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OneNote 2013 :یطبق على

لتنفیذ هذا الإجراء اضغط على

تدوین الملاحظات وتنسیقها
كتابة الملاحظات وتحریرها
.جدیدة OneNote فتح نافذة CTRL+M

.صغیرة لإنشاء ملاحظة جانبیة OneNote فتح نافذة CTRL+SHIFT+M أو
Windows+ALT+N

OneNote. إرساء نافذة CTRL+ALT+D
.التراجع عن الإجراء الأخیر CTRL+Z
.إعادة الإجراء الأخیر CTRL+Y
.تحدید کافة العناصر الموجودة علی الصفحة الحالیة

.لأکثر من مرة لزیادة نطاق التحدید CTRL+A ملاحظة    اضغط علی 
CTRL+A

.قص النص أو العنصر المحدد CTRL+X
.نسخ النص أو العنصر المحدد إلی الحافظة CTRL+C
.لصق محتویات الحافظة CTRL+V
.الانتقال إلی بدایة السطر HOME
.الانتقال إلی نهایة السطر END
.الانتقال بمقدار حرف واحد إلی الیسار سهم للیسار
.الانتقال بمقدار حرف واحد إلی الیمین سهم للیمین
.الانتقال بمقدار کلمة واحدة إلی الیسار CTRL+سهم للیسار
.الانتقال بمقدار کلمة واحدة إلی الیمین CTRL+سهم للیمین
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.حذف حرف واحد إلی الیسار BACKSPACE
.حذف حرف واحد إلی الیمین DELETE
.حذف کلمة واحدة إلی الیسار CTRL+BACKSPACE
.حذف کلمة واحدة إلی الیمین CTRL+DELETE
.إدراج فاصل أسطر من دون بدء فقرة جدیدة SHIFT+ENTER
.التدقیق الإملائي F7
.فتح قاموس المترادفات للکلمة المحددة حالیاً SHIFT+F7
الحصول علی قائمة السیاق لأي ملاحظة أو علامة تبویب أو أي کائن آخر یتم
.الترکیز علیه SHIFT+F10

.تنفیذ الإجراء المقترح علی شریط المعلومات إذا ظهر في أعلی الصفحة CTRL+SHIFT+W
تنسیق الملاحظات

تمییز النص المحدد CTRL+SHIFT+H
CTRL+ALT+H أو

.إدراج ارتباط CTRL+K
.(نسخ تنسیق النص المحدد (نسخ التنسیق CTRL+SHIFT+C
.(لصق التنسیق إلی النص المحدد (نسخ التنسیق CTRL+SHIFT+V
.فتح ارتباط

.ملاحظة    یجب أن یوضع المؤشر في أي مکان ضمن نص الارتباط المنسّق 
ENTER

.تطبیق التنسیق الغامق علی النص المحدد أو إزالته منه CTRL+B
.تطبیق التنسیق المائل علی النص المحدد أو إزالته CTRL+I
.تطبیق التسطیر علی النص المحدد أو إزالته منه CTRL+U
.تطبیق نص یتوسطه خط علی النص المحدد أو إزالته منه CTRL+واصلة
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.تطبیق تنسیق النص المرتفع علی النص المحدد أو إزالته منه CTRL+SHIFT+=
.تطبیق تنسیق النص المنخفض علی النص المحدد أو إزالته منه =+CTRL
.تطبیق تنسیق القائمة ذات التعداد النقطي علی الفقرة المحددة أو إزالته منها CTRL+نقطة
.تطبیق تنسیق القائمة ذات التعداد الرقمي علی الفقرة المحددة أو إزالته منها CTRL+شرطة مائلة
.تطبیق النمط "العنوان 1" علی الملاحظة الحالیة CTRL+ALT+1
.تطبیق النمط "العنوان 2" علی الملاحظة الحالیة CTRL+ALT+2
.تطبیق النمط "العنوان 3" علی الملاحظة الحالیة CTRL+ALT+3
.تطبیق النمط "العنوان 4" علی الملاحظة الحالیة CTRL+ALT+4
.تطبیق النمط "العنوان 5" علی الملاحظة الحالیة CTRL+ALT+5
.تطبیق النمط "العنوان 6" علی الملاحظة الحالیة CTRL+ALT+6
.تطبیق النمط "عادي" علی الملاحظة الحالیة CTRL+SHIFT+N
.إضافة مسافة بادئة للفقرة من الیسار ALT+SHIFT+سهم للیمین
.إزالة مسافة بادئة للفقرة من الیسار ALT+SHIFT+سهم للیسار
.محاذاة الفقرة المحددة إلی الیمین CTRL+R
.محاذاة الفقرة المحددة إلی الیسار CTRL+L
.تکبیر حجم خط النص المحدد CTRL+SHIFT+>
.تصغیر حجم خط النص المحدد CTRL+SHIFT+<
.مسح کافة التنسیقات المطبقة علی النص المحدد CTRL+SHIFT+N
.إظهار خطوط التسطیر علی الصفحة الحالیة أو إخفاؤها CTRL+SHIFT+R
إضافة عناصر إلى الصفحة
.إدراج مستند أو ملف في الصفحة الحالیة ALT+N� F
.إدراج مستند أو ملف کنسخة مطبوعة في الصفحة الحالیة ALT+N� O
إظهار النسخ المطبوعة للمستند علی الصفحة الحالیة (عند تشغیل

http://pdfcrowd.com/html-to-pdf-api/?ref=pdf
http://pdfcrowd.com/customize/
http://pdfcrowd.com


pdfcrowd.comPRO version Are you a developer? Try out the HTML to PDF API

إظهار النسخ المطبوعة للمستند علی الصفحة الحالیة (عند تشغیل
OneNote في وضع التباین العالي) أو إخفاؤها. ALT+SHIFT+P

.إدراج صورة من ملف ALT+N� P
.إدراج صورة من الماسح الضوئي أو الکامیرا ALT+N� S
.إدراج لقطة شاشة

نشطة في ناحیة الإعلام، في OneNote ملاحظة    یجب أن تکون أیقونة 
.Windows أقصی یسار شریط مهام

الذي تم OneNote 2013 إذا کنت تستخدم إصدار) Windows+S مفتاح شعار
(Windows+SHIFT+S تحدیثه مؤخراً، فاضغط علی مفتاح شعار

.إدراج التاریخ الحالي ALT+SHIFT+D
.إدراج التاریخ والوقت الحالیین ALT+SHIFT+F
.إدراج الوقت الحالي ALT+SHIFT+T
.إدراج فاصل أسطر SHIFT+ENTER
.بدء معادلة حسابیة أو تحویل النص المحدد إلی معادلة حسابیة ALT+=
.إنشاء جدول عبر إضافة عمود ثانٍ إلی نص مکتوب مسبقاً TAB
.إنشاء عمود آخر في جدول ذي صف واحد TAB
.إنشاء صف آخر عند الخلیة الأخیرة للجدول

.مرة أخرى لإنهاء الجدول ENTER ملاحظة    اضغط علی 
ENTER

.إنشاء صف أسفل الصف الحالي في جدول CTRL+ENTER
.إنشاء فقرة أخرى في الخلیة نفسها في جدول ALT+ENTER
.إنشاء عمود إلی یسار العمود الحالي في جدول CTRL+ALT+R
.إنشاء عمود إلی یمین العمود الحالي في جدول CTRL+ALT+E
إنشاء صف فوق الصف الحالي في جدول (یجب أن یکون المؤشر في بدایة أي
.(صف ENTER

.(حذف الصف الحالي الفارغ في جدول (یجب أن یکون المؤشر في بدایة الصف DEL (اضغط مرتین)
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تحدید الملاحظات والكائنات
.تحدید کافة العناصر الموجودة علی الصفحة الحالیة

.لأکثر من مرة لزیادة نطاق التحدید CTRL+A ملاحظة    اضغط علی 
CTRL+A

.التحدید حتی نهایة السطر SHIFT+END
.(تحدید السطر بکامله (عندما یکون المؤشر في بدایة السطر SHIFT+سهم لأسفل
.الانتقال إلی عنوان الصفحة وتحدیده CTRL+SHIFT+T
.إلغاء المخطط التفصیلي المحدد أو الصفحة المحددة ESC
.نقل الفقرة أو الفقرات الحالیة المحددة إلی الأعلی ALT+SHIFT+سهم لأعلی
.نقل الفقرة أو الفقرات الحالیة المحددة إلی الأسفل ALT+SHIFT+سهم لأسفل
.(نقل الفقرة أو الفقرات الحالیة المحددة للیسار (إنقاص المسافة البادئة ALT+SHIFT+سهم للیسار
.(نقل الفقرة أو الفقرات الحالیة المحددة للیمین (زیادة المسافة البادئة ALT+SHIFT+سهم للیمین
.تحدید الفقرة الحالیة والفقرات التابعة لها CTRL+SHIFT+واصلة
.حذف الملاحظة أو الکائن المحدد DELETE
.الانتقال إلی بدایة السطر HOME
.الانتقال إلی نهایة السطر END
.الانتقال بمقدار حرف واحد إلی الیسار سهم للیسار
.الانتقال بمقدار حرف واحد إلی الیمین سهم للیمین
.العودة إلی آخر صفحة تمت زیارتها ALT+سهم للیسار
.الانتقال إلی الصفحة التالیة التي تمت زیارتها ALT+سهم للیمین
.بدء تشغیل تسجیل الصوت أو الفیدیو المحدد CTRL+ALT+P
.بدء تشغیل تسجیل الصوت أو الفیدیو المحدد CTRL+ALT+S
.إرجاع تسجیل الصوت أو الفیدیو الحالي لبضع ثوانٍ CTRL+ALT+Y
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.تقدیم سریع لتسجیل الصوت أو الفیدیو الحالي لبضع ثوانٍ CTRL+ALT+U
وضع العلامات على الملاحظات
.تطبیق أو وضع العلامة "مهمة" أو مسحها CTRL+1
.تطبیق العلامة "هام" أو مسحها CTRL+2
.تطبیق العلامة "سؤال" أو مسحها CTRL+3
.تطبیق العلامة "تذکر للاستخدام اللاحق" أو مسحها CTRL+4
.تطبیق العلامة "تعریف" أو مسحها CTRL+5
.تطبیق علامة مخصصة أو مسحها CTRL+6
.تطبیق علامة مخصصة أو مسحها CTRL+7
.تطبیق علامة مخصصة أو مسحها CTRL+8
.تطبیق علامة مخصصة أو مسحها CTRL+9
.إزالة کافة علامات الملاحظات من الملاحظات المحددة CTRL+0
استخدام المخططات التفصیلیة
.إظهار من خلال المستوى 1 ALT+SHIFT+1
.التوسیع إلی المستوى 2 ALT+SHIFT+2
.التوسیع إلی المستوى 3 ALT+SHIFT+3
.التوسیع إلی المستوى 4 ALT+SHIFT+4
.التوسیع إلی المستوى 5 ALT+SHIFT+5
.التوسیع إلی المستوى 6 ALT+SHIFT+6
.التوسیع إلی المستوى 7 ALT+SHIFT+7
.التوسیع إلی المستوى 8 ALT+SHIFT+8
.التوسیع إلی المستوى 9 ALT+SHIFT+9
.توسیع کافة المستویات ALT+SHIFT+0
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.زیادة المسافة البادئة بمقدار مستوى واحد TAB
.إنقاص المسافة البادئة بمقدار مستوى واحد SHIFT+TAB
.توسیع مخطط تفصیلي مطوي ALT+SHIFT+علامة الجمع
.طي مخطط تفصیلي موسّع ALT+SHIFT+علامة الطرح
تحدید إعدادات اللغة
.Microsoft Office ملاحظة    لتغییر اتجاه الکتابة في ملاحظاتك، علیك أولاً تمکین اللغات من الیمین للیسار في الأداة تفضیلات لغة
.تعیین اتجاه الکتابة من الیسار إلی الیمین CTRL+SHIFT الأیسر
.تعیین اتجاه الکتابة من الیمین إلی الیسار CTRL+SHIFT الأیمن
.زیادة المسافة البادئة بمقدار مستوى واحد في نص من الیمین إلی الیسار TAB
.إنقاص المسافة البادئة بمقدار مستوى واحد في نص من الیمین إلی الیسار SHIFT+TAB

تنظیم دفتر الملاحظات وإدارته
استخدام الصفحات والملاحظات الجانبیة
.تمکین عرض الصفحة بالکامل أو تعطیله F11
.جدیدة OneNote فتح نافذة CTRL+M
.صغیرة لإنشاء ملاحظة جانبیة OneNote فتح نافذة CTRL+SHIFT+M
.توسیع علامات تبویب مجموعة صفحات أو طیّها CTRL+SHIFT+*
.طباعة الصفحة الحالیة CTRL+P
.إضافة صفحة جدیدة في نهایة المقطع المحدد CTRL+N
.زیادة عرض شریط علامات تبویب الصفحة CTRL+SHIFT+[
.إنقاص عرض شریط علامات تبویب الصفحة CTRL+SHIFT+]
.إنشاء صفحة جدیدة أسفل علامة تبویب الصفحة الحالیة في المستوى نفسه CTRL+ALT+N
.إنقاص مستوى المسافة البادئة لتسمیة علامة تبویب الصفحة الحالیة CTRL+ALT+[
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.زیادة مستوى المسافة البادئة لتسمیة علامة تبویب الصفحة الحالیة CTRL+ALT+]
.إنشاء صفحة فرعیة جدیدة أسفل الصفحة الحالیة CTRL+SHIFT+ALT+N
.تحدید کافة العناصر

.لعدة مرات لزیادة نطاق التحدید CTRL+A ملاحظة    اضغط علی 
CTRL+A

.تحدید الصفحة الحالیة
CTRL+SHIFT+A
لتحدید کافة CTRL+A إذا کانت الصفحة المحددة جزءاً من مجموعة، فاضغط علی
.الصفحات في المجموعة

.نقل علامة تبویب الصفحة المحددة لأعلی ALT+SHIFT+سهم لأعلی
.نقل علامة تبویب الصفحة المحددة لأسفل ALT+SHIFT+سهم لأسفل
.نقل نقطة الإدراج إلی عنوان الصفحة CTRL+SHIFT+T
الانتقال إلی الصفحة الأولی من مجموعة علامات تبویب الصفحات المرئیة
.الحالیة ALT+PAGE UP

الانتقال إلی الصفحة الأخیرة من مجموعة علامات تبویب الصفحات المرئیة
.الحالیة ALT+PAGE DOWN

.التمریر للأعلی في الصفحة الحالیة PAGE UP
.التمریر للأسفل في الصفحة الحالیة PAGE DOWN
.التمریر لأعلی الصفحة الحالیة CTRL+HOME
.التمریر لأسفل الصفحة الحالیة CTRL+END
.الانتقال إلی الفقرة التالیة CTRL+سهم للأسفل
.الانتقال إلی الفقرة السابقة CTRL+سهم للأعلی
.نقل نقطة الإدراج لأعلی في الصفحة الحالیة أو توسیع الصفحة لأعلی CTRL+ALT+سهم لأعلی
.نقل نقطة الإدراج لأسفل في الصفحة الحالیة أو توسیع الصفحة لأسفل CTRL+ALT+سهم لأسفل
.نقل نقطة الإدراج للیسار في الصفحة الحالیة أو توسیع الصفحة للیسار CTRL+ALT+سهم للیسار
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.نقل نقطة الإدراج للیمین في الصفحة الحالیة أو توسیع الصفحة للیمین CTRL+ALT+سهم للیمین
.الانتقال إلی حاویة الملاحظات التالیة ALT+سهم للأسفل
.الانتقال إلی بدایة السطر HOME
.الانتقال إلی نهایة السطر END
.الانتقال بمقدار حرف واحد إلی الیسار سهم للیسار
.الانتقال بمقدار حرف واحد إلی الیمین سهم للیمین
.العودة إلی آخر صفحة تمت زیارتها ALT+سهم للیسار
.الانتقال إلی الصفحة التالیة التي تمت زیارتها ALT+سهم للیمین

.التکبیر
ALT+CTRL+علامة الجمع (علی لوحة المفاتیح الرقمیة) 
–أو–
ALT+CTRL+SHIFT+علامة الجمع

.التصغیر
ALT+CTRL+علامة الطرح (علی لوحة المفاتیح الرقمیة) 
–أو–
ALT+CTRL+SHIFT+واصلة

.حفظ التغییرات

یتم حفظ الملاحظات تلقائیاً عندما �OneNote ملاحظة    أثناء تشغیل 
.تقوم بتغییرها. ولیس من الضروري حفظ الملاحظات یدویاً

CTRL+S

استخدام دفاتر الملاحظات والمقاطع
.OneNote افتح Windows+SHIFT+N
.فتح دفتر ملاحظات CTRL+O
"OneNote الأداة "إرسال إلی Windows+N
.إنشاء مقطع جدید CTRL+T
.فتح مقطع CTRL+ALT+SHIFT+O
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.الانتقال إلی المقطع التالي CTRL+TAB
.الانتقال إلی المقطع السابق CTRL+SHIFT+TAB
.الانتقال إلی الصفحة التالیة في المقطع CTRL+PAGE DOWN
.الانتقال إلی الصفحة السابقة في المقطع CTRL+PAGE UP
.الانتقال إلی الصفحة الأولی في المقطع ALT+HOME
.الانتقال إلی الصفحة الأخیرة في المقطع ALT+END
الانتقال إلی الصفحة الأولی من مجموعة علامات تبویب الصفحات المرئیة
.الحالیة ALT+PAGE UP

الانتقال إلی الصفحة الأخیرة من مجموعة علامات تبویب الصفحات المرئیة
.الحالیة ALT+PAGE DOWN

.نقل الصفحة الحالیة أو نسخها CTRL+ALT+M
.وضع الترکیز علی علامة تبویب الصفحة الحالیة CTRL+ALT+G
.تحدید علامة تبویب الصفحة الحالیة CTRL+SHFT+A
.وضع الترکیز علی علامة تبویب المقطع الحالي CTRL+SHIFT+G
.نقل المقطع الحالي CTRL+SHIFT+G� SHIFT+F10� M

.التبدیل إلی دفتر ملاحظات مختلف في شریط التنقل CTRL+G� ثم اضغط علی مفتاح السهم لأعلی أو مفتاح السهم لأسفل لتحدید
ENTER دفتر ملاحظات مختلف، ثم اضغط علی

البحث في الملاحظات
.نقل نقطة الإدراج إلی المربع بحث للبحث في کافة دفاتر الملاحظات CTRL+E
.أثناء البحث في کافة دفاتر الملاحظات، معاینة النتیجة التالیة سهم للأسفل
أثناء البحث في کافة دفاتر الملاحظات، الانتقال إلی النتیجة المحددة
.واستبعاد البحث ENTER

.تغییر نطاق البحث CTRL+Eثم  TAB ثم مسافة
."فتح الجزء "نتائج البحث ALT+Oبعد البحث 
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."فتح الجزء "نتائج البحث ALT+Oبعد البحث 
.البحث في الصفحة الحالیة فقط

ملاحظة    یمکنك التبدیل بین البحث في کل مکان والبحث في الصفحة 
.CTRL+F أو CRTL+E الحالیة فقط في أي وقت بالضغط علی

CTRL+F

.أثناء البحث في الصفحة الحالیة، الانتقال إلی النتیجة التالیة ENTER أو F3
.أثناء البحث في الصفحة الحالیة، الانتقال إلی النتیجة السابقة SHFT+F3
.استبعاد البحث والعودة إلی الصفحة ESC

مشارکة الملاحظات
مشاركة الملاحظات مع الآخرین
.إرسال الصفحات المحددة في رسالة برید إلکتروني CTRL+SHIFT+E
مشاركة الملاحظات مع برامج أخرى
.إرسال الصفحات المحددة في رسالة برید إلکتروني CTRL+SHIFT+E
. الیوم من الملاحظة المحددة حالیاOutlookً إنشاء مهمة CTRL+SHIFT+1
. غداً من الملاحظة المحددة حالیاOutlookًإنشاء مهمة  CTRL+SHIFT+2
. هذا الأسبوع من الملاحظة المحددة حالیاOutlookً إنشاء مهمة CTRL+SHIFT+3
 الأسبوع القادم من الملاحظة المحددةOutlook إنشاء مهمة
.حالیاً CTRL+SHIFT+4

. بلا تاریخ من الملاحظة المحددة حالیاOutlookً إنشاء مهمة CTRL+SHIFT+5
.المحددة Outlook فتح مهمة CTRL+SHIFT+K
.المحددة کمکتملة Outlook وضع علامة علی مهمة CTRL+SHIFT+9
.المحددة Outlook حذف مهمة CTRL+SHIFT+0
.مزامنة التغییرات في دفتر الملاحظات المشترك الحالي SHIFT+F9
.مزامنة التغییرات في کافة دفاتر الملاحظات المشترکة F9
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.وضع علامة علی الصفحة الحالیة کغیر مقروءة CTRL+Q

حمایة الملاحظات
المقاطع المحمیة بواسطة كلمة مرور
.تأمین کافة المقاطع المحمیة بواسطة کلمة مرور CTRL+ALT+L

www.downloadexcelfiles.com : لزیارة صیغ أخرى

office.microsoft.com/ar-sa/onenote-help/HA102749248.aspx?CTT=5&origin=HA102929399 : المصدر الأصلي
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