
 

1 

محدثه رمضی                                  ودمان مستندسازی                                        پ  

 
 

 حقیقت نگار وجود و عدم            به نام خداوند لوح و قلم                    

 خدایی که داننده رازهاست                        نخستین سرآغاز آغازهاست    

 

 

 

 پودمان مستندسازی   درسنامه 
 کاروفناوری پایه هفتم 

 

 

 

 تهیه و تنظیم : محدثه رمضی 

 استان مرکزی کاروفناوری منطقه کمیجان/  دبیر  

 1399- 1400سال تحصیلی  
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مثل  شامل ثبت و ضبط چگونگی اجرای گام به گام یک پروژه، پژوهش و فرآیند یک کار است.   مستندسازی 

 نوشتن مرحله به مرحله تمام کارهایی که در یک پروژه کلاسی انجام می دهیم.  

 گروه بندی   •

 انتخاب سرپرست گروه   •

 تقسیم وظایف   •

 شرح فعالیت ها   •

 نتیجه گیری   •

افزار های الکترونیکی  به کمک نرم و یا اینکه  د با نوشتن روی کاغذ باش  همچون گذشته  اند مستندسازی میتو

 .شده باشد و به اصطلاح تولید محتوای الکترونیکی   شودتهیه ی گزارش 

 رونیکی؟ یا مستندسازی با نسخه های الکت است بهتر  مستندسازی نوشتاری

 

 : نوشتاری   نسخه های 

 .  شودبه دیگران ارسال ص و یا پست ط شخحتما باید توس  ×
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نداشته   وجود ی تا خط خوردگ شودباید مجددا نوشته  ،ید آپیش که اشتباهی در گزارش   در صورتی ×

 . د باش 

 . ی توان فیلم قرار داددر گزارش های نوشتاری نم  ×

 : نسخه های الکترونیکی 

 .یار آسان تر و سریع تر از نسخه های نوشتاری استبسالکترونیکی ی هانسخه  انتقال ✓

  .است به سادگی امکان پذیر در آن ها اتتغییرجاد ایویرایش و  ✓

   . می توان از رسانه مثل عکس و فیلم در مستندسازی استفاده کرد ✓

   برای ایجاد نسخه های الکترونیکی متنی ینرم افزار  :   wordنرم افزار واژه پرداز 

 . یافتی کامپیوتر و یا از طریق جستجو  startی  منو درنرم افزار را می توان این 

 

 
1 

2 

 يد کن تايپرا   word کادردر اين 
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 محیط نرم افزار در هنگام ورود به شکل زیر است.  

 

  انتخاب می کنیم. سند خالی    برای ایجادرا    Blank documentگزینه    Newیا     Homeدر این مرحله از منوی  

ذخیره سند رفته و آن را باز می    به محل   openرایانه موجود باشد از طریق  از قبل در    سند ر صورتی که یک  د

 در شکل زیر محیط نرم افزار واژه پرداز دیده می شود.    کنیم.
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 نات نرم افزار واژه پرداز آشنا می شویم. پرکاربردترین امکاتعدادی از گذاری ها با با دنبال کردن شماره  

این کا  B Nazaninدری اشاره می کند که درون آن  به کا  1  هشمار -1 در فونت های  نوشته شده است. 

  B Nazaninفارسی همان فونت  ی دهد که فونت استاندارد برای زبان  مختلفی برای نوشتن پیشنهاد م

در رایانه  ه آن ها متن خود را  ه وسیل ت که می توانید بلفی اس دست خط های مخت  ، فرض کنید فونتاست.  

 بنویسید.

سایز فونت  متن و قلم را تغییر داد.  وان اندازه  تا می به وسیله آنهدو بخشی اشاره می کند که    به  2شماره   -2

در اندازه کوچکتر و بزرگتر    که  Aا استفاده از دو حرف  و یا ب  تعیین کرد   د داخل کادرد ع  بارا می توان  

 .نمودتر هستند، سایز فونت را کوچک یا بزرگ 

   حرف است.علامت گذاری شده است شامل سه   3بخشی که با شماره  -3

شده و کلمه    Bold  (کار)کلمه  نگ است. برای مثال  پر ربه معنی    Boldحرف اول کلمه    B  حرف -

 .نشده است Bold  (فناوری )

   دقت کنید.  (کار)و  ( کار)مورب می کند. به تفاوت دو کلمه اندکی کلمات را   Iحرف  -

   (و فناوری  کار). دخط دار می شوکلمات زیر  Uحرف با انتخاب  -

1

2 
3

2 

4 
5 

6 

7 

9 

2 
8 
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   ن گزینه می توان رنگ کلمات را به دلخواه تغییر داد.با انتخاب ای -4

 

 

ه ما این امکان را می دهد که برای متون فارسی از راست به  به آن اشاره می کند ب  5بخشی که شماره   -5

 تایپ شوند. راست   چپ بهاز  متون انگلیسیکنیم و چپ تایپ 

به اصطلاح چپ چین  و یا  گیرد  متن تایپ شده در مرکز صفحه قرار بمی توان تعیین کرد که    ۶در بخش    -6

 فاده می شود.  برای نوشتن عناوین در صفحه اول همواره از وسط چین است. برای مثال  و راست چین شود

ما بین علامت مثبت و منفی و حرکت دادن آن  ، با انتخاب نشانگر  پایین نرم افزار سمت راستقسمت در  -7

 وچکتر و بزرگتر کرد. اندازه صفحه را کمی توان ، به سمت راست و چپ

یش فرض هنگامی که  است. به طور پ  documentبه نام سند اشاره می کند که در این تصویر    8شماره   -8

   .نمایش داده می شوداین نام ، و تا زمانی که سند در رایانه ذخیره نشودمی شود باز یدی سند جد 

و نام مورد نظر خود را در کادر باز شده    را انتخاب می کنیم  saveگزینه    Fileبرای ذخیره سند از منوی   -9

بخش شماره  نام جدید را در  ین پس سند  ا  زای کنیم.  می نویسیم و سند را در مکان مورد نظر ذخیره م

   ان می دهد.نش 8

 می توان جداول مورد نیاز را رسم کرد.    Tableو زیر منوی    Insertاز طریق منوی -10

 ه کار برد. بسند فلش و ... را در  هندسی،می توان اشکال  Shapesمنوی   و زیر   Insertمنوی از طریق -11
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 یم. تک رسم می کنمطابق شکل بالا یک صور Shapesبرای مثال از زیر منوی 

 

 

د  رایانه وجو گر این تصاویر در  . اتوان تصاویر را در متن قرار داد  می  Picturesو زیرمنوی    Insert  منوی از   -12

در غیر  یابیم و در سند قرار می دهیم.  خیره شده می  ها را در محل ذ آن  This Device  طریقز  داشته باشند ا

تصاویر مورد نیاز خود    Online Pictures  طریق گزینه  از  به اینترنت   رایانه با اتصال    زیر  شکلمطابق    اینصورت

 اب و به سند اضافه می کنیم. انتخرا 

11 

10 

21  
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 ان  آوران ورزش ایر سازی و تهیه گزارش از مدال  ستند  م

 المپیک ورزشی کشور چه کسانی هستند؟مدال آوران 

 گزارشی تهیه و آن را به صورت الکترونیکی مستند می کنیم.  این پرسش را به صورت  جواب

 گام اول: شناخت موضوع  

شی ای در  ایران در چه رشته های ورزلمپیک چیست یا  ا  لاره چه چیزی تحقیق می کنیم. مث بدانیم دربا  بتدا باید ا

 شرکت کرده و مدال آورده است؟  المپیک

 . نویسیم میت یک گزارش کتبی  پس از اینکه اطلاعاتی درباره موضوع به دست آوردیم آن را به صور

 بع و جمع آوری اطلاعات  گام دوم: انتخاب منا 

ابل اعتماد مثل وب گاه ورزش و جوانان و  و قاینترنتی معتبر  های  گاه   وب می توان برای یافتن اطلاعات بیشتر از  

 میته ملی المپیک کمک گرفت.  ک

آدرس وب  ،  googleیی مانند  وو ج  را باز کرده و در موتور جست  chromeمانند  رورگر وب  میک    برای این کار

 داده می شود. ایش ن نمناوزارت ورزش و جواگاه  وبصفحه اصلی آنگاه  ( msy.gov.ir)  وارد می کنیم.گاه را 
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1 

2 

دال آوران م  
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 ، صفحه اول وب گاه ورزش و جوانان با نتیجه جست و جوی ما متفاوت است.  کتاب 4-1در شکل  

با  ، صفدیده می شودهمانطور که در شکل   وزارتخانه است.  این  و اطلاعات  اخبار  اول شامل  و  حه  اخبار جدید 

ایت برای زیباتر بودن وب  د. همچنین طراحان س وب گاه تغییر می کن، محتویات این  ت پیشینروزرسانی اطلاعاب

   ب گاه را تغییر می دهند. وظاهر گاه هرازچندگاهی 

 ، کلمه مدال آوران را می نویسیم.، در بخش جستجو یافتن اطلاعات درباره مدال آورانی برا

 

همه اسامی    ،فحه و حرکت به سمت پایین ص  کلیک چپو نگه داشتن  ، با فشردن  مدال آوران  پس از نمایش لیست

. از میان  راست می کنیمو به اصطلاح کلیک    را می فشاریمماوس  راست    کلید یکبار  ی کنیم. سپس  را انتخاب م

نیز استفاده    Ctrl+Cمی توان از کلیدهای میانبر    را انتخاب می کنیم.  copyنمایش داده شده گزینه  ی  گزینه ها

 کرد. 

 

 

   Ctrl+V)ا  ی )  م.را انتخاب می نمایی pasteکلیک راست کرده و گزینه     wordواژه پرداز    نرم افزار در سپس

4 
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منوی   و زیر   Insertاز طریق منوی  همانطور که گفته شد  م.ی در مرحله آخر آن ها را در جدول قرار می ده

Table تعدادی از مدال آوران قرار داده شده اند.  در جدول زیر   ی رسم نمود.می توان جداول دلخواه 

 نوع مدال  رشته ورزشی  نام قهرمان  محل برگزاری  مقام ایران  دوره  سال برگزاری 

 نقره  فدراسیون ووشو  شهربانو منصوریان  اندونزی   -جاکارتا 2 18 2018

  قرانی و اسکیفدراسیون قای احمد رضا طالبیان  اندونزی   -جاکارتا 3 18 2018

 روی آب 

 برنز 

 نقره  فدراسیون تکواندو  مرجان سلحشور  اندونزی   -جاکارتا 2 18 2018

 نقره  فدراسیون ووشو  زهرا کیانی  اندونزی   -جاکارتا 2 18 2018

2018 1 
 

 برنز  فدراسیون ژیمناستیک سعید رضا کیخا آلمان 

2016 
  

 طلا  فدراسیون وزنه برداری  کیانوش رستمی  برزیل

2016 
  

 طلا  فدراسیون والیبال  مهرزاد مهروان  برزیل

2016 
  

 نز بر فدراسیون تکواندو  کیمیا علیزاده  برزیل

2016 
  

 برنز  فدراسیون کشتی حسن رحیمی  ریودوژانیرو 

2016 
  

 برنز  فدراسیون کشتی سعید عبدولی  المپیک ریو 

2016 
  

 طلا  فدراسیون جانبازان  غلامرضا رحیمی  ریو  2016 پارالمپیک

 

 : پردازش و مستند سازی اطلاعات گام سوم 

به صورت نوشتاری یا  در هر مرحله وط به آن  و توضیحات مربنتایج مشاهدات تحقیق یعنی   مستندسازی 

 . دو ش  ثبت و ارائهالکترونیکی  

 عنوان و صفحات داخلی باشد. ، صفحه لد ج یو ر ه حفص  کی  یارادگزارش کتبی باید  

       ما با خاموش ذخیره کنید تا اطلاعات ش ی هر چند دقیقه یکبار آن را  نوشتن سند متنام  هنگ                        

نرود.د ش              ش  بین  از   ... و  رایانه  ت  ن  بر  علاوه  کردن  ذخیره  شماره  برای  از    2وضیحات  توان                                         می 

 استفاده کرد.   Ctrl+Sکلیدهای میانبر شردن همزمان ف                    ف

 

 گذاری اطلاعات اشتراک  ارائه و  گام چهارم:  

ايمنی  نکته  

http://isfahan.msy.gov.ir/index.php?module=cdk&func=loadmodule&system=cdk&sismodule=user/content_view.php&cnt_id=178395&ctp_id=626&id=809&sisOp=view&ceo_title=%C3%98%C2%B4%C3%99%EF%BF%BD%C3%98%C2%B1%C3%98%C2%A8%C3%98%C2%A7%C3%99%EF%BF%BD%C3%99%EF%BF%BD%20%C3%99%EF%BF%BD%C3%99%EF%BF%BD%C3%98%C2%B5%C3%99%EF%BF%BD%C3%98%C2%B1%C3%99%EF%BF%BD%C3%98%C2%A7%C3%99%EF%BF%BD
http://isfahan.msy.gov.ir/index.php?module=cdk&func=loadmodule&system=cdk&sismodule=user/content_view.php&cnt_id=1502714&ctp_id=626&id=1015&sisOp=view&ceo_title=%C3%98%C2%A7%C3%98%20%C3%99%EF%BF%BD%C3%98%C2%AF%20%C3%98%C2%B1%C3%98%C2%B6%C3%98%C2%A7%20%C3%98%C2%B7%C3%98%C2%A7%C3%99%EF%BF%BD%C3%98%C2%A8%C3%99%EF%BF%BD%C3%98%C2%A7%C3%99%EF%BF%BD
http://isfahan.msy.gov.ir/index.php?module=cdk&func=loadmodule&system=cdk&sismodule=user/content_view.php&cnt_id=1502768&ctp_id=626&id=1018&sisOp=view&ceo_title=%C3%99%EF%BF%BD%C3%98%C2%B1%C3%98%C2%AC%C3%98%C2%A7%C3%99%EF%BF%BD%20%C3%98%C2%B3%C3%99%EF%BF%BD%C3%98%20%C3%98%C2%B4%C3%99%EF%BF%BD%C3%98%C2%B1
http://isfahan.msy.gov.ir/index.php?module=cdk&func=loadmodule&system=cdk&sismodule=user/content_view.php&cnt_id=1502455&ctp_id=626&id=1011&sisOp=view&ceo_title=%C3%98%C2%B2%C3%99%EF%BF%BD%C3%98%C2%B1%C3%98%C2%A7%20%C3%99%EF%BF%BD%C3%99%EF%BF%BD%C3%98%C2%A7%C3%99%EF%BF%BD%C3%99%EF%BF%BD
http://fars.msy.gov.ir/index.php?module=cdk&func=loadmodule&system=cdk&sismodule=user/content_view.php&cnt_id=1563636&ctp_id=626&id=1026&sisOp=view&ceo_title=%C3%98%C2%B3%C3%98%C2%B9%C3%99%EF%BF%BD%C3%98%C2%AF%20%C3%98%C2%B1%C3%98%C2%B6%C3%98%C2%A7%20%C3%99%EF%BF%BD%C3%99%EF%BF%BD%C3%98%C2%AE%C3%98%C2%A7
http://kermanshah.msy.gov.ir/index.php?module=cdk&func=loadmodule&system=cdk&sismodule=user/content_view.php&cnt_id=171684&ctp_id=626&id=655&sisOp=view&ceo_title=%C3%99%EF%BF%BD%C3%99%EF%BF%BD%C3%98%C2%A7%C3%99%EF%BF%BD%C3%99%EF%BF%BD%C3%98%C2%B4%20%C3%98%C2%B1%C3%98%C2%B3%C3%98%C2%AA%C3%99%EF%BF%BD%C3%99%EF%BF%BD
http://alborz.msy.gov.ir/index.php?module=cdk&func=loadmodule&system=cdk&sismodule=user/content_view.php&cnt_id=178250&ctp_id=626&id=725&sisOp=view&ceo_title=%C3%99%EF%BF%BD%C3%98%C2%AF%C3%98%C2%A7%C3%99%EF%BF%BD%20%C3%98%C2%A2%C3%99%EF%BF%BD%C3%98%C2%B1%204
http://alborz.msy.gov.ir/index.php?module=cdk&func=loadmodule&system=cdk&sismodule=user/content_view.php&cnt_id=178251&ctp_id=626&id=726&sisOp=view&ceo_title=%C3%99%EF%BF%BD%C3%98%C2%AF%C3%98%C2%A7%C3%99%EF%BF%BD%20%C3%98%C2%A2%C3%99%EF%BF%BD%C3%98%C2%B1%205
http://tehran.msy.gov.ir/index.php?module=cdk&func=loadmodule&system=cdk&sismodule=user/content_view.php&cnt_id=178258&ctp_id=626&id=733&sisOp=view&ceo_title=%C3%99%EF%BF%BD%C3%98%C2%AF%C3%98%C2%A7%C3%99%EF%BF%BD%20%C3%98%C2%A2%C3%99%EF%BF%BD%C3%98%C2%B1%202
http://khouzestan.msy.gov.ir/index.php?module=cdk&func=loadmodule&system=cdk&sismodule=user/content_view.php&cnt_id=178272&ctp_id=626&id=745&sisOp=view&ceo_title=%C3%99%EF%BF%BD%C3%98%C2%AF%C3%98%C2%A7%C3%99%EF%BF%BD%20%C3%98%C2%A2%C3%99%EF%BF%BD%C3%98%C2%B1%201
http://khouzestan.msy.gov.ir/index.php?module=cdk&func=loadmodule&system=cdk&sismodule=user/content_view.php&cnt_id=178273&ctp_id=626&id=746&sisOp=view&ceo_title=%C3%99%EF%BF%BD%C3%98%C2%AF%C3%98%C2%A7%C3%99%EF%BF%BD%20%C3%98%C2%A2%C3%99%EF%BF%BD%C3%98%C2%B1%202
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می توان از  به دیگران  قیقات و فعالیت های خود  مام رسید برای نمایش نتیجه تحبه اتازی  بعد از اینکه مستندس 

امکانات  این  برای ارائه مستندات استفاده کرد. در آینده با    Power pointپست الکترونیک برای ارسال و نرم افزار  

 .  خواهید شد الکترونیکی آشنا 

 

 برای دانش آموزان   یشنهادی پ تكالیف  

  کتاب و یا درسنامه    پیشنهادی  مستندسازی هایا یکی از  در صورت دسترسی داشتن به رایانه و امکان ارسال فایل ه

 را انجام دهید.  

   تی  سخ   رسيدن به آن، همچنينمسير تحصيلی يا حرفه اي    ، دلخواه خود  يکی از مشاغلدرباره

 تهيه کنيد.   گزارش آن ها و مزاياي

 

 زندگينامه يکی از مشاهير استان خود گزارشی تهيه کنيد.  از 

 

   موانع و دلايل  تمشکل از  ابيد و  يتان محل زندگی خود بسافق در  کسب و کار اقتصادي مويك ،

 موفقيت وي گزارشی تهيه کنيد. 

 

 پودمان گزارشی تهيه کنيد.  ته هاي مرتبط با اين درباره مشاغل و رش 

 

 

 

 ول و پایان هر شعری خداست ا            

 او فقط سلطان شعر و واژه هاست                                                                          


