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 ما هو البرنامج الخاص بالسبورة الذكية؟
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 ما هو مركز البداية؟
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 ملاحظات خاصة بويندوز إكس بي
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 التطبيقات الخاصة ببرنامج السبورة الذكية
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 دفتر الملاحظات
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 مبادئ استخدام برنامج دفتر الملاحظات



 إنشاء كائن باستخدام اليد
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 استخدام الأقلام الابتكارية 
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 المسح خلال برنامج دفتر الملاحظات 
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 إنشاء الأشكال
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 رسم الخطوط المستقيمة
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 نقل الكائنات 







11



 فتح برنامج دفتر الملاحظات 
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 إنشاء ملف جديد 
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 لطباعة الصفحات والملفات
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 حفظ الملف 
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 التراجع والتكرار 
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 اختيار الكائنات 
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 تحريك الكائنات 
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 تغيير حجم الكائنات 
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 تدوير الكائنات
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 واجهة برنامج دفتر الملاحظات



 المساحة البيضاء 
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 شريط الأدوات
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 فارز الصفحات
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 المعرض
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 المرفقات
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 ملء الشاشة
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 الأسهم
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 شريط أدوات الخطوط
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 تكبير وتصغير الشاشة
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 التعامل مع برنامج دفتر الملاحظات



 التعامل مع الإصدار الثامن
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 التنقل داخل الملف
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 إرسال الملف بالبريد الإلكتروني
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 تصدير الملف على شكل HTML و PDF أو شكل رسومي
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التعامل مع صفحات برنامج دفتر الملاحظات



 إضافة وحذف الصفحات
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 نسخ صفحة
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 نسخ كائن
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 إضافة خلفية صفحة
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 إنشاء كائن من المعرض
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 مد الصفحة
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 تغيير خلفية الصحفة
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 إعادة تسمية الصفحة
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 إعادة ترتيب الصفحات
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 خصائص أدوات الكتابة والرسم
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 عرض صفحة مزدوجة
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إنشاء الكائنات


 
طباعة نص
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 تغير خط اليد
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 إدراج صورة
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 إدراج ملف فلاش
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تحرير كائن
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 قص ونسخ ولصق
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 نسخ متكرر
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 تحرير نص
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 خصائص النص
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 التدقيق الإملائي
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 تغيير خصائص كائن
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 خصائص أدوات الكتابة والرسم
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 شفافية كائن
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 شفافية خلفية الصفحة والصورة






51
[image: image64.png]


 إدراج رابط
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التحكم بالكائنات
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 نقل كائن من صفحة إلى أخرى
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 التحكم بملفات الفلاش خلال العرض
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 تأمين في الموضع
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 إعادة ترتيب الكائنات
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 تجميع وفك التجميع
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 استخدام المعرض
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 التنقل داخل المعرض
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 إضافة عنصر من المعرض
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 إضافة خلفية من المعرض
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 إضافة عناصر أخرى
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 الاتصال مع محتويات الفريق
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 إضافة عناصر وخلفيات إلى المعرض
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 إضافة صفحة من الملف إلى المعرض
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 إضافة فلاش للمعرض
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 تنظيم محتويات المعرض
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 إضافة مجموعة
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 تصدير مجموعة
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 إضافة من النت
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المرفقات
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 ملف مرفق
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 ملف مرفق بشكل ارتباط تشعبي
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 رابط مرفق على النت
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 رابط ملف صوتي لكائن
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 عرض جميع الروابط عن فتح الصفحة
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إضافة المحتويات في برنامج دفتر الملاحظات
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 التقاط شاشة، ونافذة ومنطقة
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 تكرار التقاط الشاشة






71

ما هي السبورة الذكية؟
ما هو برنامج السبورة الذكية؟
برنامج السبورة الذكية من البرامج المنتجة خصيصاً للتعامل مع منتجات شركة سمارت والتي تجعل استخدام هذه المنتجات غاية في السهولة.
مشغل السبورة الذكية يحول الشاشة إلى منطقة تعمل بخصائص الفأرة. فعند تحميل برنامج السبورة الذكية إلى الحاسب الآلي المتصل مع منتجات سمارت التفاعلية (السبورة التفاعلية) من خلال اللمس تتحكم بالحاسب الآلي عند تشغيله.
قبل الشروع باستخدام المنتج التفاعلي عليك التأكد أنك تستطيع رؤية شاشة الحاسب عليها. وإذا كنت تستخدم السبورة الذكية تأكد من أن البروجكتور في حالة التشغيل. وإذا لم تستخدم البروجكتور تستطيع استخدام البرنامج في حالة (عدم وجود بروجكتور). وإذا كنت تستخدم الشاشة التفاعلية (سمبوديوم) تأكد من أن سلك الفيديو متصل مع الحاسب.

بينما يعمل البرنامج تستطيع استخدام الأدوات للكتابة على البرامج وأكثر. هذه الأدوات هي: (حامل الأقلام، والأقلام، والأزرار المرافقة) أو أدوات البرنامج التي تحتوي:
· برنامج دفتر الملاحظات
· برنامج بريجيت (الاتصال المرئي)
· المسجل
· مشغل الفيديو
· لوحة المفاتيح
· الأدوات المتنقلة
· لوحة التحكم في في السبورة الذكية
· المحاذاة/ إعدادات التوجيه

مركز البداية
مركز البداية هو مجموعة من الأزرار التي تعطي تحكماً سريعاً في تشغيل البرامج والأدوات التي تسخدمها في معظم المنتجات. يمكن وضع 11 زر في مركز البداية. اضغط أي زر في مركز البداية لتعرف المزيد عنه.
يمكن إخفاء مركز البداية من خلال الضغط على زر تصغير.
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ملاحظات خاصة بويندوز إكس بي
اضغط على شريط المعلومات في برنامج إكسبلورر واختار السماح للمحتويات المغلقة. مركز المساعدة في برنامج السبورة الذكية سيعمل بشكل صحيح حتى نهاية الموضوع في مركز المساعدة.
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يمكن حل هذه المشكلة بالسماح للمحتويات بالعمل على حاسوبك الشخصي.
معلومات الخلفية
ويندوز إكس بي يحتوي على أجزاء سرية تؤثر على مركز المساعدة في برنامج السبورة الذكية في العديد من البرامج.
إفتراضياً ويندوز إكس بي يمنع بعض الإطارات في ملفات HTML للسرية، حتى لو كانت هذه الملفات مخزنة على حاسوبك الشخصي، في برنامج المساعدة من السبورة الذكية.
التحذيرات التي يمكن أن تظهر عند فتح برنامج المساعدة السبورة الذكية لا تطبق لأن برنامج المساعدة لا يشغل الإنترنت حتى لو فتح المتصفح. هذا بالإضافة إلى التحذيرات التي نراها عند إرسال المعلومات أو استخدام البحث.
تطبيقات برنامج السبورة الذكية
دفتر الملاحظات
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 مبادئ برنامج دفتر الملاحظات

إنشاء كائن باستخدام الرسم اليدوي
إذا كنت تستخدم برنامج دفتر الملاحظات من خلال السبورة، الطريقة السهلة لإنشاء الملاحظات أو مسحها هي باستخدام الأقلام والمساحة. على أية حال يمكن أيضاً إنشاء الكائنات بطريقة يدوية باستخدام الأقلام والأقلام الابتكارية من خلال شريط الأدوات.
استخدم الخيارات لتعديل خصائص القلم. تستطيع تعديل لون وسماكة وشكل القلم وبعض التعديلات الأخرى.
لإنشاء كائن بطريقة يدوية باستخدام أدوات الأقلام
1.  ضغط قائمة الأقلام [image: image97.png]


.
2. المؤشر يتغير إلى شكل قلم على الصفحة.
3. اضغط برفق واسحب اصبعك على السبورة التفاعلية للكتابة والرسم. وإذا كنت تستخدم برنامج السبورة الذكية اضغط زر السحب على الفأرة.
4. لتعود لاستخدام مفتاح الزر الأيسر اضغط زر [image: image98.png]


 .
تلاحظ أنك قمت بإنشاء كائن تستطيع تحريره وعمل التعديلات عليه بطرق مختلفة. وأيضاً يمكنك كتابة النصوص وتحويلها إلى خط مطبوع.

استخدام الأقلام الابتكارية
الأقلام الابتكارية في برنامج دفتر الملاحظات تعطي عناصر حيوية وألوان خلابة لعرضك. تستطيع رسم الخطوط بألوان قوس قزح أو أوجه ضاحة أو نجوم وغيرها. تستطيع اختيار الأقلام الابتكارية بالضغط على [image: image99.png]


 من شريط الأدوات.
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بعض الأمثلة على الأقلام الابتكارية في برنامج دفتر الملاحظات
لإنشاء كائن باستخدام الأقلام الابتكارية
1.  اضغط الأقلام الابتكارية في شريط الأدوات [image: image102.png]


.
الأقلام الابتكارية ( أو اختار رسم.
المؤشر يتغير على شكل قلم، عند التحرك على السبورة البيضاء في البرنامج.
2. استخدم اصبعك للكتابة والرسم على الشاشة التفاعلية. وإذا كنت تستخدم سطح المكتب استخدم الفأرة.
3. للعودة إلى زر الفأرة الأيسر مع عليك إلا الضغط على زر [image: image103.png]


 . أو اختر رسم ( تحديد.
ملاحظة: تستطيع كتابة النصوص والكلمات باستخدام الأقلام الابتكارية لكن لا تسطيع تحويل إلى خط مطبوع باستخدام خاصية التعرف على خط اليد.
بعد رسم الكائن يمكن تعديل سماكة الخط فقط.

المسح خلال برنامج دفتر الملاحظات
يمكن من خلال برنامج دفتر الملاحظات حذف الحبر الإلكتروني باستخدام المسح الكلي. على أية حال لا تستطيع استخدام المسّاحة لمسح النصوص المطبوعة والكائنات والأشكال والصور والفلاشات. ولمسحها عليك استخدام أمر حذف من خلال القائمة المنسدلة من الكائن عند الضغط عليه بالزر الأيمن للفأرة، أو يمكنك تحديده ثم ضغط زر [image: image104.png]


 من شريط الأدوات.
يمكن استخدام المسّاحة لمسح الحبر الإلكتروني المرسوم فوق الفلاشات.
لمسح كائن أو عدة كائنات
1. ارفع المسّاحة عن حامل الأقلام أو اضغط على زر [image: image105.png]


 على واجهة الأقلام التفاعلية. أو اضغط على المسّاحة الموجودة على شريط الأدوات [image: image106.png]


. يتغير مؤشر الفأرة إلى شكل مسّاحة. 

2. اضغط واسحب فوق الكائن على الشاشة التفاعلية باستخدام المسّاحة أو اصبعك أو أي أداة.
لحذف كائن
1. اختر الكائن المراد حذفه
2. اضغط زر حذف [image: image107.png]


 من شريط الأدوات.
لحذف جميع الكائنات في الصفحة
اضغط على فارز الصفحات ثم اختر الصفحة المراد مسحها بالكامل، بالزر الأيمن للفأرة اختر أمر مسح.

إنشاء الأشكال
قائمة عريضة من الأشكال الرياضية يمكن رسمها من خلال زر رسم الأشكال [image: image108.png]


 من قائمة الأدوات، وكذلك تستطيع إضافة أداة رسم الأشكال إلى شريط الأدوات المتنقلة.
في برنامج دفتر الملاحظات تستطيع تعديل الأشكال المرسومة من خلال القائمة المنسدلة من الزر الموجود على الشكل، فأنت تستطيع تعديل سماكة الخط ولونه والتعبئة ونوع الشكل والشفافية...
لإنشاء شكل في برنامج دفتر الملاحظات
1. اضغط على زر رسم الأشكال [image: image109.png]


 ثم اختر الشكل المراد رسمه.
2. ضع مؤشر الفأرة في المكان الذي تريد بدء الرسم منه، بالزر الأيسر للفأرة إضغط من السحب لترسم الشكل بالحجم المطلوب.
3. ارفع زر الفأرة الأيسر تشاهد الشكل قد رسم في المكان والحجم المطلوبين في الخطوة 2.
4. من خلال القائمة المنسدلة من الشكل المرسوم تسطيع اختيار خصائص ومن ثم تعديلها.
ملحوظة: يمكن إنشاء دوائر ومربعات ومثلثات وبعض الأشكال الأخرى بالضغط على زر SHIFT في لوحة المفاتيح. وعند الحصول على الحجم المناسب يمكنك ترك زر SHIFT.
لاختيار شكل آخر في برنامج دفتر الملاحظات
1. اضغط على السهم المرافق لزر رسم الأشكال [image: image110.png]


.
تظهر قائمة الأشكال [image: image111.png]i
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2. اختر الشكل المراد رسمه.
3. وإذا أردت تعديل خصائص الشكل عليك ضغط زر رسم الأشكال [image: image112.png]


.
4. اختر خصائص الشكل.
5. اختر لون الخط والتعبئة والشفافية... فتصبح إعدادات الشكل مثبته افتراضياً عند اختياره مرة أخرى.

رسم الخطوط المستقيمة
يمكن رسم الخطوط المستقيمة بشكل فعال خلال برنامج دفتر الملاحظات بالضغط على زر [image: image113.png]


.
أنواع كثيرة من الخطوط الملونة والمنقطة والمتقطعة وذات بداية ونهاية متغيرة يمكن رسمها. وتستطيع تعديل الخط المرسوم قبل وبعد الرسم بتعديل خصائص الخط.
يمكن تعديل سماكة الخط ولونه ونوعه وبدايته ونهايته.
لرسم خط مستقيم
1. اضغط على زر رسم الخطوط المستقيمة في شريط الأدوات [image: image114.png]


.

أو اضغط على السهم الموجود على زر رسم الخطوط المستقيمة [image: image115.png]


 واختر نوع الخط.
2. اضغط على صفحة دفتر الملاحظات في أي مكان لتبدأ رسم الخط.
3. اضغط برفق واسحب اصبعك، وإذا كنت تستخدم الحاسب الآلي قم بذلك باستخدام الفأرة.
4. اترك اصبعك أو زر الفأرة الأيسر في المكان الذي تريد وضع نهاية الخط فيه.
بعد رسم الخط يمكن تعديل خصائصه.

نقل الكائنات
يمكن سحب بعض المعلومات من عدة برامج إلى برنامج دفتر الملاحظات بعدة طرق:
· سحب النصوص والرسوم والصور وصفحات الإنترنت من خلال السحب إلى صفحات دفتر الملاحظات.
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· يمكن سحب الملفات من متصفح الويندوز إلى صفحات دفتر الملاحظات. فإذا سحبت مجموعة صور ستراها بشكل مرتب في صفحة دفتر الملاحظات.
· سحب نص أو صورة من صفحة في دفتر الملاحظات إلى برنامج آخر.
· لسحب نص أو رسومات من تطبيق يملأ سطح المكتب بشكل كامل تراه في الخطوات التالية:
لسحب الكائنات باستخدام شريط قائمة ويندوز
1. اختر المعلومات المراد جلبها.

2. سحب المعلومات المطلوبة إلى شريط قائمة ويندوز فوق البرنامج المطلوب للحظة
لا تترك اصبعك أو زر الفأرة الأيسر.
البرنامج المطلوب يفتح.
3. سحب المعلومات من قائمة ويندوز إلى البرنامج المطلوب. إذا رأيت المعلومات في المكان المطلوب تستطيع ترك اصبعك أو ترك زر الفأرة الأيسر.

فتح ملف في دفتر الملاحظات
الإصدار 9.5 من برنامج دفتر الملاحظات يحفظ الملفات تحت الامتداد .xbk وهذا الامتداد المعمول به في كافة الإصدارات الأحدث ، حيث يمكن فتح جميع الملفات المحفوظة في جميع الإصدارات الأقدم، أما الملفات المحفوظة بالإصدارات الحديثة لا يمكن فتحها بالإصدار 8.

ملحوظة: النصوص المنشأة باستخدام الإصدار 9.5 لا يمكن تحريرها في الإصدارات 9.0 و 9.1. لكن يمكن حفظ الملف باستخدام الإصدار 9.5 بالإصدار 9.0 أو الإصدار 9.1 حتى يتم فتحه في هذه الإصدارات السابقة. جميع الخصائص الجديدة في الإصدار 9.5 يتم فقدانها عند الحفظ بإصدار قديم مثل الخطوط الابتكارية والفلاشات تتحول إلى صور وغيرها.
لفتح ملف أنشئ باستخدام الإصدار 8 أو 9.

لا تحتاج لعمل شئ لفتح ملف بالامتداد .xbk أنشئ باستخدام الإصدارات 8 أو 9 أو 9.1 ببساطة اختر ملف ثم فتح واختر الملف المطلوب.

على أية حال، إذا أردت حفظ ملف بالإصدار القديم 8 أو 9 في الإصدار 9.5 سوف يتم سؤالك هل تريد حفظ الملف بالإصدار القديم أو بالإصدار الحديث.
1. اضغط فتح [image: image117.png]


 من شريط الأدوات.

ستفتح نافذة فتح.
2. اذهب إلى المجلد الذي يحتوي الملف المراد فتحه.
3. اختر الملف ثم اضغط زر فتح.

الملف المطلوب بتم فتحه. إما إذا كان الملف قد حفظ باستخدام الإصدار 7.0 (.nbk) أوتوماتيكيا يتم تحويل الملف إلى الإصدار الأحدث عند حفظه.

ملحوظة: تستطيع فتح آخر أربع ملفات تم فتحها والعمل عليها من قائمة ملف.

إنشاء ملف جديد
1. اختر ملف ثم جديد.
أمر حفظ باسم يفتح إذا كنت تعمل على ملف، لتحفظ الملف إذا كان ضرورياً.
2. أدخل اسماً للملف واضغط حفظ.
الملف يتم حفظه ويفتح ملف جديد.

لطباعة الصفحات والملفات
يمكن طباعة الصفحات من خلال برنامج دفتر الملاحظات كما هو معمول به في جميع البرامج في بيئة العمل ويندوز. بالإضافة يمكن اختيار شكل الطباعة ونوعه وعدد الصفحات المطلوب طبعتها.
لطباعة الصفحات والملفات
1. اختر ملف ثم أمر طباعة.
نافذة الأمر طباعة ستفتح.
2. في الطابعات اختر نوع الطابعة.
3. في مجال الطباعة اختر الصفحة أو الصفحات المراد طباعتها. بشكل افتراضي سيطبع جميع الصفحات.
4. يمكن طباعة الصفحات المحددة أو عدة صفحات بكتابة رقم الصفحة مثل ( 2، 4، 6 ).
5. اضغط موافق.

حفظ الملفات
برنامج دفتر الملاحظات الإصدار 9.5 يحفظ الملفات بالامتداد .notebook أي شخص يستطيع فتح الملف باختلاف بيئة العمل ويندوز يونكس لينكس أو أبل ماكنتوش.

ملحوظة: يتغير امتداد الملف من .xbk إلى .notebook يمكن فتح الملفات في إصدارات أقدم إ
ذا قمت بتحويل الملف إلى صيغة تفهمها الإصدارات السابقة 8، 9.0 أو 9.1.
أيضاً يمكن اختيار ملف ثم حفظ باسم لجعل هذه الصفحة بشكل خلفية.
لحفظ ملف جديد ليس له اسم
1. اضغط زر حفظ  [image: image118.png]


 من شريط الأدوات.
او اختر ملف ثم حفظ.
نافذة حفظ تفتح.
2. اذهب إلى المجلد الذي تريد حفظ الملف فيه.
3. اكتب اسماً للملف.
4. اضغط حفظ
لحفظ ملف كان محفوظاً من قبل
اضغط على زر حفظ من شريط الأدوات.
أو اختر ملف ثم حفظ.
لحفظ ملف تحت اسم جديد أو موقع جديد
1. اختر ملف ثم حفظ باسم.
نافذة حفظ سوف تفتح.
2. اذهب إلى المجلد المطلوب حفظ الملف به.
3. يمكن استخدام نفس اسم الملف أو تغيير اسم الملف.
4. اضغط حفظ.
لحفظ الملفات لتعمل على الإصادارات 8، 9.0 أو 9.1
1. اختر ملف ثم حفظ باسم.
2. اذهب إلى المجلد المراد حفظ الملف فيه.
3. اكتب الاسم المراد حفظ الملف به.
4. في المكان المخصص بنوع الحفظ اختر الإصدار المناسب.
5. اضغط موافق.
أحياناً تظهر رسالة تخبرك أنك ستفقد بعض المعلومات إذا أتممت عملية الحفظ، فستسأل إذا أردت المتابعة.
6. اضغط نعم.

التراجع والتكرار
إذا قمت بغلطة ما بسهولة تراجع عن الخطأ بالضغط على [image: image119.png]]



 أو إذا ارتأيت أن تراجعك كان خطأ ما عليك إلا الضغط على [image: image120.png]


.
يمكن عمل عدد غير محدد من عمليات التراجع، وكذلك يمكن عمل تكرار للعودة إلى الشكل السابق قبل عملية التراجع.
للتراجع عن أخر عمل
اضغط على زر [image: image121.png]]



.
أو اختر تحرير ثم تراجع.
لتكرار آخر عمل للتراجع عن التراجع
اضغط على زر [image: image122.png]


.
أو اختر تحرير ثم تكرار.

اختيار الكائنات
قبل تحرير أو تحريك كائن عليك أولاً أن تحدده (تختاره). يمكنك اختيار كائن بمفرده أو عدة كائنات في الصفحة. عند تحديد الكائن تلاحظ إطاراً متقطعاً حول الكائن مع دائرة علوية خضراء من خلالها تستطيع تدوير الكائن ودائرة مفرغة على يمين الكائن بالأسفل يمكنك من خلالها تكبير أو تصير الكائن.

[image: image123.png]
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لتحديد كائن بمفرده
1. اضغط أداة التحديد [image: image125.png]


 من شريط الأدوات.

أو من قائمة رسم اختر تحديد.
2. حرك مؤشر الفأرة فوق الكائن الذي تريد تحديده.
3. عند تغير شكل مؤشر الفارة إلى الشكل [image: image126.png]


 اضغط زر الفأرة الأيسر تلاحظ مستطيلاً متقطعاً يحيط الكائن.
لتحديد عدة كائنات
1. اضغط أداة التحديد [image: image127.png]


 من شريط الأدوات.

أو من قائمة رسم اختر تحديد.
2. حرك الفأرة أو اصبعك لرسم مستطيل فوق الكائنات التي تريد تحديدها.
أو اضغط على الكائن الأول ثم مفتاح CTRL من لوحة المفاتيح مع الضغط على الكائن الثاني وهكذا.

مستطيل التحديد سيظهر حول الكائنات المحددة، لكن الكائنات التي تم تمكينها في مكانها فلا تستطيع تحديدها باستخدام 
هذه الطريقة حتى يتم تحريرها.
لاختيار جميع الكائنات في الصفحة
من قائمة تحرير اختر تحديد الكل.

مستطيل التحديد سيظهر حول الكائنات المحددة، لكن الكائنات التي تم تأمينها في الموضع فلا تستطيع تحديدها 
باستخدام هذه الطريقة حتى يتم تحريرها.

تحريك الكائنات
حدد الكائن ثم انقله إلى المكان الجديد في برنامج دفتر الملاحظات

ملحوظة: يمكنك تحديد أكثر من كائن لتحريك الجميع مرة واحدة.
إذا كان الكائن قد تم تأمينه في الموضع لا تستطيع تحريره أو حتى تحديده.
ملحوظة: تستطيع أيضاً تحريك الكائنات باستخدام الأسهم الموجودة على لوحة المفاتيح.
بالنسبة للفلاشات تستطيع تحريكها من مكانها عند الضغط على الشريط الملون أعلى الكائن الفلاشي.




      اضغط واسحب لتحريك الفلاش من مكانه
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تغيير حجم الكائنات
تستطيع تحجيم كائن واحد، حتى لو كان ملف فلاش، أو مجموعة كائنات في نفس الوقت. إذا أردت تحجيم أكثر من كائن عليك تجميعهم مع بعض على شكل مجموعة.

ملحوظة: عند تغير حجم مربع نص يتغير حجم النص الذي بداخله.
لتحجيم كائن أن مجموعة
1. حدد الكائن أو المجموعة.
2. حرك المؤشر إلى مكان التحجيم الحر في الزاوية اليمنى السفلى للكائن الذي تم تحديده.
[image: image129.png]
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3. حرك بالضغط مع السحب لتكبير وتصغير الكائن/الكائنات.
ملحوظة: لتثبيت نسبة الطول إلى العرض اضغط زر SHIFT من لوحة المفاتيح أثناء التحجيم.

تدوير الكائنات
تستطيع تدوير كائن إلى أي زاوية تريد. على سبيل المثال: ربما تفضل أن تعكس بعض الأجزاء في الرسم.
لتدوير كائن أو عدة كائنات
1. حدد الكائن/الكائنات. إذا قمت بتحديد أكثر من كائن تستطيع تدويرهم مع بعض.

2. حرك المؤشر فوق الدائرة الخضراء (التدير الحر).
[image: image131.png]
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يتحول المؤشر إلى سهمين دائريين [image: image133.png]


.
3. اضغط مع السحب حتى يتم تدوير الكائن إلى الشكل الذي تريد.
ملحوظة: إذا لم ترغب بتغيير زاوية النص قبل تحريره. قم بالنقر المزدوج على مربع النص بشكل تلقائي يتحول النص بشكل مؤقت إلى أفقي ليتم تحريره بسهولة. يعود النص إلى الزاوية التي كان عليها عند الضغط خارج مربع النص.
[image: image134.png]


 الشكل العام لبرنامج دفتر الملاحظات.

المساحة البيضاء
بشكل تلقائي تكون معظم شاشة برنامج دفتر الملاحظات سبورة بيضاء. يحيط هذه السبورة القوائم وأشرطة الأدوات، وفارز الصفحات والمعرض والمرفقات.
هذا الشكل التلقائي يعطي سهولة في التعامل مع البرنامج من أجل العمل.
على أية حال خلال العرض يفضل الانتقال إلى الوضع ملء الشاشة.

شريط الأدوات
شريط الأدوات في برنامج دفتر الملاحظات يعطيك سهولة وتنوعاً في الأوامر التي تحتاجها. جميع أزرار شريط الأدوات تراها مشروحةً أدناه:
اضغط زر [image: image135.png]


 لنقل شريط الأدوات من الأعلى إلى الأسفل. وذلك حتى يتمكن الأطفال والأشخاص الأقل قامة من التعامل مع هذا الشريط.
تستطيع أيضاً الضغط على جانب شريط الأدوات مع سحبه للأسفل وكذلك إذا أردت أن تعيده للأعلى.
[image: image136.png]Drag Handle




يد السحب
أزرار شريط الأدوات
هذا الجدول يشرح عمل أزرار شريط الأدوات:
	الزر
	الأمر
	الوصف

	[image: image137.png]



	فتح
	فتح ملف موجود خاص بدفتر الملاحظات.
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	حفظ
	حفظ الملف الحالي بدفتر الملاحظات.
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	لصق
	يضع المحتويات التي تم نسخها إلى الذاكرة في صفحة دفتر الملاحظات.

	الزر
	الأمر
	الوصف

	[image: image140.png]



	تراجع
	يعود للوراء عن آخر مجموعة أحداث قمت بها في البرنامج. يمكنك العودة لعدة حراكات للوراء في نفس الملف.

	[image: image141.png]Cu




	تكرار
	إذا قمت بعملية تراجع undo يمكنك العودة لما قمت به سابقاً بالضغط على تكرار Redo.
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	حذف
	لحذف الكائن/ الكائنات المحددة.
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	الصفحة السابقة
	للعودة صفحة للخلف في الملف الحالي.
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	الصفحة اللاحقة
	للذهاب صفحة للأمام في الملف الحالي.
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	إضافة صفحة فارغة
	لإضافة صفحة جديدة في الملف الحالي.
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	إظهار وإخفاء شاشة التظليل
	لفتح وإغلاق شاشة التظليل.
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	ملء الشاشة
	للتنقل بين ملء الشاشة وبين الشاشة الأصلية لبرنامج دفتر الملاحظات.
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	لفتح شريط إلتقاط الشاشة
	لفتح شريط إلتقاط الشاشة. يمكنك باستخدام هذا الشريط إلتقاط الشاشة كاملة ونافذة محددة أو بشكل مستطيل أو حتى بشكل عشوائي.
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	تحديد
	يسمح لك بتحديد وتحريك والتحكم بالكائنات في صفحة دفتر الملاحظات.
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	قلم
	لتغيير المؤشر إلى قلم حر. تستطيع تعديل خصائص أداة القلم.
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	قلم ابتكاري
	مجموعة مختارة من الأقلام الابتكارية.
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	ممحاة
	لمسح الخطوط الحرة، يمكنك اختيار مجموعة من الأحجام من الممحاة.

	[image: image153.png]



	خط مستقيم
	لرسم خطوط مستقيمة وأسهم بمختلف الأنواع والبدايات والنهايات. كما تستطيع تعديل خصائص هذه الخطوط.
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	شكل
	لرسم أشكال منوعة تحتوي على دوائر ومستطيلات ومربعات وغيرها. كما تستطيع تعديل خصائص هذه الأشكال.
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	نص
	لاختيار نوع خط لمربع النص المطلوب طباعته.
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	الشفافية
	لاختيار درجة شفافية للكائن.

	[image: image157.png]



	خصائص الخط
	لاختيار نوع الخط لقلم أو الخط الخارجي لكائن من مجموعة منوعة من الخطوط.[image: image158.png]





 


فارز الصفحات
تستطيع من خلال فارز الصفحات تنظيم صفحات ملفك. فمن خلاله تفعل أي صفحة من خلال الضغط عليها.
ملحوظة: يختفي شريط فارز الصفحات في حالة اختيار خاصية الاختفاء التلقائي أسفل شريط فارز الصفحات.
استخدام شريط فارز الصفحات
· لنقل الكائنات من الصفحة الحالية إلى صفحة أخرى.
· تنظيم ملفك من خلال تغيير مكان صفحة أو ترتيبها وكذلك بإضافة أو حذف الصفحات.
· بسرعة تنتقل من صفحة إلى أخرى من خلال النقر عليها.
· تعديل اسم أو مسح أو نسخ للصفحات.
تغيير مكان شريط فارز الصفحات
بشكل تلقائي يكون شريط فارز الصفحات إلى الجهة اليمنى. يمكنك تحريكه إلى الجهة اليسرى بالضغط على الشريط وسحبه أو من خلال النقر على [image: image159.png]


.

ملحوظة: هذه الخاصية (نقل شريط فارز الصفحات) ستحفظ عند فتح برنامج دفتر الملاحظات لاحقاً.
إبقاء شريط فارز الصفحات مرئياً
عند النقر خارج شريط فارز الصفحات يختفي الشريط.
لإبقاء شريط فارز الصفحات مرئياً عليك إلغاء اختيار أمر الإخفاء التلقائي.
ملحوظة: الإعدادات يتم حفظها واستعادتها في كل مرة تفتح فيها برنامج دفتر الملاحظات.
تعديل شريط فارز الصفحات
يمكنك تكبير شريط فارز الصفحات من خلال النقر على حدود الشريط وسحبها باتجاه الصفحة البيضاء.

ملحوظة: الإعدادات يتم حفظها واستعادتها في كل مرة تفتح فيها برنامج دفتر الملاحظات.

المعرض
للتعامل مع المعرض قم بالضغط على شريط المعرض. يحتوي المعرض على العديد من خلفيات الصفحات وملفات الصور والفلاشات التي تستيطع استخدامها في عرضك.

[image: image160.png]



تغيير مكان شريط المعرض
بشكل تلقائي يكون شريط المعرض في الجهة اليمنى. يمكنك تحريكه إلى الجهة اليسرى بالضغط على الشريط وسحبه أو من خلال النقر على [image: image161.png]


.

ملحوظة: الإعدادات يتم حفظها واستعادتها في كل مرة تفتح فيها برنامج دفتر الملاحظات.
إبقاء شريط المعرض مرئياً
عند النقر خارج شريط فارز الصفحات يختفي الشريط.
لإبقاء شريط فارز الصفحات مرئياً عليك إلغاء اختيار أمر الإخفاء التلقائي.
ملحوظة: الإعدادات يتم حفظها واستعادتها في كل مرة تفتح فيها برنامج دفتر الملاحظات.
لتعديل شريط المعرض
يمكنك تكبير شريط المعرض من خلال النقر على حدود الشريط وسحبها باتجاه الصفحة البيضاء.
ملحوظة: الإعدادات يتم حفظها واستعادتها في كل مرة تفتح فيها برنامج دفتر الملاحظات.

المرفقات
يستخدم شريط المرفقات لرفق الملفات أو مختصر للملف أو رابط على الإنترنت ليتم فتحها بسهولة خلال عروضك.
لتفعيل شريط المرفقات عليك الضغط على مرفقات.
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تغيير مكان شريط المرفقات
بشكل تلقائي يكون شريط المرفقات في الجهة اليمنى. يمكنك تحريكه إلى الجهة اليسرى بالضغط على الشريط وسحبه أو من خلال النقر على [image: image163.png]


.
ملحوظة: الإعدادات يتم حفظها واستعادتها في كل مرة تفتح فيها برنامج دفتر الملاحظات.
إبقاء شريط المرفقات مرئياً

عند النقر خارج شريط فارز الصفحات يختفي الشريط.
لإبقاء شريط فارز الصفحات مرئياً عليك إلغاء اختيار أمر الإخفاء التلقائي.
ملحوظة: الإعدادات يتم حفظها واستعادتها في كل مرة تفتح فيها برنامج دفتر الملاحظات.
لتعديل شريط المرفقات
يمكنك تكبير شريط المعرض من خلال النقر على حدود الشريط وسحبها باتجاه الصفحة البيضاء.
ملحوظة: الإعدادات يتم حفظها واستعادتها في كل مرة تفتح فيها برنامج دفتر الملاحظات.

ملء الشاشة
ملء الشاشة تعطيك أكبر شاشة بيضاء تفاعلية مع إمكانية التعامل مع شريط الأدوات بسهولة. شريط المعلومات وقائمة الأوامر وغيرها سيتم إخفاؤها.
لفتح ملء الشاشة عليك الضغط على زر [image: image164.png]


 من شريط الأدوات، أو بالضغط على مفتاحي ALT+ENTER  من لوحة المفاتيح. سيظهر الشريط التالي:
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اضغط على [image: image166.png]


 للصفحة السابقة والزر [image: image167.png]


 للصفحة اللاحقة، أو زر لخيارات أخرى. وللعودة إلى الشاشة الرئيسية اضغط [image: image168.png]


.

الأسهم
بعد اختيار الكائن قائمة الأسهم تعطيك سهولة في التعامل مع الكائن. فمن خلال تعديل الخصائص يمكنك تعديل جميع خصائص الكائن من لون وخط وغيرها.
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شريط الأسهم يظهر أيضاً في فارز الصفحات. تظهر هذه القائمة عن النقر على السهم بجوار الصفحة، وتتغير القائمة حسب الكائن الذي تم اختياره.

ملحوظة: تظهر القائمة من خلال النقر على السهم الموجود على يمين الكائن أو من خلال النقر الأيمن على الكائن.

شريط أدوات الخطوط
يظهر شريط أدوات الخطوط عند الطباعة أو عند النقر على نص موجود.

[image: image170.png]@






تكبير وتصغير الشاشة
برنامج دفتر الملاحظات يعطيك القدرة على تكبير وتصغير الشاشة من قياس 50% إلى قياس 300%.
خيارات الصفحة تعطيك مشاهدة ملائمة لجميع محتوياتها.
تستطيع تعديل عرض الصفحة من خلال تكبير الصفحة من حلال الضغط على مد الصفحة في نهاية الصفحة.
لتكبير أو تصغير العرض
1. اختر تكبير من قائمة عرض.
قائمة التكبير تظهر
2. اختر التكبير المناسب من القائمة.
ملحوظة: تستطيع تكبير الصفحة من خلال الضغط على مد الصفحة في نهاية الصفحة.
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 التعامل مع صفحات دفتر الملاحظات

التعامل مع الإصدار الثامن
إذا كنت تستخدم الإصدار 9.5 من دفتر الملاحظات يمكنك فتح الملفات المخزنة من خلال الإصدارات الأقدم، وكذلك يمكنك من خلال هذا الإصدار تخزين الملفات بشكل تستطيع الإصدارات السابقة قراءته.
أي نص تمت كتابته في الإصدار 9.5 لا يمكن تحريره في الإصدارات السابقة.

ملحوظة: التنسيقات والخصائص التي ستخسرها عند حفظ الملف ليتم فتحة بإصدارات سابقة هي: التعداد النقطي واتجاه النص، والخط المتقطع ونهاية الخط. الخطوط الابتكارية سوف تمحى والفلاشات ستحول إلى صورة ثابتة.
لفتح ملف تم حفظه من خلال إصدارات سابقة
اضغط ملف ثم فتح ثم اختر الملف.
سوف تُسأل إذا أردت تحديث الملف من الإصدار 8 إلى الإصدار 9 ليتم حفظه في الإصدار 9.
لحفظ ملف بتنسيق الإصدارات السابقة
1. اختر ملف ثم حفظ باسم.
2. إذهب للمجلد الذي تريد حفظ الملف به.
3. اكتب اسم الملف.
4. في حفظ باسم، اختر نوع تنسيق الحفظ إذا  أردت حفظ الملف بتنسيق الإصدارات السابقة.
5. اضغط موافق.
سيذكرك برنامج دفتر الملاحظات أنك ستخسر بعض التنسيقات، ثم سيسألك إذا أردت المتابعة.
6. اضغط نعم.
التنقل داخل الملف
تستطيع التحرك من صفحة إلى أخرى من خلال لوحة المفاتيح أو قائمة عرض أو فارز الصفحات.
التنقل باستخدام لوحة المفاتيح
استخدم مفتاح PAGE UP للتنقل إلى الصفحة التالية، ومفتاح للصفحة PAGE DOWN السابقة.
التنقل من خلال قائمة العرض
اختر عرض ثم الصفحة التالية لتنتقل إلى الصفحة التالية. استخدم عرض ثم الصفحة السابقة للانتقال للصفحة السابقة.

الانتقال باستخدام شريط الأدوات
يستخدم الزر [image: image172.png]


 للانتقال للصفحة التالية والزر [image: image173.png]


 للانتقال للصفحة السابقة.
الانتقال باستخدام فارز الصفحات
1. إذا كان فارز الصفحات غير مرئي فاضغط على شريط فارز الصفحات.
2. إذهب إلى الصفحة التي تريد ثم اضغط عليها.

إرسال ملف بالبريد الإلكتروني
يمكنك إرسال ملفك بالبريد الإلكتروني من خلال برنامج دفتر الملاحظات وكذلك يمكن إرسال نسخة من الملف بالامتداد pdf.
1. من قائمة ملف اختر إرسال إلى ثم مستقبل بريد (كملف pdf). وإذا اخترت إرسال إلى ثم مستقبل بريد، فتلقائياً تفتح رسالة جديدة ويكون الملف مرفقاً بها على امتداد .notebook

2. اتبع الإجراءات في إرسال البريد الإلكتروني من أجل إرسال الرسالة.
ملحوظة: إذا لم تكن قد حفظت الملف بعد يعطى الملف تلقائياً الاسم "untitled.notebook" أو "untitled.pdf" للملف المرفق المرسل عبر الرسالة.

تصدير الملف على شكل HTML و PDF أو شكل رسومي
ملحوظة: للمستخدمين ويندوز XP  مع النسخة المحدثة 2.
تستطيع تصدير ملف دفتر الملاحظات إلى عدة تنسيقات بالإضافة إلى:
· ملفات HTML ليتمكن الجميع من تصفح ملفك.
· ملفات أكروبات PDF وهي مجانية يستطيع أي شخص تحميلها من الموقع www.adobe.com.
· إلى ملفات باوربوينت لتسخدم المعلومات في عروضك التقديمية.
· على شكل ملفات صور لتفتح من خلال أي محرر للصور.
وكذلك يمكن حفظ أو تصدير الملف تلقائياً خلال فترات محددة من الوقت تختارها من خلال قائمة ملف. 

ملحوظة: الملفات المرفقة لا تصدر مع الملف على شكل صور. ولتضمنها عليك استخدام HTML أو أكروبات ريدر الإصدار السادس فأحدث. الإصدارات السابقة من الأكروبات لا تعرض الملفات المرفقة، وكذلك عليك إرفاق الملف على شكل ملف منسوخ وليس على شكل اختصار.
لتصدير ملف دفتر الملاحظات
1. اختر ملف ثم تصدير.
ستفتح قائمة تصدير.
2. من قائمة تصدير اختر التنسيق المطلوب.
3. إذا أردت التصدير على شكل صور ستفتح الشاشة أدناه:
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4. دع كل شئ تلقائياً واختر استعراض، اختر الموقع المناسب للحفظ. كل صفحة في الملف ستصبح صورة. اختر نوع الصورة والحجم المطلوب.
5. اختر نوع الصورة والحجم من القوائم.
6. اضغط موافق.
التعامل مع صفحات دفتر الملاحظات

إضافة وحذف الصفحات
لإضافة صفحة

1. اضغط على زر [image: image175.png]


 من شريط الأدوات.
2. إذا قمت بتعريف أحد الأزرار
في حامل الأقلام ليعطيك صفحة جديدة ما عليك إلا الضغط على هذا الزر.
3. ستظهر صفحة جديدة فارغة بيضاء حالاً.

ملحوظة: تستطيع أيضاً إضافة صفحة بالضغط على قائمة فارز الصفحات ثم إضافة صفحة فارغة.
لحذف صفحة
1. انتقل إلى الصفحة التي تريد حذفها.
2. اختر تحرير ثم حذف.
أو اضغط على مفتاح DELETE من لوحة المفاتيح.
ملحوظة: تستطيع أيضاً حذف صفحة من خلال قائمة فارز الصفحات واختيار حذف صفحة.

نسخ صفحة
لنسخ صفحة
من خلال قائمة فارز الصفحات اختر نسخ صفحة متكرر. بالضبط صفحة مطابقة للصفحة المنسوخة ستظهر لا تختلف عن الأصل. تستطيع تكرار العملية عدة مرات مثل لما تريد.

نسخ كائن
اختر كائن في الصفحة اضغط على السهم الموجود حول الكائن ومن القائمة المنسدلة اختر نسخ متكرر. نسخة مطابقة للأصل تظهر. تستطيع تكرار هذه العملية عدة مرات مثل لما تحب.
إذا أردت تستطيع تجميع الكائنات المنسوخة لتتعامل معها على أساس أنها كائن واحد.
لنسخ كائن في دفتر الملاحظات
1. اختر الكائن.
2. اضغط على السهم ومن القائمة اختر نسخ متكرر.
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نسخة مطابقة للأصل تظهر في صفحة دفتر الملاحظات. تستطيع تكرار العملية عدد غير محدد من المرات.
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إضافة خلفية صفحة
خلفية الصفحة تعطيك الطريقة لتتحكم في محتويات صفحات دفتر الملاحظات. خلفيات الصفحات بالإضافة إلى صفحات التقويم الفارغة، بالإضافة إلى صفحات الكتابة... إلخ التي ستخدم جميع مختلف أنواع الوثائق. خلفيات الصفحات يمكن أن تحتوي أيضاً على نصوص وخطوط وصور.
المعرض يحتوي على العديد من خلفيات الصفحات للمستخدمين المحترفين والتعليم. كل خلفية صفحة تعرض على شكل صفحة مطوية الزاوية العلوية. على سبيل المثال: تشاهد بالأسفل صفحة ذات خطوط نحيفة متقاربة للكتابة عليها كما تراها في المعرض.
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عند إضافة خلفية إلى صفحة في دفتر الملاحظات صفحة جديدة تعتمد على خلفية الصفحة ستظهر وتنقلنا إلى الصفحة الجديدة.
لإضافة خلفية صفحة في دفتر الملاحظات
1. من قائمة إدراج اختر صورة من ملف.
نافذة إدراج صورة ستفتح.
2. انتقل للمجلد الذي يحتوي على صور واختر الصورة المناسبة ثم موافق.
مباشرة دفتر الملاحظات ينشئ صفحة جديدة ويطبق خلفية الصفحة عليها.
ملحوظة: إذا أضفت خلفية إلى صفحة ما. لا تستطيع حذفها. على أية حال تستطيع حذف الصفحة بعد نقل الكائنات منها إذا لم ترد خسارتها والاحتفاظ بها في صفحة أخرى.

إنشاء كائن من المعرض

عناصر المعرض تعطيك طريقة لتنظم صفحات دفتر الملاحظات. ولإنشاء عنصر للمعرض مع عليك سوى تصميم الصفحة من خلال برنامج دفتر الملاحظات بالشكل الذي تريد ثم حفظ تلك الصفحة بالتنسيق galleryitem. عناصر المعرض تحتوي خلفيات ملونة وبعض العناصر المرسومة يدوياً والنصوص المطبوعة والأشكال والخطوط والصور.
إذا أردت استخدام الصفحة ما عدة مرات ما عليك سوى إضافتها إلى محتوياتك في المعرض. بهذه الطريقة تحصل على صفحة تحتوي الخلفيات والصور والنصوص التي تريدها في عرضك أو درسك في أي وقت ومحفوظة في موقع واحد.
لإنشاء كائن من المعرض
1. لإنشاء صفحة في دفتر الملاحظات بالضبط مثل تريد أن تظهر في المعرض.
ملحوظة: إذا أردت حماية الكائنات من تحريرها وعمل التغيرات عليها اختر تنسيق ومن ثم تأمين في الموضع. أحياناً ترغب في وضعهم على شكل خلفية باستخدام رسم ثم ترتيب ثم إرسال إلى الخلف.
2. اختر ملف ثم حفظ الصفحة كعنصر بالمعرض

يفتح صندوق حوار الصفحة المحفوظة على شكل عنصر بالمعرض.
3. اختر المجلد الذي تريد الحفظ به، أدخل الاسم المناسب ومن ثم اضغط على زر حفظ.
عنصر المعرض يحفظ، وبسهولة يمكن في المستقبل إضافة عناصر للمعرض من خلال إدراج ومن ثم عنصر للمعرض.
ملحوظة: عند إضافة عنصر للمعرض لا يمكن حذفه. على أية حال يمكن حذف الصفحة بعد نقل الكائنات التي تريد حفظها إلى صفحة أخرى.

مد الصفحة
إذا أردت إضافة شئ أسفل الصفحة لا تقلق يمكنك ذلك من خلال تمديد الصفحة بدون التأثير على عرض الصفحة.
لتمديد أسفل الصفحة
اضغط على رابط تمديد الصفحة في أسفل الصفحة.

ملحوظة: تمديد الصفحة لا يظهر في حالة استخدام عرض الصفحة بأكملها.

تغيير خلفية الصفحة
1. اختر تنسيق ومن ثم خلفية الصفحة.
شريط ألوان يفتح.
2. اختر اللون الذي تريد من الشريط.
أو اضغط على إضافة ألوان وقم بتعديل اللون من خلال المزيد.
ملحوظة: الكائنات في الصفحة لا تتأثر بخلفية الصفحة وتبقى على ألوانها الأصلية.

إعادة تسمية الصفحة
بشكل تلقائي، برنامج دفتر الملاحظات أوتوماتيكياً يعطي الصفحة اسماً يعتمد على تاريخ ووقت إنشاء الصفحة. يمكن تغيير هذا الاسم إلى الاسم الذي تفضله.
إعادة تسمية الصفحة
1. افتح فارز الصفحات.
2. اضغط ضغطاً مزدوجاً على الصفحة التي تريد تغيير اسمها.
أو اضغط على الصفحة التي تريد تغيير اسمها ضغطة واحدة ومن ثم من السهم الموجود على يسار  الصفحة واختر إعادة تسمية صفحة.
يحدد اسم الصفحة.
3. يمكنك كتابة الاسم الجديد للصفحة.
ملحوظة: إذا بدأت طباعة اسم جديد للصفحة الاسم الحالي سيحل محل الاسم السابق.
4. عند الانتهاء من تغيير الاسم اضغط في أي مكان خارج منطقة كتابة الاسم أو اضغط مفتاح ENTER من لوحة المفاتيح.


إعادة ترتيب الصفحات
1. افتح فارز الصفحات بالضغط على فارز الصفحات.
2. اضغط على الصفحة لتختارها. فيظهر إطار أزرق من حولها.
3. اسحب الصفحة إلى الموقع الجديد الذي تريد. اطار أزرق جديد يظهر من حول الصفحة في الموقع الجديد.
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في هذا المثال: صفحة 3 بها إطار أزرق تم نقلها إلى الموقع الجديد وهو الموقع الثاني. الإطار الأزرق يظهر الموقع الذي ستنتقل الصفحة إليه.

2. اترك زر الفأرة.
ستصبح الصفحة في موقعها الجديد في الملف.

خصائص أدوات الرسم والكتابة
ملحوظة: لمستخدمي ويندوز إكس بي الترقية الثانية.
يمكنك بسهولة تعديل خصائص القلم، الخط المستقيم، وأدوات الأشكال. لكل زر في شريط الأدوات تستطيع الضغط على قائمة السهم واختيار خصائص. تستطيع أيضاً تعديل خصائص الخط الموجود في القائمة.
تستطيع أيضاَ اختيار أداة واحدة وتعديل خصائصها فقط. على سبيل المثال: يمكن تعديل خصائص القلم الأسود بجعله أكثر كثافة، منقط مع نهاية سهم. بينما جميع الأقلام في القائمة لها خصائص مختلفة.

ملحوظة: جميع التعديلات التي تقوم بها تحفظ في برنامج دفتر الملاحظات في كل مرة يتم فيها فتح البرنامج.
جميع صناديق الخصائص تقسم إلى قسمين أو ثلاثة أقسام، بعضها يحتوي على قائمة تحتوي على شريط سحب، وجميع أدوات تعديل خصائص الكائن، ومنطقة لمشاهدة التعديلات عليها.
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عرض صفحة مزدوجة
تستطيع استخدام عرض صفحة مزدوجة في دفتر الملاحظات لإضافة الحجم إلى الصفحة البيضاء. تظهر الصفحات جنباً إلى جنب. لذلك تستطيع مشاهدتها بشكل متصل. يمكن رسم ووضع الملاحظات ووضع الروابط وعمل أي شئ كأنك تتعامل مع صفحة واحدة.
لاستخدام عرض صفحة مزدوجة
1. في دفتر الملاحظات اختر عرض ثم تكبير ثم عرض صفحة مزدوجة.
مباشرة عرض صفحة مزدوجة يظهر.
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2. اضغط على [image: image183.png]


 لإضافة صفحة جديدة.
إطار أحمر يظهر حول الصفحة المنشطة. وصفحة أخرى تظهر في برنامج دفتر الملاحظات.
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 إنشاء الكائنات

طباعة نص
1. اضغط على أي مكان تريد أن يظهر النص فيه في بداية الكتابة وابدأ الكتابة.

عندما تبدأ الكتابة يظهر شريط الخط فوق النص. تستطيع استخدام هذا الشريط لتعدير نوع الخط وحجمه ومحاذاته. 
وكذلك يمكن من خلال هذا الشريط تعديل الخط المطبوع سابقاَ.
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2. إذا أردت تستطيع الضغط والسحب على أداة تكبير النص. تعديل حجم النص تعدل الطريقة التي يظهر بها النص خلال المربع الخاص به.

[image: image187.png]



3. عند الانتهاء من الطباعة اضغط في أي مكان خارج مربع النص في دفتر الملاحظات.
النص الآن عبارة عن كائن منفصل يمكن اختياره وتحريره وتعديل حجمه وتحريكه.

ملحوظة: لا تستطيع استخدام الممحاة الموجودة على حامل الأقلام لمسح النصوص المطبوعة. لمسح نص مطبوع عليك تحديده ومن ثم اضغط مفتاح DELETE من لوحة المفاتيح. تستطيع أيضاً استخدام القائمة الخاصة بالنص والضغط على حذف.

تغيير خط اليد

برنامج سمارت بورد يحول الخط المكتوب باليد إلى نص مطبوع في عدة لغات منها: الهولندية والإنجليزية والفرنسية والألمانية والإيطالية والبرتغالية والإسبانية. تستطيع تحويل أي ملاحظة قمت بكتابتها باليد إلى نص مطبوع. على أية حال الطريقة التي تستعملها تعتمد على التطبيق الذي تقوم به.
إذا كنت تستخدم برنامج دفتر الملاحظات أو من خلال طبقة كتابة شفافة إضغط على الملاحظة التي قمت بكتابتها لمدة 3 ثواني متواصلة ثم اختر من القائمة التي تظهر النص الذي تريد. 

ملحوظة: الكلمات التي تكتبها من خلال الأقلام الابتكارية لا يمكن تحويلها إلى نص مطبوع.
إذا كنت تستخدم برنامج مايكروسوفت وورد أو مايكروسوفت إكسل فقط إضغط على زر [image: image188.jpg]


 الذي تراه على شريط الأدوات. أما إذا كنت تستخدم أخرى مثل: برنامج الرسام، ملاحظاتك لا يمكن تحويلها إلى نص مطبوع.
يمكنك أيضاً طباعة النص باستخدام لوحة المفاتيح الملحقة بالسبورة الذكية. شغل البرنامج الذي تريد، ثم قم بكتابة النص فوق الخطوط في لوحة المفاتيح الخاصة بالسبورة الذكية، تلقائياً يتحول خطك إلى نص مطبوع. 

إدراج صورة
تستطيع بسهولة إضافة صورة إلى صفحة في دفتر الملاحظات، تستطيع نقلها وتحريكها وتحجيمها وتدويرها كأي كان في صفحة برنامج دفتر الملاحظات، وبرنامج دفتر الملاحظات يدعم امتدادات الصور التالية:
 .bmp, .dib, .jpg, .jpeg, .png, .gif, animated .gif, .tif, .tiff, .emf and .wmf.

إذا أردت أن تحفظ صورة لاستخدام في المستقبل، تستطيع الاحتفاظ بها في محتويات المعرض.
إذا كان بحوزتك ماسح ضوئي، أوصله بجهاز حاسوبك، ثم تستطيع مسح الصورة مباشرة إلى برنامج دفتر الملاحظات.

ملحوظة: مشغل الماسح الضوئي لا بد وأن يكون معرفاً من قبل على جهاز الحاسب. لا يمكن مسح الصورة بدون تعريف الماسح الضوئي على الحاسوب.
لإضافة صورة
1. اختر إدراج ومن ثم ملف الصورة.
تفتح نافذة إدراج الصور.
2. استعرض المجلدات التي تحتوي الصور التي ترغب في إدراجها ثم اختر الصورة وبعدها فتح.
ملحوظة: لإدراج أكثر من صورة ما عليك سوى اختيار صور أخرى مع الضغط على مفتاح CTRL من لوحة المفاتيح.
3. برنامج دفتر الملاحظات يدرج الصورة في الركن العلوي الأيسر من الصفحة. إذا أدرجت أكثر من صورة ترى الصور متتابعة في الصفحة.
لإضافة صورة من خلال ماسح ضوئي
1. اختر إدراج ثم صورة من ماسح ضوئي.
مربع حوار مسح الصور يفتح.
2. اختر الماسح الضوئي من القائمة.
3. اضغط على زر مسح.
4. قم بمسح الصورة وتعديلها حسب التعليمات الخاصة بالماسح الضوئي.
5. أغلق مربع الحوار الخاص بمسح الصور من خلال برنامج دفتر الملاحظات.

إدراج ملف فلاش
يتيح لك برنامج دفتر الملاحظات إضافة ملفات فلاش. يحتوي المعرض على الكثير من الفلاشات بالامتداد .swf وهناك الكثير من الفلاشات المتاحة من خلال الإنترنت.
عند إضافة ملف الفلاش إلى صفحة دفتر الملاحظات، تستطيع التعامل معه كأنه داخل مستعرض الإنترنت، بالإضافة إلى أنه يمكنك نقله من مكانه وتحجيمه أو إضافة الروابط إليه وإمكانية تدويره في الصفحة.

خلال العرض تستطيع استخدام كائن الفلاش من خلال القائمة التظهر عند الضغط على السهم في الركن العلوي الأيمن على الفلاش من خلال إعادة تشغيل الفلاش.
	ملحوظة: ملفات الفلاش في دفتر الملاحظات يجب أن تكون جميع عناصرها داخل ملف الفلاش الواحد ولا تستدعي ملفاً آخر. ويجب أن يكون مشغل الفلاش محملاً على حاسوبك، وإلا ستظهر لك إشارة أن هنالك ملف فلاش وعليك تحميل مشغل الفلاش ليعمل بالشكل الصحيح، وإذا أردت تحميل مشغل الفلاش تستطيع زيارة صفحة www.macromedia.com من خلال مستعرض الإنترنت وتحميل المشغل.


 

لإضافة فلاش بالامتداد .swf
1. من خلا برنامج دفتر الملاحظات اختر إدراج ثم ملف فلاش.

يفتح مربع الحوار الخاص بإدراج ملفات الفلاش.
2. استعرض ملفات الفلاش بالامتداد .swf التي تريد إدراجها، واختر واحداً منها.
3. اضغط فتح.
محتوى الفلاش يظهر في الركن العلوي الأيسر من الصفحة. برنامج دفتر الملاحظات يضع ملف الفلاش داخل إطار أزرق.
لإضافة محتويات فلاش إلى المعرض
1. اضغط على المعرض.
2. قم بالبحث عن محتوى الفلاش الذي ترغب بإضافته والذي يظهر بالأشكال التالية:
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3. أدرج محتوى الفلاش من خلال حمله ووضعه داخل صفحة دفتر الملاحظات.
4. تظهر محتويات الفلاش في الصفحة في المكان الذي وضعتها به.
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 تحرير كائن
قص ونسخ ولصق
يمكن مشاركة المعلومات بين دفتر الملاحظات والبرامج الأخرى من خلال قص ونسخ النصوص والصور والكائنات، ومن ثم الانتقال إلى البرنامج المطلوب ولصق المعلومات المطلوبة.

بالإضافة إلى قص ونسخ ولصق الكائنات توجد "نسخ متكرر". والتي تعطي نسخة أخرى من نفس الكائن بجانبه.
جميع هذه الأوامر توجد في قائمة تحرير أو من خلال القائمة التي تظهر من السهم الموجود على الكائن.
لنسخ وقص ولصق كائن من برنامج دفتر الملاحظات إلى البرامج الأخرى
1. في برنامج دفتر الملاحظات اختر النص أو الصورة التي تريد تصديرها إلى برنامج آخر خلال الويندوز.
2. من خلال قائمة تحرير اختر الأمر قص أو نسخ.
3. انتقل إلى البرنامج الآخر.
4. من خلال شريط الأدوات في البرنامج اختر الأمر لصق.
ملحوظة: تستطيع الحصول على أمر لصق في مختلف البرامج بطرق مختلفة. على سبيل المثال: محرر النصوص أحيانا لا يقبل الصور، أو بعض برامج الصور لا تقبل نص.
قص ونسخ ولصق من برامج أخرى إلى برنامج دفتر الملاحظات
1. اختر النص أو الرسم الذي تريد جلبه خلال الويندوز إلى برنامج دفتر الملاحظات.
ملحوظة: لصق الصور والنصوص يتم بشكل منفصل في برنامج دفتر الملاحظات. إذا أردت لصقهم بنفس الوقت عليك الاختيار بين لصق الجميع كصورة أو لصق الجميع كنص بدون صور.
2. من خلال قائمة تحرير اختر قص أو نسخ.
3. انتقل إلى برنامج دفتر الملاحظات.
4. اضغط على زر [image: image194.png]


 من شريط الأدوات.
ملحوظة: إذا لصق صور أكبر من حجم الصفحة بشكل تلقائي تحجم لتصبح ملائمة في الصفحة.
المعلومات التي تم لصقها تظهر في الركن العلوي الأيسر مع إطار متقطع يحيط بها في الصفحة. لتحريك أو تحجيم أو تدوير المعلومات تعامل معها كأي كان داخل دفتر الملاحظات.

نسخ متكرر

تستطيع الآن عمل نسخ متكرر غير محدود في دفتر الملاحظات لكائن أو أكثر.
استخدام النسخ المتكرر غير المحدود
1. اضغط على زر [image: image195.png]


 من شريط الأدوات.
أو من خلال قائمة رسم اختيار تحديد.
2. حرك المؤشر فوق الكائن الذي تريد اختياره.
3. عندما يتغير المؤشر إلى الشكل [image: image196.png]


 اضغط مرة واحدة.

مستطيل التحديد يحيط بالكائن الذي تم اختياره.
4. من خلال قائمة السهم اضغط على نسخ متكرر غير محدود، أو من خلال قائمة تنسيق اختر نسخ متكرر غير محدود.
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5.  اضغط على الكائن مع السحب إلى عدة أماكن، تلاحظ ظهور نسخة من الكائن في كل مرة قمت بها بالنقر والسحب على الكائن.

تحرير نص
لتحرير نص
1. بالضغط المزدوج على النص الذي ترغب بتحريره.
2. حرر النص الأصلي بتغيير نوع الخط أو تنسيقه من خلال شريط أدوات مربع النص.
ملحوظة: قم بالضغط والسحب فوق النص لتحديده كما تفعل في برامج معالجات النصوص.
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3. عند الانتهاء من تحرير النص اضغط في أي مكان خارج النص في صفحة دفترالملاحظات.
أو بالضغط على زر إغلاق شريط أدوات النص [image: image199.png]


.
أو بالضغط على زر ESC في لوحة المفاتيح.

ملحوظة: لا تحتاج لتعديل موقع أو تدوير النص قبل تحريره. فقط اضغط عليه ضغطاً مزدوجاً تلقائياً يتم تدويره إلى وضعه الطبيعي بشكل أفقي تستطيع بسهولة تحرير النص. بمجرد الضغط خارج النص يعود النص إلى وضعه الأصلي.

خصائص النص
تستطيع تعديل تنسيق النص في دفتر الملاحظات. يعتمد على ما قمت باختياره، تستطيع تنسيق حروف محددة خلال الكائن أو خلال عدة كائنات.
لتغيير تنسيق حروف محددة
1. اضغط ضغطاً مزدوجاً على النص الذي تريد تحديده.
2. قم بتحديد النص بالكامل أو جزء منه كما تفعل في برامج معالجات النصوص.
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3. استخدم الخيارات على شريط أدوات الخطوط لتغيير نوع الخط وحجمه ولونه...
4. عند الانتهاء من تنسيق النص، اضغط على أي مكان خارج مربع النص في صفحة دفترالملاحظات.
لتغيير تنسيق نص
1. اختر النص.
2. اضغط على النص ومن السهم الموجود اختر خصائص.
يفتح مربع حوار خصائص.
3. اختر اللون والخط والحجم المطلوب.
4. اضغط موافق.
لتغيير تنسيق عدة مربعات نص
1. حدد مربعات النص.
2. اضغط قائمة السهم واختر خصائص.
مربع حوار خصائص النص سيظهر.
3. اختر اللون ونوع الخط والحجم الشكل.
4. إضغط موافق.

التدقيق الإملائي
ملحوظة: لمستخدمي ويندوز إكس بي بالترقية الثانية.
تستطيع بسهولة تدقيق محتوى النصوص في برنامج دفتر الملاحظات لمعرفة الأخطاء الإملائية. وكذلك تستطيع التعامل مع نص محدد فقط.
التدقيق الإملائي خلال الملف
1. اختر تحرير ومن ثم تدقيق إملائي
أو بالضغط على مفتاح F7 في لوحة المفاتيح
إذا وجد المدقق الإملائي أي كلمة ليست مكتوبة بالشكل الإملائي الصحيح، سيذكرك برنامج دفتر الملاحظات بذلك بعد نهاية التدقيق الإملائي.
أو من خلال مربع حوار التدقيق الإملائي ستلاحظ أنه تم تحديد الأخطاء الإملائية في الملف.
2. عندما يجد برنامج دفتر الملاحظات خطاءً إملائياً، قم بعمل التعديل التي ترغب بها من خلال القاموس أو اختر الكلمة من صندوق المقترحات.

سيخبرك برنامج دفتر الملاحظات عند الانتهاء من التدقيق الإملائي.
ملحوظة: إذا أردت من برنامج دفتر الملاحظات تجاهل الأخطاء الإملائية مثل: الأسماء يمكن إضافتها إلى القاموس.
للتدقيق الإملائي في نص محدد
1. حدد النص الذي تريد أن تدققه إملائياً.
2. اختر من قائمة السهم تدقيق إملائي.
أو اختر تحرير ثم تدقيق إملائي
أو من خلال لوحة المفاتيح قم بالضغط على مفتاح F7.

إذا لم يجد المدقق الإملائي أخطاءً إملائية في النص سيعطيك خياراً للبحث في كامل المستند.

أو سيعطيك المدقق الإملائي الأخطاء الإملائية بشكل محدد.
3. إذا وجد المدقق الإملائي أي أخطاء إملائية، تعدل الأخطاء من خلال القاموس أو من خلال الخيارات التي يعطيك إياها.
برنامج دفتر الملاحظات سيذكرك إذا انتهى من التدقيق الإملائي.
ملحوظة: إذا أردت من المدقق الإملائي في برنامج دفتر الملاحظات تجاهل بعض الكلمات مثل: الأسماء، تستطيع إضافة الكلمات إلى القاموس.

تغيير خصائص كائن
ملحوظة: لمستخدمي ويندوز إكس بي بالترقية الثانية.
من السهولة تعديل أي كائن قمت بإنشائه من خلال دفتر الملاحظات.
فقط اختر الكائن ثم اضغط على قائمة السهم واختر خصائص.
الخصائص التي يمكن تعديلها تختلف من كائن إلى آخر. لكن الشكل العام لها ثابت. تظهر الخصائص على اليسار والمعاينة على اليمين، لتستطيع معاينتها قبل الضغط على موافق. 

على سبيل المثال: هذه خصائص كائن من قائمة المعرض.
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جميع خصائص الكائن:


لون الخط الخارجي


لون التعبئة


خصائص الخط


الشفافية


نوع الخط
لون الخط الخارجي
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استخدم لون الخط الخارجي لتعديل اللون من خلال اختيار اللون من قائمة الألوان أو من المزيد لتعريف لون جديد.

تستطيع أيضاً استخدام زر [image: image204.png]


 لتعديل لون الخط الخارجي.
لون التعبئة
[image: image205.png]



لون التعبئة يعطيك إمكانية تعديل اللون من خلال اختيار اللون المناسب من قائمة محددة أو من خلال المزيد لإضافة لون جديد.

تستطيع أيضاً تغيير لون التعبئة عند الضغط على زر [image: image206.png]


 من شريط الأدوات ثم اختيار اللون المناسب.
خصائص الخط
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خصائص الخط تستطيع من خلالها تعديل كثافة الخط (سماكته) للقلم أو للأقلام الابتكارية أو حتى الخط الخارجي لشكل. تستطيع أيضاً تغيير نوع الخط من متصل إلى متقطع وتعديل بداية ونهاية الخط من خلال تعديلها إلى أسهم أو دوائر ومربعات.
تستطيع أيضاً استخدام الزر [image: image209.png]


 من شريط الأدوات لتعديل خصائص الخط.
ملحوظة: بداية ونهاية الخط غير متوفرة بالنسبة للأقلام الابتكارية.
الشافية
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استخدم خاصية الشفافية لتعديل شفافية كائن ثم وضعه فوق المعلومات.

تستطيع أيضاً استخدام زر [image: image211.png]


 من شريط الأدوات لتعديل درجة شفافية الكائن.
الخط
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متوفر فقط لمربعات النص، تستطيع من خلاله تغيير نوع الخط وحجمه ومواصفاته.

خصائص أدوات الرسم والكتابة
ملحوظة: لمستخدمي ويندوز إكس بي بالترقية 2.
تستطيع بسهولة تعديل خصائص أدوات القلم والخط المستقيم والأشكال. لجميع هذه الأزرار فقط عليك الضغط على قائمة السهم واختيار خصائص. تستطيع أيضاً تغيير خصائص الخط المتوفر في القائمة.
بعدها تستطيع اختيار أحد الأدوات وتعديل خصائص الأداة المحددة. على سبيل المثال: تستطيع تعديل خصائص القلم الأسود، بتعديل سماكته ولونه ونوعه وبدايته ونهايته، مع بقاء جميع الأقلام الأخرى بتنسيق مختلف.

تستطيع تعديل خصائص الخط الخارجي ولون التعبئة وخصائص الخط ونوعه (كثافته ونوعه ...) وبدايته ونهايته بالنسبة للأقلام والخطوط فقط. 
ملحوظة: جميع التعديلات التي قمت بها تسترجع في كل مرة دخلت فيها إلى برنامج دفتر الملاحظات.
جميع مربعات الحوار لتعديل خصائص الأدوات تقسم إلى ثلاث أقسام: على اليسار قائمة اختيار العنصر والأداة التي تريد تعديلها، وفي الوسط الخصائص التي يمكن تعديلها من تعديل اللون والكثافة والشفافية وغيرها، وعلى اليمين معاينة للتغيير الذي سيحدث.
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شفافية كائن
تستطيع تعديل الشفافية لأي كائن ووضعه فوق أي كائن آخر، فعلى سبيل المثال: تستطيع رسم كائن باليد ثم جعله شفافاً وتضعه فوق المعلومات التي تأكيدها.
لجعل كائن أو عدة كائنات أكثر شفافية

1. حدد الكائن أو الكائنات التي تريد تعديل شفافيتها.
2. إضغط على زر شفافية [image: image215.png]


 من شريط الأدوات واختر درجة الشفافية التي تريد.
أو إضغط على قائمة السهم التي على الكائن واختر خصائص ومن خصائص اختر درجة الشفافية التي تريد.
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شفافية خلفية الصفحة والصورة
برنامج دفتر الملاحظات يعطيك القدرة على جعل بعض المناطق في الصورة التي قمت بإدراجها شفافة. هذه الخاصية مفيدة في حالة الرغبة من التخلص من خلفية الصورة، أو جعل أي لون في الصورة شفافاً.
لجعل بعض الأماكن في صورة شفافة.
1. قم بتحديد الصورة.
2. من تنسيق اختر ضبط شفافية الصورة.
أو من خلال قائمة السهم اختر ضبط شفافية الصورة.
يفتح مربع حوار شفافية الصورة.
3. إضغط المنطقة التي تريد عمل شفافية لها.
ملحوظة: عند الضغط على أي منطقة داخل الصورة ستجعل الصور شفافة لجميع المناطق التي تحتوي على نفس اللون داخل الصورة.
4. عند الانتهاء اضغط على موافق.
ملحوظة: لا تعمل خاصية شفافية الصورة على الصور المتحركة ذات الامتداد .gif

إدراج رابط
برنامج دفتر الملاحظات يعطيك القدرة على ربط العناصر بالإنترنت أو بصفحات أخرى داخل البرنامج أو بأي ستند تم إرفاقه بالبرنامج أو موجود على القرص الصلب داخل جهاز الحاسب.
لإضافة رابط لكائن
1. اختر النص أو الصورة التي تريد ربطها.
2. اختر إدراج ومن ثم رابط.
أو تستطيع من خلال قائمة السهم اختيار رابط.
يظهر مربع حوار إدراج رابط.
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3. اختر نوع الرابط الذي تريده. فعلى سبيل المثال: للربط مع الإنترنت عليك أن تختار نوع الرابط إنترنت وكتابة عنوان الصفحة التي تريد ثم الضغط على موافق.
يظهر زر الرابط [image: image218.png]


 في الزاوية السفلى اليسرى على مستطيل التحديد. إضغط على هذا الزر مباشرة يفتح المتصح لديك على الصفحة التي طلبت.
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لإزالة رابط عن كائن
1. حدد الكائن الذي تريد إزالة الرابط عنه.
2. إختر إدراج ومن ثم رابط.
أو من قائمة السهم اختر رابط.
يظهر مربع حوار إدراج رابط.
3. إضغط إزالة رابط.
4. إضغط موافق.
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 التحكم بالكائنات

نقل كائن من صفحة إلى أخرى
ملحوظة: تلقائياً فارز الصفحات يختفي عند تحديد كائن في صفحة دفتر الملاحظات. إذا أردت شريط فارز الصفحات أن يبقى مرئياً فعليك إزالة الإشارة بجانب إخفاء تلقائي.

1. Select one, several or all objects on the current page.
2. حدد كائن أو عدة كائنات داخل الصفحة الحالية.
ملحوظة: إذا أردت نقل كائن لا تحتاج إلى تحديده. أما إذا كنت تريد نقل ملف فلاش عليك الضغط على المنطقة الملونة في أعلى الكائن الفلاشي وسحبه إلى الموقع الجديد.
2. إبق إصبعك مضغوطاً أو زر الفأرة مضغوطاً واسحب الكائن إلى صفحة جديدة على شريط فارز الصفحات.
3. إسحب الكائن أو الكائنات إلى اي صفحة تريد في فارز الصفحات.
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4. أترك إصبعك أو زر الفأرة إذا وصلت إلى الصفحة المطلوبة.
سيظهر الكائن/ الكائنات في شريط فارز الصفحات.
ملحوظة: إذا أردت شريط فارز الصفحات أن يظهر أكثر من عمود من الصفحات ما عليك سوى الضغط على حدود الشريط والسحب باتجاه الصفحة البيضاء، حتى تتمكن من مشاهدة أكبر عدد من الصفحات.

التحكم بملفات الفلاش خلال العرض
خلال العرض تستطيع التحكم الكائنات الفلاشية من خلال استخدام الأوامر التي تظهر من قائمة السهم، أو من خلال الضغط بالزر الأيمن على الكائن الفلاشي. 
إذا كنت تفضل الكتابة فوق الكائن الفلاشي فابدأ الكتابة خارج الكائن الفلاشي ثم أكمل الكتابة فوقه.
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عند أضافة ملف كائن فلاشي إلى صفحة دفتر الملاحظات يبدأ الكائن الفلاشي بالعمل مباشرة. أو بإمكانك استخدام الأوامر الخاصة بالكائن الفلاشي من خلال قائمة السهم للتحكم به.
	الأمر
	الحدث

	تشغيل
	للانتقال من التشغيل إلى التوقف في الكائن الفلاشي.

	إعادة التشغيل
	للذهاب إلى بداية عمل الكائن الفلاشي.

	خطوة للأمام
	للانتقال خطوة للأمام في الكائن الفلاشي.

	خطوة للخلف
	للانتقال خطوة للخلف في الكائن الفلاشي.

	تكرار
	للتحكم في تكرار الكائن الفلاشي (يعمل/ لا يعمل). تلقائياً يكرر الكائن الفلاشي عمله.[image: image224.png]





 

تأمين في الموضع
تستطيع حماية كائن أو مجموعة كائنات من التحرير من خلال استخدام أمر تأمين في الموضع. هذا الأمر يحمي الكائن من التعديل. الكائنات التي تم تأمينها لا تستطيع تحريكها أو تدويرها أو تكبير وتصغيرها. تستطيع استخدام هذا الأمر مع أمر إرسال إلى الخلف لجعل الكائن جزءاً من خلفية الصفحة.
بسهولة تستطيع التحرر من هذا الأمر من خلال أمر تحرير.
تستطيع أيضاً السماح للكائن بالتنقل بين الصفحات. أو إمكانية تدويره.

ملحوظة: تأمين الكائن في الموضع يحميه من التحديد أو من تحديد كافة الكائنات، تستطيع تحديد الكائنات المؤمنة بالضغط عليها فقط.
لتأمين كائن في الموضع
1. اختر الكائن.
2. اختر تنسيق ثم تأمين ثم تأمين في الموضع.
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أو اختر تأمين ثم تأمين في الموضع من قائمة السهم.
تم تأمين الكائن في موضعه. لا تستطيع تحريكه أو تعديله حتى يتم تحريره.
ملحوظة: تستطيع تحديد الكائنات التي تم تأمينها في موضعها بالضغط عليها. في الكائنات التي تم تأمنها في الاموضع تلاحظ تغير شكل السهم إلى قفل.
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لتحرير كائن

للتعديل على كائن مؤمن في موضعه عليك في البداية تحريره.
1. قم بتحديد الكائن.
2. اختر تنسيق ثم تحرير.
أو إضغط على القفل واختر تحرير.
يتم تحرير الكائن وبالتالي تستطيع التحكم به وتحريكه.

إعادة ترتيب الكائنات
عند رسم أو نسخ أو لصق عدة كائنات في نفس الصفحة، ستظهر الكائنات بشكل مرتب بحيث يكون الرسم الأحدث في الأمام، لكنك تستطيع تغيير مكان الكائن بإرساله للخلف أو للأمام.

ملحوظة: استخدم رسم ثم ترتيب ثم إرسال إلى الخلف مثلما تفعل مع الكائنات المؤمنة في موضعها لتكون جزءاً من خلفية الصفحة. هذه العملية مفيدة في إنشاء خلفيات الصفحات.
لتحريك كائن خطوة واحدة للخلف في الترتيب
1. حدد الكائن.
2. اختر رسم ثم ترتيب ثم إرسال خلفاً.

أو من خلال قائمة السهم اختر ترتيب ثم إرسال خلفاً.
لتحريك كائن خطوة واحدة للأمام في الترتيب.
1. حدد الكائن.
2. اختر رسم ثم ترتيب ثم إحضار أماماً.
أو من خلال قائمة السهم اختر ترتيب ثم إحضار أماماً.
لنقل كائن إلى أعلى الترتيب
1. حدد الكائن.
2. اختر رسم ثم ترتيب ثم إحضار إلى الأمام.
أو من خلال قائمة السهم اختر ترتيب ثم إحضار إلى الأمام.
لنقل كائن إلى آخر الترتيب.
1. حدد الكائن.
2. اختر رسم ثم ترتيب ثم إرسال إلى الخلف.
أو من خلال قائمة السهم اختر ترتيب ثم إرسال إلى الخلف.

تجميع وفك تجميع
تستطيع التعامل مع الكائنات التي تم تجميعها على أنها كائن واحد من خلال نقلها وتحجيمها أو حذفها كوحدة واحدة. على أية حال لا تستطيع التعامل مع الكائنات التي تم تجميعها كلاً على حدا حتى يتم فصلها.
إذا كانت الرسومات والكتابات التي قمت بعملها قريبة كفاية من بعضها، برنامج دفتر الملاحظات يجمعها بشكل تلقائي كوحدة واحدة. هذا يساعد في التعامل مع الكتابات والفقرات مؤخراً كوحدة واحدة. أما إذا رغبت في التعامل معها كلاً على حدا فعليك فك تجميعها. فكل رسمة قلم تصبح كائن بمفردها.
ملحوظة: هذه الخاصية في برنامج دفتر الملاحظات خاصة بالأقلام فقط.
ملحوظة: إذا أردت كتابة كلمات في نفس السطر لكنك لم ترغب في تجميعها، أترك فراغاً كبيراً بينها، أو استخدم قلماً آخر، أو ضع القلم في مكانه ثم أعد حمله والكتابة به.
لتجميع عدة كائنات
1. حدد الكائن.
2. اختر رسم ثم تجميع.
الكائنات التي تم تحديدها أصبحت مجمعة على شكل كائن واحد.
ملحوظة: تستطيع أيضاً اختيار تجميع ثم تجميع من خلال قائمة السهم.

لفك تجميع الكائنات
1. حدد مجموعة الكائنات التي تريد عمل فك تجميع لها.
2. اختر رسم ثم فك تجميع.
يتم فك المجموعات إلى عناصر بشكلها الأصلي.
ملحوظة: تستطيع أيضاً اختيار تجميع ثم فك تجميع من قائمة السهم.

تجميع ذكي
يتم تجميع خط اليد بشكل تلقائي إذا تمت كتابته بنفس المنطقة، ويتعامل معها كأنها جملة واحدة. هذا يعطيك القدرة على كتابة الجمل والفقرات في الشاشة واختيارها بعد ذلك لتتعامل معها على أنها مجموعة واحدة.
على أية حال، يمكنك إنشاء المجموعات وفكها كم يحلو لك.

ملحوظة: لا نستطيع تطبيق هذه الخاصية على الكائنات والأشكال التي يتم إنشاؤها.
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في هذا المثال: تم تجميع جملة "one two three" لأنه تم كتابتها في نفس السطر فيتم التعامل معها على أنها جملة واحدة. أما باقي الكلمات فلم يتم تجميعها.

ملحوظة: إذا اردت كتابة كلمات في نفس السطر دون تجميعها، قم بكتابتهم بشكل عمودي ثم ترتيبهم بجانب بعضهم البعض. أو تستطيع استخدام أكثر من قلم أو إعادة القلم إلى مكانه ثم حمله والكتابة به مرة أخرى.
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 استخدام المعرض

التنقل داخل المعرض
يقسم المعرض إلى قسمين: النماذج والمحتوى.

تستطيع فتح أو إغلاق النماذج من خلال العلامات [image: image229.png]


 أو [image: image230.png]


. تحتوي النماذج على عدة أقسام ومستويات. عند اختيار نموذج تظهر جميع محتوياته. الصور والخلفيات تظهر في الأعلى أما الفلاشات فتظهر في الوسط، وملفات دفتر الملاحظات تظهر في النهاية.
تستطيع تعديل حجم النماذج بالضغط مع السحب على الحد الفاصل بين النماذج والمحتويات.
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وتسطيع تكبير المعرض بالضغط مع السحب على الحد الفاصل بين شريط المعرض والصفحة البيضاء.

إضافة عنصر من المعرض
1. إضغط على شريط المعرض.
2. إذا كان ضرورياً أن تنتقل داخل النماذج فعليك الضغط على علامة [image: image232.png]


 .
3. اختر النموذج الذي تريد بالضغط على اسمه في القائمة.


تظهر محتويات هذا النموذج.
4. إضغط مع السحب على العنصر الذي تريد ثم انقله إلى الصفحة البيضاء.
أو من خلال قائمة السهم على العنصر اختر إدراج في دفتر الملاحظات.

إضافة خلفية من المعرض
عند إضافة خلفية صفحة إلى دفتر الملاحظات، ينشئ دفتر الملاحظات صفحة جديدة أساسها الخلفية الجديدة.
لإضافة خلفية صفحة من المعرض
1. إضغط على شريط المعرض.
2. إذا كان ضرورياً، تستطيع التنقل بين محتويات النماذج بالضغط على علامة [image: image233.png]


.
3. اختر النموذج الذي تريد بالضغط على اسمه من القائمة.

محتويات النموذج تظهر في المحتوى. تظهر خلفيات الصفحات على شكل صفحة ذات زاوية مطوية.
[image: image234.png]


[image: image235.png]



4. إضغط مع السحب على الخلفية ثم أنقلها إلى الصفحة البيضاء لتنشئ صفحة جديدة تعتمد على الخلفية الجديدة.

أو بالضغط على الخلفية المطلوبة ثم من خلال قائمة السهم للخلفية اختر إدراج إلى دفتر الملاحظات.


أو بالضغط المزدوج على الخلفية المطلوبة، فتظهر مباشرة في صفحة جديدة في برنامج دفتر الملاحظات.
ملحوظة: عند إضافة خلفية لصفحة ما، لا نستطيع إزالتها. على أية حال، نستطيع نقل محتويات الصفحة التي تحتوي على الخلفية ثم حذفها.
إضافة عناصر أخرى
تستطيع إضافة محتوياتك الخاصة إلى المعرض باستخدم المحتوى الخاص بي.
لإضافة نموذج جديد إلى المحتوى الخاص بي
1. إذا لم تفتح شريط المعرض قم بالضغط عليه.
2. اختر المحتوى الخاص بي، ثم من قائمة السهم اختر مجلد جديد.
[image: image236.png]N AT =

& @ Gallery Sami
Delete
Refresh

Add o My Conent.
Exportas Collscton il






ينشأ مجلد جديد. قم بتسمية المجلد الجديد مثلما هو مطلوب. سيظهر المجلد الجديد ضمن نموذج المحتوى الخاص بي.
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الاتصال مع محتويات الفريق
تستطيع مشاركة محتوياتك الخاصة مع الجميع من خلال مشاركتها على الشبكة. عدة مستخدمين يستطيعون الدخول إلى نفس المحتوى، وأخر تعديل يقوم به أي مستخدم يكون هو التحديث الأخير على المحتوى.
صلاحيات محتوى الفريق
نفس الصلاحيات التي تعطى للمستخدم عبر الشبكة تعطى للفريق. بعضهم يستطيع التعامل مع جميع المحتويات على الشبكة، والآخر يمكن أن يضيف أو يحذف، ومستخدم آخر لا يستطيع سوى استخدام هذا المحتوى دون إمكانية التعديل عليه.
لإضافة محتويات الفريق إلى المعرض
1. في شريط المعرض إضغط على عرض إضافة حركات جديدة للمعرض [image: image238.png]


 ثم اضغط اتصال مع محتوى الفريق.
يظهر مربع حوار محتويات الفريق.
2. اختر المجلد الذي به المحتويات التي ترغب بمشاركتها ثم اضغط موافق.

تظهر المحتويات في شريط المعرض.
ملحوظة: إذا لم يكن لديك صلاحية للدخول إلى المجلد، ستظهر ملاحظة أن الاسم غير موجود.

إضافة عناصر وخلفيات إلى المعرض
إذا أردت أن تصنع خلفية صفحة أو كائناً تستطيع الوصول إليه بسهولة مع عليك سوى أضافتها إلى المعرض من خلال إضافة إلى محتوياتي.
لإضافة عنصر للمعرض من خلال أضف إلى محتوياتي
1. إذا لم يكن المعرض قد فتح بعد عليك الضغط على شريط المعرض.
2. قم بالبحث عن العنصر الذي تريد إضافته إلى محتوياتك.
3. من خلال قائمة السهم اختر أضف إلى محتوياتي.
يضاف العنصر إلى المحتوى الخاص بي.
لإضافة الملفات المدعومة إلى المعرض
1. استعرض واحدد خلفية الصفحة أو الصورة المدعومين من البرنامج ثم اضغط على موافق.

يظهر العنصر الجديد في المحتوى الخاص بي.
2. كرر هذه العملية لجميع المحتويات التي تريد.
ملحوظة: تلقائيا، يعطي المعرض في برنامج دفتر الملاحظات اسماً للعنصر وهو الاسم الحقيقي المسمى به. لكن يمكن تعديل هذا الاسم وتغييرة للاسم الذي ترغب به من خلال قائمة السهم واختيار أمر إعادة تسمية ثم كتابة الاسم الجديد وبعدها الضغط على مفتاح ENTER من لوحة المفاتيح.


إضافة صفحة من الملف إلى المعرض
تستطيع بسهولة إضافة صفحة من ملف دفتر الملاحظات إلى محتوياتك بالمعرض. 

لإضافة صفحة من دفتر الملاحظات إلى المعرض
1. انتقل إلى الصفحة التي تريد إضافتها إلى المعرض.
2. إذا لم يفتح المعرض قم بتفتحه.
3. انقر على الصفحة التي تريد إضافتها واسحبها إلى محتويات في المعرض.

إضافة فلاش للمعرض
إذا أردت إضافة ملف فلاش إلى محتوياتك مع عليك إلا إضافة الملف بالامتداد .swf إلى محتوياتك في المعرض.
لإضافة فلاش إلى المعرض
1. إذا لم يفتح المعرض عليك فتحه.
2. اختر قائمة السهم على محتوياتي ثم اختر إضافة إلى محتوياتي.

يفتح مربع حوار إضافة إلى محتوياتي.
3. انتقل واختر ملف الفلاش ذي الامتداد .swf ثم اضغط موافق.
يظهر الملف الفلاشي الجديد في المعرض على شكل:
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4. كرر العملية لجميع ملفات الفلاش التي ترغب بإضافتها.

تنظيم محتويات المعرض
تستطيع ترتيب محتوياتك في المعرض من خلال عمل عدة مجلدات ثم سحب الصور والرسوم والفلاشات إلى المجلد الذي يخصها في المعرض.

إضافة مجموعة
مجموعة الملفات تجعل من السهولة إضافتها إلى محتوياتك في المعرض.

مجموعة الملفات تحتوي على جميع العناصر التي تم تصديرها بشكل فردي. بعد استيراد المجموعة تظهر عناصرها كل على حدا بشكل مجلدات.
استيراد مجموعة الملفات طريقة سوية تستخدم لنقل محتويات المعرض من جهاز إلى آخر. وتكون امتدادها .galleryitem
ملحوظة: تستطيع إضافة مجموع ملفات المعرض إلى محتوياتك فقط.
لاستيراد مجموعة ملفات المعرض
1. إذا لم يفتح المعرض قم بفتحه.
2. اختر قائمة السهم من محتوياتي واختر إضافة إلى محتوياتي.
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يظهر مربع حوار إضافة إلى محتوياتي.
3. استعرض محتويات المجلدات التي تحتوي على مجموعات الملفات المراد استيرادها ذات الامتداد .galleryitem ثم اضغط على فتح.

تظهر المجموعة على شكل مجلد تحت محتوياتي.

تصدير مجموعة
إذا أردت حفظ محتوياتك في المعرض على شكل مجموعة. عليك الضعط على قائمة السهم في محتوياتي ثم اختيار تصدير على شكل مجموعة، اختر اسماً مناسباً ثم احفظ الملفات بالامتداد .galleryitem تستطيع نقلها من حاسب لآخر أو عبر الإنترنت.
مجموعات ملفات المعرض الطريقة المثلى لتبادل ملفات المجموعات من شخص لآخر.
لتصدير مجموعة عناصر من المعرض
1. اختر المجموعة التي تحتوي على العناصر التي تود تصديرها.
ملحوظة: عند اختيار المجموعة تصدر لوحدها دون المجلدات المحتواة بها.

2. اختر تصدير على شكل ملف مجموعة.

يظهر مربع حوار تصدير على شكل مجموعة.
3. اختر موقع حفظ الملف ثم اختر اسماً له ثم اضغط على موافق.

إضافة من النت
شركة سمارت تكنولوجي أعطت الصلاحيات لمن يستخدم منتجاتها باستيراد العديد من الملفات والدروس الجاهزرة من موقع الشركة.
وكذلك تحتوي مصادر التعلم على العديد من عناصر المعرض ومجموعات الملفات التي يمكن بسهولة تحميلها وإضافتها إلى محتوياتك في المعرض.

ملحوظة: تحتاج هذه الخاصية إلى إنترنت فعال ومتصفح.
لاستيراد محتويات من مصادر التعلم عبر الإنترنت
1. افتح المعرض إذا لم يكن مفتوحاً، ثم اختر مصادر على الإنترنت.
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تظهر مصادر التعلم الخاصة بالبلد في الأسفل.
3. اتبع التعليمات في مصادرالتعلم داخل الإنترنت واختر تحميل المجموعة التي ترغب بها.
4. في حالة تحميل المجموعة قم باستيرادها إلى المعرض.
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 الملفات المرفقة، الاختصارات وروابط النت

ملف مرفق
لإرفاق نسخة من ملف في ملف دفتر الملاحظات
1. اضغط زر المرفقات.
أو اختر من عرض مرفقات
تفتح محتويات الملفات المرفقة.
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2. اضغط زر إدراج في الأسفل.
3. اختر إدراج نسخة من ملف.

يفتح مربع حوار إدراج نسخة من ملف، انتقل للمجلد الذي يحتوي على الملف المطلوب ثم اضغط فتح.
يظهر الملف الذي قمت باختياره في قائمة الملفات المرفقة. لفتح الملف المرفق عليك الضغط علية مرتين.
ملحوظة: عند إرفاق ملف في برنامج دفتر الملاحظات يزداد حجم ملف دفتر الملاحظات. على أية حال تستطيع ضغط الملف المرفق لتحظى بمساحة أكبر ويكون من السهل إرساله عبر الإنترنت.
 


ملف مرفق بشكل ارتباط تشعبي
لإرفاق ارتباط تشعبي
1. اضغط مرفقات.
أو من عرض اختر مرفقات.
2. اختر إدراج من الأسفل.
3. اختر إدراج إرتباط تشعبي. 
4. يفتح مربع حوار إدراج ارتباط تشعبي، انتقل للمجلد المطلوب الذي يحتوي على الملف الذي تريد إدراجه ثم اختر الملف وبعدها فتح.
يظهر الارتباط التشعبي في قائمة المرفقات. ولفتح الملف عليك الضغط عليه مرتين.
	ملحوظة: الارتباطات التشعبية غير مشمولة في عملية تصدير الملفات، إذا أردت إدراج الملف في عملية التصدير عليك من البداية إدراجه على شكل نسخة من ملف. تأكد أن الملف الذي قمت بإدراجه موجود في مكانه حتى يعمل بشكل صحيح.


 


رابط مرفق من النت
برنامج دفتر الملاحظات يزودنا بطريقتين لربط مواقع الإنترنت
· إضافة رابط لعنصر محدد.
· إضافة رابط تشعبي بالضغط على قائمة السهم
لإرفاق ارتباط تشعبي للإنترنت
1. اضغط مرفقات.
أو من خلال عرض اختر مرفقات.
2. اضغط زر إدراج في الأسفل.
3. اختر إدراج ارتباط تشعبي.
يظهر مربع حوار إدراج ارتباط تشعبي.
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4. ضع عنوان موقع الإنترنت في خانة إدراج ارتباط تشعبي، والاسم الذي تريده أن يظهر في قائمة المرفقات في خانة اسم العرض.
يظهر الموقع في المرفقات. ولفتح الموقع عليك الضغط عليه مرتين
لإرفاق ارتباط بصفحة نت من خلال قائمة السهم
1. اختر كائن تريد عمل رابط له.
2. اضغط قائمة السهم، ثم اختر رابط. يظهر مربع حوار إدراج رابط.
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3. اختر نوع الرابط وطريقة ربطه ثم اضغط موافق.
 


رابط ملف صوتي لكائن
لإرفاق ملف صوتي لكائن في ملف دفتر الملاحظات
1. في برنامج دفتر الملاحظات، اختر الكائن الذي تريد عمل رابط له.
2. اضغط على قائمة السهم، ثم اختر صوت.
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يظهر مربع حوار إدراج صوت.
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3. اكتب اسم الملف الصوتي المراد ربطه، أو من خلال استعراض اختر الملف.
4. اختر طريقة تشغيل الملف الصوتي من خلال الضغط على الكائن أو من خلال الضغط على زاوية الكائن.
5. اختر موافق.
يرتبط الملف الصوتي مع الكائن.

عرض جميع الروابط عند فتح الصفحة
تستطيع إرفاق ملف ورابط نت وصوت لأي كائن في برنامج دفتر الملاحظات، وتستطيع تشغيله من خلال الضغط على زاوية الكائن أو من خلال الضغط على الكائن نفسه. ومن خلال إظهار جميع الروابط لتحديد مكان الرابط على الكائن.
لاستخدام عرض كافة الروابط عند فتح الصفحة 
في برنامج دفترالملاحظات، اختر عرض ثم عرض كافة الروابط عند فتح الصفحة. فعند فتح صفحة تظهر إشارات على مكان وجود أية روابط داخل الصفحة.
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 إضافة المحتويات في برنامج دفتر الملاحظات

التقاط شاشة ونافذة ومنطقة
تستطيع بسهولة إضافة الصور لبرنامج دفتر الملاحظات من خلال شريط أدوات إلتقاط الصور. يبقى شريط الأدوات مفتوحاً في فوق أي برنامج مفتوح أو متصفح إنترنت مما يخولك التقاط أي صورة ونقلها إلى الصفحة الحالية في برنامج دفتر الملاحظات أو صفحة جديدة داخله.
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لتفعيل شريط أدوات إلتقاط الصور
1. اضغط زر أداة التقاط الشاشة [image: image251.png]


 في شريط أدوات برنامج دفتر الملاحظات.
يظهر شريط أدوات إلتقاط الشاشة.
2. انقل شريط أدوات إلتقاط الشاشة إلى أي موقع في الشاشة بالضغط على عنوان الشريط مع السحب.
3. اضغط على الزر الذي ترغب به من أجل إلتقاط الشاشة من شاشة كاملة إلى نافذة أو مستطيل أو حتى شكل عشوائي.
بشكل تلقائي، كل شاشة ملتقطة تحفظ في صفحة جديدة في دفتر الملاحظات. يمكن تغيير ذلك وحفظ الشاشات على نفس الصفحة في البرنامج.
لالتقاط مساحة معينة في الشاشة
1. اضغط زر التقاط مساحة [image: image252.png]


 في شريط أداة التقاط الشاشة.


يتغير شكل المؤشر حتى يصبح [image: image253.png]


.
2. إضغط مع السحب على حول الصورة التي ترغب بالتقاطها.
يلتقط برنامج دفتر الملاحظات المنطقة التي قمت بإحاطتها ويرسلها إلى صفحة جديدة في البرنامج.
التقاط منطقة بشكل عشوائي
1. اضغط على التقاط عشوائي من قائمة التقاط الشاشة.


يتحول المؤشر إلى الشكل [image: image254.png]


.
2. قم بالضغط مع السحب فوق الشاشة باستخدام الفأرة أو اصبعك حتى تغلق الشكل المراد التقاطه.
يلتقط برنامج دفتر الملاحظات المساحة المختارة ويضعها في صفحة جديدة.
لالتقاط نافذة مفردة.

1. اضغط على أداة التقاط نافذة في قائمة التقاط الشاشة.


سوف يتحول المؤشر إلى دائرة ذات إطار متقطع.
2. حرك المؤشر إلى النافذة التي ترغب بالتقاطها واضغط مرة واحدة بالزر الأيسر.

يلتقط برنامج دفتر الملاحظات المساحة المختارة ويضعها في صفحة جديدة.
لالتقاط مساحة داخلية

اضغط على زر التقاط الشاشة كاملة من قائمة التقاط الشاشة. يلتقط برنامج دفتر الملاحظات الشاشة بالكامل ويضعها في صفحة جديدة.
تكرار التقاط الشاشة
تستطيع التقاط عدة شاشات باستخدام برنامج دفتر الملاحظات من خلال خاصية التقاط الشاشة.

بشكل تلقائي تستطيع تحديد عدد الشاشات المراد التقاطها في خلال النظام.
كيفية استخدام خاصية التقاط عدة شاشات 
1. من خلال برنامج دفتر الملاحظات اختر زر التقاط شاشة [image: image255.png]


.
إذا كان هناك أكثر من جهاز عرض مرتبط بنظامك اختر عرض فيظهر صندوق حوار. كما في المثال أدناه يستخدم النظام شاشتي عرض.
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2. اختر الشاشة المراد التقاطها ثم اختر موافق.
3. سوف يظهر برنامج دفتر الملاحظات النتائج في صفحة جديدة.
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