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 فً هذا الدلٌل
اسزٌزة لزلزواجزهزة لأسزإلى حد كبٌر، لذا أنشأنا هذا الدلٌل الإرشادي للمساعدة فً تقلٌل الوقت والجهد المبذولٌن فً تعلم استخدامه. اقرأه لمعرفة الأجزاا  ا  OneNote 2007عن الإصدار  Microsoft OneNote 2010ٌختلف 

بزعزد   OneNote 2010والعثور على مٌاات مثل جا  مهام "القوالب" أو مربع الحوار "خٌارات" وفهم كٌفٌة تبادل الملاحظات مع الأشخاص الذٌن لٌس لدٌهم  OneNote 2010الجدٌدة واكتشاف التدرٌب المجانً الخاص بـ 

 ومعرفة كٌفٌة الوصول إلى المٌاات المتقدمة.

 © 2010 Microsoft Corporation. 

 كافة الحقوق محفوظة.

 شريط أدوات الوصول السريع

تكون الأوامر الزمزعزروهزة هزنزا مزرازٌزة دومزاإ. وٌزمزكزنز  إهزافزة الأوامزر 

 المفهلة لدٌ  إلى شرٌط الأدوات هذا.

 عرض الشريط

 OneNote 2010 عززنززد بززد  تشزز ززٌززل 

أول مرة، فسٌكون الشرٌط مخفٌاإ لزتزوسزٌزع 

 مساحة تدوٌن الملاحظات.

انقر فوق هزذه الأٌزقزونزة أو اهز زط عزلزى 

CTRL+F1   لإظهار الشرٌط أو إخزفزاازه

 فً أي وقت.

 ملاحظات حرة

انقر فوق هذا الار الموجود فً الجزا  

السفلً من "جا  التنقل" لزفزتزق مزقزطزع 

خاص ٌحتوي على الزمزلاحزظزات الزتزً 

 قمت بتجمٌعها من البرامج الأخرى.

 Backstageطريقة عرض 

لزلزدخزول   ملفل انقر فوق علامة الزتزبزوٌزب 

حزٌز    Backstageإلى طرٌقة عرض 

ٌزمززكززنزز  فززتزق دفززاتززر الززمزلاحززظززات لززدٌزز  

 وإنشا ها ومشاركتها وطباعتها وإدارتها.

 

لززززلززززخززززرور مززززن طززززرٌززززقززززة عززززرض 

Backstage انززقززر فززوق أي عززلامززة ،

 تبوٌب على الشرٌط.

 علامات تبويب الشريط السياقية

تظهر بعض علامات التبوٌب على الشرٌط فقط عندما تكون بحاجزة إلزٌزهزا. عزلزى 

الزتزً  أدوات اللدلدولسبٌل المثال، إذا قمت بإدرار جزدول أو تزحزدٌزده، فسزتزرى 

 .تخطيط هًتتهمن علامة تبوٌب شرٌط إهافٌة 

 مدموعات الشريط

تحتوي كل علامة تبوٌب شرٌط على مجموعات، ٌحتوي كل منها على مجموعة من الأوامر المتصلة. هزنزا، 

 بتطبٌق علامات الملاحظات وت ٌٌرها والبح  عنها. على الأوامر الخاصةعلامات تحتوي المجموعة 

 علامات تبويب الشريط

انقر فوق أي علامة تبوٌب موجودة على الشرٌزط لزعزرض 

 الأارار والأوامر الخاصة بها.

 إنشاء مقاطع دديدة

لإهافزة عزلامزات  مقطع دديدانقر فوق الار 

تبوٌب مقاطع جدٌدة فزً دفزتزر الزمزلاحزظزات 

 الحالً.

 البحث السريع

ٌززمززكززنزز  الززعززثززور عززلززى الأشززٌززا  فززً 

الملاحظات الخزاصزة بز  بشزكزل سزرٌزع 

عن طرٌق إدخال عبارة أو كلمة أساسٌزة 

 فً مربع البح .
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 OneNote 2010كٌفٌة الشروع فً العمل باستخدام 

منذ فترة طوٌلة، فلا ش  فً أن لدٌ  أسالة حول أمزاكزن وجزود   Microsoft OneNoteإذا كنت تستخدم 

 .OneNote 2010وأارار شرٌط الأدوات فً  OneNote 2007أوامر 

بما فزً   OneNote 2010لدٌنا العدٌد من الموارد المجانٌة المتوفرة لمساعدت  فً تعلم كٌفٌة التعامل مع 

 ذلزز  الززدورات الززتززدرٌززبززٌززة ود اززل ا نززتززقززال مززن الززقززااززمززة إلززى الشززرٌززط. لززلززعززثززور عززلززى هززذه

وأسزفزل .  تلللفليلملاتالموجودة فً نافذة البرنامج الراٌسٌة ثم انقزر فزوق   مف المواد، انقر فوق علامة التبوٌب 

 .الشروع في اللمل، انقر فوق دعم

 أٌن توجد القواام وأشرطة الأدوات؟

ٌمتد شرٌط عرٌض فً أعلى نافذة البرنامج. وهذا ما ٌطلق عزلزٌزه اسزم الشزرٌزط، ، OneNote 2010فً 

وقد حل الشرٌط محل القواام وأشرطة الأدوات القدٌمة. وتحتوي كل علامة تبوٌب مزوجزودة عزلزى الشزرٌزط 

 على أارار وأوامر مختلفة تم ترتٌبها فً مجموعات على الشرٌط.

الزمزوجزودة عزلزى الشزرٌزط.   الصلحلحلة اللرةليلسليلة، ٌتم عرض علامة التبوٌزب OneNote 2010عند فتق 

على سبزٌزل الزمزثزال،  . OneNoteوتحتوي علامة التبوٌب هذه على العدٌد من الأوامر كثٌرة ا ستخدام فً 

 سزززٌزززكزززون أول مزززا تزززراه فزززً الزززجزززانزززب الأٌزززمزززن مزززن عزززلامزززة الزززتزززبزززوٌزززب هزززو الزززمزززجزززمزززوعزززة 

 .نسخ التنسيقبالإهافة إلى  النسخو القصو لفصقالتً تحتوي على أوامر ا الحافظة

الموجودة بجوارها، ستجد مجموعة من الأوامر لزجزعزل الزنزص ًزامزقزاإ أو مزاازلاإ   نص أساسيفً المجموعة 

التً تحتوي على أوامر لتطبٌق تنسٌزق الزنزص بشزكزل سزرٌزع عزلزى الزعزنزاوٌزن   أنماطوتأتً بعدها المجموعة 

 والنص الأساسً.

ٌعدل الشرٌط مظهره كً ٌتناسب مع حجم شاشة الكمبٌوتر الخزاص بز  ودقزتزهزا. وفزً الشزاشزات الأصز زر 

ا، قد تعرض بعض مجموعات الشرٌط اسم المجموعة فقط ولٌس الأوامر التً تشملها. وفً هذه الحالة،  حجمإ

 انقر فقط فوق السهم الص ٌر الموجود على ار المجموعة لعرض الأوامر.

من صفحة وٌب التً ٌتم فتحها، انقر فوق ا رتباطات إلى العناصر التً تفهلها. وٌعتبر دلٌل ا نزتزقزال مزن 

ا للوقت. فزعزنزد الزنزقزر فزوق أي أمزر مزن أوامزر  إٌ ا فعل  OneNoteالقاامة إلى الشرٌط بشكل خاص موفرإ

 .OneNote 2010، سٌعرض بدقة موقع هذا الأمر فً 2007
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 أوامر قد تبح  عنها

 وعززلززى الززرًززم مززن أن هززذه الززقززااززمززة لززٌززسززت . OneNote 2010راجززع الززجززدول الززمززوجززود أدنززاه حززٌزز  ٌززمززكززنزز  الززعززثززور عززلززى بززعززض الأوامززر الززمززألززوفززة الززتززً قززد تززقززوم بززالززبززحزز  عززنززهززا فززً 

 .الشروع في اللملثم انقر فوق  تلفيماتثم فوق  مف ، انقر فوق علامة التبوٌب OneNote 2010شاملة، إ  أنها تشكل نقطة انطلاق مفٌدة. وللحصول على قاامة كاملة بأوامر 

 لفقيام بمهمة... …انقر فوق ثم ابحث في...

)انقر فوق ا رتباطات الموجودة على الجانب الأٌمن فً طرٌقة  Backstageطرٌقة عرض 
 العرض هذه(

 فتق ملاحظات أو إنشاؤها أو مشاركتها أو تحوٌلها أو تصدٌرها أو إرسالها أو طباعتها  

 تطبٌق التنسٌق على النص أو تطبٌق علامات ملاحظة أو البح  عنها   نص أساسي وأنماط وعلاماتالمجموعات 

 إدرار جداول أو صور أو ارتباطات أو ملفات أو ملفات صوتٌة أو مقاطع فٌدٌو أو معاد ت   دداول وصور وارتباطات ومفحات وتسديل ورموزالمجموعات 

 إرسال صفحة فً رسالة برٌد إلكترونً أو مشاركة دفاتر ملاحظات جدٌدة أو موجودة   بريد إلكتروني ودفتر ملاحظات مشتركالمجموعتان 

   أدوات وإدراج أشكال وتحرير وتحويلالمجموعات 
 رسم مخططات أو محوها أو كتابة ٌدوٌة أو أشكال أو تخصٌص أقلام

 أو إنشا  مساحة للكتابة على صفحة أو استدارة كاانات أو تحوٌل الحبر إلى نص

 إجرا  تدقٌق إملااً أو بح  أو ترجمة نص أو أخذ ملاحظات مرتبطة   تدقيق إملاةي ولغة وملاحظاتالمجموعات 

   طرق اللرض وإعداد الصححة وتكبير/تصغير ونافذةالمجموعات 
اٌادة مساحة الشاشة أو إظهار خط التسطٌر وعناوٌن الصفحات أو إخفاؤهما، أو تعٌٌن حجم 

 الصفحة والهامش أو تكبٌر الصفحة وتص ٌرها أو إنشا  ملاحظات جانبٌة جدٌدة
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 أٌن ٌوجد معالج دفتر الملاحظات الجدٌد؟

 OneNote، ٌمكن  العمل مع أكثر من دفتر ملاحظزات واحزد فزً نزفزس الزوقزت. فزفزً OneNoteفً 

بواجهة بسزٌزطزة تزقزع   OneNote 2007، تم استبدال المعالج "دفتر ملاحظات جدٌد" الموجود فً 2010

 .Backstageفً طرٌقة عرض 

  دديد.ثم انقر فوق  Backstageلفتق طرٌقة عرض  مف للبد ، انقر فوق 

أو إ، حدد المكان حٌ  ترًب فً تخاٌن دفتر ملاحظات  الجدٌد ثم أدخل اسماإ وصفٌاإ )على سبٌزل الزمزثزال، 

"تقارٌر حالة أسبوعٌة" أو "مجموعة دراسزة لزٌزلزة ا ثزنزٌزن"(. مزن الزمزهزم اخزتزٌزار اسزم ذي مزعزنزى لزدفزتزر 

الملاحظات إذا كنت ستقوم بمشاركة دفتر العمل الجدٌد الخاص ب  مع أشخاص آخرٌن. وبعد ذل ، تأكد من 

إنشلاء دفلتلر المكان الذي ٌجب تخاٌن دفتر الملاحظات الجدٌد فٌه فً الموقع المحدد ثم انقر بعد ذل  فزوق 

 .ملاحظات

 ما الذي حد  للقاامة أدوات | خٌارات؟

التً تتٌق ل  التحكم فً الأشٌا  مزثزل مزكزان عزرض عزلامزات   OneNoteهل تبح  عن إعدادات برنامج 

حزفزظ   OneNoteتبوٌب الصفحة وما إذا كان سٌتم عرض حاوٌات الملاحظات والمكان الذي ٌنب ً علزى 

 النُسخ ا حتٌاطٌة فٌه أو كٌفٌة تطبٌق كلمات المرور؟

 خلليللاراتٌززؤدي ذلزز  إلززى فززتززق مززربززع الززحززوار .  خلليللاراتثززم فززوق   مللفلل انززقززر فززوق عززلامززة الززتززبززوٌززب 

OneNote  حٌ  ٌمكن  تخصٌص إعداداتOneNote . وتفهٌلاته الخاصة ب 

فزقزط.   OneNoteعزلزى   OneNoteخليلارات ٌتم تطبٌق بعض الإعدادات الموجودة فً مربزع الزحزوار 

 Microsoft Officeوسٌتم تطبٌق التفهٌلات الأخرى )على سبٌل المثال، نظام الألوان( على كافة برامج 

 التً قمت بتثبٌتها. 2010
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 احتفظ بالأوامر المفهلة لدٌ  فً موقع قرٌب

ٌوفر "شرٌط أدوات الوصول السرٌع" الموجود فزً أعزلزى 

اخزتزصزارات   OneNoteالركن الأٌمن من نافذة برنزامزج 

 للأوامر التً ًالباإ ما تستخدمها.

وعن طرٌق إهافة أارار إلى شرٌط الأدوات هذا، ٌمكزنز  

ا حتفاظ بكافزة الأوامزر الزمزفزهزلزة لزدٌز  مزرازٌزة فزً كزل 

الأوقات، حتى عند التبدٌل بٌن علامات التبوٌب الزمزوجزودة 

 على الشرٌط.

 

انقر فوق السهم المنسدل الموجود بجوار "شرٌط أدوات الوصول السرٌع" لتش ٌل أي من الأوامر الموجودة 

فً القاامة المختصرة أو إٌقاف تش ٌلها. وإذا لم ٌكن الأمر الذي ترًب فً إهافته معزروهزاإ فزً الزقزاازمزة، 

فعلٌ  التبدٌل إلى علامة تبوٌب الشرٌط حٌ  ٌظهر الار ثم النقر بزار الزمزاوس الأٌزمزن فزوقزه هزنزا . مزن 

 .إضافة إلى شريط أدوات الوصول السريعالقاامة التً تظهر، انقر فوق 

 إنشا  علامات تبوٌب أو مجموعات خاصة ب  على الشرٌط

ٌمكن  تخصٌص الأوامر الموجودة عزلزى الشزرٌزط عزن طزرٌزق 

وهع أارار فً مجموعات الشرٌط حٌ  ترًب فزً ظزهزورهزا 

أو عن طرٌق إنشا  علامات تبوٌب مخصصة خاصة بز  عزلزى 

 الشرٌط.

انقر بار الماوس الأٌمن فوق أي مجموعة شرٌط ثم انزقزر فزوق 

 ،OneNote خليلارات فً مزربزع الزحزوار .  تخصيص الشريط

ٌمكن  إهافة أوامزر إلزى عزلامزات الزتزبزوٌزب أو الزمزجزمزوعزات 

 الخاصة ب . 

عزلزى الشزرٌزط،   OneNote  تظهر كافة الأوامر القدٌمة فً 

ولكن   تاال ال البٌة منها متوفرة. وإذا كنت   تستطٌع الزعزمزل 

بدون بعض منها، فٌمكن  بكل بساطة إهافتها إلزى الشزرٌزط أو 

 إلى "شرٌط أدوات الوصول السرٌع".

 

أوامر غليلر ملودلودة فلي ، انقر فوق اختيار الأوامر منفً القاامة  OneNoteخيارات فً مربع الحوار 

وبعد ذل ، حدد الأمر الذي ترًب فٌه ثم قم بإهافته إلى علامة تبوٌب أو مجموعة مخصصة عزلزى .  الشريط

 الشرٌط.

إعلادة وإذا أخطأت، فلا داعً للقلق. ٌمكزنز  اسزتزخزدام الزار 

إذا كنت ترًب فً الرجوع مرة أخرى إلى الإعزدادات   تليين

 ا فتراهٌة )"إعدادات المصنع"(.
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 مقدمة حول تلمٌحات المفاتٌق

لزكزً تزتزمزكزن مزن   “ تلمٌحات المفاتٌق” اسم مفاتٌق اختصار للشرٌط، ٌطلق علٌها   OneNote 2010ٌوفر 

 تنفٌذ المهام بسرعة بدون استخدام الماوس.

 .ALTعلى الشرٌط، اه ط على المفتاح  تلمٌحات المفاتٌقولإظهار 

 وبعد ذل ، للتبدٌل إلى علامة تبزوٌزب مزوجزودة عزلزى الشزرٌزط بزاسزتزخزدام لزوحزة الزمزفزاتزٌزق، اهز زط عزلزى

لزفزتزق ه مفتاح الحرف المعروض تحت كل علامة تبوٌب. فً المثال المعروض أعلاه، ٌمكن  اله ط على 

 وما إلى ذل . رسملفتق علامة التبوٌب س و مشاركةلفتق علامة التبوٌب   و إدراجعلامة التبوٌب 

 تزلزمزٌزحزات الزمزفزاتزٌزقوعند التبدٌل إلى علامة التبوٌب الموجودة على الشرٌط بهذه الطرٌقة، تظهزر جزمزٌزع 
 الززخززاصززة بززعززلامززة الززتززبززوٌززب هززذه عززلززى الشززاشززة. وٌززمززكززنزز  إنززهززا  الززتززسززلززسززل عززن طززرٌززق الهزز ززط

 على المفتاح النهااً للأمر الذي ترًب فً استخدامه.

وٌزؤدي إجزرا  ذلز  لزمزرات  . ESCللرجوع بمستوى واحد إلى الخلف أثنا  التسلسل، اه ط على المفتاح 

 .تلمٌحات المفاتٌقمتعددة متتابعة إلى إل ا  وهع 

ا فزً   OneNote 2007  ٌاال العدٌد من مفاتٌق ا ختصار الموجودة فً  . OneNote 2010متوفزرإ
ٌؤدي إلى فتق مربع البح ، ومزفزتزاح ا خزتزصزار   CTRL+Fعلى سبٌل المثال،   ٌاال مفتاح ا ختصار 

ALT + SHIFT+ .سهم للٌمٌن  ٌؤدي إلى ت ٌٌر المسافة الباداة للنص المحدد ناحٌة الٌمٌن 

أثنا  التواجد فزً   F1، اه ط على المفتاح  OneNote 2010للحصول على قاامة بمفاتٌق ا ختصار فً

OneNote  ثم ابح  عن "مفاتٌق ا ختصار" فً تعلٌماتOneNote. 

 ماذا حد  لجلسات عمل المشاركة المباشرة؟

لصزالزق الزعزدٌزد   OneNote 2007لقد تم إل ا  مٌاة "جلسة عمل المشاركة المباشرة" التً تم تقدٌمها فً 

 .OneNote 2010من المااٌا والتحسٌنات الجدٌدة التً تم إدخالها على دفاتر الملاحظات المشتركة فً 

وكلمات المرور الزمزؤقزتزة   IPبٌنما كانت "جلسات عمل المشاركة المباشرة" تتطلب من  التعامل مع عناوٌن 

مشاركة دفاتر الزمزلاحزظزات الزخزاصزة بز    OneNote 2010وأوقات معٌنة لتدوٌن الملاحظات، أتاح ل  

ا   حتى من مستعرض وٌب قٌاسً. —واستخدامها بماٌد من السهولة ومن أي مكان تقرٌبإ

الزقزدرة عزلزى تزحزرٌزر مزلاحزظزات   OneNote 2010أما بالنسبة لدفاتر الملاحظات المشتركة، ٌقزدم لز  

مشتركة دون اتصال والماامنة فً وقت  حق وتمٌٌا الملاحظات ًٌر المقرو ة وعرض معلومات المؤلف 

والبح  حسب المؤلف وعرض محفوظات إصدار الصفحات وإدارتها واستخدام "سلة المحذوفات"  سترداد 

 الملاحظات المحذوفة.

 الموجودة على الشرٌط. مشاركةللبد  فً استخدام هذه المٌاات، انقر فوق علامة التبوٌب 



 OneNote 2010الترحٌل إلى 
 OneNote 2007من 

Microsoft® 

 

 بعد OneNote 2010كٌفٌة العمل مع الأشخاص الذٌن لٌس لدٌهم 

  ٌاال بإمكان  فتق قواعد الزبزٌزانزات   —، فلا داعً للقلق OneNoteتنسٌقاإ جدٌداإ للملفات لتخاٌن المعلومات. إذا كان الأشخاص الذٌن تعمل معهم ٌستخدمون إصدارات مختلفة من  OneNote 2010تستخدم دفاتر ملاحظات 

 بعد. OneNote 2010بالإهافة إلى مشاركة الملفات الخاصة ب  مع الأشخاص الذٌن لٌس لدٌهم  OneNote 2010القدٌمة وتحرٌرها فً 

 ...OneNote 2010في  ماذا يحدث؟ ماذا عفيّ أن أفلل؟

 إلى 7002لإنها  "وهع التوافق" وتحوٌل ملف بتنسٌق 

 إعداداتانقر فوق الار  ملفومات.ثم فوق  مف الجدٌد، انقر فوق  OneNote 2010تنسٌق 

فً مربع الحوار  خصاةص.الخاص بدفتر الملاحظات الذي ترًب فً تحوٌله ثم انقر فوق 

 .2010تحويل إلى الذي ٌفتق، انقر فوق الار خصاةص دفتر الملاحظات 

قبل تحوٌل دفتر ملاحظات قدٌم، تأكد مما إذا كنت   تاال بحاجة إلى التعاون فً العمل مع 

أو أن دفتر الملاحظات مشترٌ  بالفعل مع  OneNote 2007أشخاص   ٌاالون ٌستخدمون 

 آخرٌن. إذا كانت الإجابة "نعم"، فقد تحتار إلى متابعة العمل فً "وهع التوافق".

 ، سترى الكلمتٌن ]وهع التوافق[OneNote 2010فً نافذة برنامج 

 موجودتٌن على شرٌط العنوان.

 

 

ا   تاال تعمل بتنسٌق الملفات القدٌم ولن تتمكن OneNote 2010ٌخبر  هذا بأنه على الرًم من أن  تستخدم  إٌ ، إ  أن  فن

الجدٌدة، مثل المعاد ت الحسابٌة والملاحظات المرتبطة والصفحات الفرعٌة متعددة  OneNote 2010من استخدام مٌاات 

 .OneNote 2010المستوى وتعٌٌن الإصدار وسلة المحذوفات ما لم تقم بتحوٌل الملف إلى تنسٌق ملفات 

 OneNoteتحتح دفتر ملاحظات تم إنشاؤه بواسطة 

2007. 

القدٌم قبل إرسال دفتر  OneNote 2007ٌمكن  إما تحوٌل دفتر الملاحظات إلى تنسٌق 

 OneNoteالملاحظات الخاص ب  أو مشاركته، أو ٌمكن  توصٌة شركاا  فً العمل بالترقٌة إلى 

2010.  

لأي سبب، فٌمكنهم تناٌل إصدار  OneNote 2010وفً حالة تعذر على شركاا   الترقٌة إلى 

 OneNote 2010وٌتٌق لهم ذل  تحرٌر دفاتر ملاحظات  .OneNote 2010تجرٌبً من 

بشكل ًٌر نهااً. تتوفر جمٌع الإصدارات  OneNoteالجدٌدة لفترة محدودة وعرض كافة ملفات 

 .Office.comعلى موقع  Office 2010التجرٌبٌة من برامج 

، فسٌتم OneNote 2010لفتق دفتر ملاحظات تم حفظه بتنسٌق  OneNote 2007إذا كان هنا  شخص ٌستخدم برنامج 

ولن ٌكون بإمكانه  .OneNoteإعلامه من خلال رسالة خطأ بأن دفتر الملاحظات قد تم إنشاؤه باستخدام إصدار جدٌد من 

 عرض دفتر الملاحظات أو تحرٌره.

 تنشئ دفتر ملاحظات دديد بتنسيق 

OneNote 2010  الدديد أو تحول دفتر ملاحظات قديم

 الدديد. OneNote 2010إلى تنسيق 

 لن تحتار إلى القٌام بأي إجرا  بشكل هروري.

القدٌم، فٌنب ً الأخذ فً   OneNote 2007ومع ذل ، إذا قمت بمتابعة العمل باستخدام تنسٌق 

الجدٌدة مثل المعاد ت الحسابٌة والملاحظات المرتبطة  OneNote 2010ا عتبار أن مٌاات 

 والصفحات الفرعٌة متعددة المستوى وتعٌٌن الإصدار وسلة المحذوفات لن تكون متوفرة.

باستخدام  OneNote 2007لفتق دفتر ملاحظات تم حفظه بتنسٌق  OneNote 2007إذا كان هنا  شخص ٌستخدم 

 و  ٌلام إجرا  أي تحوٌل. —، فسٌتم فتق دفتر الملاحظات بشكل عادي OneNote 2010برنامج 

 ححظ المستند الخاص بك كمف 

OneNote 2007. 


