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 به نام خدا

 OneNoteافزار معرفی نرم

 

 آغاز بحثالف( 

 برای ثبت اطلاعاتکارگیری ابزار مناسب و بهضرورت طرح از پیش تعیین شده  .1

تر انجام برداری، بهتر و آسانتا بهره نیازمند استسازی چگونگی ذخیرهدر گام اول به تعیین در یک مکان، ثبت اطلاعات 
 بدون طرح از پیش تعیین شده، جز حجم انبوه اطلاعات را به دنبال نخواهد داشت.بدیهی است اقدام به این امر، شود. 

 سازی اطلاعات فراوان بر روی کاغذعلاوه بر طرح معین، استفاده از ابزار مناسب در این مسیر راهگشاست. طبیعتاً ذخیره
  هایی را در بر دارد؛ مثل:محدودیت

  گرفته بازگشت عملیات صورتامکان عدم 

 ود.ش... می گیر وبه کار گرفتن غلطهای ناکارآمدی چون ستفاده از روشخطی شدن یا ا، به خطدر نگارش خطا

 مله در بین کلمات یا جملات دیگرعدم امکان درج کلمه یا ج 

 انایی درج تصویر یا صدا در کاغذعدم تو 

  بین انبوه مطالب نوشته شده روی کاغذ از  یک مطلبعدم امکان جستجوی سریع و آسان 

 .و موارد مشابه دیگر  

؛ دنیای کاغذی را فراموش کنیدکنیم که: نوشتن در با توجه به مقدمات فوق، محققان گرامی را به این مهم توصیه می
 کاغذ ثبت و از آن استفاده کرد. برمنظم  یتوان به راحتی اطلاعات زیادی را طبق الگوینمیچرا که 

 ؟ OneNoteیا  Wordار مناسب برای کار تحقیقاتی: ابز .2

افزاری مناسب، ساماندهی و آوری شده را در نرماگر یک محقق بخواهد از ابتدای ورود به فعالیت تحقیقی، اطلاعات جمع
تردید نماید و تصور کند این دو امکانات مشابهی  OneNoteیا  Wordافزار ، ممکن است در استفاده از نرمسازدذخیره 

 ؛ در حالی که چنین نیست! دارند

، OneNote، نوشتن مطالب است اما Wordافزار ها از دو جهت ساختار و وظیفه با یکدیگر متفاوتند. وظیفهٔ نرماین برنامه
ن شیوهٔ ممکن، انواع مختلف اطلاعات در تریو به ساده های مجزا اختصاص داردبندیاطلاعات در دسته سازیذخیره به

 کند. بندی میهای متفاوت ذخیره و دستهقالب
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ری آوین نوع جمعبرداری تحقیقاتی، مثل نوشتن فیش در دفترچهٔ چهل برگ است. در ابرای فیش Word ازاستفاده 
ی های تحقیقات؛ چرا که فیشگیرد و قطعاً برای تحقیق کارآیی نخواهد داشتپشت سر هم قرار می هااطلاعات، فیش

کند، به راحتی می انتخاببرای ذخیرهٔ اطلاعات را  OneNoteبندی و جابجا شوند. محققی که بایستی به راحتی دسته
 ای به دفترچهٔ دیگر منتقل کند.های خود را از بخشی به بخش دیگر و یا حتی از دفترچهتواند فیشمی

 در حقیقت؛ وجود نداردای به نام ذخیرهٔ اطلاعات گزینه ای تنظیم شده است که در آنبه گونه OneNoteافزار ساختار نرم
خیره ذدر آن دفترچه تغییرات را به صورت خودکار  تاایجاد شود  ایابتدا دفترچهتنها لازم است  ،برای قرار دادن اطلاعات

این ای از دست نرود. شود تا هیچ داده saveفرض بر آن است که هر نوع تغییری، در همان لحظه کند. در این برنامه، 
سازد و اتفاقات غیر منتظره مثل قطع برق یا هنگ کردن امکان، امنیت لازم را برای حفظ اطلاعات محقق فراهم می

 .کننده نخواهد بودنگرانسیستم و ... 

قابلیتی مفید در آن  OneNoteدر برنامهٔ  تمام یا بخشی از اطلاعات وارد شده ازجستجو  علاوه بر موارد یادشده، امکان
برای جستجوی مطالب  پذیر نخواهد بود؛ چرا کهترسی بدان امکان، دسWordها در فیشسازی است که در صورت ذخیره

 های مربوط را به طور جداگانه بررسی کرد. تک فایلدر ورد باید تک

 OneNoteافزار مباحث مقدماتی در معرفی نرمب( 

های قدرتمند مجموعهٔ مایکروسافت آفیس است که شاید بسیاری از افراد به سبب عدم آشنایی ، یکی از برنامهافزارنرماین 
طلاعاتی ازهای انیعلاوه بر پشتیبانی از  ،این برنامهمفید های قابلیتامکانات و  اند.بهرهکافی با آن، از مزایای آن بی

های ای و سرگرمیتوان تمام اطلاعات شخصی، درسی، حرفهشتی است که می، در حقیقت دفترچه یاددایک محقق علمی
ها یا توان دفترچهمی بر این اساس بندی کرده، همواره در کوتاهترین زمان در دسترس داشت.خود را در آن دسته

Notebooks ریزی کارهایهایی برای برنامهمتعددی برای هر یک از موضوعات شخصی مورد استفاده ایجاد کرد: دفترچه 
های شخصی و خاطرات، اطلاعات نوشته، دستکار تحقیقاتیبرداری نویسی، فیشهای کاری، جزوهشخصی، برنامه

 موضوع مورد علاقهٔ دیگر. صدهاتحصیلی و 

است، ساماندهی اطلاعات مورد نیاز پژوهشگر در پروژهٔ تحقیقاتی وی و بایگانی مرد توجه آنچه در این مجال، بیشتر مو
به راحتی ، داشتهویژگی های خاصی های تحقیقاتی در فرایند تحقیق، آن به شکلی منظم است؛ چرا که بایستی فیش

وجه قرار گرفته است؛ لذا این برنامه، مورد ت OneNoteافزار لازم برای فیش در نرم یهاویژگیقابل پردازش باشند. تمام 
 برداری خواهد بود.ابزار خوبی برای فیش

مراحل آغازین ز ا شودنظر به مباحث فوق، برای پیشبرد کار تحقیقاتی به صورت اصولی، منظم، سریع و آسان، توصیه می
، فزارهای علوم اسلامیی اینترنتی، نرمهاکه از طریق پایگاه را یاطلاعات داده، تمامقرار  را مبنای کار OneNote، پژوهش

بایگانی اطلاعات به صورت نامنظم )برخی  در آن ذخیره سازید.آورید، به دست می و ...های صوتی فایلمجلات، ها، کتاب
 افزارهای مختلف( روند پژوهش را دچار اختلال خواهد کرد.طور پراکنده با استفاده از نرمدر کاغذ، برخی در رایانه به
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التزام به اصول پژوهش راهگشاست؛ چنانچه اولین قدم برای ورود به کار  ،OneNoteافزار برداری بهتر از نرمبرای بهره
د. لذا لازمهٔ باشتر میـ تعیین موضوع کلی، موضوعات فرعی و موضوعات فرعیبرداری مقدم استکه بر فیشتحقیقاتی ـ

  ی ابتدایی تحقیق است.برداری در این برنامه، تعیین ساختارهافیش

 ط صوت،، امکان ضبهاقابلیت استفاده از قلم نوری در بین یادداشتها و امکانات این برنامه عبارتند از: برخی از قابلیت
 ،عدم از دست رفتن اطلاعات با قطع برق یا توقف کار سیستم رایانه، میزبانی هر نوع فایل کامپیوتریو ویدئو،  تصویر

حفاظت از اطلاعات با تهیهٔ ، تصویربرداری از صفحهٔ نمایشیا بخشی از آن،  میان تمامی اطلاعاتجستجوی سریع در 
 و ....شین حساب ما، مداوم نسخهٔ پشتیبان 

شود؛ لیکن ذخیره می My Documentsدر  OneNotesای به نام فرض در پوشهپیشها، به صورت اطلاعات دفترچه
 همچنین با کلیک .داداختصاص آن آدرس دیگری را انتخاب و یکی از درایوها را به  توانمی، دفترچهٔ جدیدهنگام ایجاد 

محل ، Change Location انتخابو  Propertiesاند، از طریق گزینهٔ هایی که قبلاً ایجاد شدهراست روی عنوان دفترچه
 جدیدی برای آن دفترچه تعیین خواهد شد.

از  عات آندر صورت بروز مشکل، اطلاتهیه کنید تا  گیرینوت بوکس خود، پشتیباناز شود به صورت هفتگی توصیه می
 نرود. بین

 OneNoteافزار نرم ساختارج( 

 نمای کلی  .1

 صفحهٔ ، هالیست دفترچه، کار برای ایجاد مستندات هایابزار، منوهای اصلیشامل:  OneNote صفحهٔ  ،کلی ینمایدر  
 است.  برای هر فصلتعیین شده صفحات دفتر و  (Sectionsها )زیرفصلمتن، 

 بندی اطلاعات چگونگی طبقه .2

 نوت به شکل زیر است:در وانبندی اطلاعات دسته

  دفترچه(Notebook) شود.سازی اطلاعات است که به شکل پوشه ذخیره میسطح ذخیرهترین و کلی: بالاترین 
  گیرد.شود و در آن فصول و صفحات متعدد قرار میهر دفترچه یادداشت، برای یک موضوع کلی ایجاد می

، درج نام دفترچه در باکس ظاهر شده، انتخاب (Notebook)دفترچه  ،(New)، جدید (File)مسیر ایجاد دفترچه: پرونده 
 ، ایجاد دفترچه و نمایش در کنار صفحهٔ برنامه.Next های مختلف پیشنهادی بر اساس مورد استفاده،قالب از میان قالب

o گروه فصل (Section Group)شود.: این بخش به صورت یک پوشه داخل دفترچه ذخیره می 

  فصل(Section)شود و فصل قرار دارد، به شکل فایل ذخیره می: این قسمت که ذیل گروه
 شامل صفحات است.
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توان نام آن را فرض یک فصل وجود دارد که میدفترچه، به صورت پیشروش ساخت فصل و زیر فصل: با ایجاد هر 
های ( همچنین ایجاد فصلrenameفرض یا کلیک راست و انتخاب گزینهٔ تغییر داد. )با دو بار کلیک روی عنوان پیش

 new sectionقبلی و انتخاب  sectionجدید با کلیک روی علامت + کنار فصل قبلی و یا کلیک راست در فضای کنار 
 پذیر است.امکان

  صفحه(Page)گیرند.: صفحات برای وارد کردن اطلاعات مورد استفاده قرار می 

o  زیرصفحه(Subpage) همان صفحه هستند که با یک تورفتگی در :
آیند. سربرگ نمایش داده شده و زیرمجموعهٔ یک صفحه به حساب می

در این قالب ذخیره توان مطالب جزئی دربارهٔ موضوعات یک صفحه را می
 کرد.

 شود.ایجاد می به راحتی Add pageیا  New Pageهر صفحه با کلیک بر روی گزینهٔ روش ساخت صفحه: 

 ارکان صفحه .3

 باشد.هر صفحه که در حقیقت یک فیش تحقیقاتی است، سه رکن عنوان، متن و آدرس را دارا می

 ل کاربر، متنی را در این محاگر شود. عنوان: کادر بالای صفحه است که عنوان یا موضوع فیش در آن نوشته می
گیرد. اما توجه محققان در آن محل قرار میاول نوشته به عنوان موضوع  چند کلمهٔ قرار ندهد، به صورت خودکار 

 ن تعیین شود.به این نکته ضروری است که بایستی برای هر فیش، نام مناسب آ

 گردد.متن: در فضای صفحه، اطلاعات هر فیش ذخیره می 

 محل به دست آمده است. آدرس مطالب بایستی در مأخذ: آخرین جزء فیش، منبعی است که اطلاعات از آن
های این برنامه، آن است که تاریخ ایجاد صفحه و آدرس مبدأ را به طور خودکار پایان متن ذکر شود. از ویژگی

 دهد.متن قرار میذیل 

 OneNote در برنامهٔدانید هر فیش تحقیقاتی حداقل سه جزء الزامی و ضروری دارد که غفلت از آن جایز نیست؛ چنانچه می
 است. به صورت جدی توجه شده ،سهاین به 

 محدودیت ناپذیری صفحه .4

ای از صفحه قرار داده شود تا یک ناحیهٔ یادداشت ایجاد در هر ناحیهبرای درج اطلاعات در صفحه، کافی است موس 
توان با هر یک به صورت مجزا تعامل داشت. به طوری که اگر موس بر روی گردد. با ایجاد نواحی مختلف در صفحه، می

هر اشت. علاوه ظاهر شده، امکان جابجایی کادر مورد نظر در صفحه وجود خواهد دنوار رنگی دور آن قرار گیرد، حالت به
 محدودیت مکانی در ثبت مطالب ندارد.انتها از نظر طول و عرض است و بی محیطی OneNote صفحاتاز  یک

دیگری کشید. با این کار،  Sectionها قرار داد و به راحتی در توان موس را روی آنهمچنین پس از ایجاد صفحات، می
 Move، با کلیک راست روی عنوان هر صفحه و از طریق گزینهٔ گردد. این کارصفحهٔ مورد نظر، به بخش جدید منتقل می
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or Copy ایی جابج به نمایش گذاشته وها ذیل آنهای فصلها و فهرست تمام دفترچهپذیر است. در روش دوم، نیز امکان
ا تأمین عات رمناسب و آسان اطلابندی دستهیعنی  برداریفیش مهم ویژگی این امکان،شود. انجام میبه راحتی ها فیش

 .کندمی

 تنظیمات صفحه .5

فرض را برای برنامه توان فونت پیشتغییر نموده، بدین روش می Optionsو گزینهٔ  Fileتنظیمات صفحه، از طریق منوی 
 تعیین کرد و تا پایان کار، سایز و قلم یکسان را مورد استفاده قرار داد.

 امکانات و کاربردهاد( 

 ( Findجستجو ) .1

ها نیازمند در آنمطلب خاصی  بسیاری از اوقات به پیدا کردنداشته باشیم،  OneNoteاگر دفاتر متعددی در 
 findو گزینهٔ  editاستفاده کرد و یا از طریق منوی  ctrl+fهای دکمهاز  توانمی، در این زمانخواهیم شد. 

 سازد.شود که امکان جستجو را فراهم میمی صفحه ظاهر با این کار، کادری درمورد نظر را پیدا کرد.  گزینهٔ 
با  ردد.گسپس، کلمهٔ مورد نظر در تمامی صفحاتی که به کار رفته است، لیست شده، به رنگ زرد مشخص می

تی ح ها یا فصول محدود کرد.فصلرو، گروهتوان دامنهٔ جستجو را به دفتر پیشکلیک روی مثلث کنار کادر، می
  .ردمرتب ک یا موارد دیگرن یواعن آمده را به ترتیب تاریخ،نتایج به دست توانمی

دو کلمه و یا عین عبارتی باشیم،  دو کلمهٔ باهم، یا یک کلمه از بینبه دنبال یافتن  OneNoteاگر در برنامهٔ 
 ”عجل“یا  ”سرع“ AND ”عجل“به ما کمک خواهد نمود. مثل  )گیومه( “ “، یا AND، ORعملکردهای منطقی 

OR “حروف باید به انگلیسی و به صورت بزرگ نوشته شوند. ”اوج نابخردی“یا  ”أنی . 

 استفاده از لینک  .2

ای را روی صفحه دهد که کلمهبه ما اجازه می OneNoteاست. این امکان در  زنجیر لینک به معنی ارتباط یا
ن آ شود و معمولاًده میدر صفحات وب به فراوانی مشاه حالتاین  نوشته و آن را به یک فایل، لینک کنیم.

ی دانلود ای باز یا فایلصفحهشده، با کلیک روی کلمهٔ لینککلمات به صورت زیرخط دار و یا آبی رنگ هستند. 
 .گرددمی
  :وجود داردنوع لینک  5، امکان ایجاد OneNoteافزار نرمدر 

  نتخاب گزینهٔانوشتن نام فرد، رایت کلیک روی آن، لینک ایمیل )با hyperlink ،
با این امکان کافی است  و آدرس ایمیل در پنجرهٔ بازشده( mailtoنوشتن کلمهٔ 

ب نصشما اوتلوک روی دستگاه  اگر برنامهٔ  کنید.دار کلیک خط شدهٔآبیروی اسم 
متن مورد نظر شود و فقط کافی است طور خودکار باز میبهاین برنامه باشد، شده 

 کنید. sendرا در آن نوشته و 

 افزارکه در سیستم رایانه وجود دارد، در داخل نرم هاییتمامی فایلک فایل : لین 
Onenote  .قابل اجراست 
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  لینک صفحاتOnenote 

  :فقط  ؛دهدطور خودکار لینک اینترنتی را تشخیص میبه افزاراین نرملینک اینترنتی
 تایپ کنید.را  wwwکافی است حروف 

 و اضافه شدن تسک در این برنامهبرای تعیین کارها  لینک در اوتلوک 

  استفاده از سیستم ایمنی .3

کلمهٔ عبور قرار  Onenoteشده در برنامهٔ توان برای هر یک از فصول ساختهمی password protectاز طریق 
 داد.

 تصویربرداری از صفحهٔ رایانه .4

به  یدتوانمیرا  تصویر مورد نظر در یک پایگاه اینترنتی screen clippingو گزینهٔ  insertاز طریق گزینهٔ 
Onenote از آنجا برداشته شده که عکسد. این تصویر، به صورت خودکار همراه با آدرس سایتی نیمنتقل ک ،

 ذخیره خواهد شد. 
بل ق  Onenoteای که در پشت شود، برنامه وان نوت بسته شده، صفحههنگامی که از برش صفحه استفاده می

شود. با کشیدن موس کامپیوتر در هر ناحیه از صفحه، تصویر مورد از آن باز بوده، به صورت تار نمایش داده می
 گردد. منتقل می Onenoteنظر شفاف و به 

گیرد؛ در است زیرا فقط از قسمتی که مورد نیاز است، عکس می print screenاستفاده از این قابلیت، بهتر از 
 گذارد.را در اختیار میتمام صفحهٔ مانیتور  تصویر print screenحالی که 

 افزودن صوت .5
پذیر است. پس از انتخاب این گزینه، ضبط امکان record audioو به وسیلهٔ ابزار  insertضبط صدا از منوی 

این  Onenoteگیرد. مزیت مهم ضبط صوت با شود و فایل مربوط در همان صفحه قرار میصوت فعال می
طور همزمان، عمل تایپ نوشته و ضبط صدا را انجام داد. هرگاه فایل صوتی پخش شود، توان بهکه میاست 

آید. در حقیقت، نوعی ارتباط منطقی بین صوت و نوشته مان نوشته شده نیز به نمایش در میمطالبی که در آن ز
 نیز شرایطی مشابه دارد.و برقرار است. ضبط ویدئ

 دار کردن مطالبنشان .6

توان کنار هر مطلبی نشانهٔ مربوط را قرار داد. فایدهٔ هایی که در این برنامه وجود دارد، میاستفاده از تگ با
ت. به افزار اسبندی خودکار مطالب ـ بر اساس نام، تاریخ، انجام شدن یا نشدن ـ توسط نرمگذاشتن نماد، طبقه

رتند ها عباکارهایی است که باید انجام شود. سایر تگآید و مربوط به در ابتدای سطر می to doعنوان مثال تگ 
 از: خیلی مهم، سؤال، یادآوری، تعریف، شبرنگ کردن، تماس، آدرس، تلفن و .... 

 جدول بندی .7
توان جدول مورد نظر خود را ایجاد کرد. این کار با استفاده از با کمک این نرم افزار به راحتی و با سرعت می

 امکان پذیر است.  insert tableیا منوی  tabکلید 
 tabکه هر بار که از دکمهٔ طوریشود؛ بههای جدول ایجاد میستون tabبا نوشتن کلمه و سپس فشردن دکمهٔ 

 ها را به عهده دارد. نیز وظیفهٔ افزودن ردیف enterگردد. کلید استفاده شود، ستونهای جدیدی رسم می

 ضمیمه کردن فایلها .8
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های ای به فرمتهای رایانهقابلیت ضمیمه شدن انواع فایل Onenoteافزار تر نیز گفته شد، در نرمچنانچه پیش
توان از شود. همچنین میانجام می file attachmentو با ابزار  insertاین عمل، از منوی مختلف وجود دارد. 

 د.شوبه صورت یک آیکون در صفحه اضافه میمورد نظر فایل اقدام نمود. در این صورت،  pasteو  copyطریق 

  tab زیرفصل با استفاده از دکمهٔایجاد  .9

به را های بازشونده است که پنجره Onenoteدر برنامهٔ  tabیکی از کاربردهای منحصر به فرد دکمهٔ این کار، 
ه دارید پنهان شوند، با استفاد برای این منظور کافی است خطوطی را که قصد کند.روشی کاملاً ساده ایجاد می

از تب یک مرحله جلوتر بیاورید؛ سپس با دوبار کلیک کردن بر روی مربع کنار عنوان این چند خط ملاحظه 
اهمیت این  شود.، باز میدو بار کلیکبا  این خطوط، اند. سپسخواهید کرد که خطوط جلو آمده، پنهان شده

 قرار گرفتنو  در فهرست مطالب وجود داردهای زیادی عنوانشود که در زمانی روشن می tabقابلیت در دکمهٔ 
 .استمشاهده قابل کلیت مباحث  لذا با این کار، تنهاضروری نیست.  ،ها در کنار همهمهٔ آن

  انتخاب خطوط به راحتی و سرعت .11

فقط  .نماییدی آن اعمال توانید به راحتی هر قسمت از متن را انتخاب کنید و تغییرات را رودر این نرم افزار می
 را فشار دهید. با انتخاب این کلیدهای ترکیبی در aو  ctrlدو کلید ، موس قرار داردکافی است در خطی که 

کاربرد این دو کلید بر اساس تعداد دفعاتی که  Onenoteشود اما در ، تمام صفحه انتخاب میword افزارنرم
انتخاب پاراگراف؛ : انتخاب خطی که مکان نما در آن قرار دارد؛ دو بار: ها را فشار دهید، متفاوت است. یک بارآن

 .ل صفحهسه بار: ک


