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 عسل مهدوى:
آیا ابزار رایگان مناسبى براى ویرایش فیلم وجود دارد که بتوانم با کمک آن بخش هایى از فیلم را حذف کرده یا چند فیلم را با هم ترکیب کنم؟

 کلیک: بله، در حقیقت یک ابزار بســیار نیرومند و رایــگان براى این کار وجود دارد که 
مى تواند علاوه بر این کار، موارد بســیار دیگرى را نیز براى شما عملى کند. این نرم افزار 
Freemake Video Converter نام دارد که به صورت کاملا رایگان، امکانات اصلى خود را به 
کاربران ارائه داده و امکان اعمال فعالیت هاى مختلف روى فایل هاى ویدئویى را به شما مى دهد.

براى دانلود این نرم افزار باید ابتدا به وب سایت www.freemake.net مراجعه کرده و روى 
دکمه ســبز رنگى به نام Download for free کلیک کنید تا بتوانید آن را روى سیستم خود 
دانلود کنید. این نرم افزار بسیار سبک است و فایل نصب اولیه آن کمتر از یک مگابایت اندازه دارد 
و طى نصب، 38 مگابایت داده دیگر در دســتگاه شــما دانلود خواهد شد که این فرآیند براساس 
سرعت اینترنت شما مى تواند براى مدت زمانى بین 2 تا 10 دقیقه به طول بینجامد. پس از اتمام 
دانلــود، نرم افزار Freemake Video Converter را روى دســتگاه خود نصب کرده و پس از 
اتمام نصب، آن را اجرا کنید تا بتوانید با اعمال گام هایى که توضیح داده خواهد شد، امکان ویرایش 

ویدئو و چسباندن یا برش دادن بخش هاى مختلف را داشته باشید.
پــس از اجراى نرم افزار شــاهد گزینه هاى مختلفى خواهید بود که هــر یک از آنها دنیایى از 
قابلیت براى شــما به ارمغان مى آورند، ولى در این بخش تنها به بخش ویرایش ویدئو به روش 
 Video برش و چســباندن ویدئوهاى مختلف اشاره خواهیم کرد. براى این کار ابتدا روى گزینه
که با یک علامت + نارنجى رنگ در سمت چپ قابل مشاهده است، کلیک کنید. با این کار یک 
صفحه کوچک براى شما باز مى شود که در آن مى توانید آدرس فایل ویدئویى مدنظر خود را وارد 
کنید. البته براى این کار راه ساده ترى نیز وجود دارد: این که فایل ویدئویى خود را با کلیک چپ 

ماوس گرفته و روى محیط این نرم افزار بکشــید و سپس آن را رها کنید. پس از بارگذارى فایل 
درون برنامه مى توانید آن را در قالب یک گزینه در فهرست وسط صفحه مشاهده کنید. در سمت 
راست هر گزینه در این فهرست، چند دکمه قابل مشاهده هستند که یکى از این دکمه ها، شکل 

یک قیچى را روى خود دارد. روى این دکمه کلیک کنید تا فرآیند ویرایش شما آغاز شود.
پس از ورود به بخش ویرایش، مى توانید فایل ویدئویى را نمایش بدهید و آن را در نقاط مختلف 
متوقف کنید. در این بخش دو شــکل قیچى مانند وجود دارد که با کلیک روى گزینه اول، شروع 
برش تصویر شما از همان نقطه آغاز شده و با کلیک روى قیچى دوم، پایان برش اعمال مى شود. 
به این ترتیب تمام بخش برش خورده از روى فایل ویدئویى شما حذف خواهد شد. فایل اصلى شما 
 Convert بدون تغییر باقى خواهد ماند و براى دریافت فایل ویدئویى پس از برش باید روى گزینه
کلیک کنید تا فایل روى سیستم شما ذخیره شود. البته براى این کار باید آدرس محل ذخیره شدن 

و فرمت ویدئو را نیز مشخص کنید. 
همچنین مى توانید چند ویدئو را به این فهرســت کشیده و با روشى مشابه با روش شرح داده 

شده، آنها را به هم وصل کنید تا یک ویدئوى بلندتر و ترکیبى در اختیار داشته باشید.
این نرم افزار رایگان، بیش از 93 میلیون کاربر در تمام جهان دارد و بدون شــک اســتفاده از 
آن بســیار مفید خواهد بود. به همین دلیل نیز در شــماره هاى بعدى کلیک، کارکرد این برنامه 
را به صورت مفصل تر توضیح خواهیــم داد تا بتوانید از امکانات دیگرى مانند تغییر فرمت ویدئو، 
صدا، ایجاد اسلاید تصویرى، افزودن زیرنویس و … که در این برنامه قابل دسترسى هستند نیز 

استفاده کنید.

سوالات خود را به clickhelp@jamejamonline.ir ایمیل کنید تا پاسخگوى شما باشیم. ذکر نام، نام خانوادگى 
و شهر یا روستاى محل اقامت خود را فراموش نکنید، زیرا به سوالات بدون نام و مشخصات پاسخ داده نمى شود.

در بیشــتر موارد شــما یک ایمیل را براى فــردى خاص در نظر 
گرفته اید و به همین دلیل نیز ارســال یــک نامه الکترونیکى به چند 
نفر ممکن است دشــوار به نظر برسد. براى مثال مى خواهید صد نفر 
از اعضاى خانواده و دوســتان خــود را از طریق یک نامه الکترونیکى 
به یک مراســم خاص دعوت کنید. در این شرایط متن نامه مى تواند 
مشــترك باشد و به همه افراد متنى یکســان ارسال شود، ولى رفتار 
حرفه اى و درســت این است که هر فرد در نامه الکترونیکى دریافتى 
خود، به صورت مســتقیم خطاب قرار داده شود. این کار اندکى پیچیده 
به نظر مى رســد، ولى در عمل با استفاده از ابزارهایى مى توان این کار 
را به ســادگى انجام داد. شما تنها به یک حساب ایمیل، یک اتصال به 
شــبکه اینترنت، نرم افزار Word و فهرست آدرس ایمیل مخاطبان 
خود نیاز دارید. براى این که بتوانید نامه خود را به ســادگى براى همه 

مخاطبان ارسال کنید، کافى است گام هاى زیر را دنبال کنید:

1  متن اصلى نامه خود را آماده کنید
ایــن متن در حقیقــت محتواى نامه مدنظر شماســت. براى 
ارسال نامه به صورت اختصاصى، محتوا یکسان خواهد بود، ولى 
در ابتداى متن، فرد به صورت مســتقیم خطاب قرار داده خواهد 

شــد. براى مثال وقتى کســى را براى مراسمى دعوت مى کنید، 
ساعت، تاریخ و موضوع مراســم براى همه یکسان است و این 
موارد را مى توان در متن اصلى نامه نوشــت. این متن را مى توان 

در یک صفحه Word نوشت و آن را روى سیستم ذخیره کرد.

2  آماده سازى فهرست مخاطبان
بــراى این کار، یــک فایل جدیــد Word را بــاز کرده و 
بــه زبانــه Mailing بروید. در ایــن زبانه یک گزینــه با نام

Select Recipients وجــود دارد که بــا کلیک روى آن چند 
گزینه مختلف براى شــما قابل انتخاب خواهــد بود. اگر از قبل 
 use an existing list فهرستى آماده کرده اید، مى توانید گزینه
 Type a new list را انتخاب کنید و در غیر این صورت، گزینه

را بزنید تا فهرست خودتان را ایجاد کنید.
New Address List صفحه جدیدى براى شما باز مى شود که
نام دارد، در این صفحه مى توانید فهرســت اطلاعات مخاطبان 

را وارد کنید. 
این گزینه ها به ترتیب به این شکل است:

Title: عنوان فرد مانند آقاى، خانم و...

First name: نام کوچک
Last name: نام خانوادگى

Company name: نام شرکت
Address line 1: آدرس، بخــش اول (خیابان هاى اصلى، 

محله، منطقه)
Address line 2: آدرس بخش دوم (اســم خیابان داخلى، 

کوچه، ساختمان، پلاك و واحد)
City: نام شهر

State: نام استان
Zip code: کد پستى
Country: نام کشور

Home phone: تلفن منزل
Work phone: تلفن محل کار
Email address: آدرس ایمیل

پــس از وارد کردن یک فرد، براى وارد کردن نفر بعدى روى 
گزینه new entry کلیک کنید.

در پایان فایل خود را در رایانه ذخیره کنید.

3  افزودن پیام اختصاصى
از زبانــه mailing، گزینه Start Mail Merge را انتخاب 
کنید و ســپس گزینه E-mail Messages را فشار دهید. حال 
از طریــق زبانه mailing، گزینــه Select Recipients را 
برگزینید و با انتخــاب Use an Existing List، فایل ایجاد 

شده در مرحله قبل را باز کنید.
گزینه هایى مانند Greeting line، پیام اختصاصى شــما را 
به ابتداى نامه اضافه مى کند. براى مثال یک خوشــامدگویى یا 
یــک پیام خاص به گروهى از مخاطبان. گزینه هاى دیگر بخش 
Write and Insert نیز شامل بخش آدرس و تطبیق دادن داده 

قابل نمایش از اطلاعات کاربر در نامه هستند.
فایل خود را روى رایانه ذخیره کنید.

4   ارسال براى فهرست مخاطبان
،Preview results از طریق گزینه ،mailing در همان زبانه

مى توانید نسخه پیش نمایش نامه را مشاهده کنید. 
در پایــان با کلیــک روى گزینــه Finish and Merge و 
انتخاب گزینه Send Email message، نامه شما به کاربران 

حاضر در فهرست مخاطبانتان ارسال خواهد شد.

Word ارسال یک ایمیل به فهرستى از مخاطبان  به کمک نرم افزار

نامه اى به چند نفر
احمد محمدحسینى


