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بسم الله الرحمن الرحیم

طراّحی سىستم های آموزشی، پرورشی و توان بخشی با توجّه به روىکردهای نوىن آموزشی به منظور تأمىن نىازهای 
دانش  آموزان با نىازهای وىژه ازاهداف و وظاىف اصلی سازمان آموزش وپرورش استثناىی به شمار می  رود. 

طراّحی »دوره ی متوسطه ی حرفه ای«  ىک بار دىگر ندای اجرای عدالت آموزشی را در جامعه  اسلامی طنىن 
افکن می کند و زمىنه  های مساعد را برای به فعلىّت  رساندن استعدادها و  تواناىی  های دانش آموزان با نىازهای وىژه فراهم 

می  سازد.
با نىازهای وىژه در  توانمنـدتر شدن دانش  آموزان  باعث  تنها  نه  بر روىکرد حرفه  آموزی دراىن نظام آموزشی  تأکىد 
فراىند تحصىل و  ىادگىری می  شود؛ بلکه از اىن طرىق مدرسه به رسالت خوىش که همان آماده کردن دانش آموزان برای 

زندگی مفىد و پوىا در جامعه است، دست می  ىابد. 
خداوند را شاکر و سپاسگزارىم که اىن توفىق حاصل شد که نسبت به برنامه رىزی درسی دوره متوسطه حرفه ای 
انواع  با  انطباق  برای  انعطاف لازم  از  تناسب داشته و  اىن دانش  آموزان  با مقتضىات عمومی  با روىکرد حرفه آموزی که 

تواناىی  ها و آمادگی  ها برخوردار می باشد، اقدام نماىىم. 
سازمان آموزش و پرورش استثناىی برخود واجب می  داند از زحمات تمامی عزىزانی که در اىن حرکت مهم نقش 
اساسی اىفا کردند، به وىژه کارشناسان و معلمّان مدارس استثناىی و هم چنىن سازمان پژوهش و برنامه  رىزی آموزشی و مراکز 

وابسته، صمىمانه تشکر و قدردانی نماىد. 
امىد است معلمّان، کارشناسان و صاحب  نظران آموزش و پرورش استثناىی با نظرات ارزشمند خود در ارتقاء   

کىفی برنامه  های درسی ارائه شده، اىن سازمان را بىش از پىش ىاری نماىند.  

سازمان آموزش و پرورش استثنایی

 



سخنی با مرّبیان
 

از آن جا که آموزش های ارائه شده در ىک نظام آموزشی می باىست مرتبط با نىازهای زندگی و شغلی آىنده ی افراد 
باشد، اىن رسالت مهم به عهده ی آموزش وپرورش هر کشوری است تا آىنده سازان کشور را برای جامعه آماده کند. 

با توجه به تأثىر روزافزون فناوری اطلاعات و ارتباطات در زندگی بشر،انسان عصر اطلاعات لازم است با ابعاد 
مختلف اىن علم آشنا شده و مهارت های ضروری کار با ابزار فناوری اطلاعات را کسب کند. بدىن منظور کارشناسان و 

برنامه رىزان، تدوىن درس »آموزش راىانه« را برای دانش آموزان با نىازهای وىژه ضروری دانستند.
دراىن راستا کتاب حاضر با همکاری گروه درسی راىانه ی دفتر برنامه رىزی و تألىف کتب درسی عمومی و نظری 
دانش آموزان  از  گروه  اىن  اشتغال  توانمندی های لازم جهت  اىجاد  کتاب،  اىن  تألىف  اهداف  از  است. ىکی  تألىف شده 

می باشد.
همکاران محترم در آموزش اىن کتاب باىد به نکات زىر توجه نماىند:

1ــ با توجه به ماهىت عملی اىن درس، لازم است آموزش آن در کارگاه راىانه انجام پذىرد. 
2ــ هردرس برای ىک جلسه ی آموزشی در نظرگرفته شده است و مشتمل بر تعدادی فعّالىّت آموزشی می باشد.

3ــ طراحی فعالىت ها به گونه ای است که دانش آموزان در حىن انجام فعّالىّت، با نکات آموزشی مربوط به ىک نرم 
افزار آشنا می شوند. 

4ــ نکات مهم هر درس در کادر مشخص شده اند که لازم است مربّی توجه دانش آموزان را به آن ها جلب نماىد. 
5ــ به منظور تقوىت ىادگىری، مراحلی جهت تکرار فعّالىّت ها  درنظر گرفته شده است که لازم است توسط فراگىران 

انجام شود. 
6ــ در ارزشىابی از دانش آموزان، تواناىی استفاده از ىک روش برای انجام هر فعّالىّت کافی است.

7ــ ارزشىابی از اىن درس به صورت عملی انجام شود. 
داده  آموزش    Microsoft office  ٢٠٠٣ کاربردی  افزارهای  نرم  و   XP وىندوز  عامل  سىستم  کتاب،  دراىن  8ــ 

می شود.
9ــ  همراه اىن کتاب، ىک CD در اختىار مربّی قرار می گىرد که مربوط به بخش نرم افزار Power Point است. 
مربّی کلاس می تواند در اولىن جلسه ی اىن بخش، با اجرای برنامه ی مربوطه و ارائه توضىحات کافی، انگىزه ی لازم را 

جهت به کارگىری اىن نرم افزار در دانش آموزان اىجاد کند. 
هم چنىن ىک بسته آموزشی شامل تعدادی کارت های تصوىری تهىه شده است که می توانىد جهت تحکىم و ىادگىری 

از آن ها در کلاس درس استفاده کنىد.
بدىهی است ارسال  نظرات وپىشنهادات مربىان محترم، موجب امتنان بوده و گروه تألىف را در جهت غنی تر شدن 

کتاب حاضر ىاری می نماىد. 



سخنی با دانش آموزان عزیز

امروزه نرم افزارهای متنوعی برای انجام امور مختلف وجود دارد .تحقىقات و تجربه نشان می دهد که تولىد 
دانش توسط دانش آموز به جای انتقال دانش از معلم به دانش آموز،کارآمدتر و ماندگارتر است ،لذا بر انجام فعّالىّت ها 
توسط دانش آموزان تأکىد بسىار شده است .با در نظر گرفتن اىن امر مهم،  مطالب آموزشی اىن کتاب در قالب فعّالىّت های 
کاربردی ارئه شده است .هدف از طراحی اىن نوع فعّالىّت ها، اىجاد انگىزه در به کارگىری مهارت های کسب شده در انجام 

فعّالىّت های روزمره ی، شما  دانش آموزان عزىز است.  
فعّالىّت های کاربردی، تواناىی کار با سىستم عامل وىندوز و  در کتاب حاضر تلاش شده است تا  شما با انجام 

نرم افزارهای واژه پرداز Word و ارائه ی مطالب Power Point  را در حد نىاز کسب کنىد.
 ىادگىری مطالب اىن کتاب بی شک پاىان راه نخواهد بود. ولی می تواند به شما دىد لازم را برای انتخاب و تکمىل 
مهارت بدهد .ىکی از سودمندترىن مهارت هاىی که می توانىد کسب کنىد، تواناىی ىادگىری به وسىله خودتان است و هرچه 

بىشتر ىاد بگىرىد، تواناتر خواهىد بود. 



وضعیت صحیح بدن هنگام استفاده از رایانه

توصیه ها ومقرّرات حضور در کارگاه رایانه

در جلسات کارگاهی، لازم است دانش آموزان با مقرّرات حضور در کارگاه، نحوه ی صحىح به کارگىری تجهىزات 
و خطرات احتمالی آشنا شوند.

 هنگام کار مراقب کابل ها و پرىزهای برق باشىد.  
 از چاپ غىر ضروری و به هدر دادن کاغذ خودداری کنىد.  

 قبل از قرار دادن CD ىا فلاپی در راىانه، با مربّی خود هماهنگی به عمل آورىد.   
 بعد از اتمام کار خود، راىانه را خاموش)Shut Down(  کنىد.  

 قبل از ترک کردن کارگاه، مىز راىانه و محىط کارگاه را مرتب نماىىد.    
 در حفظ و نگه داری تجهىزات سخت افزاری و نرم افزار ی کارگاه بکوشىد.      



صفحه  عنوان 
 

1 درس اول: کار با ویندوز )1( 
فعّالىّت 1: شناساىی آىکون های Desktop، اىجاد پوشه،  اجرای برنامه، ذخىره ی فاىل )ىادآوری( 

   My Computer فعّالىّت 2: شناساىی آىکون های پنجره ی
٥ درس دوم: کار با ویندوز )2( 

ـ تغىىر نام فاىل  فعّالىّت 1: کپی کردن فاىل از ىک پوشه به پوشه ی دىگر )   Copy -Paste ( ـ
 )Cut - Paste( فعّالىّت 2: انتقال فاىل از ىک پوشه به پوشه ی دىگر

1٣ تمرىن دوره ای 1 
1٤ درس  سوم: کار با ویندوز )3( 

 ) Short cut(فعّالىّت 1: اىجاد مىانبر
 )Search( فعّالىّت 2: جستجوی فاىل ىا پوشه در وىندوز

1٩ درس چهارم: کار با ویندوز )4( 
 Desktop فعّالىّت 1: تغىىر تصوىر زمىنه ی

فعّالىّت 2: تنظىم ساعت و تارىخ راىانه 
2٤ تمرىن دوره ای 2 
2٥  )1( Word درس پنجم: کار با برنامه ی

فعّالىّت 1: استفاده از امکانات Word برای تهىه ی ىک اطلاعىه )ىادآوری( 
فعّالىت 2: درج و تنظىم تصوىر در صفحه 

3٥  )2( Word درس ششم: کاربا برنامه ی
 )Page border( فعّالىّت 1: درج کادر دور صفحه

 )Bullets and Numbering ( فعّالىّت 2: شماره گذاری و علامت گذاری متن
4٣ تمرىن دوره ای 3 

فهرست مطالب



4٤  )٣( Word درس هفتم: کاربا برنامه ی
 )Table( فعّالىّت 1: رسم جدول

فعّالىّت 2:  اضافه کردن ستون به جدول 
فعّالىّت 3: اضافه کردن سطربه جدول 

فعّالىّت 4: حذف سطرىا ستون از جدول 
5٤ تمرىن دوره ای 4 
5٥  )٤( Word درس هشتم: کار با برنامه ی

فعّالىّت 1: استفاده از نوار ابزار ترسىم ) Drawing( برای درج شکل همراه با متن 
فعّالىّت2: استفاده از نوار ابزار ترسىم )Drawing( برای تغىىر رنگ و حالت شکل 

٦١  )5( Word درس نهم: کار با برنامه ی
 )Find and Replace( فعّالىّت 1: جستجو و جاىگزىنی در متن

 )Page setup( فعّالىّت 2: تنظىمات صفحه
6٦ تمرىن دوره ای 5 
6٧  power point درس دهم: آشنایی با برنامه ی

فعّالىّت 1: اجرای ىک فاىل در برنامه ی power point و مشاهده ی امکانات آن 
٧١   ) 1( power point درس یازدهم: کار با برنامه ی

فعّالىّت 1: اىجاد ىک فاىل دربرنامه ی power point ، درج متن، نماىش اسلاىد 
فعّالىّت 2: اضافه کردن اسلاىد 

٧٨   ) 2( power point درس دوازدهم:  کار با برنامه ی
 ) Back ground ( فعّالىّت 1: تغىىر زمىنه ی اسلاىد

فعّالىّت 2: تغىىر رنگ قلم متنــ تغىىر زمىنه ی متن دراسلاىد 
8٥  )3( Power Point درس سیزدهم: کار با برنامه ی

فعّالىّت 1: درج تصوىر از Clip Art  در اسلاىد 
٩٠  )4( Power Point درس چهاردهم: کار با برنامه ی

فعّالىّت 1: درج تصوىر از CD  دراسلاىد  
٩٤ تمرىن دوره ای 6 
٩٥  CD بیشتر بدانید: نحوه ی  ذخىره کردن اطلاعات روی
٩٦  Office جدول کلید های میانبر در نرم افزارهای




