
 Invite People را کلیک کنید. 

 نش��انی ه��ای ایمی��ل اف��راد را با کس��انی که
م��ی خواهید در اینج��ا به اش��تراک گذارید تایپ 

نمایید. 
یادداش�ت: در صورت��ی که چند نش��انی را تایپ 

کنید، آفیس آن ها را با یک );( جدا می سازد. 
 مشخص کنید آیا این افراد می توانند سند را به 

آسانی ویرایش و مشاهده کنند. 
 شما می توانید یک پیام شخصی حاوی دعوت 

را تایپ کنید. 
 Share را کلیک کنید. 
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آفیس پیام ه��ای الکترونیکی را ب��ه افرادی که 
لیست شده اند ارسال می نماید. 

 دریافت کننده ها با کسانی که سند با آن ها 
به اشتراک گذاشته ش��ده است در اینجا نمایان 

می گردند. 

متوقف نمودن اشتراک گذاری 
 س��ندی را که می خواهید اش��تراک گذاری 
آن متوقف ش��ود باز کنید و زبانه File را کلیک 

نمایید. 
 Share را کلیک کنید. 

 Invite People را کلیک کنید. 
 بر روی دریافت کننده و کسانی که دیگر نمی 
خواهید در اشتراک باشند کلیک راست نمایید. 

 Remove User را کلیک کنید. 
برنامه مجوز های سند را به روز می نماید و کاربر 

را حذف می کند. 

چرا من این پیغام را در صفحه نمایش می بینیم. آیا باید قبل از به اشتراک گذاری سند خودم را ذخیره کنم ؟ 

در صورتی که قبلا سند خود را در SkyDrive ذخیره نکرده باشید، برنامه آفیس بهشما اعلام می نماید قبل از فعال سازی فرآیند Share )اشتراک 
 گذاری( این کار را انجام دهید، اما اگر ش��ما فوری گزینه را تغییر داده اید، دکمه Save to Cloud که ظاهر می ش��ود را کلیک کنید. برنامه قاب

Save As را در نمای پشت صحنه نشان می دهد، SkyDrive خود را کلیک کنید و سپس یک پوشه را در لیست Recent Folders انتخاب نمایید 
یا برای هدایت به پوشه SkyDrive جاییکه می خواهید سند را در آن قرار دهید دکمه Browse را کلیک کنید.
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دانلود برنامه ای از Office Store )فروشگاه آفیس(

شما می توانید برای دانلود برنامه های add on ، یا برنامه هایی برای Outlook ،Word، یا Excel از فروشگاه آفیس استفاده 
نمایید.برای مثال، لغت نامه کاربردی ش��ما کلمات را در Word 2013 جس��تجو می نماید در حالیکه به طور خودکار هنگامی 
نصب برنامه آن ها نصب نمی شوند. اما، هنگامی که به یک add on نیاز دارید، می توانید آن را از Office Store دانلود کنید. 
Office Store همچنین حاوی برنامه های ایجاد ش��ده توس��ط توسعه دهندگان خارج از مایکروسافت است ، برنامه هایی که با 

Word و Excel کار می کنند. توسعه دهنده می تواند با پرداخت هزینه یا به طور مجانی آن را انتخاب کند. 

دانلود برنامه ای از Office Store )فروشگاه آفیس(

نصب کردن یک برنامه 
 زبانه Insert را کلیک کنید. 

 Apps for Office را کلیک کنید. 
کادر مح��اوره ای Insert App را کلی��ک کنید، 
زبانه My Apps برنامه های نصب ش��ده نمایش 

داده می شود. 
 ش��ما می توانید برای مشاهده برنامه هایی که 
 Featured Apps جالب به نظر می رسد گزینه
را کلیک کنید. اگر شما از طریق برنامه های جالب 
مرور م��ی کنید و چیزی که نی��از دارید پیدا نمی 

کنید، More apps را کلیک نمایید. 
 Office Store را کلیکنید. 

صفحه وب Office Store ظاهر می شود. 
 برنامه ها را با استفاده از کادر جستجو در بالای 
صفحه پیدا نمایید یا صفحه را به سمت پایین مرور 
کنید  و برنامه ای را که می خواهید را کلیک کنید. 

صفحه وبی در توضیح برنامه ظاهر می شود. 
 Merriam  یادداش�ت: ای��ن قس��مت برنام��ه
 )Excel و( Word به Webster Dictionary

به عنوان نمونه اضافه می نماید. 
 شما می توانید اطلاعات این برنامه را بخوانید. 

 قیمت برنامه در اینجا ظاهر می شود. 
 Add را کلیک کنید. 
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یک صفح��ه وب ظاهر می ش��ود، از ش��ما می 
 خواهد با اس��تفاده از حس��اب مایکروس��افت به

 Office Store متصل شوید. 

 اطلاعات ثبت را تکمیل کنید. 

 Sign in را کلیک کنید. 

 یک صفحه وب ظاهر می ش��ود، از ش��ما تایید 
می خواهد تا برنامه را اضافه کند. 

 Continue را کلیک کنید. 

برای add in ها در برنامه های دیگر Office 2013 چه باید کنم ؟ 

 add  inهمانند نسخه های قبلی آفیس برای مدیریت Options کادر محاوره ای Add Ins از قاب Publisher و ،PowerPoint ،OneNote
ها اس��تفاده می کنند. برای جس��تجو در لغت نامه، این برنامه ها و Outlook از قاب Research اس��تفاده می کنند که در نسخه های قبل تر آفیس 
 Review ظاهر می ش��ود و زبانه reply or forward پنجره پیام ،Outlook در( Review زبانه ،Research ظاهر می ش��ود. برای نمایش قاب
آشکار می شود( را کلیک کنید، و سپس Reaserch را کلیک کنید. منابع جستجوی موجود در یک لیست در قاب ظاهر می شود. Access با استفاده 

از add in ، Add-In Manager ها را مدیریت می کند. 
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دانلود برنامه ها از Office Store )ادامه(
 

هنگام��ی که به یک برنامه برای مایکروس��افت Word یا Excel نیاز دارید، س��راغ Office Store بروید. ش��ما برای بازبینی 
 از درون برنام��ه ه��ای موجود ، باید Office Store را باز نمایید. س��پس در صورت لزوم انتخ��اب، و خریداری یا دانلود کنید، و 

برنامه های مورد نظر خود را نصب می نمایید. 
بع��د از اتم��ام نص��ب و راه اندازی یک برنامه که ش��ما از Office Store دانل��ود کرده اید، باید ، در اغلب م��وارد برنامه را فعال 
 کنید، بنابراین می توانید از آن در مایکروس��افت Word یا Excel اس��تفاده نمایید. این قس��مت چگونگی فعال نمودن برنامه
Merriam Webster Dictionary را توضیح می دهد و از آن در Word برای جستجوی تعاریف کلمات استفاده نمایید. 

دانلود کردن برنامه ها از Office Store )ادامه(

صفحه وب دیگر ظاهر می ش��ود، مسیر هایی برای 
فعال سازی برنامه ارائه می شوند. 

 Dictionary فعال سازی برنامه
 در Word یا Excel، زبانه Insert را کلیک 

کنید. 

 Apps for Office را کلیک کنید. 

یادداش�ت: در صورتی که  را در انتهای دکمه 
"Apps for Office کلی��ک کنید،م��ی توانی��د

See All را کلیک کنید. 
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کادر محاوره ای Insert App ظاهر می ش��ود، 
صفحه My Apps نمایان و برنامه دانلود ش��ده 

ظاهر می شود. 

 برنامه را کلیک کنید. 

 Insert را کلیک کنید. 

 برنام��ه ب��ار گ��ذاری م��ی ش��ود. ب��رای برنامه
ی��ک   ،Merriam Webster Dictionary
 قاب در س��مت راس��ت صفح��ه Word ظاهر 
می شود، و شما می توانید با تایپ یک کلمه آن 

را جستجو نمایید. 

آی�ا من باید ق�اب Merriam Webster Dictionary همیش�ه 
جهت استفاده از دیکشنری باز نگه دارم؟ 

خیر. در قاب اصلی برای بستن آن  را کلیک کنید. 

اگر من دیگر نخواهم از برنامه ای استفاده کنم که قبلا دانلوده کرده 
ام، آیا می توانم آن را حذف کنم ؟  

بله. زبانه Insert را کلیک و س��پس Apps for Office را کلیک کنید. 
 Manage My Apps در کادر محاوره ای که ظاهر می ش��ود، لیس��ت
 را در گوش��ه س��مت راس��ت بالا کلیک کنید. یک صفحه وب باز می شود،

برنامه های نصب ش��ما نمایش داده می شود، ش��ما می توانید در کنار هر 
برنامه برای حذف آن Hide را کلیک کنید. 



   فصل 4

6869 این اثر بصورت سفارشی برای کاربران سایت کارا آموزش منتشر گردیده است. شماره رهگیری: 13007036395

 SkyDrive متصل شدن به

شما می توانید از SkyDrive و برنامه های Office 2013 از هر مکانی در دنیا بر روی هر ابزار قابل اعتمادی استفاده نمایید. 
SkyDrive به شما فضای ذخیره سازی مایکروسافت را پیشنهاد می کند. با Office 2013، به طور خودکار یک مقدار کوچک 
از فضای ذخیره س��ازی را مجانی دریافت می نمایید و ش��ما می توانید فضای ذخیره سازی اضافی را به ازاء یک هزینه کم کرایه 

کنید. 
 SkyDrive استفاده می کنید. هنگامی که شما به SkyDrive ش��ما از یک مروگر و یک حساب مایکروس��افت برای اتصال به
 متصل ش��ده باش��ید، می توانید ب��رای باز کردن و ویرای��ش نمودن اس��ناد از Office Web Apps اس��تفاده نمایید. فناوری

 Office 2013 اسناد ذخیره شده در SkyDrive شما را در ابزار های مطمئن ذخیره می کند. 

 SkyDrive متصل شدن به

 مروگر خود را باز کنید. 

 در زبان��ه نش��انی ، skydrive.com را تایپ 
کنید، و  را فشار دهید. 

ش��ما ب��ه صفح��ه SkyDrive sign-in مجدد 
هدایت می شوید. 
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 نش��انی الکترونیک��ی مرب��وط ب��ه حس��اب 
مایکروسافت خود را تایپ کنید. 

 رمز حساب مایکروسافت خود را تایپ کنید. 

 Sign in را کلیک کنید. 

SkyDrive شما ظاهر می شود. 

چگونه از SkyDrive خارج شوم )sign out(؟ 

 نام خود در این قسمت وارد کنید

 سپس Sign out را کلیک نمایید. 
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 SkyDrive استفاده از یک برنامه وب در

ش��ما می توانید از Office Web Apps و SkyDrive برای باز کردن و ویرایش اس��ناد آفیس با ابزار های ویرایش پایه جهت 
استفاده در برنامه آفیس باشید. 

در حالیکه شما نمی توانید ماکروها را ایجاد یا استفاده کنید، می توانید از این ابزار های ویرایشی برای انجام توابع در هر برنامه 
آفیس استفاده کنید. برای مثال در Word Web App، می توانید قالب بندی پاراگراف و کاراکتر را بکار ببرید، مانند ایتالیک 
یا bold ، و می توانید متن را تنظیم کنید. می توانید حاش��یه ها را تغییر دهید، یک جدول یا یک تصویر ذخیره ش��ده در هارد 

دیسک را وارد نمایید، و clip art موجود را از مجموعه مایکروسافت Clip Art اضافه نمایید. 

 SkyDrive در Web App استفاده از یک

باز کردن سند 
 از س��ایت http://skydrive.live.com ب��ه 

SkyDrive متصل شوید. 

 پوش��ه حاوی سندی که می خواهید باز نمایید 
را باز کنید . 

 سند را کلیک کنید. 

سند برای مشاهده نمایان می گردد. 
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 Web App ویرایش کردن در یک

 مراح��ل 1 تا 3 در بح��ث قبلی ، “باز کردن 
سند” انجام دهید. 

 Edit Document را کلیک کنید. 

 Edit in Word Web App را کلی��ک 
کنید. 

س��ند در Word Web App ظاهر می شود، 
جاییک��ه می توانید ویرایش ه��ای پایه را انجام 

دهید. 

 روبان حاوی تنها چند زبانه است.

چگونه اثر خودم را در یک Web App ذخیره کنم ؟

و  PowerPoint  ،Excel اس��ت.  Web Appنهفت��ه  در    
 Word به طور خودکار تغییرات شما را ذخیره می کند. در  OneNote 
Publis h .را کلیک کنید Save و سپس File شما زبانه ،Web Appp

er و Access ب��ا Web Appهمکاری ندارند، در عوض، برنامه مناس��ب 
Office  هنگام��ی که یکی از ای��ن انواع فایل ها را از SkyDrive باز می 

کنید اجرا می کند.

چگونه یک سند باز شده در cloud را ببندم ؟

زبانه File و س��پس Exit را کلیک کنید. مرورگر ش��ما مجدد 
ظاهر می ش��ود، و محتوای پوش��ه SkyDrive حاوی سند باز 

شده است.
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 SkyDrive استفاده از یک برنامه آفیس از

با استفاده از آفیس 2013، می توانید از هر جایی روی فایلتان کار کنید. برای مثال، شما بر روی یک سند از SkyDrive خود 
کار می کنید و متوجه می ش��وید که به ابزار هایی نیاز دارید که در Web App موجود نیس��ت. اگر Office 2013 را بر روی 

رایانه خود نصب کرده باشید، می توانید از ابزار های SkyDrive برای باز کردن فایل در برنامه مناسب بهره جویید. 
اگر Office 2013 بر روی رایانه نصب نباشد و شما دارای اشتراک با Office 2013 باشید ، SkyDrive می تواند برنامه آفیس 
موردنیاز شما را باز کند. در عرض تنها چند ثانیه، SkyDrive آن را بر روی رایانه شما نصب می نماید. هنگامی که شما برنامه 

را می بندید، SkyDrive آن را uninstall می کند. 

 SkyDrive استفاده از یک برنامه آفیس از

 باز کردن یک س��ند و ویرایش آن با استفاده از 
 . Web App یک

یادداش�ت: برای اطلاعات بیش��تر، قس��مت قبل 
“اس��تفاده از یک Web App در SkyDrive” را 

مشاهده نمایید. 

یادداشت: این قسمت از یک کتاب کار Excel به 
عنوان نمونه بهره می گیرد. 

 Open In Excel را کلیک کنید. 

یک کادر محاوره ای امنیتی ظاهر می شود. 

 Yes را کلیک کنید. 
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فایل در برنامه آفیس مناسب باز می شود. 

یادداش�ت: فایل در برنامه دسک تاپ آفیس 
باز می ش��ود، شما نمی توانید آن را با استفاده 
از برنامه وب ویرایش کنید، اما می توایند آن را 

مشاهده نمایید. 

هنگامی که برنامه آفیس را می بندم چه اتفاقی می افتد ؟ 

سند خود را در برنامه آفیس طبق معمول ذخیره نمایید، تغییرات اعمال 
ش��ده به طور خودکار در SkyDrive شما آپلود شده است. علاوه بر 
 Office 2013 آن، اگر برنامه به سمت رایانه شما با استفاده از اشتراک
روانه شود، SkyDrive برنامه را uninstall می نماید. هنگامی که 
 به مروگر خود باز می گردید، کادر پیام ظاهر می شود. برای بستن آن
 My document opened successfully,close Excel Web App  

را کلیک کنید. 
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 SkyDrive آپلود کردن یک سند در

ش��ما می توانید هر س��ندی را از رایانه خود در SkyDrive آپلود کنید. در حالت پیش فرض،Office 2013 تمامی س��ند ها را 
 SkyDrive با SkyDrive در رایانه ش��ما ذخیره می کند و س��پس، در پس زمینه، محتویات پوشه SkyDrive برای پوش��ه

آنلاین شما یکسان سازی می کند. 
اما فرض بر این اس��ت که ش��ما از Office Online خارج شده اید و اس��ناد را بر روی رایانه خود ذخیره نموده اید. برای مثال، 
اگر شما پی ببرید که به یک سند در SkyDrive برای ویرایش نیاز دارید، می توانید سند را درون پوشه SkyDrive در رایانه 

خود قرار دهید و سپس برای آپلود کردن سند از برنامه SkyDrive استفاده نمایید. 

 SkyDrive آپلود کردن یک سند در

 با استفاده از مروگر خود به SkyDrive وصل 
شوید. 

یادداش�ت: برای اطلاعات بیشتر قسمت “متصل 
شدن به SkyDrive” را مشاهده نمایید. 

 برای نمایش پوش��ه ای که می خواهید سند را 
در آن قرار دهید کلیک کنید. 

 Upload را کلیک کنید. 
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 Choose File to Upload کادر محاوره ای
ظاهر می شود. 

 به پوشه حاوی فایلی که می خواهید آپلود 
نمایید هدایت می شوید. 

 فایل را کلیک کنید. 

 Open را کلیک کنید. 

 فایل در SkyDrive شما ظاهر می شود. 

در صورتی که آپلود فایلی که باید از راه دور استفاده کنم را فراموش نمایم چه کار می توانم انجام دهم ؟

 ش��ما می توانید به رایانه خود از راه دور بوس��یله دانلود و نصب SkyDrive برای ویندوز دسترس��ی داش��ته باش��ید. برنامه SkyDrive را از طریق
Office 2013 ک��ه یک نس��خه پایین ت��ر از SkyDrive برای 
ویندوز است به دست آورید. برای دانلود SkyDrive برای ویندوز، 
 با استفاده از مروگر خود به حساب SkyDrive متصل شوید. در قاب

SkyDrive Navigation،روی PCs کلیک کنید و دستورالعملها 
را دنبال کنید. 
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 SkyDrive به اشتراک گذاری یک سند با استفاده از

ش��ما می توانید از برنامه SkyDrive برای اش��تراک گذاری یک سند ذخیره ش��ده در SkyDrive خود استفاده نمایید. فرض 
بر این اس��ت که کار بر روی یک س��ند از SkyDrive خود را به پایان رس��انده اید و ش��ما آماده هستید تا اسناد دیگر را بررسی 
 کنید. نباید از برنامه آفیس نصب ش��ده بر روی رایانه محلی خود جهت دعوت افراد دیگر برای بررس��ی سند استفاده نمایید. شما 

می توانید از فرامین موجود در SkyDrive استفاده کنید. 
SkyDrive سه روش را برای به اشتراک گذاری یک سند پیشنهاد می دهد، می توانید سند را بوسیله ایمیل ارسال نمایید، آن 

را با استفاده از یک رسانه اجتماعی به اشتراک گذارید یا یک لینک برای سند به SkyDrive خود ارسال کنید. 

 SkyDrive به اشتراک گذاری یک سند با استفاده از

باز کردن یک سند برای اشتراک گذاری 
 در SkyDrive، س��ندی را که می خواهید به 

اشتراک گذارید را باز نمایید. 
 Share را کلیک کنید. 

کادر محاوره ای Share ظاهر می ش��ود، پیشنهاد 
این است که شما بوسیله ایمل به اشتراک گذارید. 
یادداش�ت: مراحل را در یک��ی از روش  های زیر 

برای اشتراک گذاری سند دنبال نمایید. 

 Email به اشتراک گذاری از طریق
 نشانی شخص را همراه با کسانی که می خواهید 
با آن ها سند را به اشتراک گذارید تکمیل نمایید . 
 ش��ما می توانی��د یک پیام ش��خصی در اینجا 

تعریف کنید. 
 Share را کلیک کنید. 

پی��ام های Email به دریافت کننده ها مش��خص 
شده ارسال می شوند، یک لینک ارائه می شود که 
می توانید س��ند را در یک Web App مش��اهده 

نمایید. 
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ب�ه اش�تراک گ�ذاری از طری�ق رس�انه 
اجتماعی 

 Post to را کلیک کنید. 
 برای اضافه نمودن س��رویس های رس��انه 
اجتماعی در صورت لزوم در اینجا کلیک کنید. 
 مس��یر ها را ب��ر روی صفحه نمایش دنبال 

کنید. 
 Post را کلیک کنید. 

به اشتراک گذاری از طریق لینک 
 Get a link را کلیک کنید. 

 ن��وع لینکی ک��ه می خواهید را مش��خص 
نمایید و دکمه مربوط به آن را کلیک کنید. 

 View Only یادداشت: این مثال یک لینک
را نمایش می دهد. 

یک لینک ایجاد شده است، این لینک برای هر 
ش��خص یا افرادی که می  خواهید س��ند را به 

اشتراک گذارید ارائه شده است.

 Done را کلیک کنید. 

چگونه به اشتراک گذاری یک سند را متوقف کنم ؟ 

سند را باز کنید و Share را کلیک کنید . پنجره مانند این ظاهر می شود  کنار هر نوع لینکی را که می خواهید حذف نمایید کلیک کنید )الف(.
سپس Done را کلیک کنید )ب(. 
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بخش دوم

 Outlook استفاده از
Outlook یک برنامه پس��ت الکترونیکی )E-mail( و مدیر اطلاعات ش��خصی برای دس��ک تاپ رایانه شماست. شما می‌توانید 
برای ارس��ال و دریافت پیام‌های الکترونیکی، زمان بندی وقت‌های ملاقات تقویمی، ردیابی تماس‌ها، س��ازمان دهی و لیست‌های 
کارهای��ی که انجام می‌دهید از Outlook اس��تفاده نمایید. در این بخش، ش��ما چگونگی اس��تفاده ک��ردن از Outlook برای 

کارهایتان و بهره گیری از عناصر اصلی آن برای مدیریت وظایف روزانه را می‌آموزید. 

http://www.Karamoozesh.com


انتشارات مجازی گروه کارا آموزش
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Outlook حرکت کردن در

توابع Outlook به عنوان یک س��ازمان ش��خصی، با عناصر Tasks ،People ،Calendar ،Mail، و Notes اس��ت. شما با 
استفاده از زبانه Navigation بین این عناصر جابجا می‌شوید. 

در حالت پیش فرض Mail هنگامی ظاهر می‌ش��ود که ش��ما Outlook را باز کرده و می‌توانید پیام‌های الکترونیکی را ارس��ال 
یا دریافت کنید. Calendar ش��ما را قادر می‌س��ازد ردپای زمان‌های ملاقات را حفظ نمایید. با گزینه People می‌توانید یک 
پایگاه داده از تماس‌های خود را نگهداری نمایید از جمله تماس‌هایی در پیام‌های الکترونیکی که شما ارسال می‌کنید و وقت‌های 

ملاقاتی که تنظیم می‌کنید.

Outlook حرکت کردن در

یادداش�ت: هنگامی که Outlook باز می‌شود، 
عنص��ر Mail به طور پیش فرض ظاهر می‌ش��ود، 
ش��ما می‌توانید اطلاعات بیش��تری را با استفاده از 

عنصر Mail در فصل 2 به دست آورید. 

 در زبانه Navigation گزینه Calendar را 
کلیک کنید. 

Outlook عنصر Calendar را نمایش می‌دهد. 

 در زبان��ه Navigation گزین��ه People را 
کلیک کنید. 
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Outlook عنصر People را نمایش می‌دهد. 

 در زبان��ه navigation گزینه Tasks را 
کلیک کنید. 

Outlook عنصر Tasks را نمایش می‌دهد. 

چگونه عنصری که در حالت پیش فرض در زمان شروع Outlook باز می‌شود را تغییر 
دهم؟ 

کنی��د،  Calendar ش��روع  مانن��د  دیگ��ر،  عنص��ر  ی��ا  متف��اوت   Mail پوش��ه  ی��ک  ب��ا 
 مراح��ل زی��ر را انج��ام دهی��د. زبان��ه File را کلی��ک و ب��رای نمای��ش کادر مح��اوره ای
  Outlook Otions گزینه Options را کلیک و Advanced را انتخاب نمایید. در قسمت

 Browse دکمه Select Folder برای نمایش کادر محاوره ای ،Outlook Start and Exit 
را کلیک کنید. عنصر یا پوش��ه Mail که می‌خواهید به عنوان پیش فرض )الف.( تنظیم شود را 

کلیک نمایید. OK را دوبار برای بستن هر دو کادر محاوره ای کلیک کنید. 
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زمان بندی یک قرار ملاقات 

شما می‌توانید از عنصر Outlook Calendar برای حفظ ردپای زمان بندی خود استفاده نمایید. در هنگام اضافه نمودن قرار 
ه��ای ملاقات جدید به تقویم )Calendat(، جزییات آن را تکمیل کنید، مانند نام ش��خصی که ش��ما ملاقات می‌نمایید، محل 
و تاریخ قرار ملاقات و ش��روع و پایان زمان ملاقات. همچنین ش��ما می‌توانید یادداش��ت‌هایی را درباره وقت دیدار وارد کنید، و 
همینطور Outlook را طوری تنظیم نمایید که قرار ملاقات‌های آینده را به شما یادآوری نماید. اگر ملاقات شما به طور مرتب 
اتفاق می‌افتد، مانند، جلس��ه هفتگی س��ازمانتان، می‌توانید آن را به عنوان یک قرار ملاقات در مس��تمر و حال روی دادن تنظیم 

نمایید. Outlook قرار ملاقات را به هر روز، هفته، یا ماه را در صورت لزوم اضافه می‌کند. 

زمان بندی یک قرار ملاقات 

  در زبانه navigation گزینه Calendar را 
کلیک کنید. 

 تاریخ��ی را که می‌خواهی��د وقت ملاقات انجام 
پذیرد را انتخاب کنید. 

 شما می‌توانید برای هدایت به یک ماه متفاوت 
در اینجا کلیک کنید. 

 شما می‌توانید برای انتخاب دید متفاوت تقویم، 
مانند دید روزانه یا هفتگی در اینجا کلیک کنید. 

 برای نمای��ش پنجره Appointment دکمه 
New Appointment را کلیک کنید. 

 نام��ی را ب��رای ق��رار ملاق��ات تای��پ کنی��د،
Outlook نام را به عنوان پنجره اضافه می‌نماید. 
 می‌توانید در اینجا محل دیدار را تایپ کنید. 

 Start time  را کلیک کنید و زمان شروع 
ملاقات را تنظیم نمایید. 

 Outlook ،یادداش�ت: در حال��ت پیش ف��رض
زمان 30 ثانی��ه را برای یک قرار ملاقات تخصیص 

می‌دهد. 
 شما می‌توانید End time  را کلیک کنید 

و زمان پایان ملاقات را تغییر دهید. 
 Outlook به طور خودکار هشدار یاد آورنده 
را تعیی��ن می‌نماید. ش��ما می‌توانید ب��رای تغییر 

تنظیمات هشدار یاد آورنده  را کلیک کنید. 
 شما می‌توانید یادداشت‌هایی را درباره دیدارتان 

در اینجا تایپ کنید.  
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 اگر دیدار ش��ما به طور مرتب اتفاق می‌افتد، 
دکم��ه Recurrence را کلیک کنید. در غیر 

این صورت، تا مرحله 9 را مرور کنید.
Appointment Recu r  کادر مح��اوره ای 

rence ظاهر می‌شود. 
الگوی رویداد را انتخاب نمایید. 

 ،Range of Recurrence در قس��مت 
ش��ما می‌توانید در صورتی ک��ه ملاقات‌ها تنها 
ب��رای یک زمان تعیین ش��ده ادام��ه دارد قرار 

ملاقات را محدود کنید. 

 OK را کلیک کنید. 

 Outlook ق��رار ملاق��ات را به عنوان یک 
دیدار اتفاقی نشانه گذاری نمایید. 

 دکمه Save & Close را کلیک کنید. 

 Calendar ق��رار ملاق��ات را در Outlook
نمای��ش می‌دهد. برای مش��اهده اطلاعات قرار 
ملاقات ی��ا اعمال تغییرات، بر روی قرار ملاقات 
دوبار کلیک کنید. برای حذف یک قرار ملاقات، 
بر روی آن کلیک راس��ت کنی��د و Delete را 

کلیک نمایید. 

آیا من می‌توانم یک رویداد all-day را زمان بندی کنم؟ 

 All day event بای��د   ،Appointment پنج��ره  در   بل��ه. 
( را در کنار کادر های Start Time انتخاب کنید.  ) تغییر به 

چرا برخی از تاریخ‌ها در تقویم‌ها پررنگ ظاهر می‌شوند؟ 

تاریخ‌هایی که پررنگ هس��تند نشان می‌دهد که دیدارها و قرار ملاقات 
شما در آن روزها زمان بندی شده‌اند. 
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ایجاد یک مخاطب جدید 

ش��ما می‌توانید برای حفظ و نگهداری لیس��تی از اطلاعات مخاطبین از عنصر Outlook People اس��تفاده نمایید. همچنین 
می‌توانید اطلاعاتی مانند نشانی منزل و کسب و کار مخاطب خود، نشانی پست الکترونیکی )E-Mail(، شماره پیام گیر صوتی، 
اطلاعات شرکت، خانه، کار، فکس و شماره های تلفن همراه و حتی بروز رسانی شبکه اجتماعی مخاطب خود را ردیابی نمایید. 
در حال��ت پی��ش فرض، Outlook اطلاعات مخاطب را با اس��تفاده از دید People نمایش می‌دهد، محلی که ش��ما می‌توانید 
اطلاعات مخاطب را ویرایش نمایید. همچنین می‌توانید نمایش دید را به دید های دیگر مانند Business Card یا List تعویض 

نمایید. 

ایجاد یک مخاطب جدید 

ایجاد یک مخاطب 

 در زبان��ه Navigation گزین��ه People را 
کلیک کنید. 

 دکمه New Contact را کلیک کنید. 

Outlook پنجره Contact را باز می‌نماید. 

 اطلاعات مخاطب را تکمیل کنید. 

ب��رای جابجایی از فیلدی ب��ه فیلد دیگر  را 
فشار دهید. 

 ش��ما می‌توانید برای تکمی��ل اطلاعات اضافی 
درب��اره مخاط��ب Show و س��پس Details را 

کلیک کنید.

 دکمه Save & Close را کلیک کنید. 

 Outlook اطلاع��ات را ذخی��ره می‌نمای��د و 
مخاطب را در دید People نمایش می‌دهد. 

 برای مش��اهده دید های موج��ود و تعویض به 
یکدیگر  را کلیک کنید. 
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 People Card کار با

 یک مخاطب را کلیک کنید. 
 شما می‌توانید در اینجا کلیک کنید و یک 

بخش از نام مخاطب را تایپ نمایید. 
 اطلاع��ات درباره مخاط��ب در اینجا ظاهر 

می‌شود. 
 ش��ما می‌توانید ب��رای تعیین ی��ک دیدار 
یا جلس��ه با یک مخاطب یا ارس��ال یک پست 
الکترونیکی ب��ه مخاطب این لینک‌ها را کلیک 

کنید. 
 شما می‌توانید برای باز کردن دوباره پنجره 
نمایش داده ش��ده در زیر قس��مت “ایجاد یک 
مخاطب” این لینک را کلیک کنید و اطلاعات 

مخاطب را ویرایش نمایید. 
 ،People برای ویرایش با استفاده از کارت 

در اینجا کلیک نمایید. 
 تغییرات را ایجاد کنید. 

 ب��رای اضافه کردن اطلاعات می‌توانید  
را کلیک کنید. 

 Save را کلیک کنید. 

آیا در صورتی که من از دید Business Card استفاده می‌کنم روش آسان‌تری برای تنظیم یک دیدار یا ارسال پست الکترونیکی به 
یکی از مخاطبانم وجود دارد؟ 

بله. بر روی مخاطب کلیک راست و Create را کلیک نمایید. Email یا Meeting )الف( 
را کلیک کنید. اگر ش��ما Email را کلیک نمایید، پنجره Message حاوی نش��انی پس��ت 
الکترونیکی مخاطب در فیلد To باز می‌ش��ود. برای اطلاعات بیش��تر در مورد تکمیل پیام، 
 Meeting را کلیک کنید، یک پنجره Meeting فصل 2 را مشاهده نمایید. در صورتی که
ظاهر می‌شود، جایی که شما می‌توانید جزییات دیدار را وارد نمایید و یک جلسه درخواست 

را به مخاطب ارسال نمایید. 
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ایجاد یک وظیفه )task( جدید 

شما می‌توانید از عنصر Outlook Tasks برای پیگیری کارهایی که باید انجام پذیرند، استفاده کنید. برای مثال، شما می‌توانید 
وظایف را برای لیس��تی از فعالیت‌ها یا مراحل پروژه ای که باید تکمیل نمایید ایجاد کنید. ش��ما می‌توانید یک تاریخ مربوطه را 
برای هر وظیفه مش��خص کنید، وظایف را طبقه بندی و اولویت بندی کنید، و یک زمان و تاریخ یاد آورنده را تنظیم کنید. ش��ما 

می‌توانید یک وظیفه در حال رویداد تنظیم کنید و حتی وظایف را برای افراد دیگر مشخص نمایید.  
هنگامی که ش��ما یک وظیفه را انجام دادید، می‌توانید آن را کامل نمایید. بس��ته به دید کنونی، وظایف تکمیل شده ممکن است 

با یک خط مستقیم بر روی لیستِ وظایف ظاهر شود، یا آن‌ها کلًا نمایان نمی‌شوند. 

ایجاد یک وظیفه )task( جدید 

 در زبان��ه Navigation برای باز کردن عنصر 
Tasks گزینه Tasks را کلیک کنید. 

 دکمه New Tasks را کلیک کنید. 
Outlook یک پنجره Task را نمایش می‌دهد. 

 ی��ک موضوع را برای ای��ن وظیفه )task( تایپ 
کنید. 

 ش��ما می‌توانید برای وارد کردن تاریخ مربوطه 
 را کلیک کنید. 

 ش��ما می‌توانید یادداش��ت‌ها ی��ا جزییات را در 
مورد وظیفه در اینجا تایپ کنید. 

 شما می‌توانید اولویتی را برای وظیفه )task( با 
استفاده از Priority  تعیین نمایید. 

( را   می‌توانی��د Reminder ) تغییر به 
انتخاب کنید و س��پس تاری��خ و زمان یاد آورنده را 

تعیین کنید. 

 اگر وظیفه ش��ما به ط��ور مرتب رخ می‌دهد، در 
اینج��ا کلیک کنید، در غیر این صورت، تا مرحله 7 

را مرور نمایید. 
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کادر مح��اوره ای task Recurrence ظاهر 
می‌شود. 

 الگوی رویداد را انتخاب کنید. 
 در قس��مت دامن��ه روی��داد، می‌توانید در 
صورت��ی ک��ه وظای��ف تنها ب��رای ی��ک زمان 

مشخصی ادامه دارد، آن‌ها را محدود نمایید. 
 OK را کلیک کنید. 

 Save & Close را کلیک نمایید. 
 Outlook وظیفه ای را در لیست نمایش 

می‌دهد. 
 جزیی��ات وظیف��ه انتخاب ش��ده در اینجا 

نمایان می‌شود. 
برای ویرایش کردن یک وظیفه، می‌توانید برای 
باز کردن دوب��اره پنجره Task بر روی وظیفه 

دوبار کلیک کنید. 
 این نشانگر  یک یاد آورنده را معرفی 

می‌نماید. 
 این نش��انگر  یک وظیف��ه رویداد را 

معرفی می‌نماید. 
 شما می‌توانید یک وظیفه را کلیک کنید و 
 Mark Complete آن را ب��ا کلیک بر روی

کاملًا نشانه گذاری نمایید. 
 شما می‌توانید دکمه Change View را 

کلیک کنید و یک دید متفاوتی از وظایف را انتخاب نمایید. 

چه اتفاقی می‌افتد در صورتی که Tasks را در س�مت چپ عنصر 
Tasks کلیک کنم؟ 

هنگامی که شما Tasks را کلیک می‌کنید، یک دید جایگزین از وظایف 
خود را مش��اهده نمایید. از دید لیس��ت To-Do )نش��ان داده ش��ده در 
سرتاس��ر این قس��مت(، تنها وظایف مهمی که هنوز به انجام نرس��یده‌اند 
را می‌بینی��د. از دید Tasks، تمامی وظایف خود را مش��اهده می‌نمایید، 
وظایفی که به انجام رس��یده باشند )الف( با یک خط راست و یک علامت 

چک ظاهر می‌شوند که نشان می‌دهد آن‌ها به انجام رسیده‌اند. 
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9293 این اثر بصورت سفارشی برای کاربران سایت کارا آموزش منتشر گردیده است. شماره رهگیری: 13007036395

اضافه کردن یک Note )یادداشت‌ها(

Outlook یک عنصر Notes را ش��امل می‌ش��ود، که شما می‌توانید برای ایجاد یادداشت‌ها برای خود استفاده نمایید. که بسیار 
ش��بیه به یک نس��خه الکترونیکی از یادداشت برچسب زرد رنگ در زندگی معمولی است. عنصر Outlook Notes شما را قادر 
می‌س��ازد تا به راحتی و به س��رعت ایده‌ها و تصورات خود را بنویسید. ش��ما می‌توانید گزینه Outlook Notes را به آیتم‌های 

دیگر در Outlook وصل نمایید، و همینطور برای مشاهده آسان آن‌ها را از پنجره Outlook به دسک تاپ ویندوز بکشید. 

اضافه کردن یک Note )یادداشت‌ها(

 ب��رای نمایش ی��ک من��وی pop up در اینجا 
کلیک کنید. 

 Note روی ،Notes برای باز ک��ردن عنص��ر 
کلیک کنید. 

 یادداشت‌ها در دید Icon نمایان می‌شوند. 

 دکمه New Note را کلیک کنید. 

 Outlook یک یادداشت زرد را نمایان می‌کند. 

 متن یادداشت خود را تایپ کنید. 

 هنگام��ی ک��ه کار ب��ه اتم��ام رس��ید، دکم��ه
Close  یادداشت را کلیک کنید.

 Notes یادداش��ت را ب��ه لیس��ت Outlook 
اضافه می‌نماید. 
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برای مش��اهده یادداش��ت یا ایج��اد تغییرات، 
می‌توانید بر روی آن دوبار کلیک کنید. 

 ب��رای تغییر دید خود از یادداش��ت‌ها در 
لیس��ت Notes، می‌توانید ی��ک گزینه را در 

گروه دید Current کلیک کنید. 

ای��ن مث��ال، دی��د Notes List را نمای��ش 
می‌دهد. 

چگونه یک یادداشتی که دیگر به آن نیاز ندارم را حذف کنم؟ 

یادداش��ت را در لیس��ت Notes کلی��ک کنی��د و س��پس 
 را فش��ار دهی��د. برای حذف چند یادداش��ت هم 
زمان، ضمن کلیک بر روی یادداش��ت‌ها را فشار داده 
و نگهداری��د. هنگام��ی که یک یادداش��ت را حذف می‌کنید، 
Outlook آن را در پوش��ه Deleted Items قرار می‌دهد. 
در صورتی که یک یادداشت را به طور تصادفی حذف نمایید، 
می‌توانید دکمه Undo  را فوراً بعد از حذف یادداشت 
کلیک کنید. اگر ش��ما بعد متوجه شوید که به یادداشت نیاز 

دارید، مراحل زیر را دنبال کنید : 
 در اینجا کلیک کنید. 

 Folders را کلیک کنید. 
 Deleted را کلیک کنید. 

 یادداشت را جستجو نمایید و آن را به پوشه Notes هدایت کنید. 



   فصل 5
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 Navigation سفارشی سازی در زبانه

شما می‌توانید ویژگی‌های زبانه Navigation را کنترل کنید و آیتم یا آیتم‌های بیشتری را متناسب با نیاز خود نمایش دهید. 
برای مثال، فرض بر این است که شما از عنصر Notes مرتباً استفاده می‌نمایید. شما می‌توانید در صورتی که عنصر Notes به 

عنوان بخشی از زبانه Navigation نمایش دهید، کلیک‌های ماوس را ذخیره نمایید. 
علاوه بر مشخص کردن عناصری که در زبانه Navigation ظاهر می‌شوند، می‌توانید ترتیب آن‌ها را نیز کنترل کنید. همچنین 
می‌توانید اندازه زبانه Navigation را بوسیله انتخاب نمایش دکمه‌ها کنترل نمایید که هر عنصر را در عوض نمایش نام عنصر 

معرفی می‌نماید. 

Navigation سفارشی سازی زبانه

 یک��ی از عناص��ر Outlook را در اینجا کلیک 
کنید. 

 یک منوی pop-up ظاهر می‌شود. 

 Navigation Options را کلیک کنید. 
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 navigation Options کادر مح��اوره ای
ظاهر می‌شود. 

 برای مش��خص نمودن ش��ماره آیتم‌هایی 
که می‌خواهید در زبانه navigation نمایان 

شود  را کلیک کنید. 

 ب��رای چیدم��ان دوباره ورودی‌ه��ای زبانه 
Navigation، یک آیتم را کلیک و س��پس 
دکم��ه Move Up ی��ا Move Down را 

کلیک نمایید. 

 ش��ما می‌توانید در صورتی که می‌خواهید 
زبانه Navigation را به موقعیت اصلی خود 

باز گردانید Reset را کلیک کنید. 

 OK را کلیک کنید. 

 زبان��ه Navigation ب��ا تغییرات ش��ما 
نمایان می‌گردد. 

چگونه می‌توانم اندازه زبانه navigation را کاهش دهم؟ 

( را  برای نمایش کادر محاوره ای Navigation Options مراحل 1 و 2 را اجرا کنید. سپس، Compact Navigation ) تغییر به 
انتخاب نمایید. OK را کلیک کنید. زبانه Navigation فشرده تر ظاهر می‌شود زیرا دکمه‌ها، اجزا را معرفی می‌نمایند. شما باید قاب سمت چپ 

را در Outlook جهت مش��اهده تمامی دکمه 
های راهبردی گسترش دهید. نشانگر ماوس را 
  .) بر روی تقسیم کننده قاب ) تغییر به 
بکش��ید و تقسیم کننده قاب را به سمت راست 

هدایت کنید.



   فصل 5

9697 این اثر بصورت سفارشی برای کاربران سایت کارا آموزش منتشر گردیده است. شماره رهگیری: 13007036395

نگاه ریزبینانه )Peek( به وظایف و دیدارها 

از هر عنصر Outlook، شما می‌توانید یک نگاه به ملاقات‌های امروز و به لیست وظایف بیاندازید. برای مشاهده دیدارها یا وظایف 
نباید تقویم یا وظایف را انتخاب کنید. 

دید Calendar peek ماه کنونی و دیدار های امروز را نش��ان می‌دهد که در پایین گزینه تقویم ماهیانه ظاهر می‌ش��وند. دید 
Task peek وظایف پیش رو نه تنها برای امروز بلکه برای هفته، برای هفته آینده، و برای ماه آینده را نشان می‌دهد. در پنجره 
Task peek، می‌توانید کل وظایف را مرور کنید و یک وظیفه جدید را ایجاد نمایید. همچنین می‌توانید یک دید peek )فرمان 

پی بردن به محتویات مکان خاص( را به هر عنصر متصل کنید بنابراین عنصر به صورت آشکار باقی می‌ماند. 
 

نگاه ریزبینانه )Peek( به وظایف و دیدارها 

 برای نگاه کردن به قرارهای خود، نشانگر ماوس 
 Navigation در زبان��ه Calendar را ب��ر روی

بکشید.

 Outlook ش��ما را قادر می‌کند به تقویم خود 
نگاهی ریزبینانه بیاندازید.

 برای مشاهده دیدارهای امروز در اینجا با ماوس 
یک روز را انتخاب کنید.

 برای نگاه کردن به وظایف، نش��انگر ماوس را بر 
روی Tasks بکشید. 
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 Outlook یک لیست از وظایف را نمایش 
می‌دهد. 

 ش��ما می‌توانید برای مرور کردن از طریق 
لیست وظایف  و  را کلیک کنید.  

 شما می‌توانید در اینجا کلیک کنید و یک 
نام را برای یک وظیفه جدید تایپ کنید. 

یادداش�ت: هنگام��ی که ش��ما ب��رای اضافه 
 کردن وظیفه ای  را فش��ار می‌دهید، 
Outlook وظیفه را به لیس��ت‌های ش��ما به 
عنوان یک وظیفه برای امروز در نظر می‌گیرد. 
برای اطلاعات بیش��تر در مورد ویرایش وظیفه 
“ایجاد نمودن یک وظیفه جدید” را مش��اهده 

نمایید. 

 ی��ک دید peek الصاق کنید پس آن دائماً 
آش��کار اس��ت. دکم��ه docking  را 

کلیک کنید. 
 Outlook وظایف یا دیدارها را در سمت 

راست پنجره اجزای کنونی متصل می‌نماید. 

یادداش�ت: دید peek متصل ش��ده تنها در 
پنج��ره عنصر ظاهر می‌ش��ود، بنابراین ش��ما 
زمانی که آن را متصل کنید، قادر به تماش��ای 

آن هستید. 

آیا می‌توانم یک دید peek را جدا کنم؟ 

بله. در گوشه سمت راست بالای دید متصل شده )الف(،  را کلیک کنید وبا این کار، Outlook دید را پنهان می‌نماید. 
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 Outlook جستجوی آیتم‌های

ف��رض بر این اس��ت ش��ما باید موقعیت یک آیتم Outlook را تعیی��ن کنید، مانند پیام الکترونیکی درباره یک پروژه که ش��ما 
ب��ر روی آن کار می‌کنی��د، یا یک آیتم در لیس��ت to-do که باید بررس��ی نمایید، یا ثبت مخاطب ب��رای یک همکاری که باید 
 ب��ا او تم��اس حاص��ل کنید. به جای تعویض از طریق پوش��ه های Outlook خ��ود برای تعیین موقعی��ت آن، می‌توانید از ابزار

Outlook Search برای جستجوی سریع آن بهره بجویید. هر عنصر شامل یک کادر Search است، شما می‌توانید به راحتی 
یک کلمه کلیدی یا عبارت را وارد نمایید و Outlook یک پیوند را جس��تجو کند، و آیتم‌هایی را که با معیار ش��ما مطابق است 

را نمایش می‌دهد. 

 Outlook جستجوی آیتم‌های

اجرای یک جستجو پایه 

 ب��ر روی عنص��ر Outlook ک��ه می‌خواهی��د 
جستجو کنید کلیک نمایید. 

یادداش�ت: ای��ن مثال از عنصر Tasks اس��تفاده 
می‌نماید. 

 در کادر Search کلیک کنید. 

 Outlook ی��ک زبانه Search را با ابزار های 
جستجوی ویژه نمایش می‌دهد. 

ه��ای پوش��ه  تمام��ی  جس��تجوی  ب��رای   
  Outlook به جای تنها یک پوشه کنونی می‌توانید

 All Outlook Items را کلیک کنید. 

 این ابزارها بسته به عنصری که شما در مرحله 
اول انتخاب کرده‌اید تغییر می‌کند. 
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 عبارت یا کلمه کلیدی خود را تایپ کنید. 
 Outlook ،همانطور که تای��پ می‌کنید 
آیتم‌هایی را که با ورودی ش��ما تناسب دارد را 

نمایش می‌دهد. 
ش��ما می‌توانید ب��رای مش��اهده آن در پنجره 
مختص به خود یک آیتم را دوبار کلیک کنید. 

استفاده از جستجوی پیشرفته 
 در هر کادر جستجوی عنصر کلیک کنید. 
 Search Tools روی ،Search در زبانه 

کلیک کنید. 
 Advanced Find را کلیک کنید. 

ظاه��ر  ک��ه   Advanced پنج��ره  در   
ش��ده است، س��نجش جس��تجوی خود را در 
ب��الای پنج��ره و در زبان��ه Any Items را 
 مش��خص نمایید. گزینه های بیش��تر در زبانه

 Advanced زبان��ه  و   More Choices
ظاهر می‌شود. 

 برای جستجو Find Now را کلیک کنید. 
 نتایج در انتهای پنجره ظاهر می‌شود. 

 زمانی که کار به پایان رس��ید برای بس��تن 
پنجره  را کلیک کنید. 

آیا می‌توانم گزینه های جستجو را کنترل کنم؟ 

بله. در قس��مت فرعی “اس��تفاده از سنجش جستجوی پیشرفته” مراحل 1 و 2 را اجرا کنید. سپس برای نمایش گزینه های جستجو موجود در کادر 
محاوره ای Outlook Options گزینه Search Options را کلیک کنید. ش��ما می‌توانید برای مثال، س��رعت جس��تجو بوسیله محدود کردن 
شماره نتایج نمایش‌های Outlook را ارتقا دهید، و می‌توانید رنگ Outlook بکار برده شده برای واحد های برجسته که با معیار جستجوی شما 

مطابقت دارد را کنترل کنید. تغییرات لازم را ایجاد نمایید و ok را کلیک کنید. 
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 To – Do کار با زبانه

Outlook To - Do Bar می‌تواند یک تقویم ماهیانه و دیدارها، مخاطب‌های مورد پسند، یا وظایف شما را نمایش دهد. شما 
می‌توانید نمایش تمامی یا ترکیبی از این عناصر را انتخاب کنید. زبانه To Do در امتداد سمت راست پنجره Outlook ظاهر 

می‌شود. 
عناصر زبانه To- Do می‌تواند در عنصر Outlook ظاهر شود. توجه نمایید که با نمایش عناصر To-Do Bar در یک عنصر 
 Outlook در هر عنصر To-Do Bar دیگر نمایش داده نشوند. شما می‌توانید، عناصر Outlook آن‌ها در عنصر ،Outlook

را به طور ویژه نمایش دهید. 

 To-Do کار با زبانه

 Outlook Navigation، عنص��ر   در زبان��ه 
 را کلی��ک کنی��د ب��ا ای��ن کار می‌خواهی��د عناصر

To-Do Bar را نمایش دهید. 
 زبانه View را کلیک کنید. 

 To-Do Bar را کلیک کنید. 
 عنص��ر To -Do Bar را که می‌خواهید نمایش 

دهید را کلیک کنید. 
در این مثال، Outlook تقویم را نمایش می‌دهد. 

 To-Do Bar در امتداد س��مت راس��ت پنجره 
Outlook ظاهر می‌ش��ود، عنصر انتخاب ش��ده در 

مرحله 4 را نمایش می‌دهد. 
 To-Do مراح��ل 3 و 4 را ب��رای نمایش عنصر 

دیگر تکرار کنید. 
 ب��رای نمای��ش عناص��ر To-Do Bar در اجزا 

Outlook دیگر، مراحل 1 تا 5 را تکرار کنید. 
 ،To-Do Bar ب��رای پنهان کردن ی��ک عنصر 

 عنصر را کلیک کنید. 

یادداشت: برای پنهان کردن کل To-Do Bar در 
یک عنصر Outlook خاص، مراحل 2 و 3 را تکرار 

کنید و سپس Off را کلیک کنید. 



101

Outlook  ساماندهی فعالیت ها  با

این اثر بصورت سفارشی برای کاربران سایت کارا آموزش منتشر گردیده است. شماره رهگیری: 13007036395

www.karamoozesh.com

ارتباط مخاطب‌ها 

ش��ما می‌توانی��د دو مخاطب را به هم متصل کنی��د، بنابراین، در دید people از مخاطب‌های خ��ود، می‌توانید تمامی اطلاعات 
مخاطب‌های متصل شده در یک کارت را مشاهده کنید. 

برای مثال، فرض بر این است، که شما دو کارت را برای یک مخاطب تعیین کرده‌اید زیرا شما می‌خواهید بتوانید پست الکترونیکی 
را به آن شخص در دو نشانی پست الکترونیک متفاوت ارسال کنید. اگر شما دو کارت را به هم متصل کنید، شما می‌توانید هنوز 
هم نشانی مورد نظر خود را ارسال کنید. اما شما مزیت مشاهده تمامی اطلاعات مخاطب را در یک کارت در دید People اضافه 

نموده‌اید. شما می‌توانید ارتباط مخاطب را هم زمان قطع نمایید. 

ارتباط مخاطب‌ها 

 People گزینه Navigation در زبان��ه 
را کلیک کنید. 

 People را کلیک کنید. 
 مخاطب��ی ک��ه می‌خواهید وص��ل کنید را 

کلیک نمایید. 
 در اینجا کلیک کنید. 

 Link Contacts را کلیک کنید. 
 ،Linked Contacts در کادر محاوره ای 

نام مخاطب دیگر را تایپ کنید. 
 جستجوی نتایج خود را کلیک کنید. 

 Outlook مخاط��ب انتخ��اب ش��ده در 
مرحل��ه 7 را در ب��الای کادر جس��تجو جابجا 

می‌نماید. 
 Ok را کلیک کنید. 

 کارت مخاطب را کلیک کنید. 
 Outlook تمام��ی اطلاع��ات را برای آن 
مخاطب بر روی هر دو کارت نمایش می‌دهد. 
 ب��رای قط��ع ارتباط مخاطب‌ه��ا، در اینجا 
کلی��ک کنید و س��پس ب��رای نمای��ش مجدد 
کادر مح��اوره ای linked Contacts گزینه 
"Link Contacts را کلی��ک کنی��د، بر روی

Contact که می‌خواهی��د ارتباط آن را قطع 
کنید کلیک و OK را کلیک کنید. 
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ساخت و ارسال یک پیام الکترونیکی 

 outlook استفاده نمایید. هنگامی که یک پیام را در Outlook ش��ما می‌توانید برای ساخت و ارس��ال پیام‌های الکترونیکی از
می‌س��ازید، نشانی پس��ت الکترونیکی دریافت کننده )یا دریافت کننده‌ها( را اختصاص دهید و متن پیام خود را تایپ کنید. شما 

می‌توانید یک عنوان را برای تعیین هویت پیام برای دریافت کننده‌ها ارائه دهید. 
همچنین شما می‌توانید یک پیام offline بسازید، اما شما باید برای ارسال آن، online باشید. اگر شما جهت به اتمام رساندن 
پی��ام خ��ود در طول فصل کار کنونی زمان کافی ندارید، می‌توانید پی��ام را به عنوان یک پیش نویس ذخیره کنید و در زمان بعد 

برگردید و آن را تمام کنید. 

ساخت و ارسال یک پیام الکترونیکی 

 در زبان��ه Navigation، ب��رای نمای��ش عنصر 
Mail گزینه Mail را کلیک کنید. 

 زبانه Home را کلیک کنید. 

 دکمه New Email را کلیک کنید. 

Outlook یک پنجره پیام عنوان گذاری نش��ده را 
باز کنید. 

 نش��انی پست الکترونیکی دریافت کننده را تایپ 
کنید. 

در الکترونیک��ی  پس��ت  نش��انی  اگ��ر   
 To شما است، می‌توانید دکمه Address Book
را کلیک کنید و نام دریافت کننده را انتخاب کنید. 

در صورتی که بیش از یک نش��انی پست الکترونیکی 
را وارد نمایید، باید هر نش��انی را با علامت );( و یک 

فاصله جدا کنید. 

 عنوان موضوع را برای پیام تایپ کنید. 
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 متن پیام را تایپ کنید. 
 ش��ما می‌توانید برای تغییر جلوه متن پیام 
خود از دکمه های قالب بندی استفاده کنید. 

 ب��رای تعیی��ن س��طح اولویت ی��ک پیام، 
ی��ا  High Importance  می‌توانی��د 

Low Importance را کلیک کنید. 

یادداشت: در حالت پیش فرض، سطح اولویت 
بندی پیام Normal است. 

 Send را کلیک کنید. 
Outlook پی��ام را در Outbox ش��ما قرار 

می‌دهد. 

پی��ام  ارس��ال  ب��رای  ش��ما  یادداش�ت: 
زبان��ه ی��ا  دهی��د  فش��ار  را   بای��د  
"Send/Receive را کلی��ک و Send All یا

Send/Receive All Folders را کلی��ک 
کنید. 

 پوشه Sent Items را کلیک کنید. 
 پیام ارسالی ش��ما در لیست Item ظاهر 
می‌شود، Outlook یک کپی از تمامی پیام‌ها 

را در پوشه Sent Items ذخیره می‌کند.

چگونه یک پیام را به عنوان یک پیش نویس ذخیره کنم؟ 

هنگام��ی که بی درنگ پیام را ذخیره کردید، ... پنجره پیام را کلیک کنید 
و Yes را کلی��ک نمایی��د. Outlook پیام را در پوش��ه Drafts ذخیره 
می‌نمای��د. هنگامی که ش��ما آماده برای س��اخت پیام خود بودید، پوش��ه 
Drafts را کلی��ک کنی��د و بر روی پیام ذخیره ش��ده دوبار کلیک کنید 

تا باز می‌شود. 

چگونه یک کپی از پیام خودم را به یک نفر ارسال کنم؟ 

برای کپی کردن یا ترکیب کپی پیام با دریافت کننده دیگر، نش��انی پست 
الکترونیکی دریافت کننده را مس��تقیماً در فیلد تایپ کنید یا برای انتخاب 

نشانی از مخاطب‌های خود دکمه Bcc یا Cc را کلیک کنید. 
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ارسال یک فایل ضمیمه 

شما می‌توانید فایل‌های ذخیره شده بر روی رایانه خود را برای دریافت کننده های دیگر به صورت نامه الکترونیکی ارسال کنید. 
برای مثال، ش��ما ممکن اس��ت یک س��ند Word یا صفحه کاری Excel را و یا یک عکس دیجیتال از روز تولد کودک خود را 
برای دوس��ت خود ارس��ال کنید. فرض بر این است که رایانه دریافت کننده دارای نرم افزار لازم است، و شخص می‌تواند فایل را 

در سیستم خودش باز و مشاهده کند. 
توجه نمایید که بعضی از سیس��تم‌های e-mail برای فایل ضمیمه بزرگ تنظیم نش��ده‌اند. اگر شما در حال ارسال یک ضمیمه 

بزرگ هستید، برای بررسی اینکه آیا سیستم او می‌تواند از عهده آن بر آید با دریافت کننده چک کنید. 

ارسال یک فایل ضمیمه 

 ی��ک پیام الکترونیک��ی جدید را ایج��اد نمایید، 
نشانی الکترونیکی دریافت کننده، یک عنوان موضوع 

و متن پیام را وارد کنید. 

یادداشت: برای کمک به ایجاد یک پیام الکترونیکی 
جدید به قس��مت قبلی “س��اخت و ارسال یک پیام 

الکترونیکی” مراجعه نمایید. 

 زبانه Message را کلیک کنید. 
 دکمه Attach File را کلیک کنید. 

کادر محاوره ای Insert File ظاهر می‌شود. 

 فایل��ی که می‌خواهید ارس��ال کنی��د را تعیین و 
انتخاب نمایید. 

 Insert را کلیک کنید. 

 Outlook ضمیم��ه فای��ل را ب��ه پی��ام الصاق 
می‌نماید، نام فایل و اندازه فایل نمایش داده می‌شود. 

 Send را کلیک کنید. 
 Outlook ضمیمه و پیام الکترونیکی را ارسال 

می‌کند. 
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خواندن یک پیام ورودی 

ش��ما می‌توانید از ویژگی Outlook Mail برای بازیابی پیام‌های الکترونیکی جدیدی بهره جویید که دیگران برای ش��ما ارسال 
 Reading می‌کنند و آن‌ها را بر روی صفحه مشاهده می‌نمایید. شما می‌توانید یک پیام را در یک پنجره پیام جداگانه یا در قاب
مش��اهده کنید. در حالت پیش فرض، قاب Reading در کنار لیس��ت پیام‌ها ظاهر می‌ش��ود، اما ش��ما می‌توانید آن را در پایین 

لیست پیام قرار دهید. 
توجه نمایید که شما باید برای دریافت پیام‌های الکترونیکی جدید به اینترنت متصل باشید. 

خواندن یک پیام ورودی 

 Mail را کلیک کنید. 
 زبانه Home را کلیک کنید. 

 Send/Receive All Folders دکمه 
را کلیک کنید. 

Outlook پیام‌ه��ای الکترونیک��ی جدی��د را 
بازیابی می‌نماید. 

 اگر Inbox انتخاب نش��ده اس��ت، پوش��ه
Inbox را کلیک کنید. 

 پیام‌ها در قاب لیس��ت Message با یک 
پیش نمایش ظاهر می‌شود. 

 ش��ما می‌توانی��د تمام ی��ا تنه��ا پیام‌های 
ناخوانده را فیلتر کنید.

 پیام‌هایی که باز نکرده باشید در یک زبانه 
عمودی به نمایش در می‌آید. 
 یک پیام را کلیک کنید. 

 پیام در قاب Reading ظاهر می‌شود. 
یادداشت: ش��ما می‌توانید برای باز کردن آن 
در یک پنج��ره پیام یک پی��ام را دوبار کلیک 

کنید. 
 پیام‌های حاوی ضمیمه، یک گیره کاغذ را 
نمایش می‌دهند، برای باز کردن ضمیمه دوبار 
روی آن کلیک کنید، برای مشاهده Open را 
کلیک کنید یا ب��رای ذخیره ضمیمه Save را 
کلیک کنی��د. هرگز یک فایل را باز نکنید مگر 
اینکه به فرس��تنده اعتماد داشته باشید و او را 

بشناسید. 
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پاسخ دادن )Reply( یا ارسال یک پیام 

ش��ما می‌توانید بوس��یله ارسال یک پیام برگشتی به فرستنده اصلی به یک پیام الکترونیکی پاسخ دهید. برای مثال، اگر شما یک 
پیام الکترونیکی جدید حاوی یک پرسش دریافت کردید، می‌توانید با جواب خود به آن پیام الکترونیکی پاسخ دهید. هنگامی که 

شما به یک پیام الکترونیکی پاسخ می‌دهید، نام فرستنده اصلی به فیلد To در پیام اضافه می‌شود. 
ش��ما همچنین می‌توانید پیام را به دریافت کننده دیگر ارس��ال کنید. برای مثال، شما ممکن است یک پیام را ارسال کنید که از 

یک همکار به یک همکار دیگر که به دنبال محتوای مفید آن هستند ارسال کنید. 
توجه نمایید که آنها می‌بایست به اینترنت به منظور ارسال پاسخ‌ها یا ارسال پیام‌های الکترونیکی متصل باشند. 

پاسخ دادن یا ارسال یک پیام 

پاسخ به یک پیام 

را ک��ه  پیام��ی   ،Message لیس��ت   در ق��اب 
می‌خواهید به آن پاسخ دهید را کلیک کنید. 

 در ق��اب Reading، برای پاس��خ به فرس��تنده 
اصلی Reply را کلیک کنید. 

 برای پاس��خ به ارس��ال کننده و همینطور برای 
هر فردی به غیر از کس��انی که پیام اصلی را دریافت 
کرده‌اند، شما می‌توانید Reply All را کلیک کنید. 

 نشانی فرستنده اصلی در فیلد To ظاهر می‌شود. 

 ش��ما می‌توانید ب��رای باز کردن پاس��خ خود در 
پنجره پی��ام مختص به خود گزین��ه Pop Out را 

کلیک کنید. 

 پاسخ خود را تایپ کنید. 

 اگر ش��ما نظر خود را تغییر دهید و نمی‌خواهید 
به پیام پاس��خ دهید، می‌توانید Discard را کلیک 

کنید. 

 Send را کلیک کنید. 
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در را  الکترونیک��ی  پی��ام   Outlook  
Outbox قرار می‌دهد. 

 Outlook پی��ام را ب��ه فعالیت ارس��ال/ 
دریافت زمان بندی ش��ده خودکار بعدی خود 
ارس��ال می‌کند. پی��ام را ارس��ال کنید. دکمه 
Send/Receive All Folders را در زبانه 

Home کلیک کنید. 

ارسال یک پیام 

 در ق��اب لیس��ت Message، پیامی را که 
می‌خواهید پاسخ دهید را کلیک کنید. 

 در قاب Reading، دکمه Forward را 
کلیک کنید. 

 نش��انی الکترونیکی دریافت کننده در فیلد 
To تایپ کنید. 

 برای باز کردن پیام خود در پنجره مختص 
به خود می‌توانید Pop Out را کلیک کنید. 

 مراحل 3 و 4 را در قس��مت فرعی “پاسخ 
دادن به یک پیام” را اجرا نمایید. 

چگونه یک نشانی پیام الکترونیکی را در زمان ارسال یک پیام جستجو کنید؟ 

در قس��مت فرعی “ارس��ال یک پیام” مراحل 1 و 2 را اجرا نمایید. برای نمایش یک لیس��ت از مخاطب‌های خود دکمه To را کلیک کنید. برای تعیین 
هویت مخاطب چند حرف را تایپ کنید.. Outlook مخاطب اول را که با نظر تایپ شده شما هماهنگ است پررنگ می‌کند. در صورت لزوم، از کلید 
های جهت نما برای برجس��ته کردن مخاطب صحیح اس��تفاده نمایید. برای نمایش مخاطب در فیلد To کلید  را فشار دهید. Ok را کلیک 

کنید. Outlook نام مخاطب را در فیلد To پیام شما قرار می‌دهد. 
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اضافه کردن یک فرستنده به مخاطب‌های Outlook خود 

فرض بر این اس��ت که ش��ما یک پیام الکترونیکی از یک نفر دریافت کرده‌اید که انتظار می‌رود مرتباً با او در تماس باش��ید، اما 
ش��ما آن ش��خص را در مخاطب‌های Outlook ثبت نکرده‌اید. شما می‌توانید به راحتی اطلاعات مخاطب فرستنده پیام خود را 
مستقیماً از پیام به مخاطب‌های Outlook خود اضافه نمایید. در این صورت، در زمان بعد، شما یک پیام جدید را به آن شخص 
ارسال می‌کنید، شما می‌توانید دکمه To را کلیک کنید و نام او را از Select Names : کادر محاوره ای Contacts، همانطور 

که در راهنمای قسمت قبل “پاسخ دادن یا ارسال یک پیام “ نشان داده شده است، انتخاب کنید.

اضافه کردن یک فرستنده به مخاطب‌های Outlook خود 

 در قاب لیس��ت Message، پیام را از فرستنده 
ای که می‌خواهید به لیست مخاطب‌های خود اضافه 

کنید کلیک نمایید. 
 در قاب Reading، بر روی نام فرس��تنده کلیک 

راست کنید. 
را کلی��ک   Add to Outlook Contacts  

کنید. 

 یک پنجره با نش��انی الکترونیکی فرس��تنده باز 
می‌شود. 

 یک نام را برای مخاطب تایپ کنید. 

 شما می‌توانید برای اضافه کردن اطلاعات اضافی 
 را کلیک کنید. 

 Save را کلیک کنید. 
Outlook اطلاعات مخاطب را ذخیره می‌کند. 
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حذف کردن یک پیام 

همانطور که پیام‌های الکترونیکی را دریافت می‌نمایید، در صورتی که دیگر به پیام‌ها نیازی ندارید، آن‌ها را از Inbox یا پوش��ه 
های Outlook دیگر برای جلوگیری از هرج و مرج حذف نمایید. 

توجه نمایید که هنگامی که یک پیام را از Inbox یا هر پوش��ه Outlook دیگر حذف می‌کنید، Outlook آن را از سیس��تم 
شما حذف نمی‌کند. در عوض آن را به پوشه Deleted Items جابجا می‌نماید. برای حذف پیام‌های حذف شده از سیستم خود 

و استفاده از حداکثر ظرفیت فضای رایانه خود، باید پوشه Deleted Items را در یک زمان منظم خالی کنید. 

حذف کردن یک پیام 

 در ق��اب لیس��ت Message، پیامی را که 
می‌خواهید حذف کنید را کلیک نمایید. 

 مطمئن شوید نشانگر ماوس بر روی همان 
پیامی که در مرحله 1 کلیک کرده‌اید قرار دارد.    

 ظاهر می‌شود. 

  را فش��ار دهید، یا در قاب لیست 
Message   را کلی��ک کنی��د، یا در زبانه 

Home گزینه Delete را کلیک کنید. 

Outlook پی��ام را از Inbox و قاب لیس��ت 
Message ح��ذف می‌کند و آن را به پوش��ه 

Deleted Items اضافه می‌نماید. 

 ش��ما می‌توانید برای مش��اهده پیامی که 
 Deleted Items حذف کرده بودید پوش��ه

را کلیک کنید. 

پوش��ه ک��ردن  خال��ی  ب��رای   
 Deleted Items، بر روی آن کلیک راست 

کنید و Empty Folder را کلیک کنید. 
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)Conversation( کار با گفتمان‌ها

ش��ما می‌توانید پیام‌های الکترونیکی خ��ود را به عنوان گفتمان‌ها )Conversation( در Outlook مش��اهده کنید. در نمای 
Conversation، برنامه Outlook پیام‌های مربوطه که بخشی از گفتگو هستند را می‌توانید گروه بندی نمایید. 

با اس��تفاده از نمای Conversatiion، تمامی پیام‌های مربوطه، از جمله پیام‌هایی که به عنوان پاس��خ‌ها یا ارسال‌ها به دیگران 
هس��تند، در زیر یک س��رفصل تنها )معمولاً موضوع پیام( ظاهر می‌شوند. شما برای دیدن پیام‌های مرتبط با آن، مسیر را توسعه 
دهید. در حالت پیش فرض outlook تمامی پیام‌ها را در قالب لیست Message در نمای Conversation نمایش می‌دهد. 

)Conversation( کار با گفتمان‌ها

 Conversation مشاهده یک
 در قاب لیس��ت Message، ورودی گفتمان را 

کلیک کنید. 
یادداش�ت: از آنج��ا که  در س��مت چپ ورودی 
ظاهر می‌ش��ود شما می‌توانید یک گفتمان را تعیین 
هویت نمایید. اگر پیام‌های شما به عنوان گفتمان‌ها 
ظاهر نش��وند، زبانه View را کلیک کنید و سپس 
"Show as Conversations را انتخ��اب کنی��د 

  .) ) تغییر به 
 شماره پیام‌ها در گفتمان در اینجا ظاهر می‌شود. 

 برای توسعه گفتمان  را کلیک کنید. 
 Outlook زبانه conversation را با نمایش 
تمام��ی پیام‌های مربوطه توس��عه می‌دهد ) تغییر 

.) به 
 Outlook اس��تفاده از موضوع به عنوان س��ر 
فصل گفتمان )conversation( را توسعه می‌دهد. 
 ب��رای بس��تن گفتمان  را کلی��ک کنید ) 

 .) تغییر به 
Outlook با نمایش یک ورودی تنها برای گفتمان 
 conversation همانط��ور که قب��ل از باز ک��ردن

ظاهر شده بود، گفتمان را می‌بندد. 
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پاک‌سازی یک گفتمان 
 مراح��ل 1 و 2 را در قس��مت فرعی قبلی 

“مشاهده یک گفتمان” اجرا نمایید. 
 یک پی��ام را که در گفتم��ان می‌خواهید 

پاک‌سازی نمایید را کلیک کنید.
 زبانه Home را کلیک کنید. 

 Delete را در گروه Clean Up دکم��ه 
کلیک کنید. 

را   Clean Up Conversation  
کلیک کنید. 

ب��از   Clean Up Conversation کادر 
می‌شود. 

 Clean Up را کلیک کنید. 
 Outlook پیام‌های اضافی را از گفتمان 

حذف می‌نماید. 
 Outlook پیام‌های حذف شده در پوشه 

Deleted Items جای می‌دهد. 

یادداشت: برای حذف پیام‌ها، بر روی پوشه 
Deleted Items کلی��ک راس��ت کنید و 

Empty Folder را کلیک کنید. 

آیا روشی برای کنار گذاشتن گفتمان‌هایی که من در آنجا تعریف کرده‌ام اما مربوط به من نمی‌شود وجود دارد؟ 

بله. مراحل 1 و 2 را در قس��مت فرعی “مش��اهده یک گفتمان” اجرا نمایید. زبانه Home را کلیک کنید، و سپس دکمه Ignore را کلیک کنید. در 
کادر پیامی که ظاهر می‌شود، OK را کلیک کنید. Outlook گفتمان را حذف می‌نماید و آن را در پوشه Deleted Items قرار می‌دهد. اگر شما 
متوجه شوید که یک گفتمان به اشتباه کنار گذاشته شده است، می‌توانید آن را متوقف کنید. پوشه Deleted Items را کلیک نمایید، مراحل 1 تا 

3 را در این مرحله تکرار کنید، گزینه Stop Ignoring Conversation را کلیک کنید. 
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Junk Email صفحه نمایش

Junk Email که Spam)هرزنامه( نیز نامیده می‌ش��ود، در اینترنت فراوان اس��ت و مس��یر خود را به درون inbox ش��ما پیدا 
 Junk Email می‌کند. شما می‌توانید در برابر از دست دادن زمان برای مشاهده پیام‌های غیر درخواستی، بوسیله تنظیم ویژگی
ایمنی را تأمین کنید. این ویژگی ش��ما را قادر می‌س��ازد مطمئن شوید که Outlook پیام الکترونیکی را از حوزه های وب کنار 

گذاشته است و پیام‌ها را در پوشه Outlook Junk E mail جای داده است. 
Outlook ممکن است پیام الکترونیکی )Email( که هرزنامه نیست را در پوشه Junk Email جای دهد. دائماً محتوای این 

پوشه را اسکن نمایید تا مطمئن شوید شامل پیام‌های که خوانده می شود و مهم می‌باشد، نیست. 

 Junk Email صفحه

 Junk Email مشاهده گزینه های
 زبانه Home را کلیک کنید. 

 Junk  را کلیک نمایید. 

 Junk Email Options را کلیک کنید. 

کادر مح��اوره ای Junk Email Options ظاهر 
می‌شود. 

 ش��ما می‌توانی��د ب��رای مش��اهده تنظیم��ات
junk email، از حوزه های مسدود شده و فرستنده 

های امن استفاده نمایید. 

 شما می‌توانید یکی از این گزینه‌ها را برای کنترل 
سطح فیلتر سازی junk email کلیک نمایید. 

 OK را کلیک کنید. 
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 Junk مشخص کردن یک پیام از نوع
 در قاب لیس��ت message پیام را کلیک 

کنید. 

 زبانه Home را کلیک نمایید. 

 Junk را کلیک کنید. 

 Block Sender را کلیک نمایید. 

یک کادر پیام فوری ظاهر می‌شود. 
 

 OK را کلیک کنید. 

 Outlook نش��انی پیام الکترونیکی را به 
لیست نشانی‌های فیلتر گذاری شده فرستنده 
 Junk اضاف��ه می‌نماید و پی��ام را به پوش��ه

Email جابجا می‌کند. 

چگون�ه می‌توانم ی�ک junk email را به لیس�ت امن خود دوباره 
برگردانم؟ 

بر روی پیام در پوش��ه Junk Email کلیک راست کنید، و از منویی که 
ظاه��ر می‌ش��ود، Junk را انتخاب کنی��د و Not Junk را کلیک کنید. 
Outlook به ش��ما اخطار می‌دهد که پیام به محل اصلی خود برگردانده 
ش��ده است و گزینه حذف فرستنده از لیس��ت فیلتر به شما ارائه می‌شود، 

OK را کلیک کنید. 

  آیا Outlook پوشه Junk Email را خالی می‌کند؟ 

 ن��ه، برای خال��ی کردن پوش��ه، بر روی آن کلیک راس��ت کنی��د و دکمه
Empty Folder را کلیک نمایید. Outlook تمامی آیتم‌ها را در پوشه 

Junk Email حذف می‌کند. 
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وضع کردن یک قانون برای پیام

ش��ما می‌توانید از قوانینی برای مش��خص نمودن اینکه Outlook هنگامی که شما یک پیام را دریافت می‌نمایید در رویارویی با 
مجموعه خاصی از شرایط چه عکس‌العملی را نشان می‌دهد بهره جویید. برای مثال، می‌توانید قانونی را وضع نمایید که به محض 
اینکه Outlook پیام را دانلود می‌کند مطمئن سازد پیام فرستنده مستقیماً درون پوشه انتخابی شما قرار گرفته است. از سوی 

دیگر، می‌توانید Outlook را تنظیم نمایید تا در هنگام دریافت پیام صدا پخش کند. 
شما می‌توانید قوانینی را وضع کنید که کاملًا ساده هستند، و در این قسمت مطرح شده‌اند، یا قوانینی که بسیار پیچیده هستند 

و دارای معیارهای متنوع، استثناهایی برای آن قانون تعریف کنید و امثالهم.

وضع کردن یک قانون برای پیام 

 پیام��ی را ک��ه می‌خواهید قانونی ب��رای آن وضع 
کنید کلیک نمایید. 

 زبانه Home را کلیک کنید. 
 Rules  را کلیک نمایید. 

 Create Rule را کلیک کنید. 
کادر محاوره ای Create Rule ظاهر می‌شود. 

 ش��رایطی را که می‌خواهید اعمال نمایید انتخاب 
 .) کنید ) تغییر به 

 فعالیت‌های��ی را ک��ه در هنگام��ی رویاروی��ی با 
آن ش��رایط مد نظ��ر دارید تعیین نمایی��د. در اینجا، 
 Move the item to folder گزین��ه checkbox

 .) را انتخاب کنید ) تغییر به 
 دکمه Select Folder را کلیک کنید. 

کادر محاوره ای Rules and Alerts ظاهر می‌شود. 
 Outlook مح��ل پوش��ه ای را که می‌خواهی��د 

پیام‌ها را به آنجا منتقل نماید کلیک کنید. 
 OK را کلیک کنید. 
 OK را کلیک کنید. 
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Outlook شما را وادار می‌نماید همین حالا 
قانون را اجرا نمایید. 

کنی��د انتخ��اب  را   check box  
 .) ) تغییر به 

 OK را کلیک کنید. 

 Outlook قان��ون را اجرا می‌نماید، در 
این مث��ال، Outlook پیام‌های حاضر را به 

پوشه مشخص شده جابجا می‌نماید. 

دفع��ه بعد که ش��ما پیامی مطابق ب��ا معیار 
 Outlook ،تعیین ش��ده دریافت می‌کنی��د

قانون را اجرا می‌نماید. 

 

چگونه معیار بیشتری را به یک قانون اضافه کنم؟ 

مراح��ل 1 ت��ا 4 را انجام دهید. ب��رای نمای��ش Rules Wizard دکمه 
Advanced Options را کلی��ک کنید، آنها ش��امل چندین مجموعه 
از معیارهایی می‌شود که ش��ما می‌توانید مشخص کنید. مانند استثناهای 
آن قانون، فعالیت‌ها، و حتی یک کادر محاوره ای جهت نام گذاری قانون. 

چگونه یک قانون را حذف کنم؟ 

زبانه Home را کلیک کنید، Rules  را کلیک کنید، و سپس گزینه 
Manage Rules & Alerts را انتخ��اب نمایید. در کادر محاوره ای که 
ظاهر می‌شود، قانونی را که می‌خواهید حذف کنید را انتخاب کرده و دکمه 

Delete را کلیک نمایید. 
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بخش سوم

OneNote استفاده از
 

OneNote مانند یک دفترچه یادداشت دیجیتال عمل می‌کند، و شما با آن می‌توانید ایده های خود را بنویسید. کلیات برنامه 
های خود را آماده نمایید، اس��تراتژی‌های کس��ب و کار بکر خود را طرح ریزی کنید، و تکه های اطلاعات را در یک محیط قابل 
جس��تجو، قابل اش��تراک گذاری، و در محل با دسترسی آسان کامپایل نمایید. ممکن است از OneNote برای به دست آوردن 
یادداش��ت‌ها در طول جلس��ات و سخنرانی‌ها اس��تفاده نمایید، موارد تحقیق را از وب جمع آوری نمایید، اطلاعاتی در مورد سفر 

پیش رو گرد آوردی کنید، ایده‌ها را برای یک پروژه پیشرفت خانگی جمع آوری نمایید. 
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یادداشت برداری با 
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 OneNote هدایت کردن

شما می‌توانید به طور دیجیتال به همان روشی که از بست های فیزیکی استفاده می‌کنید، با ارتقا صورت گرفته نیز قادر خواهید 
بود به راحتی یادداشت‌های خود را جستجو و به اشتراک بگذارید. 

در OneNote، می‌توانید دفترچه های یادداشت ایجاد نمایید؛ تا به موجب آن ایده های خود را تایپ کرده و بنویسید، تکه های 
اطلاع��ات را کامپایل کنید، جدول‌هایی را ایجاد نمایید، و و یادداش��ت‌ها را ب��ه تصاویر دیجیتال همچون یک کاغذ عکس از یک 
صفحه وب یا یک فیلم عکاس��ی paste کنید. ش��ما می‌توانید یادداشت‌ها را به دو قسمت، معرفی شده به عنوان زبانه‌ها، تقسیم 
کنید برای س��ازماندهی کردن آن‌ها، می‌توانید قس��مت‌های ش��امل اطلاعات مرتبط به یکدیگر، که در فصل 2 توضیح داده شده 

است، را گروه بندی نمایید. 

 OneNote هدایت کردن

 برای نمایش یک لیست از دفترچه های یادداشت 
 Show Notebook ک��ه می‌توان باز کرد گزین��ه

 را کلیک کنید. 

 یادداش��تی را ک��ه می‌خواهید ب��از نمایید کلیک 
کنید. 

 OneNote دفترچه یادداش��ت انتخاب شده را 
باز می‌کند. 

 یک زبانه قسمت را کلیک کنید. 
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 OneNote زبانه آن قس��مت کلیک شده 
را نمایش می‌دهد. 

 یک صفحه را در زبانه کلیک کنید. 

 OneNote صفحه انتخاب شده را نمایش 
می‌دهد. 

آیا می‌توانم تمامی دفترچه های یادداشت خود را تمام وقت نمایان نگهدارم؟ 

بله. ش��ما می‌توانید از زبانه OneNote اس��تفاده نمایید. در کنار نام دفترچه یادداش��ت خود  را کلیک کنید. س��پس 
 ب��رای پیوند زبان��ه OneNote Navigation در س��مت چپ پنج��ره  را کلیک کنید. در کنار ه��ر کتاب، دکمه

 Expand Notebook  ظاهر می‌ش��ود، برای مش��اهده قسمت‌های یادداشت آن را کلیک کنید. برای پنهان کردن 
دفترچه یادداش��ت و قس��مت‌های آن دکمه Collapse Notebook  را کلیک کنید. همچنین برای پنهان کردن 

قاب Navigation، سنجاق  را کلیک کنید. 
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تایپ و طراحی یادداشت‌ها 

ش��ما می‌توانید فوراً ایده های خود را به چند روش در OneNote بنویس��ید. برای مثال، می‌توانید آن‌ها را با استفاده از صفحه 
کلید خود تایپ کنید. ش��ما می‌توانید س��پس متن مورد نظر خود را قالب بندی کنید، اندازه، فونت، و رنگ را تغییر دهید، و از 

قالب بندی subscript ،underline ،italic ،bold استفاده نمایید. 
از س��وی دیگر، می‌توانید از ابزار های طراحی OneNote برای تکمیل طرح‌های خود اس��تفاده کنید، مانند یک نقش��ه؛ و در 
ابزارهای لمس��ی، ش��ما از ابزار های طراحی برای نوشتن دستی یادداشت‌ها و س��پس تبدیل آن‌ها به یادداشت‌های دست نوشته 

استفاده می‌کنید. 
صرف نظر از روشی که استفاده می‌نمایید، یادداشت‌های خود را به اطراف صفحه‌ی مورد نظر خود جابجا کنید. 

تایپ و طراحی یادداشت‌ها

تایپ کردن یادداشت‌ها 
 یک قس��مت را کلیک کنی��د و صفحه ای را که 
می‌خواهید یادداش��تی در آن تای��پ نمایید انتخاب 

کنید. 

 زبانه Draw را کلیک کنید. 

 Type را کلیک کنید. 

 محل شروع متن در صفحه را کلیک کنید. 

 یادداشت خود را تایپ کنید. 

یادداش�ت: هنگامی که تایپ تمام ش��د، در جایی 
خارج از کادر یادداشت کلیک کنید. 

 ،Home یادداش�ت: با اس��تفاده از ابزارها در زبانه
می‌توانی��د اندازه، فون��ت، و رنگ متن را تغییر دهید 
 ،underline ،italics ،bold و قالب بندی‌ه��ای

subscript، یا superscript را بکار گیرید. 
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طراحی کردن یادداشت‌ها 
 قسمت و صفحه ای را که می‌خواهید در آن 

یادداشت را تایپ کنید کلیک نمایید. 

 زبانه Draw را کلیک کنید. 

 در گروه Tools، یکی از ابزارهای طراحی 
را کلیک کنید. 

 برای مش��اهده تمامی اب��زار های طراحی 
موجود  را کلیک کنید. 

 یادداش��ت خود را طراحی یا دس��ت نویس 
کنید. 

یادداش�ت: هنگامی که تایپ تمام شد، برای 
متوق��ف کردن طراحی گزینه Type را کلیک 

کنید. 

چگونه یک یادداشت را جابجا کنم؟ 
ب��رای جابجا نم��ودن یک یادداش��ت تایپ ش��ده، ماوس را ب��ر روی متن 
قرار دهید، محتوای یادداش��ت ظاهر می‌ش��ود. نش��انگر م��اوس خود را بر 
روی محت��وای ق��رار دهید، هنگامی ک��ه  به  تغییر ک��رد، محتوا را 
 کلی��ک کرده و به محل مورد نظر بکش��ید. برای جابجایی یک طرح، دکمه

Lasso Select در زبانه Draw کلیک کنید و یک کادر را در اطراف طرح 
رس��م نمایید. س��پس Type را کلیک کنید. ماوس را بر روی طرح جابجا 

(، طرح را بکشید.  کنید ) تغییر 

آیا می‌توانم دست نویس را به حالت تایپ تبدیل کنم؟ 

بله. Type را کلیک کنید، نش��انگر ماوس را بر روی دس��ت نویس قرار 
دهید، آن را انتخاب کنید، و Ink to Text را کلیک نمایید. 
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وارد کردن و قالب بندی یک جدول 

ش��ما می‌توانید جدول‌هایی با منظره مناس��ب در یادداش��ت‌های خود ایجاد کنید. علاوه بر وارد کردن و حذف کردن ردیف‌ها در 
جدول‌های مورد نیاز خود، OneNote از گزینه های قالب بندی برای خانه‌ها، شامل محو کردن و پنهان نمودن مرزبندی‌های 
آن‌ها پش��تیبانی می‌نماید. همچنین می‌توانید اطلاعات خانه در س��مت چپ یا لبه راس��ت خانه یا مرکز آن درون خانه مشخص 
کنید. علاوه بر آن، می‌توانید داده‌ها را در جدول دس��ته بندی نمایید بنابراین ش��ما می‌توانید اطلاعات مورد نظر خود را سازمان 
بندی کنید و نمایش دهید. همچنین ش��ما می‌توانید در صورتی که باید روی جزییات داده های جدول تجزیه و تحلیل‌هایی را 

انجام دهید، یک جدول را در OneNote به یک کاغذ گسترده )spreadsheet( تبدیل کنید. 

وارد کردن و قالب بندی یک جدول 

وارد کردن یک جدول 
 در محل��ی از دفترچه یادداش��ت که می‌خواهید 

جدول ظاهر شود کلیک کنید. 

 زبانه Insert را کلیک کنید. 

 برای نمایش یک نمودار جدول Table را کلیک 
کنید. 

 نشانگر ماوس را در سرتاسر مربع‌هایی که معرف 
تعداد ردیف‌ها و س��تون‌ها مورد نظر خود در جدول 

هستند بکشید. 

 آخرین مربع در گوشه پایین سمت راست جدول 
خود را کلیک کنید. 

ج��دول در محل انتخاب ش��ده در مرحل��ه 1 ظاهر 
می‌شود. 

 نشانگر ماوس در گوشه سمت چپ بالای جدول، 
آماده برای تایپ کردن، ظاهر می‌شود. 

 ابزار های جدول در روبان ظاهر می‌شوند. 
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بکار بردن قالب بندی جدول 
 زبانه Layout را کلیک کنید. 

 ش��ما می‌توانید برای قال��ب بندی جدول 
خود این گزینه‌ها را انتخاب کنید. 

 ی��ک خانه در جدول کلی��ک کنید یا چند 
خانه را انتخاب نمایید. 

 یک گزینه در روبان را کلیک کنید. 

 OneNote مث��ال،  ای��ن  در  یادداش�ت: 
محو ش��دن را می‌پذی��رد. برای مح��و کردن، 
ش��ما می‌توانی��د ب��رای نمای��ش و انتخاب از 
 جعب��ه رنگ‌های پنه��ان نیم��ه انتهایی دکمه

 Shading را کلیک کنید.

 OneNote گزینه انتخاب شده در مرحله 
8 ب��رای خان��ه ای ک��ه در مرحل��ه 7 انتخاب 

کرده‌اید را اعمال می‌کند. 

چگونه بیش از یک سلول را انتخاب کنم؟ 

هنگامی که می‌خواهید گزینه یکس��ان را برای چند خانه جدول بکار ببرید، 
انتخاب چند سلول مفید است. در خانه اول کلیک کنید و انتخاب نمایید و 
به سمت پایین یا در امتداد انتخاب خانه های مجاور بکشید. شما می‌توانید 
در صورتی که  را فش��ار داده و نگهدارید خانه های غیر 
مج��اور را انتخاب کنید از این رو ش��ما هر تعداد خانه ای که می‌خواهید را 

انتخاب کنید و روی آن بکشید.

چگونه یک جدول را حذف کنم؟ 

در جدول کلیک کنید، در زبانه روبان Layout را کلیک کنید، و سپس 
دکمه Delete Table را کلیک نمایید. 
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اتصال نمودن فایل‌ها به یادداشت‌ها 

بعضی اوقات اتصال یک س��ند یا فایل دیگر به یک صفحه در OneNote موثر اس��ت. برای مثال، فرض می‌ش��ود شما یک ورق 
گس��ترده را برای تراکنش‌های حس��اب اضافی در مایکروس��افت Excel ایجاد کرده‌اید، شما می‌توانید آن ورق گسترده را به یک 
 OneNote علاقه‌مند به کار متصل کنید. همچنین، می‌توانید یک پرزنتیش��ن پاورپوینت را به یک صفحه OneNote صفحه

علاقه‌مند به یک جلسه کاری که قصد رسیدگی به آن دارید را متصل نمایید. 
هنگامی که ش��ما یک فایل را به یک یادداش��ت در یک دفترچه یادداشت متصل می‌کنید، یک آیکون برای آن فایل در یادداشت 

ظاهر می‌شود، شما می‌توانید برای باز کردن آن از درون OneNote روی آن دوبار کلیک کنید. 

اتصال نمودن فایل‌ها به یادداشت‌ها 

 ی��ک بخش و یک صفحه ک��ه می‌خواهید به یک 
فایل وصل کنید را کلیک نمایید. 

 در محلی که می‌خواهی��د اتصال فایل در آن جا 
ظاهر شود مکانی از صفحه را کلیک کنید. 

 زبانه Insert را کلیک کنید. 

 File Attachment را کلیک نمایید. 
 Choose a File Or a Set of Files to Insert کادر

باز می‌شود. 

 موقعی��ت فایل��ی را که می‌خواهی��د وارد نمایید 
مشخص و انتخاب نمایید. 

 Insert را کلیک کنید. 
OneNote پنجره Insert File را نمایش می‌دهد. 

 Attach File را کلیک کنید. 

 OneNote ی��ک آیک��ن را ب��رای فای��ل وارد 
می‌نماید. 

ش��ما می‌توانید آیکون میان بر مورد نیاز را بوس��یله 
کشیدن آن جابجا کنید. 
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 OneNote ارسال اطلاعات به

فرض بر این اس��ت که ش��ما یک نامه را در Word س��اخته‌اید یا یک ورق کاری )Worksheet( را در Excel ایجاد نموده‌اید. 
شما می‌توانید یک کپی از کار خود را با استفاده از OneNote Clipping Tool ارسال کنید. 

ش��ما می‌توانید با اس��تفاده از تفکر OneNote Clipping Tool اطلاعات را از برنامه دیگر به درون OneNote جای دهید 
که یک روش آس��ان و س��ریع برای copy و paste کردن اطلاعات به ش��مار می‌رود. در صورتی که چند سند را در چند برنامه 
باز داشته باشید، OneNote Clipping Tool آخرین سند مشاهده شده را در برنامه دیگر در OneNote کپی می‌نماید. 

 OneNote ارسال اطلاعات به

 هر سند در هر برنامه Office را باز کنید. 

این مثال ازیک نامه درWord استفاده می‌کند. 

دکم��ه  ،Windows وظیف��ه  ن��وار  در   
Send To OneNote را کلیک کنید. 

 Send to OneNote را کلیک کنید. 

گزینه Select Location در کادر محاوره ای 
OneNote ظاهر می‌شود. 

 یک مکان را در دفترچه یادداش��ت جاییکه 
می‌خواهید سند را قرار دهید کلیک کنید. 

 OK را کلیک نمایید. 

 سند در OneNote ظاهر می‌شود. 

یادداش�ت: در صورتی که از این مراحل برای 
ی��ک کت��اب کار Excel اس��تفاده می‌نمایید، 
OneNote ش��ما را وادار می‌نمای��د بین وارد 
کردن ی��ک آیکون ضمیمه فای��ل، یک صفحه 
گسترده، یا یک نمودار یا جدول یکی را انتخاب 

کنید. 
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 Screen Clipping وارد کردن یک ابزار

ش��ما می‌توانی��د برای گرفتن بخش‌هایی از هر چیزی که بر روی صفحه می‌بینی��د از ابزار OneNote Screen Clipping از 
جمله اسناد و صفحات وب استفاده نمایید، و آن را درون paste ،OneNote کنید. برای مثال، شما ممکن است یک تصویر از 
یک صفحه وب مربوط به یک ماشین که علاقه‌مند به خرید آن هستید، یا یک فهرست قیمت برای یک سرویس که قصد بررسی 
آن را دارید به هم گیره بزنید. شما می‌توانید یک صفحه clipping به همان روشی که یک یادداشت را جابجا می‌نمایید منتقل 
کنید. برای اطلاعات بیشتر، به راهنمای “چگونه یک یادداشت را جابجا کنم؟” در قسمت “تایپ و طراحی کردن یادداشت‌ها” در 

همین فصل مراجعه نمایید. این قسمت ناحیه نمایش داده از یک صفحه وب را نمایش می‌دهد. 

 Screen Clipping وارد کردن یک ابزار

 سند یا صفحه ای را که شامل آیتم مورد نظر شما 
برای نمایش داده است را باز کنید. 

این مثال یک بخش از صفحه وب را می‌گیرد. 
OneNote Cli pO در نوار ابزار ویندوز، دکمه 

ping Tool را کلیک کنید. 
 Screen Clipping را کلیک کنید. 

صفحه نمایش تاریک و  به  تغییر می‌کند. 
 از گوش��ه سمت چپ بالا کلیک کرده و به انتهای 
گوش��ه سمت راس��ت پایین محیطی که می‌خواهید 

وصل کنید بکشید. 
یادداش�ت: بخشی از صفحه نمایش انتخاب شما به 

صورت تار ظاهر می‌شود. 
کادر  در   Select Location گزین��ه  در   
OneNote، یک محل را برای الصاق انتخاب کنید. 
 Send to Selected Location را کلیک کنید. 

 ناحیه داده در OneNote ظاهر می‌شود. 
 ناحی��ه داده نمای��ش تاریخ و زم��ان ایجاد آن را 

شامل می‌گردد. 
یادداشت: شما می‌توانید یک صفحه از داده نمایش 
را به مانند یک یادداشت جابجا کنید. برای اطلاعات 
بیش��تر به راهنمایی “چگونه یک یادداشت را جابجا 
کنم؟” به قسمت “تایپ و طراحی کردن یادداشت‌ها” 

مراجعه نمایید. 
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 Quick Note ایجاد یک

 Quick ایجاد کنید. می‌توانید Quick Note باز نباشد، شما می‌توانید برای نوشتن سریع اطلاعات یک OneNote حتی اگر
Note ها را به صورت الکترونیکی، یادداش��ت‌های چس��بنده زرد رنگ در نظر بگیرید. شما می‌توانید Quick Note ها را در هر 
جایی بر روی صفحه نمایش خود قرار دهید و آن را برای مدت‌ها جهت دسترس��ی س��ریع به آن‌ها در آنجا نگهدارید. هنگامی که 
دیگر به یک Quick Note خاص نیاز ندارید، می‌توانید پنجره آن را ببندید. به محض اینکه یک Quick Note ایجاد کنید، 
OneNote آن را در دفترچه یادداشت OneNote ذخیره می‌کند، بنابراین شما می‌توانید دوباره آن را از OneNote مشاهده 

کنید. همچنین می‌توانید Quick Note ها را به مانند جستجو و مرئی کردن یادداشت‌ها سازمان دهی نمایید. 

 Quick Note ایجاد یک

 OneNote Clipping Tool جهت نمایش 
 را فشار دهید. 

 New Quick Note را فشار دهید یا  
را کلیک کنید. 

 پنجره Quick Note ظاهر می‌شود. 
 یادداشت خود را تایپ کنید. 

یادداشت: برای قالب بندی متن یادداشت، آن 
 Mini را انتخ��اب کنید و از فرامی��ن نوار ابزار

استفاده کنید. 
 برای بستن یادداشت  را کلیک کنید. 

پنج��ره در  می‌توانی��د   ش��ما 
 OneNote Clipping Tool ب��رای پنهان 

کردن آن  را کلیک نمایید. 
 OneNote را اجرا کنید. 

  را کلیک کنید. 
 Quick Notes را کلیک کنید. 

Quick Notes ش��ما ظاه��ر   قس��مت 
می‌شود. 

 Quick Note آخری��ن   OneNote  
ایجاد شده را نمایش می‌دهد. 

 برای بررسی Quick Note های دیگر در 
اینجا کلیک کنید. 
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ضبط کردن یک Audio Note )یادداشت صوتی( 

اگر ش��ما در یک جلس��ه حضور دارید یا در یک گردهمایی شرکت دارید، می‌توانید برای ضبط آن و ذخیره ثبت به عنوان بخشی 
 OneNote اس��تفاده نمایید. همانطور که ضبط می‌نمایید، می‌توانید یادداشت‌ها را درون OneNote از یادداش��ت‌های خود از
تایپ کنید، هنگامی که این کار را انجام می‌دهید، OneNote یادداشت را به دستگاه ضبط متصل می‌کند، و یک آیکن کوچک 
کنار آن نمایش داده می‌شود. شما می‌توانید سپس برای گوش دادن به یادداشت صوتی خود که هم زمان با تایپ یادداشت ضبط 

شده است این آیکون را کلیک نمایید. 
برای ضبط صدا، باید یک میکروفون داشته باشید. قبل ضبط صدا شخص از او اجازه بگیرید. 

ضبط کردن یک Audio Note )یادداشت صوتی( 

 با صفحه ای که ش��ما می‌خواهی��د به یک فایل 
ب��از در OneNote متصل نمایید، زبانه Insert را 

کلیک کنید.

 دکم��ه Record Audio را کلی��ک کنید، و 
شروع به صحبت نمایید. 

OneNote شروع به ضبط می‌نماید. 

 ی��ک آیک��ن میان بر ب��رای فای��ل صوتی ظاهر 
می‌شود. 

 زبانه Audio & Video Recording ظاهر 
می‌شود، کنترل‌های پخش نمایش داده می‌شوند. 
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 ش��ما می‌توانید یک یادداشت حین ضبط 
تایی��د کنی��د، و OneNote یادداش��ت را به 

دستگاه ضبط صوت متصل می‌نماید. 

 برای متوقف نمودن ضبط، دکمه Stop را 
کلیک کنید. 

OneNote ضبط صوت را متوقف می‌کند. 

 ب��رای گوش به دس��تگاه، ب��ر روی آیکن
Audio Recording  دوبارکلیک کنید. 

 شما می‌توانید در طول ضبط برای مشاهده 
 در کنار آن با ماوس بر روی یک یادداشت 
اش��اره کنید، یادداشت به دستگاه ضبط صوت 

متصل می‌شود. 

چرا اگر OneNote به یک یادداش�ت تایپ ش�ده با یک دس�تگاه 
ضبط صوت متصل باشد باید مراقب باشم؟ 

ای��ن اتصال روش دیگری برای پخش صدا ارائه می‌نماید. هنگامی که ش��ما 
نش��انگر ماوس را بر روی یادداش��ت تایپ ش��ده در حال ضبط می‌کش��ید، 
OneNote دکم��ه  را در کنار یادداش��ت نمایش می‌دهد، برای گوش 

دادن به صدای ضبط شده  را کلیک کنید. 

آیا می‌توانم یادداشت‌ها را به صورت ویدیو ضبط کنم؟ 

 بل��ه، در صورت��ی که رایانه ش��ما ب��ه یک وب ک��م مجهز باش��د. دکمه
Record Video را در زبان��ه Insert وارد کنی��د. OneNote زبانه 
Audio & Video Recording را نمای��ش می‌ده��د و ی��ک صفحه 
ویدی��و را اجرا می‌نماید که به موجب آن می‌توانید پاورقی را همانطور که 
 Stop ضبط می‌شود مش��اهده نمایید. برای متوقف نمودن ضبط، دکمه

در روبان کلیک نمایید. 
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ایجاد یک یادداشت جدید 

ش��ما می‌توانید تعدادی از یادداش��ت‌های خود را ایجاد کنید. برای مثال، ممکن اس��ت یک دفترچه یادداش��ت را برای نگهداری 
یادداشت‌ها در طول سفر ایجاد کنید یا یک دفترچه یادداشت مربوط به پروژه خانگی بسازید. 

دفترچه یادداشت‌های جدید شامل یک بخش و یک صفحه در حالت پیش فرض است، شما می‌توانید بخش‌ها و صفحات بیشتری 
را در صورت نیاز اضافه کنید. برای اطلاعات بیشتر “ایجاد یک بخش جدید” و “ایجاد یک صفحه جدید” را مشاهده نمایید. 

هنگامی که یک یادداش��ت جدید را ایجاد می‌کنید، محلی که دفترچه یادداش��ت در وب، در یک ش��بکه، یا در رایانه شما ذخیره 
خواهد شد را مشخص کنید. 

ایجاد یک یادداشت جدید 

 زبانه File را کلیک کنید. 

 New را کلیک کنید. 

 مکانی را برای ذخیره یادداشت انتخاب کنید. 
در ای��ن مث��ال، OneNote یادداش��ت را در هارد 

درایو رایانه ذخیره کرده است. 

 یک اسم برای یادداشت تایپ کنید. 

ب��ه  را  جای��ی  یادداش��ت  ذخی��ره  ب��رای   
کنی��د، ذخی��ره  ف��رض  پی��ش  پوش��ه  از   غی��ر 

کلی��ک  را   Create in a different folder
کنید و پوش��ه ای را که یادداش��ت را در آن ذخیره 

می‌نمایید انتخاب کنید. 

 Create Notebook را کلیک کنید. 

 OneNote ی��ک یادداش��ت جدی��د را ایجاد 
می‌نماید. 

 یادداشت جدید حاوی یک بخش است. 

 این قسمت حاوی یک صفحه است. 



سازماندهی و به اشتراک گذاری یادداشت‌ها
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)Section( ایجاد یک قسمت جدید

ش��ما می‌توانید برای کمک به مرتب س��ازی اطلاعات از قس��مت‌ها )Section( در یادداشت‌ها اس��تفاده نمایید. برای مثال، در 
صورتی که در حال برنامه ریزی یک س��فر در چند ش��هر هستید، ممکن است بخواهید بخش‌های جداگانه را برای مقررات سفر، 
 مق��ررات هت��ل، و مکان‌هایی که در طول روز می‌بینید ایجاد نمایید. OneNote هر بخش جدید را به طور پیش فرض به عنوان

New Section 2 ،New Section 1 و غیره نام گذاری می‌کند، اما شما می‌توانید نام بخش‌ها را تغییر دهید. برای کمک در 
امر نام گذاری بخش‌ها، بعد در همین فصل قسمت “تغییر نام یک بخش یا صفحه” را مشاهده نمایید. 

)noitceS( ایجاد یک قسمت جدید

 برای نمایش یک لیس��ت از یادداشت‌هایی 
که می‌توانید باز نمایید  را کلیک کنید. 

 یادداشت را که می‌خواهید باز کنید کلیک 
کنید. 

  Create a New Section زبانه 
را کلیک کنید. 

یادداش�ت: ب��رای کم��ک به باز ک��ردن یک 
یادداشت، فصل 7 را مشاهده نمایید. 

 OneNote ی��ک زبانه قس��مت جدید را 
ایجاد می‌کند و نام آن را انتخاب می‌کند. 

یادداشت: شما می‌توانید یک نام جدید را تایپ 
کنید و  را فشار دهید یا می‌توانید تنها 
 را کلی��ک کنید یا هر جایی از محیط 

نام پیش فرض را کلیک کنید. 
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ایجاد یک صفحه جدید 

شما می‌توانید به راحتی صفحات جدید را به بخش دفترچه یادداشت اضافه نمایید. برای مثال، در صورتی که برای برنامه ریزی 
تعطیلات خود از OneNote اس��تفاده می‌نمایید، ممکن اس��ت یک دفترچه یادداش��ت با یک صفحه را برای هر فاز از س��فر یا 
برای مقررات سفر، مقررات هتل، و مکان‌های بازدید ایجاد نمایید. یا اگر برای جلسه ای برنامه ریزی می‌نمایید، ممکن است یک 

یادداشت با یک صفحه را برای هر مبحث از جلسه ایجاد نمایید. 
هنگامی که یک صفحه جدید را ایجاد می‌کنید، می‌توانید یک صفحه خالی را انتخاب نمایید، یا می‌توانید یک صفحه با استفاده 

 . to-do از یک الگو ایجاد کنید، برای مثال، برای ایجاد یک لیست

ایجاد یک صفحه جدید 

 زبانه Insert را کلیک کنید. 
 نیم��ه انتهایی دکم��ه Page Templates را 

کلیک کنید. 
 Page Templates را کلیک کنید. 

 قاب Templates ظاهر می‌شود. 
 نام یک طبقه بندی را برای آشکار کردن الگوهای 

موجود در آن طبقه بندی کلیک کنید. 
 یک الگو را انتخاب کنید. 

 OneNote یک صفحه جدید مبتنی بر الگوی 
انتخاب شده را ایجاد نمایید. 

 عنوان صفحه در اینجا ظاهر می‌شود. 
 برای بس��تن قاب Templates،  را کلیک 

کنید. 
 ب��رای ایج��اد ی��ک صفح��ه خال��ی، گزین��ه

Add Page  را کلیک کنید. 
یادداشت: برای جابجایی یک صفحه به یک بخش 
متفاوت یا یادداش��ت، ب��ر روی عنوان صفحه کلیک 
راست کنید، و Move or Copy را انتخاب نمایید. 
در کادر محاوره ای Move یا Copy Pages، کنار 
یادداشت را کلیک کنید به موجب آن شما صفحه را 
ذخی��ره می‌کنید، بخش مورد نظر را کلیک کنید، و 

سپس Move یا Copy را کلیک کنید. 



سازماندهی و به اشتراک گذاری یادداشت‌ها
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تغییر نام یک بخش یا صفحه 

OneNote اس��امی قس��مت جدید را مشخص می‌نماید، مانند New Section 2 ،New Section 1 و غیره، در حالت پیش 
فرض. OneNote همچنین اسامی پیش فرض را برای صفحات تخصیص می‌دهد. 

ش��ما می‌توانید برای ردیابی بهتر محلی که قطعات متنوعی از اطلاعات در آنجا ذخیره ش��ده‌اند اسامی توصیفی‌تر را به بخش‌ها و 
صفحات خود اختصاص دهید. برای مثال، اگر دفترچه یادداش��ت ش��ما به پروژه مربوط می‌شود، ممکن است بخش‌هایی را برای 

هر فاز از پروژه ایجاد کنید و اسامی بخش را اختصاص دهید. 

تغییر نام یک بخش یا صفحه 

 برای تغییر نام قس��مت م��ورد نظر خود بر 
روی زبانه کلیک راست کنید. 

 ب��رای تغییر ن��ام یک صفحه، ب��ر روی نام 
صفحه کلیک راست کنید. 

 Rename را انتخاب کنید. 

OneNote بخ��ش کنون��ی یا ن��ام صفحه را 
انتخاب می‌کند. 

 اس��م جدی��د را تایپ کنی��د و   را 
فشار دهید. 

 OneNote نام تایپ ش��ده را برای زبانه 
قسمت یا صفحه اعمال می‌کند. 

یادداش�ت: ش��ما می‌توانید یک بخش یا یک 
صفحه را بوس��یله کلیک راست بر روی عنوان 
آن حذف نمایید و از منوی که ظاهر می‌ش��ود 

Delete را انتخاب کنید. 



142143

   فصل 8

این اثر بصورت سفارشی برای کاربران سایت کارا آموزش منتشر گردیده است. شماره رهگیری: 13007036395

گروه بندی بخش‌ها 

اگر دفترچه یادداش��ت ش��ما از چندین بخش مربوطه تشکیل شده اس��ت، می‌توانید برای راحت‌تر نمودن تعیین محل بخش در 
صورت نیاز، آن بخش‌ها را درون یک گروه جمع آوری کنید. برای مثال، فرض بر این اس��ت که ش��ما در حال برنامه ریزی برای 
تعطیلات و ایجاد یک یادداش��ت OneNote برای حفظ ردپای تحقیق خود هس��تید. ممکن اس��ت بخش‌های مربوط به انتقال 
یادداش��ت را جمع آوری کنید، یک بخش با اطلاعات پرواز، یک بخش برای ماش��ین‌های کرایه، یک بخش برای اطلاعات هتل 
درون یک گروه، و غیره. یا در صورتی که از OneNote برای نوشتن سریع ایده های کسب و کار خود استفاده می‌کنید، تمامی 

بخش‌ها که متعلق به یک پروژه خاص در یک گروه هستند را جمع آوری نمایید. 

گروه بندی بخش‌ها 

 بر روی هر بخش کلیک راست کنید. 

 New Section Group را کلیک کنید. 

OneNote ی��ک گ��روه بخ��ش جدی��د را ایجاد 
می‌نماید. 

 ی��ک نام برای گ��روه section تای��پ کنید و  
 را فشار دهید. 
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 یک زبانه را کلیک کنید. 

 زبانه را به آن گروه خاص بکشید ) تغییر 
به  (. 

OneNote زبانه را به گروه section جابجا 
می‌نماید و گروه section را نمایش می‌دهد. 

 زبانه قس��مت جابجا شده در مرحله 5 در 
گروه قسمت ظاهر می‌شود. 

 ب��رای بازگش��ت ب��ه دی��د منظ��م دکمه
 Navigate to Parent Section Group

 را کلیک کنید. 

شما می‌توانید برای مشاهده هربار محتوای آن 
گروه بخش را کلیک کنید.

یادداشت: برای اضافه کردن زبانه های بخش 
اضاف��ی به گروه بخ��ش مراحل 4 و 5 را تکرار 

کنید. 

آیا می‌توانم یک زبانه قسمت را از یک گروه حذف کنم؟ 

بله. گروه قس��مت را باز کنید، زبانه ای که می‌خواهید جابجا کنید را کلیک 
 Navigate to Parent Section Group نمایید، و آن را به دکم��ه

 بکشید. 

آیا می‌توانم ترتیب بخش‌هایی که ظاهر می‌شود را تغییر دهم؟ 

بل��ه. زبانه آن بخش را جهت جابجایی کلی��ک کنید؛ زبانه را به محل مورد 
نظر خود میان بخش‌ها بکش��ید، دکمه ماوس را رها نمایید. همچنین شما 
می‌توانید ترتیب صفحات را در یک قس��مت تغیی��ر دهید، برای انجام آن، 
عنوان صفحه را کلیک کنید و آن را به بالا یا پایین محل مورد نظر در بین 

صفحات بکشید. 
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جستجوی یادداشت‌ها 

همانطور که یادداش��ت‌ها را درون OneNote وارد می‌کنید، ممکن اس��ت متوجه ش��وید قرار دادن اطلاعات مورد نیاز دش��وار 
اس��ت. خوش��بختانه، OneNote یک عملیات جس��تجوی شتاب دهنده را پیش��نهاد می‌دهد. با اس��تفاده از آن، می‌توانید هر 
مت��ن را در دفترچه های یادداش��ت OneNote خود قرار دهید، حتی متن درون گرافیک‌ها. ش��ما می‌توانید جس��تجوی خود 
 را ب��ه یک یادداش��ت خاص، یا بخش، یا جس��تجوی تم��ام دفترچه های یادداش��ت و بخش‌ها محدود نمایید. اگر ش��ما ویژگی

OneNote Audio Search را فعال کنید، می‌توانید همچنین صدا و فیلم را برای عبارت‌های گفته ش��ده جس��تجو نمایید. 
توجه نمایید که به منظور جستجوی رسانه صوتی یا فیلم، باید عملیات Audio Search را فعال نمایید. برای کمک، راهنمای 

انتهای این بخش را مشاهده کنید. 

جستجو کردن یادداشت‌ها 

تنظیم دامنه جستجو 
 Search  را کلیک کنید. 

 یک لیس��ت از عناص��ر OneNote که ش��ما 
جستجو کرده‌اید ظاهر می‌شود. 

 از لیس��ت، عنصر OneNote مورد نظر را برای 
جستجوی کلیک کنید. 

این مثال از All Notebooks استفاده می‌کند. 

تنظیم تحقیق و جستجو 
 فیلد Search در OneNote را کلیک کنید. 

 یک لیس��ت فرعی ظاهر می‌ش��ود، گزینه های 
جس��تجو و همینطور نتایج جستجوی قبلی نمایش 

داده می‌شوند. 
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 متن جستجوی خود را تایپ کنید. 

 همانطور ک��ه تایپ می‌کنی��د، تطابق‌ها با 
معیار جستجوی شما نمایان می‌شوند. 

 یک پیوند را برای مش��اهده صفحه، کلیک 
کنید. 

 OneNote صفحه را نمایش می‌دهد. 

 OneNote مت��ن جس��تجو را برجس��ته 
می‌نماید. 

چگونه یک رسانه سمعی و بصری را جستجو کنم؟ 

برای جس��تجوی رس��انه س��معی و بصری، باید تابع OneNote Audio Search را کلیک کنید. جهت انجام آن، زبانه File را کلیک نمایید 
 و Options را انتخ��اب کنی��د. در کادر مح��اوره ای OneNote Options ظاه��ر می‌ش��ود، Audio & Video را کلی��ک کنی��د و گزینه
ای مح��اوره  کادر  کنی��د.  کلی��ک  را   ) ب��ه  تغیی��ر   (  Enable searching audio and video recordings for words"
ای مح��اوره  کادر  بس��تن  ب��رای  آخ��ر،  در  کنی��د،  کلی��ک  را   Enable Audio Search دکم��ه  می‌ش��ود،  ظاه��ر   Audio Search"

OneNote Options دکمه OK را کلیک کنید. 



146147

   فصل 8

این اثر بصورت سفارشی برای کاربران سایت کارا آموزش منتشر گردیده است. شماره رهگیری: 13007036395

جستجوی آخرین ویرایش‌ها 

ش��ما می‌توانید آخرین تغییراتی که در OneNote ایجاد نموده‌اید را جس��تجو نمایید. فرض بر این اس��ت که شما یک تغییر را 
در دفترچه یادداش��ت خود ایجاد می‌نمایید که می‌خواهید بعد آن را ببینید، اما نمی‌توانید دقیقاً محل تغییر اعمال ش��ده درون 
دفترچه یادداشت خود را به خاطر آورید. شما می‌توانید دفترچه یادداشت کنونی، section، گروه section، یا تمامی دفترچه 
های یادداش��ت خود را جس��تجو کنید. ش��ما می‌توانید در میان تغییراتی که امروز ایجاد نموده‌اید به جستجو بپردازید، از دیروز، 
هفت روز،14 روز، یا 30 روز آخر، در س��ه ماه آخر، یا ش��ش ماه آخر، یا، می‌توانید تغییرات را برای تمامی صفحات دس��ته بندی 

شده بر حسب تاریخ جستجو کنید. 

جستجوی آخرین ویرایش‌ها 

 زبانه History را کلیک کنید. 

 Recent Edits را کلیک کنید. 

 یک قاب زمان را کلیک کنید. 

 OneNote ق��اب Search Results را ب��از 
می‌کند و صفحات را در یادداشت کنونی که در قاب 
زمانی انتخاب ش��ده در مرحل��ه 3 ویرایش کرده‌اید 

نمایش می‌دهد. 

شما می‌توانید برای مشاهده، آن صفحه را در لیست 
کلی��ک کنید. ویرایش‌ها به رن��گ زرد پررنگ ظاهر 

می‌شوند. 

 ش��ما می‌توانید برای تغییر عناصر جس��تجوی 
OneNote،  را کلیک کنید. 

 ب��رای کنت��رل ترتی��ب،  را کلی��ک کنید به 
موجب آن نتایج جستجو ظاهر می‌شوند. 

 ب��رای بس��تن ق��اب Search Results  را 
کلیک کنید. 
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تنظیم گزینه های همگام سازی 

با OneNote می‌توانید یادداشت‌ها را در cloud ذخیره نمایید، هنگام انجام این کار، OneNote یادداشت‌ها را با هم همگام 
می‌سازد و به طور پیش فرض به روز می‌نماید. شما می‌توانید با استفاده از برنامه وب OneNote، با سیستم عامل اجرایی ویندوز 

7 یا ویندوز 8 بر روی هر رایانه، و تعدادی از ابزار های همراه به آن‌ها دسترسی داشته باشید. 
اما هنگامی که می‌خواهید یا مجبور هس��تید تغییرات را همگام س��ازی نمایید به زمان نیاز دارید. برای مثال، فرض بر این اس��ت 
 OneNote .همگام سازی نمایید cloud که شما می‌خواهید قبل از خاموش کردن رایانه خود تغییرات دفترچه یادداشت را در

این امکان را به شما می‌دهد، وضعیت جستجو را چک کنید و همینطور تغییرات خود را به طور دستی همگام سازی نمایید. 

تنظیم گزینه های همگام سازی 

 زبانه File را کلیک کنید. 

 Info را کلیک کنید. 

 View Sync Status را کلیک کنید. 
"OneNote س��پس در ادام��ه  بای��د پنج��ره

 Shared Notebook Synchronization
را نمایش ‌دهد. 

 ی��ک روش هم��گام س��ازی را انتخاب کنید
 .)  ) تغییر به 

این مث��ال از گزین��ه Sync manually بهره 
می‌جوید. 

 Sync Now ی��ا دکمه Sync All دکم��ه 
دفترچه یادداشت را کلیک کنید. 

 یادداشت: برای پیروی از همگام سازی خودکار، 
 Sync automatically whenever there are changes

را کلیک کنید. 

 Close را کلیک کنید. 
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به اشتراک گذاری یادداشت‌ها با افرادی که فاقد برنامه OneNote هستند 

ش��ما می‌توانید صفحات یادداش��ت‌های OneNote خود را با افرادی که OneNote ندارند بوسیله ارسال الکترونیکی صفحات 
 )Email( ارسال OneNote به اشتراک بگذارید. هنگامی که صفحات را از XPS یا PDF یا بوسیله تبدیل آن‌ها به فایل‌های
 HTML در قالب بندی OneNote برنامه ایمیل شما را فعال می‌کند، یک پنجره جدید حاوی صفحه OneNote ،می‌نمایید
ایجاد می‌کند، و عنوان صفحه را برای خط موضوع پیام بکار می‌برد. شما به راحتی نشانی دریافت کننده و هر متن اضافی را وارد 
می‌کنید و پیام را به صورت معمولی ارس��ال نمایید. همچنین می‌توانید صفحات یادداش��ت، بخش‌ها، یا دفترچه های یادداشت را 
به قالب بندی PDF یا XPS تبدیل نمایید بنابراین می‌توانید آن‌ها را به افرادی که فاقد برنامه OneNote هستند توزیع کنید. 

به اشتراک گذاری یادداشت‌ها با افرادی که فاقد OneNote هستند 

ارسال الکترونیکی یک صفحه یادداشت 
 OneNote صفح��ه ای را که می‌خواهید ب��ه 

ارسال کنید نمایش دهید. 

 زبانه Home را کلیک کنید. 

 دکمه Email Page را کلیک کنید. 

 OneNote برنامه ایمیل شما را اجرا می‌نماید، 
 OneNote یک پنجره پیام جدی��د حاوی صفحه

نمایش داده می‌شود. 
 خط Subject پیام حاوی عنوان صفحه است. 
 یادداش��ت صوتی را ب��ه صفحه ای که به عنوان 

یک ضمیمه ایمیل ظاهر می‌شود ارسال کنید. 

 To نشانی الکترونیکی دریافت کننده را در فیلد 
تایپ کنید. 

 Send را کلیک کنید. 

برنامه ایمیل شما پیام را در outbox جای می‌دهد 
و هنگام ارس��ال و دریافت پیام‌ها برای نخستین بار 

پیام را ارسال خواهد کرد. 
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 XPS یا PDF تبدیل یادداشت‌ها به قالب
 صفح��ه، قس��مت، ی��ا یادداش��تی را ک��ه 

می‌خواهید تبدیل نمایید نمایش دهید. 
 زبانه File را کلیک کنید. 
 Export را کلیک نمایید. 

را   Notebook ی��ا   ،Section  ،Page  
کلیک کنید. 

را   )*.xps(  XPS ی��ا   )*.pdf(  PDF  
انتخاب نمایید. 

 Export را کلیک کنید. 
کادر محاوره ای SaveAs ظاهر می‌شود. 

 نام صفحه، بخش، یا دفترچه یادداشت در 
فیلد File Name ظاهر می‌شود. 

 موقعیت پوشه را تعیین و انتخاب نمایید به 
موجب آن صفحه، بخش، یا یادداشت را ذخیره 

کنید. 
 Save را کلیک کنید. 

OneNote صفحه، بخش، یا یادداش��ت را در 
قالب تعیین شده ذخیره می‌نماید. 

آیا می‌توانم یک صفحه OneNote را به عنوان یک ضمیمه PDF با یک پیام الکترونیکی ارسال کنم؟ 

بله. صفحه را نمایش دهید. زبانه File را کلیک کنید، Send و Send as PDF را کلیک کنید. برنامه ایمیل ش��ما باز می‌ش��ود و یک پیام با 
صفحه OneNote متصل ش��ده به عنوان یک فایل PDF نمایش داده می‌ش��ود، و نام صفحه در خط Subject ظاهر می‌ش��ود. یک نام دریافت 

کننده را تایپ کنید و پیام را ارسال نمایید. 
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