
WORD مستندسازی در 

 تهیه شده برای دانش آموزان پایه هفتم

 دبیرستان علمی همدان

 علیرضا گودرزی



 مستند سازی

مستندسازی شامل ثبت و ضبط چگونگی اجرای گام به گام 

 .یک پروژه، پژوهش و فرایند یک کار است

 سابقا ثبت رویداد ها فقط به صورت مکتوب بود 

امروزه محتوای الکترونیکی همراه با متن ،تصویر و فیلم به 

 کار گرفته می شود 

محتوای الکترونیکی به راحتی ویرایش می شود و به کمک 

 فناوری اطلاعات به آسانی با دیگران اشتراک گذاری می شود



 مزایای مستند سازی 

 سهولت در اصلاح و ویرایش •

 آسانی اشتراک گذاری و انتقال به دیگران •

 افزایش اعتبار مستند•

 نظم وترتیب در فرایند مستندسازی•



 مستندسازی و تهیه گزارش

 گزارش مدال آوران المپیکی ورزش ایران•

 المپیک چیست؟: گام اول شناخت موضوع•

 رشته های ورزشی المپیک کدامند؟•

کدام ورزشکاران ایرانی موفق به کسب مدال المپیک شده •

 اند؟ 

 درچه رشته هایی مدال گرفته اند ؟•

 (طلا،نقره،برنز)چه نوع مدالی گرفته اند ؟•

 



 مستندسازی وتهیه گزارش

 انتخاب منابع و جمع آوری اطلاعات:گام دوم •

           msy.gov.irوب گاه وزارت  ورزش و جوانان

 www.olympic.ir/fa/homeکمیتهٔ ملی المپیک      



 wordمحتوای الکترونیکی در

 چپ را برای نوشتن متن-به-حالت راست -1

 فارسی فعال کنید

 .زبان نوشتن را فارسی تعیین کنید -2



 کلیک Sizeروی نماد  ، Page Layoutدر زبانۀ 

 انتخاب کنید A4کنید و اندازۀ صفحه را 

 استاندارد صفحات گزارش ) 

 (است A4معمولاً کاغذ 

 



 تنظیمات صفحه

 .کلیک کنید Marginsروی نماد  4

 (Normal)حاشیه های صفحه را معمولی  5

 در حاشیۀ صفحه، فاصله های خالی، برای)انتخاب کنید 

 (.سمت راست، چپ، بالا و پایین درنظر گرفته شود



 تنظیمات قلم وچیدمان

 .را بنویسید« مقدمه »کلمۀ در سطر اول  1

نشانگر ماوس را روی  ، Stylesدرقسمت  ،(Home)در زبانۀ خانه  2

Heading1  (تغییرمی کندقلم و رنگ متن نوع )قرار دهید 



 تنظیمات قلم وچیدمان

… کلیک راست کنید و در فهرست ظاهر شده، گزینۀ  Heading1ی رو -3
Modify  کنیدرا انتخاب 

را  … Fontكلیك كنید و گزینۀ  Formatدكمهروی  ، Modify styleپنجره در -4

 .انتخاب کنید

 نمایش داده می شود Heading1به این ترتیب، پنجرۀ تغییر تنظیمات 



 تنظیمات قلم وچیدمان

 و رنگ متن را سرمه ای 16اندازۀ آن را  ، B Titrنوع قلم را  5

 .تعیین کنید

 .کنیدکلیک OKروی کلید  6

 .كنیدOKرا نیز  Modify styleپنجره  7

 متنی برای مقدمه، شامل توضیحاتی دربارۀ تاریخچۀ 

 ،المپیک

 .و قهرمانی، بنویسیدوری  ل آآن و مدا رشته های 



 تنظیمات متن مقدمه

 
 تنظیم قلم، نخست متن را انتخاب کنید و سپس ازبرای 

 B Nazaninنوع قلم را  ،Fontقلم گروه  Homeزبانۀ خانه 

 برای تنظیم چیدمان متن، از. کنیدتعیین  14و اندازۀ آن را 

 را انتخاب کنید Justifyچیدمان، گزینه های 



 کسب شدهفهرست مدال های : درج جدول

انتخاب و جدولی با پنج ردیف را  Tableگزینۀ جدول  ،Insertاز منوی درج 

 سه ردیف برای ثبت. دوستونی ایجاد کنید

تعداد مدا لهای طلا، نقره، برنز، یک ردیف برای جمع تعداد مدا لها و یک ردیف 
 .برای درج عنوان ستون ها



جدولتنظیمات   

گزینۀ مشخصات  Tableگروه  Layoutجدول را انتخاب و از زبان ه 

Properties  انتخاب کنیدرا. 

را  Right-to-Leftگزینۀ  ، Table Directionپنجر ۀ تنظیمات جدول قسمت در 

 .انتخاب کنید

   



 تنظیمات فونت قلم وچیدمان جدول  

 .چپ انتخاب کنید-به-در خانه های جدول جهتِ نوشتن متن را راست

 تنظیم کنید Homeنوع قلم، اندازه، رنگ متن و چیدمان وسط خانه ها را در زبانۀ  

 قبل از تغییر تنظیمات، تمام خانه های جدول را

 .انتخاب کنید

 

 



 طراحی جدول

سپس از گزینه های . روی كلیك كنید ، Designجدول کلیک و در زبانۀ روی 

Style ، گزینۀ مناسب را، با توجه به رنگ 

 و شکل دلخواه، انتخاب کنید



توانید تعداد مدال می مطابق شکل، تعداد و عنوان مدال ها را در جدول بنویسید 

 .های مدال آوران بشماریدهای کسب شده را از فهرست داده 

 



سرصفحه و پا صفحهایجاد   

 بهتر است در تمام صفحات، یک عنوان

معرفی مدال آوران ورزش گزارش تحقیق »عنوان موردنظر .مناسب تکرارشود

 «  ایران 

 درنظر گرفته شود

 و از Headerگزینۀ  Insertزبانۀ از 

 را Alphabetگزینه های آمادۀ موجود، گزینۀ 

 .انتخاب کنید

- 



 Headerسر صفحه یا

 در سرصفحه ایجاد شده، متن موردنظر

 در این قسمت نیز، جهتِ نوشتن. را بنویسید

 متن را راست به چپ و رنگ متن را قرمز تیره

 سایر تنظیمات قلم و. و آن را وسط چین نمایید

 .اندازه را نیز به دلخواه انجام دهید

 دکمۀ ضربدرپس از تنظیمات، با استفاده از 

 و یا دوبار کلیک در قسمت متن Designدر زبانۀ 

 .خارج شوید Headerپایین، از محیط 



 Cover Pageدرج صفحه روی جلد 

 :برای ایجاد صفحه روی جلد

 .را انتخاب کنید Cover Pageگزینۀ  Insertاز زبانۀ  1-

 ای بهصفحه را انتخاب کنید  Alphabetاز گزینه های آماده،  2-

 .شودابتدای گزارش اضافه می 

 گزارش تحقیق معرفی مدال آوران ورزش»عنوان گزارش را  3-

 و نام و نام خانوادگی معلم و خود را در محل های مشخص شده« ایران 

 .تنظیمات نوع قلم، اندازه و چیدمان را درست کنید. بنویسید



 Cover Pageدرج صفحه روی جلد 



 Cover Pageدرج صفحه روی جلد 



 صفحۀ مقدمهایجاد صفحۀ قبل از 

؛ بنابراین قبل بعد از صفحه روی جلد باید صفحه ای برای درج بسم الله قراربدهیم

 از مقدمه باید صفحه ای

 :برای این کار. ایجاد کنیم

 .مکا ننما را در ابتدای متن مقدمه قرار دهید 1-

 Pageاز گروه  Page Layputاز زبانۀ  2-

Setup ، گزینۀBreaks و از منوی بازشده، گزینۀ 

Page را انتخاب کنید. 

 به این ترتیب، صفحه ای قبل از مقدمه و بعد از

 .جلد ایجاد می شود



 شکل و تنظیمات تصویر/درج تصویر

 

 كنیددرج تصویر را انتخاب  Insertدر زبانۀ  1-

  Insert Pictureپنجره و در   

 .كنیدتعیین پرونده را مسیر 

 دریکی از تصاویر بسم الله را انتخاب و آن را  2-

 .درج کنیدن نما محل مکا  

 تنظیمات تصویر را می توانید تغییر دهید؛  3-

 اطرافمثلا 

 Picture Styleتصویر را با استفاده از گزینه های 

 تغییر دهید 



 Page Numberصفحهافزودن شماره 

 Page Numberصفحهشماره گزینۀ  Insert( از زبانۀ درج 

 در نمونۀ انتخاب. و نوع دلخواه را انتخاب کنید 

 شده، شمارۀ صفحه در وسط قسمت پایین صفحات نمایش

 دكمه ضربدرپس از تنظیمات، با استفاده از .داده م یشود

 Header and footerاز محیط  ، Designدر زبانه 

 .خارج شوید



 نموداررسم 

 گزینۀ نمودار ، Illustrationگروه  Insertاز زبانۀ 

Chart را انتخاب کنید 



 رسم نمودار

 از گزینه های نوع نمودار، نمودار ستونی

 به صورت پیش فرض نموداری. ساده را انتخاب کنید

 رسم می شود



 رسم نمودار

 .نمودار باز می شودبه همراه محیط اکسلی نیز •

 



 رسم نمودار

 نمودار موردنظر، این مقادیر را به عنوا نهایدر  Category( ردیف 

 .طلا، نقره، برنز، جمع، تغییر دهید

 .دهیدتغییر « مدال های المپیک »ستون اول را به عنوان  Series( ستون 

 مقدار آن ستون ، تعداد مدا لهای یست که در جدول قبل شمارش کرده اید



 رسم نمودار

 برای رسم نمودار موردنظر، در محیط اکسل،داد هها 4

 .و ستو نهای اضافه را حذف کنید و آ نها را تغییر دهید

 .تغییر می یابد 4 - 28نمودار، مانند شکل  5-



 رسم نمودار

 .ستو نهای آبی رنگ نمودار را انتخاب کنید

 Format Dataروی ستون كلیك راست كرده و گزینۀ  7-

Series در پنجرۀ بازشده در منوی . را انتخاب نماییدFill ، گزینۀ 

 .تفاوت رنگ ستون را انتخاب کنید



 رسم نمودار

برای نمایش عدد تعداد مدا لها بر روی نمودار، در زبانۀ 

Layout ،  گزینۀData Labels  وسط به صورت را  )

center ( انتخاب 



 رسم نمودار

 گروه ، Designبرای تغییر قالب نمایش از زبانۀ 

Chart Style را کلیک کنید و از بین گزین هها، مورد دلخواه 

 .را انتخاب کنید

 .باتنظیمات بالا، نمودار تغییر رنگ وشکل می دهد 10-

 قلم عنوان گزارش را مانند یک متن انتخاب کنید و آن 11-

 .تغییر دهید Homeرا از زبانۀ 

-. 



 رسم نمودار

 عنوان های محور افقی یا عمودی نمودار کلیک و

 .نوع قلم را به دلخواه تنظیم کنید


