
 
 

جعبه ابزار ي در آنار آفيس

١٣٨٥ارديبهشت  ١٥,دوشنبه :نوشته شده در تاريخ

 
 

,  اآسـل    , Outlook   ,Wordمعمولا استفاده آاربران از آفيـس مايكروسـافت بــر مـوارد آــاربردي عمــده از قبيـل                    
چنديـن, صرف نظـر از ويــرايش هــاي مختلــف آن            , اما به طور آلي در آفيس        . متمرآز مي شود     … پاورپوينت و   

وينــدوز خواهيـد Startاز منـوي    Microsoft Officeو  Microsoft Office Toolsابزار سـودمند ديگـر را از زيــر گـروه         
 . يافت 

 
به گزارش بخش خبر شبكه فن آوري اطلاعات ايران، از دنياي شبكه، اگـر بــه هنگــام نصـب آفيــس از تنظيمـات

يكي از ايـن. نمايان خواهد شد  Microsoft Officeهشت يا نه ابزار در زير گروه , پيش فرض آن استفاده نماييد
است آه تنها به همــراه ويرايشــي از آفيـس نصــب مـي shot viewer- Microsoft Office Access Snapابزارها 

برخي از ميانبرهاي ارائـه شــده در ايـن زيــر گـروه در حقيقـت بــه برنامـه. شود آه حاوي برنامه اآسس است           
بــه, هاي واقع در ديسك سخت اشاره دارند و ساير ميانبرها بــه هنگــام اوليــن درخواســت اجــرا از جانـب آــاربر                  

ابزارهــاي آــاربردي آوچكـي هستنـد و بقيـه آنهـا, چهــار عــدد از ايـن ابزارهــا           . نصب ابزار مورد نظر مي پردازند        
 . در ادامه به معرفي گذرا و اجمالي هر يك از ابزارها مي پردازيم. ابزارهاي آمكي مي باشند 

 مديريت تصاوير 
Microsoft Office Picture Maneger        قابليــت, در مقايسه با ابزارهاي ارائــه شـده پيشيــن در مجموعـه آفيـس

اما به طور موثري جايگزيني براي ابزار ويرايش عكس. هاي ويرايشي آمتري را در اختيار آاربران قرار مي دهد            
 . محسوب مي شود آه به همراه نسخه هاي پيشين آفيس ارائه مي شد

اين برنامه بيشتر بر مديريت عكس ها و تصــاوير تمرآــز دارد تــا ويرايــش, همان طور آه از نام اين ابزار برمي آيد       
در حقيقت اين ابزار مشابه برنامه هاي مستقل توليد آلبوم است آه بـه همــراه دوربيـن هـاي ديجيتــال و. آنها 

Windows Picture and Faxبا ايــن تفــاوت آــه از يــك مرورگــر سـاده تصـاوير هماننـد          . اسكنرها ارائه مي شوند
Viewer           مشاهـده و ويرايــش, اين برنامه يك ابزار سودمند جهت سـازماندهي           . پا را آمي فراتر گذاشته است

امكــان فشــرده, بــه عــلاوه   . اســت WMFو  BMP, EMF,GIF,JPEG,PNG,TIFFابتــدايي تصــاوير در فرمــت هــاي     
 . سازي و تبديل آردن يك فرمت به فرمت ديگر را ميسر ساخته است

.تنظيم شده است  View Thumbnailرابط آاربر اين برنامه يادآور ويندوز اآسپلورر است آه در حالت نمايشي 
,برخلاف ويندوز اآسپلورر  Picture Managerپانل سمت چپ . البته اين برنامه ويژگي هاي ديگري را هم دارد 

اين پانل ميانبردهايي را به, در عوض. سلسله مراتب آامل پوشه هاي روي ديسك سخت را نمايان مي سازد        
چنانچه تصاوير شما در پوشـه هــايي در يــك يـا چنـدين درايـو پخــش شــده. پوشه هايي خاص نشان مي دهد      

در اين ابزار اين قابليت فراهم اسـت. به راحتي مي توانيد ميانبري به پوشه حاوي تصاوير ايجاد نماييد                , باشند  
 . به هر جايي از هاردديسك برويد, آه در صورت نياز 

بــه ســلسله مراتــب نمايــش. براي اين آار آافي است ميانبري را آه به پوشه حاوي زيرپوشه هــا اشــاره دارد                    
با اين عمل به راحتي مــي تـوانيم در دفعــات بعــد زيرشــاخه مــورد نظــر را مــرور. . فايل ها اضافه نمايش نماييم  

مي توانيم همه اين, اشاره دارد به سلسله مرتب بيفزاييم            : Cبه عنوان مثال اگر ميانبري را آه به درايو             . آنيم
 . درايو را مرور آنيم 

سـپس پوشـه اي را, را انتخـاب آنيـد     Add Picture Shortcutگزينه  Fileابتدا از منوي , به منظور افزودن ميانبر 
سپس. جهت افزودن خودآار انتخاب نماييد           . مرور نماييد     , آه مايل به نمايش آن در سلسله مراتب مي باشيد               

چنانچه به. را آليك نماييد OKبه محل مورد نظر جهت جستجو در آن برويد و در انتها  Task Paneبا استفاده از 
بــه منظـور يــافتن تصــاوير مـورد نظـر در Picture Manager, عنوان مثال جستجو در درايوهاي محلي را برگزينيد 

 . تمام درايو را جستجو مي آند
Removeهمچنين مي توانيد جهت حذف ميانبرها روي آنها آليك راست آنيــد و از منـوي نمايـان شــده گزينــه                               

Shorcut را انتخاب نماييد . 
زيــرا ايـن گزينــه همــه. را به اشــتباه انتخـاب نكنيــد       Deleteهنگام حذف ميانبرها توجه داشته باشيد آه گزينه           
 . پوشه و محتويات آن را از هاردديسك حذف مي آند

توانايي تبديل آردن تصاوير به فرمت هـاي ديگـر, همانطور آه اشاره شد يكي از قابليت هاي مفيد اين برنامه                 
را Exportگزينــه   Fileبدين منظور آافي است آــه تصويــر يــا تصــاوير دلخــواه را انتخـاب آنيـد و از منــوي                      . است  

Export With This File Formatسـپس از پنجــره ي محــاوره اي ظـاهر شــده از فهرســت آرآـره اي            . برگزينيـد 
 . يكي از فرمت هاي مورد نياز را انتخاب نماييد و عمليات را خاتمه دهيد,

ايــن منــو بــه. اقــدام نماييــد  Pictureبه منظور آشنايي با قابليت هاي ويرايشي اين برنامه مي توانيــد از منــوي                        
حــذف قرمــزي مردمــك, چرخش و تنظيــم و روشـنايي و تمـايز رنــگ                , شما امكان مي دهد اعمالي نظير برش            
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چنانچه پس از اعمال قابليـت هـاي ويرايشــي روي. و فشرده سازي تصاوير را انجام دهيد           تغيير اندازه    , چشم  
واقع در منوي فايل Undoبه راحتي مي توانيد با استفاده از گزينه              ,از حاصل آار رضايت نداشته باشيد       , تصاوير

از Saveاما به خاطر داشته باشـيد آـه تغيـيرات تنهــا در صــورت انتخــاب گزينـه                          . چندين مرتبه به عقب بازگرديد        
در صــورتي آــه تغيـيرات را Picture Managerلذا هنگام بستـن   . به صورت دائمي ذخيره خواهد شد Fileمنوي 

 . برنامه از شما سوالي مبني بر ذخيره سازي تغييرات خواهد پرسيد, ذخيره نكرده باشيد
 مديريت اسناد 

Microsoft Office Document Imaging  وMicrosoft Office Document Scanning مكمــل يكــديگرن دو بــا هــم
صفحه مــورد نظــر را در اختيـار Document Scanning Toolنحوي آار بدين صورت است آه ابتدا . آار مي آنند 

Document Imaging Tool برنامه به منظور اسكن حقيقي تصوير فراخواني خواهد شد. انجام دهيد . 
زيرا ترآيبي از اين ابزارها و ويندوز اآـس پــي توانـايي هـاي. داشتن اطلاع در مورد اين دو ابزار سودمند است              

آــه هيـچ Windows Scanner and Camera Wizardممتازي را براي مـديريت اســناد بــه ارمغــان مـي آورد و از        
ممكــن اســت بــا, را باز مي آنيد Document Scanningهنگامي آه . فراتر مي رود, ندارد  OCRقابليتي جهت 

چنانچه اين امر محقق نشد و در عين حال بيشـتر از يـك اسـكنر. سوالي مبني بر انتخاب اسكنر مواجه شويد         
اسكنر مورد نظــر, آليك آنيد و از منوي آرآره اي            Scannerروي دآمه    , را به صورت نصب شده داشته باشيد              

اگر تمايـل داشــته باشـيد. در اين راه با دو گزينه در آادر محاوره اي ظاهر شده مواجه خواهيد شد                   . را برگزينيد  
Show Scannerبايد گزينه , درايور برنامه قبل از هر عمل اسكن به منظور بررسي و تغيير تنظيمات نمايان شود

Driver Dialog Befor Scanner  علامت زده شده باشد . 
,بــراي مشاهــده تنظيمــات      . اغلب برنامه را مي توانيد با استفاده از مقادير از پيش تعيين شــده آنـترل نماييــد                            

Editابتــدا هريــك را انتخــاب نماييــد و ســپس دآمــه     , بــراي مشاهــده تنظيمـات     . ابتدا هريــك را انتخــاب نماييــد   
Selected Preset را آليك نماييد . 

و عبور در ميان برگه هاي موجود مي توان تنظيمات را مشاهده آرد و Advancedبه علاوه با استفاده از دآمه         
 . يا تغيير داد

است آه با آن مي توان يك Generalاز برگه  Create Shortcutيكي از آنها دآمه , در اينجا دو انتخاب وجود دارد
در نتيجه با استفاده از ايـن ميــانبر مـي تــوان در دفعــات. جاري برروي دسك تاپ را ايجاد نمود         Presetميانبر به    

چنانچــه هربــار از تنظيمـات يكســاني جهــت. بعدي عمليات اسكن را دوبار با آليك برروي اين ميـانبر انجــام داد                     
 . اين قابليت مي تواند نقش مهمي را ايفا آند ,اسكن اسناد استفاده مي آنيد

متون به آار رفته OCRبا استفاده از    . قابل دسترسي است     Processingاست آه از برگه ي       OCRانتخاب ديگر   
قابل جستجو مــي Document Imagingاز اين رو محتواي فايل اسكن شده در . در تصوير شناسايي مي شود

اين ويژگــي قابليــت هــاي مــديريت ابتدايـي. شود و سرويس نمايه ساز ويندوز اآس پي مي تواند آن را بخواند               
سـپس بـا وارد آـردن آلمـه يــا. برگزينيد Startرا از منوي     Searchبراي اين آار گزينه     . اسناد را فراهم مي آند    

Documentدر پايان با يــافتن نتـايج مــي تـوان فايـل يافتــه شــده را در                     . اسناد را جستجو آنيد   , عبارت جستجو   
Imaging   از طرف ديگر با استفاده از گزينه              . بازگشايي نمودFind     از منويEdit مي توان در درون سندباز شده

 . به جستجو پرداخت
توانايي ايجاد فايل هاي نمايه سازي نقطه قوت بزرگي است آـه بــه واســطه نـرم افزارهــاي آـاربردي ترآيبـي

مــي تــوان متــن را از Toolsاز منـوي    Send Text To Wordهمچنيــن بااســتفاده از از گزينــه    . حاصل مـي شــود 
Document Imaging  به نرم افزارWord ارسال نمود . 
Document Imaging     ويژگــي. ويژگي هاي ديگري از قبيل حاشيه نويسي را در اختيار آــاربران قـرار مــي دهــد

لذا به منظور آسـب. هاي ارائه شده و انتخاب هاي مربوط به آنها به طور وسيعي گوياي عملكرد خود هستند                             
 . اطلاع در رابطه با عملكرد هر آدام منوها و گزينه ها را بيشتر بررسي آنيد

توانايي ايجاد تغيير در شيوه قرارگـيري صـفحات در اسـناد چندصــفحه اي بـا اسـتفاده از ,قابليت سودمند ديگر      
. همچنين اين امكان فراهم است آه صفحات را از يك پنجره به پنجره ديگر بكشيد. آشيدن و انداختن است

Document Imaging  از دو فرمتTIFF  وMdi  جهت به اشتراك گذاري فايل هاي خــود بـا. پشتيباني مي آند
اما چنانچه شــخصي بااســتفاده از برنامــه ديگـر بــه ذخـيره. استفاده نماييد  TIFFديگران ممكن است از فرمت        

مجـددا مجبـور, شناســايي آــرده باشـيد      OCRدر صورتي آــه شــما فايــل را بــا اســتفاده از              . بپردازد   TIFFفايل  
مــا در يـك. در توليد فايل هاي آم حجم است         MDIمزيت فرمت     . خواهيد بود عمليات شناسايي را انجام دهيد        

صورت يــك فايــل               ١٫٢با حجم    TIFFآزمايش سريع توانستيم يك آيلـو بايــت ٣٣٣بــا حجـم     MDIمگا بايت را بـه 
 . ذخيره آنيم 

 مديريت آليپ ها 
Microsoft Clip Organizer   همان گونه آه از نامش بر مي آيد ابزاري براي سازماندهي آليـپ هــا مــي باشـد,

اين آليپ آرت ها بعضي داخل آامپيوتر نصب شده. ضمن آنكه شامل مجموعه اي از آليپ آرت هم مي شود                
 . بايد از اينترنت دريافت آرد Clips Onlineاندو بعضي را با استفاده از 

اين امكان را فراهم مي سازد تا. دارد  Picture Organizerنيز عملكردي مشابه  Fileار منوي  Add Clipsگزينه 
ايــن برنامــه نـيز هماننــد سـاير برنامــه هــا آامـلا. به صورت دستي و يا خودآار به افزودن آليپ آرت ها بپردازيد                  

ساده و قابل فهم است و بـه راحــتي مــي توانيــد بـا آنكــاش در منوهــا و انتخــاب آن هــا دز پانـل وظيفــه نحـوه
بــه منظــور جستجـوي آلمــات آليـدي در Searchفراموش نكنيد آه حتما از گزينــه           . استفاده از آن را فرا بگيريد       

Editهمچنين مي توانيد با آليك راست بر آليپ هــا و انتخـاب گزينــه                  . ميان مجموعه آليپ آرت ها بهره بگيريد          
Keywords , آلمات آليدي آن ها را حذف و اضافه نماييد . 
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 .چاپ شده است www.IRITN.comاين خبر از سايت 
http://www.iritn.com/ 

 
 : آدرس لينك اين خبر

http://www.iritn.com/index.php?action=show&type=news&id=11241  

 مديريت تنظيمات 
Microsoft Office 2003 Save My Setting  تنهــا يــكWizard جهــت ذخــيره ســازي تنظيمــات برنامــه هــاي

به آار, اين برنامه نيز مي تواند به منظور بازسازي تنظيماتي آه قبلا ذخيره آرده ايد                 . زيرمجموعه آفيس است     
 . گرفته شود

مادامي آه تنظيمات را در يك فايل ذخيره آرده ايد، مي توانيد فايــل را بـه منظـور اعمــال يكبــاره تغيــيرات مــورد
بــه عنــوان مثــال يــك. به يـك ســيستم ديگــر انتقــال دهيـد           ٢٠٠٣پسند خود در برنامه هاي زيرمجموعه آفيس             

 . تكنيك يك راه بهينه براي سفارشي سازي تنظيمات در يك سيستم جديد در موقع روز آمدسازي آن است 
 مديريت حوادث 

Microsoft Office Application Recovery در زماني آه برنامــه هـاي زيرمجموعــه آفيــس متوقــف مــي شـوند و
اين ابـزار هنگـام وقــوع چنيـن مــواردي امكــان بازيابـي, از سوي ديگر  . آن ها را مي بندد     , عملا از آار مي افتند        

 . اسناد را فراهم مي سازد
 تنظيمات زبان 

Microsoft Office 2003 Language Setting به آاربر اجازه مي دهد تنظيمات مربوط بـه زبــان برنامــه هـاي زيــر
همچنيــن. انجـام دهيــد    Enabledمجموعه آفيس را با حذف و اضافه نمودن زبــان هــاي مــورد نظـر در فهرسـت                      

به عنوان نمونه چنانچه زبــان. بااستفاده از اين ابزار مي توانيد زبان پيش فرض برنامه هاي آفيس را تغيير دهيد               
را Colourاز ايـن پــس واژه         Wordآنترل آننـده امــلاي برنامــه          , تغيير دهيد ) English(U.Kبه  ) English(U.Sرا از   

 . را به عنوان يك واژه غلط تلقي مي آند Colourدرست مي داند و واژه 
 مشاهده گزارش هاي اآسس 

Microsoft Office Access Snapshot Viewer امكــان مشاهـده تصويـر فــوري از گـزارش تهيــه شــده اآســس را
وجود دارد با اســتفاد از ايــن ابـزار, اين ابزار در نسخه اي از آفيس آه شامل اآسس است                . فراهم مي سازد    

مي توانيد تصويري سريع از گزارش خود ايجاد نماييد و آن را با آساني آه برنامه اآسس را ندارند بـه اشــتراك
در ايـن صـورت مــي تــوان بــه هنگـام اشـتراك. لازمه مشاهده اين تصوير وجود مشاهده گــر آن اسـت           . بگذاريد

يك نسخه از مشاهده گر يا پيوند مربوطه جهت دريافـت مشاهــده گـر را بــراي افــراد, گذاري و يا ارسال تصوير       
 : در مسير زير قرار گرفته است Snapview.exeدر حالت پيش فرض برنامه . مورد نظر ارسال نمود

C:\Program File\Common Files\Microsoft Shared\ Snapshot Viewer  
 

 گواهي ديجيتالي براي ماآروها 
Digital Certificate For VBA Projects             به آــاربر اجـازه مــي دهــد يـك گواهـي ديجيتـاليSelf-Signed را ايجــاد

ماآروهاي ورودي را مشكوك فرض مي آنــد و, قابليت امنيتي ماآروها در آفيس      , بدون وجود اين گواهي   . نمايد
سوالي مبني بـر فعــال ســازي ماآروهــا از, بسته به تنظيمات امنيتي ممكن است هربار به هنگام بازگشايي       

بــه , Self-Signedمي توان با استفاده از گواهي ديجيتالي            . آاربر بپرسد يا به سادگي آن ها را غيرفعال سازد             
 . آفيس اعلام نمود آه به ماآروها اعتماد نمايد

 نتيجه گيري 
با برنامه سودمندي مواجه خواهيد شد آه اغلب مورد غفلت واقع Microsoft Office Toolsبا سرزدن به منوي 

ايجـاد, تنظيم يك سيستم مـديريت اسـناد        , از اين برنامه ها مي توان براي مديريت عكس و تصوير               . مي شوند  
بدون شك پس. گواهي نامه ها براي ماآروها و يا انتشار گزارش هاي به دست آمده از اآسس استفاده نمود          

 . آن ها را مجموعه اي ارزشمند خواهيد يافت, از اولين استفاده از اين ابزارها 
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