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 انبرنايج انخذريبي أىذاف
 انيذف انعاو:

 ايتع١ًُٝٝ ايع١ًُٝ في OneNote الإيهترْٚٞ الملاسعات َد١ْٚ بسْاَر تطبٝكات ع٢ً أِٖ ايتعسف

 آي١ٝ إداز٠ الأبحاخ ايع١ًُٝ.يعطٛ ١٦ٖٝ ايتدزٜظ ٚ

 الأىذاف انخفصيهيت:
 في ْٗا١ٜ ايبرْاَر ايتدزٜبي, ٜتٛقع إٔ ٜهٕٛ المتدزب قادزا ع٢ً:

 برْاَرايفهس٠ الأضاض١ٝ ي ع٢ً ايتعسف  OneNote. 
 برْاَريـ ايس٥ٝط١ٝ ايب١ٝٓ تمٝٝص OneNote. 
 بسْاَر َصاٜا ع٢ً ايتعسف OneNote. 
 ٌَبسْاَر في ايصفشات َع ايتعا OneNote . 
  إْػا٤ بصًدات يلأبحاخ ايع١ًُٝ في بسْاَرOneNote . 
 ٜٔٚٚتٓطٝكٗا أْٛاعٗا بمدتًف الملاسعات تد . 
 ّالملاسعات علاَات اضتددا . 
 الملاسعات ع٢ً يًعجٛز ايبشح . 
 ايػاغ١ ٚيكطات ايصٛز إدزاز . 
 ٚايفٝدٜٛ ايصٛت َلاسعات إضاف١ . 
 بذسٜسٙ أٚ تػعبي ازتباط إضاف١ . 
 ٍإلى الإزضا Word . 
 دداٍٚ ْطخ َٔ Excel . 
 غسا٥ح ع٢ً تٛضٝش١ٝ تعًٝكات ٚضع PowerPoint . 
 بالملاسعات المًفات إزفام . 
 ايٜٛب َٔ صفشات إضاف١ . 
  أدٚات إداز٠ ايع١ًُٝ ايتع١ًُٝٝ يعطٛ ١٦ٖٝ ايتدزٜظ باضتدداّ بسْاَرOneNote. 
  ايتعسف ع٢ً اضتراتٝذٝات ايعٌُ ايتعاْٚٞ المػترى في بسْاَرOneNote . 



 يٌضٌعاث انبرنايج انخذريبي
 :OneNoteانفكرة الأساسيت نبرنايج 

 , Microsoft Office بساَر بصُٛع١ ضُٔ ٜٚأتٞ  Microsoft غسن١ تطبٝكات أسد ٖٛ OneNote بسْاَر

 ايٛزقٞ الملاسعات دفتر َٔ إيهتر١ًْٝٚ ْطد١ً OneNote بسْاَر ٜعتبر, ٚالملاسعات ٚإداز٠ يتدٜٚٔ ٚذيو

 ٚع٢ً, الأخس٣ المعًَٛات أْٛاع ٚناف١ ايترنير ٚزضا٥ٌ ابزاْب١ٝ ٚالأفهاز الملاسعات تدٜٚٔ يمهٓو سٝح

 أٚ ايهًُات َعابز١ بساَر َجٌ الأخس٣ ايبراَر في المٛدٛد" المطتٓد" يصفش١ ايتكًٝدٟ ايتٓطٝل عهظ

 زسمٗا أٚ الملاسعات نتاب١ يمهٓو سٝح سس٠ زضِ يٛس١ غهٌ OneNote ٜكدّ ايبٝاْات, دداٍٚ بساَر

 َهإ أٟ في يًهتاب١ ٚداذب١ٝ بمس١ْٚ ايبرْاَر ٜٚتُٝص, تسٜد ٚنٝفُا أُٜٓا ٚصٛز ٚزضَٛات ْص غهٌ في

 ٚبصٛز٠ ببايو برطس أفهاز أٟ تدٜٚٔ أٚ بضاضس٠, إيكا٤ أثٓا٤ ابزُٗٛز َلاسعات أخر أٚ ايصفش١ في

 ٜٚب, صفشات صٛز, نسٚن١ٝ, أغهاٍ إدزاز تطتطٝع سٝح, ضٗٛي١ بهٌ بعد فُٝا يتطتعٝدٖا عػٛا١ٝ٥

, الملاسعات تدٜٚٔ أثٓا٤ أخس٣ أصٛات أٟ أٚ صٛتو تطذٌٝ نريو تطتطٝع  نُا, أخس٣ ٚثا٥ل أٟ أٚ

 .لاسكاً بايتفصٌٝ المٝصات ٖرٙ َٔ ٚالمصٜد المصٜد ع٢ً ٚضٓتعسف

 

 



 :OneNoteيزايا برنايج 
 ايسق١ُٝ بايٝد ٚايهتاب١ ٚايصٛز ايٓصٛص ذيو في بما - المدتًف١ المعًَٛات أْٛاع َٔ ايعدٜد جمع 

ًُا تهٕٛ ٚبريو ٚاسد َٛقع في - ذيو ٚغير ٚايفٝدٜٛ ايصٛت ٚتطذٝلات  . ٜدى َتٓاٍٚ في دا٥

 ٜٔٚبكًِ أٚ المفاتٝح بًٛس١ ٚايهتاب١ المطٛدات ٚٚضع الأفهاز تد  tablet PC  ,ٚأٚ ايكًِ بٛاضط١ بايسضِ أ 

 .الماٚع َؤغس

 ّٛايـ عٓٛإ ٜٚطذٌ َباغس٠ ٜٚب صفش١ بضت٣ٛ بٓطخ ٜكURL  ٘ٚإزضاٍ بحفغ ٜكّٛ ٚبايعهظ, ي 

 Html بصٝػ١ المباغس ايٓػس إَها١ْٝإلى داْب  ,الإيهترْٚٞ ايبرٜد عبر OneNote ب ابشاص١ ايصفش١

 .الاْترْت َتصفح عبر َعآٜتٗا إَها١ْٝ ٚبايتايٞ
 ٔايتػعب١ٝ, ٚالازتبارات ايبٝاْات َٔ ايهجير ٟٛبذ ٖا١ً٥ بٝاْات نكاعد٠ ايٛاسد٠ ايصفش١ دعٌ يمه 

 ,ايتكديم١ٝ ايعسٚض ,ابزداٍٚ ,ايصٛز ,ايٓصٛص) ايعٓاصس ناف١ ٚإفلات ضشبنُا يمهٔ 

 .تا١َ ٚبمس١ْٚ غهٌ بأٟ ٚتستٝبٗا ايٛاسد٠ ايصفش١ ضُٔ( إلخ ......., ٚايفٝدٜٛ ايصٛت تطذٝلات
 ٜٔٚباضتدداّ أٚ ايٝد بخط المهتٛب١ الملاسعات َصا١َٓ خلاٍ َٔ ٚشمٛلا دق١ أنجس َلاسعات تد 

 ايسدٛع ٚايفٝدٜٛ ايصٛت تطذٝلات سٝح تُطٌٗ المطذٌ, ايفٝدٜٛ أٚ ايصٛت قصاصات َع المفاتٝح يٛس١

  .الها١َ ايتفاصٌٝ ناف١ ٚايتكاط بعد فُٝا الملاسعات إلى
 بٛاضط١ المػػٌ ابزٗاش سٍٛ ٚجمعٗا المعًَٛات عسض Microsoft Windows Mobile, ٌالملاسعات َج 

 تٛصًٝ٘ عٓد OneNote َلاسعات دفتر َع ٜتصأَ ٚايرٟ بهاَيرا, المصٚد الهاتف َٔ ٚايصٛز ايصٛت١ٝ

  .بايهُبٝٛتس
 ٌُٜكّٛسٝح  المعًَٛات؛ َٔ استٝار١ٝ ْطد١ ع OneNote  ًٝا  ثا١ْٝ( 00نٌ ) المعًَٛات بحفغ تًكا٥

 ايفهس١ٜ ٚالمًه١ٝ المعًَٛات حما١ٜ ع٢ً يًُطاعد٠ ٚذيو الملاسعات دفتر في َٓٗا استٝار١ٝ ُـْطخ ٚعٌُ

  .لمؤضط١ًفسد/اي
 المعًَٛات برصٜٔ َهإ بػإٔ ايتدُين ع١ًُٝ َٔ ٚايتدًص ضسٜع بػهٌ عٓ٘ تبشح َا ع٢ً ايعجٛز 

ٍٕ غطٕٛ في ايبشح ْتا٥ر تعٗس ٚبريو ,المعًَٛات بفٗسض١ باضتُساز OneNote ٜكّٛ , إذالها١َ  ,ثٛا

 ايصٛت تطذٝلات في المًفٛظ١ ٚايهًُات ايصٛز في ايٓصٛص عٔ ايبشح يمهٔ OneNote فباضتدداّ

   .بذتادٗا ايتي المعًَٛات إلى َباغس٠ تٓكًو تػعب١ٝ ازتبارات ع٢ً ايبشح ْتا٥ر ٚتػتٌُ ,ٚايفٝدٜٛ
 مما يًتدصٝص قاب١ً َلاسعات علاَات باضتدداّ الملاسعات في الها١َ الإدسا٤ات أٚ الأفهاز تمٝٝص 

  أٚلا. الأٚي١ٜٛ ذات المٗاّ إداز٠ ع٢ً ٜطاعد
 نُا  ,الملاسعات المفتٛس١ في ٚقت ٚاسد رسم عسض بضط١ٓ يًتٓكٌ تمهّـِٓو َٔ زؤ١ٜ ناف١ دفاتس

الملاسعات ٚإعاد٠ تستٝبٗا بطٗٛي١, ٚنريو  تطتطٝع اضتدداّ ٚظٝف١ ايطشب ٚالإفلات يترتٝب

دفتر الملاسعات ست٢ تتُهٔ َٔ الاْتكاٍ ايطسٜع إلى  إضاف١ ازتبارات تػعب١ٝ إلى صفشات أخس٣ في

 .المحت٣ٛ ذٟ ايص١ً
  ّثٓا١ٝ٥ الابداٙ بين إداز٠ المٗاّ ٚدٗات الاتصاٍ ٚالادتُاعات, إذ تطاعد َصا١َٓ المٗاOneNote ٚ 

Outlook في إْػاؤٖا ٜتِ ايتي المٗاّ إضاف١ تتِ سٝح المعًَٛات, أِٖ ع٢ً ٚ الارلاع المٗاّ إداز٠ ع٢ً 

OneNote ّإلى قا١ُ٥ َٗا Outlook ,ٚايتشدٜجات ايتي بدسٟ ع٢ً َٗاّ  تًكا٥ٝاOutlook 

  OneNote.إلى
 يمهٔ ايعٌُ َعًا باضتدداّ دفاتس َلاسعات OneNote سٝح تعٌُ دفاتس الملاسعات  ,المػترن١

ٚعٓد  ,ًَٛات في دفتر َلاسعات فسٜل ٚاسدالأفهاز ٚالمع المػترن١ ع٢ً تمهين ايفسم َٔ تكدِٜ



ًٝا بدَر ايتػٝيرات في دفاتس الملاسعات, ضٛا٤ تم  OneNote تٛصٌٝ ايبرْاَر بايػبه١, ٜكّٛ تًكا٥

  ٕ اتصاٍ.في ساي١ الاتصاٍ بالإْترْت أٚ دٚ إدساؤٖا
 الملاسعات ايتي تسٜد َػازنتٗا  ايتشهِ في ايٛصٍٛ إلى المعًَٛات عٔ رسٜل بذدٜد أدصا٤ دفتر

 ابسُا١ٜ به١ًُ المسٚز, يمهٔ تػفير َكارع َع١ٓٝ َٚٔ خلاٍ ,صا٤ ايتي تسٜد الاستفاظ بٗا خاص١ٚالأد

  .لأفساد َعٝٓين ض٣ٛطُإ عدّ عسض ٖرٙ المكارع ي َٔ دفتر الملاسعات

 :OneNoteحشغيم برنايج 
 

 

 

                                                                                        
 

يمهٓو  , تصبح ع٢ً ايفٛز داخٌ صفش١ َٔ صفشات دفتر الملاسعات سٝحOneNote عٓد فتح بسْاَر

 , نايتايٞ:ٚزقٜٞػب٘ ذيو فتح غلاف دفتر , الملاسعات أخر

 

 



   :OneNoteإنشاء دفتر يلاحظاث 
 

 

  :OneNoteإعذاداث صفحاث 
ًٝا بذذُٝٗا ٜتِ إٔ يمهٔ OneNote صفش١ فإٕ ايٛزقٞ, الملاسعات دفتر َٔ ايٓكٝض ع٢ً  أْٗا نُا تًكا٥

 سذِإعدادات ايصفشات ) بذدٜد يمهٔ نُا, المعًَٛات َٔ المصٜد إيٝٗا أضٝف نًُا اتطاعًا تصداد

  , ٚرسم عسضٗا, ٚايتٓطٝكات ابشاص١ بٗا( َٔ خلاٍ ايتايٞ:ايصفش١

 

 

 

 

 

 

 



 :ًإدارحيا في دفتر الملاحظاث المقاطعإنشاء 

 

 

  :ًإدارحيا إنشاء صفحت أً صفحت فرعيت جذيذة
ابسذِ, يمهٔ  بصُٛع١ َٔ ايصفشات َستبط١ بمٛضٛع ٚاسد ٚيٝظ صفش١ ٚاسد٠ نبير٠ بزعٌ

, صفش١ فسع١ٝ ددٜد٠ ايفسع١ٝ. لإْػا٤ صفش١ فسع١ٝ, اْكس فٛم علا١َ ايتبٜٛباضتدداّ ايصفشات 

  نايتايٞ:

 

 

ًَا نُا تفعٌ َع بصُٛع١ َٔ OneNote يمهٓو في ايٛزم  إٔ تكًب بين ايصفشات بػهٌ ضسٜع تما

يهتاب١ , ٚتبٜٛب نٌ صفش١ ٚذيو بايطػط ع٢ً شز الماٚع الأٜطس أثٓا٤ بذسٜو المؤغس فٛم علا١َ

ٜهتب ايعٓٛإ َباغس٠ داخٌ ْاس١ٝ ايعٓٛإ في أع٢ً أٟ صفش١ .ضٝعٗس عٓٛإ نٌ اضِ/عٓٛإ يًصفش١, 

ٍٚ إذا تسنت ْاس١ٝ ايعٓٛإ فازغ١ فطٝصبح ايططس الأ, ٚصفش١ في علا١َ تبٜٛب ايصفش١ المكاب١ً لها 

 .ٖٛ عٓٛإ ايصفش١ بػهٌ تًكا٥ٞ

 

 

 

 

 



١َ تبٜٛب ايصفش١ , ثِ اضشب علا١َ تبٜٛب ايصفش١ لأع٢ً اْكس فٛم علا يٓكٌ صفش١ بداخٌ َكطع,ٚ

إذا ضشبت صفش١ فسع١ٝ إلى َكطع ددٜد , ٚلاسغ أْ٘ المكطع ابسايٞ أٚ لأضفٌ إلى َٛقع ددٜد في

 فطتصبح صفش١ أضاض١ٝ .

 :إدراج انٌقج ًانخاريخ
اخ ذات الأسديًهُبٝٛتس ابشاص بو في َلاسعاتو يتُٝٝص  يمهٔ اضتدداّ ايتازٜخ ٚايٛقت ابسايٝين

ضبٌٝ المجاٍ, يمهٓو الاستفاظ بطذٌ يًُهالمات ايتًٝف١ْٝٛ ايتي تم تًكٝٗا  ع٢ً ,ايترتٝب ايصَني أٚ تعكبٗا

 ٜٛب بايتازٜخايع٢ً  OneNote َع١ٓٝ أثٓا٤ ايّٝٛ, أٚ تمٝٝص الإدخالات في َٜٛٝات أٚ ضذٌ في أٚقات

 , ٚذيو باتباع ابشطٛات ايتاي١ٝ:ابسايٞ
 .د إضاف١ ايتازٜخ ٚايطابع ايصَنيضع المؤغس سٝح تسٜ 
  :يمهٓو ايكٝاّ بأسد الإدسا٤ات ايتاي١ٝ 

 أٚ ايتازٜخ ٚايٛقت. ٚايٛقتأايتازٜخ  إدزاز, اْكس فٛم َٔ ايكا١ُ٥ 
 لإدزاز ايتازٜخ ٚايٛقت ابسايٝين, اضػط .ALT+SHIFT+F  
 لإدزاز ايتازٜخ فكط, اضػط .ALT+SHIFT+D  
 لإدزاز ايٛقت فكط, اضػط .ALT+SHIFT+T  

 :خصيانش انطابع إضفاء
 OneNote : يمهٓو تػٝير َعٗس المٝصات ايتاي١ٝ في بسْاَر

 خطٛط ايتططير,  عسض, اْكس فٛم لإضاف١ خطٛط ايتططير إلى صفشتو, في ايكا١ُ٥  ,ايصفشات

  ثِ اْكس فٛم ْٛع ابشطٛط ايتي تسٜدٖا.

 خلاٍ ابزص٤ ابشاص ابشاص١ بهٌ َكطعب ْٚاس١ٝ ايسأع يمهٔ تػٝير يٕٛ علا١َ ايتبٜٛ ,المكارع َٔ ,

 بإداز٠ المكارع ٚايرٟ يمهٔ ايٛصٍٛ إيٝ٘ بايطػط ع٢ً شز الماٚع الأيمٔ يًُكطع.

 ّايتشبير في يدٜو بصُٛع١ َٔ الأقلاّ الم١ًْٛ ذات الأْٛاع المدتًف١ يلاختٝاز َٔ بٝٓٗا َع ,الأقلا 
OneNote.)ِيمهٔ ايٛصٍٛ إيٝٗا َٔ خلاٍ ايكا١ُ٥ )زض , 

 ًين الملاحظاث ًحنسيقيا:حذ
يمهٔ إٔ تتطُٔ ٚ ,دفتر َلاسعات ٚزقٞ بٓفظ ضٗٛي١ ايهتاب١ في   OneNoteٜعتبر تدٜٚٔ الملاسعات

 ذيو ايٓصٛص ٚايصٛز ايتي ا فيبم – بصُٛع١ َٔ ايٓصٛص المطبٛع١ ٚايصٛز ٚايسضَٛات الملاسعات أٟ

 ,دٚقصاصات ايصٛت ٚايفٝدٜٛ, ٚالمصٜايسق١ُٝ,  إلى داْب ايهتاب١ ايٝد١ٜٚ - بدُعٗا َٔ صفشات ٜٚب

  ٜٚتُٝص بما ًٜٞ:
 أٚ ْكً٘ إلى صفشات أخس٣.  بذسٜو ايٓص في أ١ٜ َهإ ع٢ً ايصفش١. 

 .إْػا٤ َطاس١ ٚإضاف١ صفشات ٚقتُا ٚسٝجُا تسٜد 

 يًُلاسعات الها١َ لمتابعتٗا. ٚضع علاَات 

, ثِ ابدأ ايهتاب١ ٛز الملاسعات,لإْػا٤ َلاسعات َهتٛب١, اْكس فٛم أٟ َهإ ع٢ً ايصفش١ سٝح تسٜد ظٗٚ

إذا نٓت تطتددّ , أَا بإْػا٤ سا١ٜٚ َلاسعات يهٌ نت١ً ْص تطبعٗا أٚ تهتبٗا OneNote ٜكّٛسٝح 

, ثِ انتب ١ َٔ قا١ُ٥ )زضِ(أدٚات ايهتاب َٔ غسٜط الأدٚات  قًِ دٗاش إدخاٍ بايكًِ, فاْكس فٛم

 إلى ايطباع١ َس٠ أخس٣, َٔ غسٜط الأدٚاتيًسدٛع , ٚايٝد سٝجُا تسٜد ع٢ً ايصفش١ط َلاسعاتو بخ

 .   ١ أدا٠ ايتشدٜد/ايهتاب , اْكس فٛم أدٚات ايهتاب١



ْكس , آد ظٗٛز سا١ٜٚ الملاسعات, ٚعالمؤغس فٛم ايٓص , سسى يتشسٜو ايٓص بداخٌ ْفظ ايصفش١ٚ

, ٚبددز الإغاز٠ ايصفش١ فٛم ابساف١ ايعًٝا بسا١ٜٚ الملاسعات, ثِ اضشب ابسا١ٜٚ إلى َٛقع ددٜد ع٢ً

ٌٍ تًكا٥ٞ, عٓدٜكّٛ   OneNoteٖٓا إلى إٔ  ايتبدٌٜ  بحفغ عًُو باضتُساز أثٓا٤ تطذٌٝ الملاسعات بػه

لا بذتاز إلى سفغ  إلى صفش١ أخس٣ أٚ َكطع آخس, ٚعٓد إغلام المكارع ٚدفاتس الملاسعات. ٚبايتايٞ

 .الملاسعات ٜدٜٚاً, ست٢ عٓد الاْتٗا٤ َٓٗا

 :الملاحظاثاسخخذاو علاياث 
علاَات َلاسعات َتعدد٠  OneNote ٜٛفس, إذ الملاسعات إلى الملاسعات الها١َ إضاف١ علاَات يمهٓو 

َُعسّف١ َطبكاً, َجٌ "ٖاّ" ٚ "١َُٗ", يمهٓو ٚيمهٓو أٜطاً إْػا٤ علاَات الملاسعات  ,إقساْٗا بالملاسعات ٚ

 نايتايٞ:, ٚذيو عٔ ايعٓاصس ذات ايعلاَات المدصص١ ابشاص١ بو ٚابحح
 .ضع المؤغس فٛم ايفكس٠ ايتي تسغب في ٚضع علا١َ لها 
فٛم علا١َ ايعلاَات, ثِ اْكس  قٝاضٞ, اْكس فٛم ايطِٗ المٛدٛد بجاْب ايصز َٔ غسٜط الأدٚات 

علا١َ  لإزفام خا١ْ اختٝاز بػ٤ٞ َا تسٜد َتابعت٘, اْكس فٛم ع٢ً ضبٌٝ المجاٍ, ,الملاسعات ايتي تسٜدٖا

١َُٗ  . 
ذات ايعلاَات  ١ علاَات الملاسعات إلى الملاسعات, يمهٓو ايبشح في َلاسعاتو عٔ ايعٓاصسبعد إضاف

يمهٓو تػٝير اضِ علاَات , نُا ٚيمهٓو بدُٝع ايعٓاصس ذات ايعلاَات َعاً تبعاً لاضِ ايعلا١َ

هٓو ٚيٕٛ ابشط أٚ ايتُٝٝص ابشاص بٗا, نُا يم الملاسعات َطبك١ ايتعٝين, بالإضاف١ إلى تػٝير زَٛشٖا

علاَات الملاسعات غير المعسف١. ع٢ً ضبٌٝ المجاٍ, يمهٓو إْػا٤  تعٝين أسما٤ ٚزَٛش ٚأيٛإ ددٜد٠ إلى

 علا١َ,هٌ المدتًف ايرٟ تعٗس ب٘ نٌ في فسٜل َعين, ٚتطتطٝع بذدٜد ايػ علا١َ بطتًف١ يهٌ غدص

ع ايكا١ُ٥ يتعٗس , َٔ ايصفش١ ايس٥ٝط١ٝ, في دص٤ )علاَات(, قِ بتٛضٝيتدصٝص علاَات الملاسعاتٚ

 نايتايٞ:
 

                                              



رسٜل اضتدداّ دص٤  علاَات يًُلاسعات, فإْ٘ يمهٓو ايعجٛز عًٝٗا بطٗٛي١ ٚذيو عٔ وٚضع عٓدٚ

, سعات ايتي قُت بٛضع علاَات لهاٜعسض دص٤ المٗاّ قا١ُ٥ بالملا , سٝحًَدص علاَات الملاسعات المٗاّ

 :فسش علاَات الملاسعات بطسٜك١ َٔ ايطسم ايتاي١ٝ بدُٝع أٚ ٚبايتايٞ يمهٔ

 (سطب ْٛع ايعلا١َ )اضِ علا١َ الملاسع١. 
 سطب َكطع َعين.  
 عٓٛإ صفش١.  
 سطب ايتازٜخ ٚايٛقت ايرٟ قُت بأخر الملاسعات فُٝٗا.  
 ْص الملاسع١. 

 :ًنقطاث انشاشت إدراج انصٌر ًانرسٌياث
 ايسضَٛات ٚيكطات ايػاغ١ َٔ خلاٍ قا١ُ٥ )إدزاز( نايتايٞ:يمهٓو إدزاز ايصٛز ٚ

 

 

نُا يمهٓو إدزاز غسا٥ح ايباٚزبٜٛٓت ٚصفشات المًفات نٓطخ َطبٛع١ يٝطٌٗ ايتعًٝل عًٝٗا ٚتدٜٚٔ 

 الملاسعات, ٚذيو َٔ خلاٍ قا١ُ٥ )إدزاز( َٚٔ ثِ اختٝاز )ْطد١ المًف المطبٛع١(.

 :إضافت يلاحظاث انصٌث ًانفيذيٌ
تطذٌٝ  يمهٓو, ٚ OneNoteَلاسعات ايصٛت ٚايفٝدٜٛ عباز٠ عٔ تطذٝلات تكّٛ بٗا أثٓا٤ اضتدداّ

ايٛصٍٛ إلى  َلاسعات ْص١ٝ في ْفظ ايٛقت ايرٟ تطذٌ فٝ٘ َلاسعات ايصٛت أٚ ايفٝدٜٛ, ٚضُٝهٔ

 يبد٤ )إدزاز( ع٢ً ايكا١ُ٥ تطذٌٝ ايصٛت ٚايفٝدٜٛ اضتددّ أَس, OneNote نٌ الملاسعات عبر صفش١

 .أٜطًا ٚايفٝدٜٛ تطذٌٝ ايصٛت ضٝفتح غسٜط الأدٚات ,ايتطذٌٝ

 :إضافت ارحباط حشعبي أً ححريره
نريو ٜكّٛ ايبرْاَر  , URL عٓٛإ تًكا٥ٝاً بإْػا٤ ازتباط تػعبي نًُا تهتب أٚ تًصل OneNote ٜكّٛ

يٓص أٚ ايصٛز٠ فٛز يصكو أٟ ْص أٚ صٛز٠ َٔ الإْترْت بإدزاز زابط ايٓص أٚ المٛقع َباغس٠ فٛز يصل ا

 بدفتر الملاسعات نايتايٞ:

 

 



ٚيمهٓو َٔ قا١ُ٥ )إدزاز( عٌُ زابط تػعبي إلى َٛقع اْترْت, أٚ ًَف ع٢ً دٗاش ايهُبٝٛتس ابشاص بو, 

 أٚ إلى أٟ َٛقع في دفاتس الملاسعات ابشاص١ بو نُا ٖٛ َٛضح في الآتٞ:

 

 

 
 :Microsoft Office برايج يع خكايمان

,إذ يمهٓو فٛز الاْتٗا٤ َٔ  ْٗا٥ٞ أٚ زسمٞ ٚٚزد فهاز قبٌ إْػا٤ َطتٓدالأزا٥عاً يتذُٝع  OneNoteٜعتبر 

 ٚذيو بايطػط في ايصفش١ ايس٥ٝط١ٝ ع٢ً: دفتر الملاسعات إزضاي٘/بذًٜٛ٘ إلى ًَف ٚٚزد,

 



  : َجاٍ

 

 

 

 

إلى تطُين بٝاْات َٔ تكازٜس المٓتذات  ْهٕٛ بحاد١عٓدَا  Excelٓطخ  َٔ ايب طتطٝع ايكٝاّنُا ت

لا ٜعد , لملاسعات ابشاص١ بمػسٚع أٚ عٌُٝأخس٣ َع ا ددٚي١ٝٚتكدٜسات المبٝعات ٚابزداٍٚ َٚعًَٛات 

                      , إلا أْ٘ ضٝتِ الاستفاظ Excelغٓٝاً نتٓطٝل برطٝط ددٍٚ بٝاْات  OneNoteتٓطٝل ددٍٚ 

 َطبٛع١, ٚذيو َٔ قا١ُ٥ )إدزاز( َٚٔ ثِ اختٝاز ْطد١ المًف المطبٛع١.  نٓطد١ بب١ٝٓ ايػبه١ الأضاض١ٝ

َباغس٠ً, الأَس ايرٟ ٜعد َفٝداً إذا  OneNoteيمهٓو برصٜٔ َطتٓدات ًَٚفات أخس٣ ع٢ً صفش١ نُا 

قِ ببطار١ بطشب , ازٜع ٚالاستفاظ بٗا في َهإ ٚاسدنٓت بذاٍٚ حما١ٜ ناف١ المًفات َٚلاسعات المػ

 .OneNote" إلى صفش١ في Windowsت٘ َٔ "َطتهػف أٟ ًَف ٚإفلا

 OneNote:استراحيجياث انعًم انخعاًني المشترك في برنايج 
  يمهٓو َػازن١ دفتر َلاسعات يهٞ تتُهّٔ َٔ ايٛصٍٛ إيٝ٘ ع٢ً أدٗص٠ نُبٝٛتس أخس٣ أٚ ع٢ً

 .ٜٚب, أٚ يهٞ تتُهّٔ َٔ ايعٌُ ضُٓ٘ َع أغداص آخسٜٔ
 نُذُٛع١ ع١ًُٝ تعا١ْٝٚ. ٚنأدا٠ تعا١ْٝٚ, ٜكدّ ُٜعد تدٜٚٔ الملاسعات OneNote  َا ٜتذاٚش

ٚٚفكاً يطبٝع١  ,عات ثابت١ عبر ايبرٜد الإيهترْٚٞبهجير ايكدز٠ ع٢ً إزضاٍ صفشات دفاتس َلاس

يهٞ تعٌُ َعاً َع الآخسٜٔ ع٢ً ٚضع الأفهاز في الادتُاعات,  OneNote َػسٚعو, يمهٓو اضتدداّ

الملاسعات نًٛح أبٝض افتراضٞ, ٚإعداد دفاتس الملاسعات المػترن١ سٝح ٚاضتدداّ صفشات دفاتس 

 .يمهٔ يهٌ غدص عسض المعًَٛات ٚإضافتٗا ٚبذسٜسٖا
  بخلاف ايبراَر الأخس٣ ايتي "تؤَٔ" المًفات بحٝح يمهٓو بذسٜسٖا بٛاضط١ غدص ٚاسد في المس٠

المػترى في ايٛقت ْفط٘. ٚفي أٟ يعد٠ّ نتّاب ايٛصٍٛ إلى دفتر الملاسعات  OneNote ايٛاسد٠, ٜتٝح

ٚقت ٜكّٛ فٝ٘ أسد الأغداص بتشسٜس ايصفشات ٚالمكارع في دفتر الملاسعات المػترى, 

بمصا١َٓ ايتػٝيرات تًكا٥ٝاً يًُشافع١ ع٢ً ايتشدٜح ايدا٥ِ يدفتر الملاسعات   OneNoteٜكّٛ

 .يًذُٝع



 نُا يحتفغ OneNote  ناف١ أدٗص٠ نُبٝٛتس بٓطد١ َٓفص١ً غير َتص١ً َٔ الملاسعات ع٢ً

المطتددَين. ٚبٗرٙ ايطسٜك١, يمهٔ يًُػازنين في تدٜٚٔ الملاسعات المػترن١ َتابع١ بذسٜس 

الملاسعات بضًٝاً ست٢ في ايفتر٠ ايتي ٜٓكطع فٝٗا اتصالهِ بايػبه١ َؤقتاً. ٚفي المس٠ ايتاي١ٝ ايتي 

بػهٌ تًكا٥ٞ َع ايتػٝيرات ايتي تػٝيراتِٗ  OneNote ٜتصًٕٛ فٝٗا بدفتر الملاسعات المػترى, ٜدَر

 .أدساٖا نٌ غدص آخس
 فُٝا ًٜٞ: OneNote بسْاَر في المػترى ايتعاْٚٞ ايعٌُ اضتراتٝذٝاتٚتتُجٌ 

 

 

 :دعٌة الأشخاص بٌاسطت انبريذأًلا: 
, بإْػا٥ٗا OneNote يمهٓو دع٠ٛ الأغداص يسؤ١ٜ دفتر َلاسعاتو بٛاضط١ زضاي١ بسٜد إيهترْٚٞ ٜكّٛ

, ٚذيو اتباع ابشطٛات باضتطاع١ الأغداص ايرٜٔ تتِ دعٛتِٗ فكط فتح دفتر َلاسعاتوٚضٝهٕٛ 

 ايتاي١ٝ:

 .َػازن١                   اختر ًَف

 

 .ابسصٍٛ ع٢ً ازتباط َػازن١ .دع٠ٛ الأغداص بٛاضط١ ايبرٜد

 .َصآَ٘ دفتر َلاسعات .َػازن١ دفتر الملاسعات



 أٚ َعِٗ َلاسعاتو دفتر َػازن١ تسٜد ايرٜٔ الأغداص أسما٤ انتب المػازن١ َع الأغداص, ضُٔ

 .الإيهترْٚٞ بسٜدِٖ عٓاٜٚٔ

 

 
 

 ١ نٌ غدص بذسٜس دفتر َلاسعاتو أٚاختر َا إذا نإ باضتطاع ,إلى ايٝطاز ايكا١ُ٥ المٓطدي١في 

  ضٝتًك٢ الأغداص ايرٜٔ, َػازن١ أضف َلاسع١ غدص١ٝ, إذا زغبت في ذيو, ٚاختر, عسض٘ فكط

 .اخترتِٗ دع٠ٛ بايبرٜد الإيهترْٚٞ يفتح دفتر َلاسعاتو

 :انحصٌل عهى ارحباط يشاركت
ٚإذا قاّ أسد  ,تُهين الآخسٜٔ َٔ عسض٘ أٚ بذسٜسَٙلاسعاتو ييمهٓو إْػا٤ ازتباط إلى دفتر 

الأغداص بإعاد٠ تٛدٝ٘ الازتباط إلى غدص آخس, فطٝتُهٔ ٖرا ايػدص أٜطاً َٔ زؤ١ٜ دفتر 

 , ٚيمهٓو اْػا٤ ازتباط َػازن١ باتباع ابشطٛات ايتاي١ٝ:َلاسعاتو

 .زتباط َػازن١ابسصٍٛ ع٢ً ا               َػازن١                ًَف اختر

 

 



ّٝست زأٜو فُٝا ٚلاسغ أْ٘  ط,إْػا٤ ازتبا بذسٜس الازتباط, اختر أٚ عسض الازتباط إلى داْبٚ إذا غ

ضٝبك٢ دفتر الملاسعات َٛدٛداً   الملاسعاتإٜكاف َػازن١ دفتر أٚ تػٝير الأذْٚات بعد, فُٝهٓو

 .بحٝح يمهٓو ابسصٍٛ عًٝ٘ ع٢ً نٌ أدٗصتو  ٢OneDriveعً

 يشاركت دفتر الملاحظاث:
سٝح تعٌُ دفاتس الملاسعات المػترن١  ,المػترن١ OneNote يمهٔ ايعٌُ َعًا باضتدداّ دفاتس َلاسعات

ٚعٓد تٛصٌٝ ايبرْاَر  , َلاسعات فسٜل ٚاسدًَٛات في دفترالأفهاز ٚالمع ع٢ً تمهين ايفسم َٔ تكدِٜ

ًٝا بدَر ايتػٝيرات في دفاتس الملاسعات, ضٛا٤ تم إدساؤٖا OneNote بايػبه١, ٜكّٛ  الاتصاٍ في ساي١ تًكا٥

 , ٚيمهٔ ايكٝاّ بمػازن١ دفتر الملاسعات َٔ خلاٍ قا١ُ٥ )َػازن١( نايتايٞ:بالإْترْت أٚ دٕٚ اتصاٍ

 

 

 

https://support.office.com/ar-sa/article/%D8%AA%D8%BA%D9%8A%D9%8A%D8%B1-%D8%A7%D9%84%D8%A3%D8%B0%D9%88%D9%86%D8%A7%D8%AA-8a5f0cc4-e871-4d43-bc9f-6d94cd385cae
https://support.office.com/ar-sa/article/%D8%AA%D8%BA%D9%8A%D9%8A%D8%B1-%D8%A7%D9%84%D8%A3%D8%B0%D9%88%D9%86%D8%A7%D8%AA-8a5f0cc4-e871-4d43-bc9f-6d94cd385cae
https://support.office.com/ar-sa/article/%D8%A5%D9%8A%D9%82%D8%A7%D9%81-%D9%85%D8%B4%D8%A7%D8%B1%D9%83%D8%A9-%D8%AF%D9%81%D8%AA%D8%B1-%D8%A7%D9%84%D9%85%D9%84%D8%A7%D8%AD%D8%B8%D8%A7%D8%AA-a3e5938f-4128-421a-8aa3-020f80a0f59a
https://support.office.com/ar-sa/article/%D8%A5%D9%8A%D9%82%D8%A7%D9%81-%D9%85%D8%B4%D8%A7%D8%B1%D9%83%D8%A9-%D8%AF%D9%81%D8%AA%D8%B1-%D8%A7%D9%84%D9%85%D9%84%D8%A7%D8%AD%D8%B8%D8%A7%D8%AA-a3e5938f-4128-421a-8aa3-020f80a0f59a


 :َٛقع ايػبه١, ْفّر أسد الإدسا٤ٜٔ ايتايٝين أٚ َٛقع ٜٚب في ابسكٌ
 إذا ناْت خد١َ ٜٚب َتٛفس٠, فطذٌّ دخٛيو بٛاضط١ سطاب َٛدٛد )ع٢ً ضبٌٝ  :بذدٜد َٛقع ٜٚب

أٚ اغترى في سطاب ددٜد. عٓدَا تطذٌّ دخٛيو, ضتػاٖد قا١ُ٥ بمذًدات  (Windows Live) المجاٍ

إذا لم تهٔ بحاد١ إلى َػازن١ أغداص ٜٚب يمهٓو إٔ تُٓػ٧ فٝٗا دفاتس َلاسعات َػترن١. 

د بصًداً َػترناً يمهٔ يلآخسٜٔ ايٛصٍٛ إيٝ٘. ٜدٚيمهٓو بذآخسٜٔ, فشدد أسد المجًدات ايػدص١ٝ. 

تػػٌٝ َطتعسض ٜٚب, سٝح  OneNoteأ يًُذًدات ابزدٜد٠ ٚالمٛدٛد٠, ٜبديتعٝين أذْٚات المػازن١ 

ثِ قِ بتشدٜح قا١ُ٥  OneNote سعات. عد إلىيمهٓو الاْتٗا٤ َٔ إْػا٤ المجًد ابزدٜد يدفتر الملا

  .لمػاٖد٠ المجًد ايرٟ اْتٗٝت َٔ إْػا٥٘. سدد الإٓ ٖرا المجًد َٛقع ٜٚب المجًدات في ابسكٌ
   يمهٓـو إدخـاٍ المطـاز ايهاَـٌ لمػـازن١ ًَـف ايػـبه١ أٚ إدخـاٍ بضـسى أقـساص           : بذدٜد َٛقـع غـبه١

سٝح تسٜد إْػا٤ دفتر الملاسعات   SharePointَطتٓداتغبه١ تم تعٝٝٓ٘ أٚ يصل ايعٓٛإ ايهاٌَ لمهتب١ 

ابسدٜجـ١, في سـاٍ تٛفسٖـا. بدـدز الإغـاز٠       SharePoint المػترى. نُا يمهٓو ايتشدٜد َٔ أسد َٛاقـع 

ٖـرا ضـٝهٕٛ باضـتطاعت٘     SharePoint إلى إٔ أٟ غدص تتٛفس يدٜ٘ الأذْٚات في َٛقع ايػبه١ أٚ َٛقع

 .ايٛصٍٛ إلى دفتر الملاسعات

 

 

بعد الاْتٗا٤ َٔ تطذٌٝ بٝاْات ايدخٍٛ يلايمٌٝ ابشاص بو, قِ بايطػط ع٢ً أٜك١ْٛ َػازن١ دفتر 

 الملاسعات:

 

 

الملاسعات ايتي تسٜد  ايتشهِ في ايٛصٍٛ إلى المعًَٛات عٔ رسٜل بذدٜد أدصا٤ دفترنُا يمهٔ 

لمسٚز, يمهٔ تػفير ابسُا١ٜ به١ًُ ا َٚٔ خلاٍ ,صا٤ ايتي تسٜد الاستفاظ بٗا خاص١َػازنتٗا ٚالأد

  .لأفساد َعٝٓين ض٣ٛطُإ عدّ عسض ٖرٙ المكارع ي َٔ دفتر الملاسعات َكارع َع١ٓٝ



  OneNote في يرًر كهًو باسخخذاو الملاحظاث حًايو
 تطُح المسٚز هًُاتف ,ايفطٛي١ٝ ايعٕٝٛ عٔ بعٝدا آ١َٓ الملاسعات بكا٤إ ع٢ً َسٚز بهًُ٘ ابسُا١ٜ طاعدت

 في َكطع الى َسٚز ن١ًُ ٚلإضاف١, الملاسعات دفاتس في بضددٙ َكارع ايٞ ايٛصٍٛ في بايتشهِ يو

 ابسُا١ٜ اختر ثِ َٚٔ حماٜت٘, تسٜد ايرٟ الملاسعات دفتر اضِ فٛم الايمٔ الماٚع شزاْكس  الملاسعات دفتر

 ايتي المسٚز نًُ٘ انتب المسٚز, بهًُ٘ ابسُا١ٜ ْافرٙ في, ٚالمسٚز نًُ٘ اضاف١ ثِ اختر َسٚز بهًُ٘

 المسٚز, ن١ًُ نٝدتأ َسبع في اخس٣ َسٙ المسٚز ن١ًُ انتب, ثِ المسٚز نًُ٘ ادخٌ المسبع في تسٜدٖا

 فٛم اْكس ,ب٘ ابشاص١ صفشاتاي ايٞ ٚايٛصٍٛ بضُٞ َكطع تاَين ٚلإيػا٤  .Enter ع٢ً اضػط ثِ َٚٔ

 ع٢ً اضػط ثِ المسٚز نًُ٘ المسبع في ب٘ ابشاص١ المسٚز نًُ٘ ٚانتب تأَٝٓ٘ ايػا٤ تسٜد ايرٟ المكطع

Enter ,ٚدفتر في َكطع ٟأ اضِ فٛم الايمٔ الماٚع شزاْكس  بضُٞ َكطع َٔ المسٚز ن١ًُ شاي١لإ 

 َٚٔ ثِ َسٚز بهًُ٘ ابسُا١ٜ اختر ثِ َٚٔ ب٘, ابشاص١ المسٚز نًُ٘ اشاي١ تسٜد ايرٟ المح١ُٝ الملاسعات

 ن١ًُ ع٢ً يحتٟٛ لا ابسايٞ المكطع إ ٜعني فٗرا َتٛفسا, ابشٝاز ٖرا ٜهٔ لم اذا) المسٚز نًُ٘ إشاي١

 .Enter ع٢ً اضػط ثِ َٚٔ ,ابساي١ٝ المسٚز نًُ٘ انتب المسٚز, نًُ٘ اشاي٘ ْافرٙ في, ٚ(َسٚز
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