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  باسمه تعالي
فرايند توليد برنامه ي درسي مجموعه فعاليت هاي نظام مند وطرح ريزي شده اي است، كه تلاش دارد ابعاد 

چهارگانه زير نظام برنامه درسي )طراحي، تدوين، اجرا وارزشيابي( رادر يك بافت منسجم و هماهنگ با 
غايت واهداف نظام تعليم وتربيت رسمي سامان دهي نمايد.

 در تدوين محتواي كتب دانش آموزان با نياز هاي ويژه كه بخشي از فرايند برنامه ريزي درسي است، 
سعي شده تا ملاحظات  ساحت هاي تربيتي حاكم برفلسفه تعليم وتربيت كه ناظربر رشد و توان مندي 

دانش آموزان براي درك و فهم دانش پايه و عمومي، كسب مهارت هاي دانش افزايي، به كارگيري شيوه 
تفكرعلمي و منطقي، توان تفكر انتقادي، آمادگي جهت بروز خلاقيت ونوآوري ونيز كسب دانش، بينش 

و تفكر فناورانه براي بهبود كيفيت زندگي است، مورد توجه قرارگيرد. اين محتوا 
با فراهم نمودن فرصت هاي مناسب برنامه درسي ضمن تاكيد بر  انعطاف 
در عين ثبات و همه جانبه نگري وتوجه به هويت ويژه متربيان با نيازهاي 
خاص، زمينه ساز دست يابي دانش آموزان به كسب شايستگي هاي لازم 

)توان مندي ها، مهارت ها( مي باشد.
اميد است اين محتوا در تحقق اهداف موثر باشد و معلمان عزيز و گرامي با 

بهره گيري از اين كتاب بتوانند فراگيران را در دستيابي به صلاحيت هاي فردي 
و اجتماعي ياري نمايند.

اين كار بزرگ حاصل همكاري صميمانه كارشناسان سازمان آموزش وپرورش 
كودكان استثنايي و گروه هاي تاليف كتاب هاي درسي مي باشد، شايسته است 

ازتلاش و مساعي تمامي اين عزيزان و همكاران سازمان پژوهش وبرنامه ريزي 
آموزشي وزارت متبوع كه در مراحل چاپ وآماده سازي ماراياري داده اند، تقدير و 

تشكر نماييم.
دراينجا از همه همكاران وصاحب نظران درخواست مي نمايم، تا نظرات 

وپيشنهادهاي خودرا در خصوص اين محتوا به اين سازمان منعكس نمايند.

                              دكتر مجيد قدمي
معاون وزير و رييس سازمان آموزش وپرورش استثنايي كشور



همکار گرامي: 
نظر به اينكه يكي از اركان اساسي آموزش و پرورش دانش آموزان با نيازهاي ويژه، آماده كردن آنان براي زندگي وكار در جامعه می باشد،كتاب 
حاضر بر آن است با ارائه فعاليت هايي در حيطه هاي مختلف حرفه اي علاوه بر افزايش توانمندي جسماني دانش آموزان، زمينه ي شناسايي 

علائق و استعداد آنان را براي آموزش حرفه اي در دوره بعدي فراهم سازد. 
در تدوين و تنظيم محتواي كتاب، ضمن استفاده از يك الگوي واحد در سه پايه تحصيلي به نكات زير توجه شده است:

 در شروع هر فصل متنی تحت عنوان »بخوانيم« تدوين گرديده است. هدف از ارائه اين بخش تقويت مهارت خواندن دانش آموزان و هم چنين 
افزايش اطلاعات عمومی آنان در زمينه موضوع فصل می باشد.

 هر فصل با تصويرها و سوال هايي آغاز می شود تا زمينه ايجاد انگيزه و گفت وگو را در فراگيران فراهم آورد.
 در بخش فعّاليّت ها، آموزش به صورت گام به گام همراه با تصاوير زنجيره اي ارائه شده است تا موجب تسهيل فرايند ياددهي- يادگيــري 

گردد و با طراحي فعاليت هايي تحت عنوان »فكر كنيد« »گفت و گو كنيد« و .... به غناي آن افزوده شده است.
 در هر فصل به تناسب موضوع، به برخی نكات ايمني و بهداشتي اشاره شده است كه رعايت آن ها، از سوي دانش آموزان و مربيان مورد تأكيد 

مي باشد.
 به منظور افزايش تعامل و ايجاد رفتارهاي شغلي در دانش آموزان، در برخي از  فصول فعاليت هايي به شكل گروهي پيش بيني شده است. 
همكاران گرامي مي توانند متناسب با ويژگي دانش آموزان فعاليت هاي گروهي ديگري طراحي نمايند تا هر دانش آموز به فراخور وضعيت 

شناختي و جسماني خود بخشي از فعاليت را انجام دهد.
 در برخي فصل ها، فعّاليّت هاي تكميلي گنجانده شده است تا براي دانش آموزان مستعد و علاقمند فرصت تمرين و ممارست بيشتري فراهم 

شود. انجام اين فعاليت ها، اختياری می باشد.
 به منظور انعطاف در برنامه درسی، بخشی با عنوان فعّاليّت هاي »انتخابی« و »پيشنهادی« درنظر گرفته شده است. همكاران محترم می توانند 
دانش آموز،  هر  توان مندي  با  متناسب  نيز  پيشنهادی  فعاليت  بخش  در  و  نمايند  آن فصل  فعاليت های  از  يكی  جايگزين  را  انتخابی  فعاليت 
فعّاليّت هايي را براي وي طراحي نمايند. هم چنين به دانش آموزان، اين فرصت داده شود تا با استفاده از آموخته هاي خود فعاليت جديدي را 

براي اجرا پيشنهاد دهند. 
 به منظور افزايش آگاهي شغلي دانش آموزان، در پايان هر فصل تصاويري از مشاغل مرتبط با موضوع فصل ارائه گرديده است تا دانش آموزان 

با بررسي بيشتر ويا بازديد از مراكز شغلي، اطلاعات خود را در اين زمينه افزايش دهند.
 به منظور ارزيابي دانش آموز از فعّاليّت هاي خود، در پايان هر فصل، برگه »خود ارزيابي« تدوين شده است تا به دانش آموز كمك كند تا نقاط 
قوت و ضعف خود را شناسايي نموده و در صورت امكان با انجام تمرين هاي بيشتر، نسبت به برطرف نمودن آن اقدام نمايد. پيشنهاد مي شود 

در ابتداي آموزش هر فصل، درباره ی كاربرگ خود ارزيابي به دانش آموزان توضيحات لازم ارائه گردد.
 در صورتی كه برخی از دانش آموزان به دليل محدوديت حركتی در انجام بعضی فعاليت ها با مشكل روبه رو باشند، در هر فصل، توصيه هايی 
جهت تسهيل انجام فعّاليّت ها، ارائه گرديـده است. انتظار می رود همكاران گرامی شرايط بهره مندی دانش آموزان از اين توصيه ها را فراهم آورند.  
 از آنجايی كه يكی از اهداف مهّم آموزش درس كار و فناوری، تقويت مهارت های حركتی ظريف و درشت و تقويت هماهنگی ها و سرعت 
عمل در انجام مهارت های حركتی است، برای دانش آموزانی كه قادر به انجام فعاليت های كتاب نمی باشند، تمرينات حركتي ارائه شده است كه 
متناسب با فعّاليّت های مربوطه مي باشند. همچنين اين تمرينات قابل تعميم به فصل های ديگر نيز می باشد. تلاش بر اين بوده است كه تمرينات 
برای دانش آموز، ساده و قابل اجرا باشد. شايسته است دبيران گرامی راهنمايی لازم دراين خصوص را به دانش آموزان ارائه دهند و درصورت 
حضور متخصص توانبخشی در مدرسه، از مشاوره ی ايشان نيز بهره مند گردند. بديهی است اين تمرينات و توصيه ها براي دانش آموزانی كه با 

مشكل حركتی مواجه نيستند اما در انجام فعاليت ها ضعف دارند نيز قابل استفاده مي باشد. 
 توصيه ی اكيد داريم كه دبيران گرامی كتاب را به طور دقيق و كامل مطالعه كنند و فعاليت های پيش بينی شده را شخصاً انجام دهند تا در 

فرايند اجرای آموزش راهنمايی های لازم را به دانش آموزان ارائه دهند.
 در برخی فصل ها، فعاليتی تحت عنوان »فعاليت غير كلاسی« پيش بينی شده است كه اجرای چنين كارهايی بايد متناسب با امكانات خانواده و 
راهنمايی بزرگ ترها در خانه انجام شود. از اجرای چنين فعاليت هايی بايستی گزارش كاری تهيه و نتيجه آن به دبير و ساير هم كلاسی ها ارائه گردد.
آرزومنديم تدوين و تأليف اين كتاب براي دانش آموزان مفيد واقع گردد. از همكاران گرامي و صاحب نظران تقاضا داريم، با نظرات سازنده خود ما 

را از كاستي هاي كتاب آگاه نموده تا مورد بررسي و در چاپ هاي بعدي لحاظ گردد.
گروه مولفان



فصل 1
رایانه
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رايانـه در زندگـی مـا نقـش بسـيار مهمـی دارد و 
بسـياری از فعاليت هـای مـا از طريـق رايانه انجام 
بانكـی،  قبض هـای  پرداخـت  ماننـد  می شـود. 
زمينه هـای  در  علمـی  اطلاعـات  آوردن  بدسـت 
محاسـبات.  گوناگـون، نوشـتن متـون، انجـام 
حتـی بسـياری از اطلاعـات از طريـق تلفن هـای 
همـراه كـه يـك نـوع رايانه مي باشـد، بدسـت ما 
آزمايشـگاه ها  كارخانه هـا،  در  امـروزه  مي رسـند. 
از رايانه هـا جهـت تشـخيص سـلامت مـواد يـا 

می شـود.  اسـتفاده  بيمـاری 
بـا توجـه به اهميـت رايانـه در زندگی، بهتر اسـت 
همـه افراد نحـوه كار با آن را يـاد بگيرند تا بتوانند 
برخـی فعاليت هـای روزمـره خود را بـه كمك آن 

انجـام دهند.

بخوانیم

در سال گذشته با برخی از فعاليت ها در محيط word آشنا شديد. مانند:

یادآوری:

 word ايجاد برنامه
در صفحه نمايش
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word نامگذاری صفحه

تغيير اندازه قلم در صفحه 
word

تغيير رنگ خطوط در 
word صفحه



10

تغيير نوع قلم

تراز بندی خطوط در 
word صفحه

word ذخيره صفحه

جهت يادآوری، اين فعاليت ها را انجام دهيد.
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ایجاد پوشهیادآوری: فعالیت 1
برای ايجاد پوشه به روش زير عمل كنيد:

جديد / New كليك  ابتدا بر روی صفحه نمايش راست كليك كرده و از پنجره باز شده روی گزينه ی 
كنيد.

از پنجره بعدی  پوشه/folder را انتخاب و بر روی آن كليك كنيد. 
برای پوشه ايجاد شده نام »سال هشتم« را انتخاب كنيد.

پوشه ای با نام خودتان بر روی صفحه نمايش ايجاد كنيد.

تمرین
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يك صفحه word باز كنيد.
جملات زير را در آن تايپ كنيد:

ـ نوع قلم خط اول را به titr تبديل كنيد.
ـ نوع قلم خط های بعدی را به zar تبديل كنيد.

ـ اندازه قلم خط اول را به 16 برگردانيد.
ـ اندازه قلم خطوط بعدی را به 14 برگردانيد.

ـ صفحه را با نام »مناجات« در desktop ذخيره كنيد.

ای خدای مهربان
ای خدای دانا و توانا

ای خدای آسمان ها و زمین
من فقط تو را پرستش می کنم.

پاراگراف آبی رنگ در صفحه 14 كتاب تعليمات دينی خود را تايپ كنيد.
نوع خط را Nazanin و اندازه قلم را 14 انتخاب كنيد.

صفحه را با نام »آفريننده« در صفحه نمايش ذخيره كنيد.

تمرین

یادآوری: تایپ جملات و تغییر اندازه و نوع قلم فعالیت 2
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بهیادداریدکهبرایتغییردادنخطوطدرصفحهwordازآیکونهایزیراستفادهمیکنیم:

برنامهwordآفرینندهرابازکنید.
رنگخطوطرابهآبیتغییردهید.

اندازهقلمرابه20تغییردهید.
برنامهراذخیرهکنیدوسپسآنراببندید.

حالدرصفحهنمایش،برنامهword»مناجات«رابازکنید.
خطاولرابهرنگقرمزتغییررنگدهید.اندازهقلمرابه16تغییردهید.قبلازبستنبرنامه،کارخودرا

ذخیرهکنید.

تمرين

يادآوری:تغییر رنگ و اندازه متن فعالیت 3

تغییر نوع قلمتغییر رنگ قلم تغییر اندازه قلم
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گاهی اوقات ممکن است شما صفحه های زیادی را در صفحه نمایش ذخیره کرده باشید.
پوشه/folder  ، صفحه نمایش را طبقه بندی  در چنین مواقعی لازم است با قرار دادن صفحه های مشابه در یک 

کنید. به عنوان نمونه برای قرار دادن صفحه word )با نام مناجات( در پوشه هشتم، به روش زیر عمل کنید:
1- ماوس را بر روی صفحه word مناجات قرار داده تا برنامه تغییر رنگ دهد.

2- بر روی برنامه تغییر رنگ داده کلیک کرده و ماوس را در همان حالت نگه داشته و برنامه را به 
سمت پوشه »هشتم« حرکت دهید.

قرار دادن صفحه های کاری در پوشه فعالیت 4
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3- زمانی كه برنامه مناجات نزديك پوشه هشتم می شود رنگ پوشه تغيير می كند. در اين زمان انگشت 
خود را از روی ماوس برداريد.

برنامه مناجات به پوشه هشتم انتقال پيدا كرده است؛ برای اطمينان پوشه هشتم را باز كنيد تا برنامه 
مناجات را در داخل آن ببينيد.

ـ يك پوشه با نام »تمرين كلاس« ايجاد كنيد.
ـ برنامه word آفريننده را به داخل آن پوشه انتقال دهيد.

تمرین
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قالب بندی فعالیت 5
به متن زیر توجه کنید:

همان طور که می بینید تغییرات بعضی خطوط باعث مشخص تر شدن آن ها در متن شده است. به انجام این 
عمل قالب بندی می گویند.

با انجام 3 نوع قالب بندی می توانیم عنوان متن و یا قسمت هایی از متن را نمایان تر کنیم.

1ـ 
اولین مرحله قالب بندی، ضخیم کردن کلمه است که به آن  ضخیم/ Bold می گوییم.

برای این کار به روش زیر عمل  کنید:
ـ صفحه مناجات را باز کنید.

ـ خط اول را  انتخاب/select  کنید.
)کافی است ماوس را روی اولین کلمه قرار دهید و تا پایان کلمه بر روی خط بکشید.(
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ـ از زبانه Home، گروه Font علامت  )ضخیم کردن( را پیدا کنید.
ـ بر روی آن کلیک کنید.

ـ خط متن شما  ضخیم/ Bold می شود.

2ـ  
مایل/ Italic می گوییم. دومین مرحله قالب بندی، مایل )اوریب( کردن کلمه است که آن را 

برای این کار به روش زیر عمل کنید:
ـ خط سوم متن مناجات را انتخاب کنید.

ـ از زبانه Home در گروه Font بر روی علامت   )اوریب  کردن( کلیک کنید.
مایل/ Italic در می آید. ـ خط متن شما به حالت 

ـ متن صفحة word »آفریننده« را  ضخیم/ Bold کنید.

تمرين
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3ـ  
زيرخط دار/ Underline می گويند. سومين مرحله قالب بندی، خط كشيدن زير نوشته می باشد كه آن را 

برای اين كار به روش زير عمل كنيد:
ـ خط چهارم متن مناجات را انتخاب كنيد.

ـ از زبانه Home در گروه Font بر روی علامت كليك كنيد. در زير آن خط، خطی كشيده می شود.

مايل/ Italic كنيد. ـ خط دوم متن آفريننده را 

تمرین

زيرخط دار/ Underline كنيد. 1ـ خط سوم متن »آفريننده« را 
2ـ علامت ها را به نامشان وصل كنيد

تمرین

ضخیم کردن 

زیر خط دار کردن

اریب کردن
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تغییرفاصله بین خطوط فعالیت 6
متن زير را بخوانيد.

همانطور كه مشاهده می كنيد، فاصله بسيار كم خطوط ممكن است باعث شود، متن به راحتی خوانده نشود. 
برای مناسب كردن فاصله خطوط متن، به روش زير عمل كنيد.

1- متن مورد نظر را انتخاب كنيد.
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2ـ از زبانه Home ، گروه Paragraph ، بر روی علامت  كليك كنيد تا پنجره ای در مقابل 
شما باز شود.

3ـ از پنجره باز شده به ترتيب چند عدد را انتخاب كنيد و نتيجه را ببينيد. همانطور كه مشاهده می كنيد 
اعداد كوچكتر، فاصله سطرها را كمتر و اعداد بزرگتر، فاصله سطرها را بيشتر می كند.

4ـ حال عدد 2 را انتخاب كنيد. 
فاصله ی سطرهای شما 2 

سانتی متر می شود.

1ـ  از پوشه تمرين كلاس برنامه Word آفريننده را باز كنيد. 
2- فاصله سطرها را به عدد 1/5 تغيير دهيد.

تمرین
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چاپ / Print كنيد؛ از روش زير استفاده كنيد: برای آن كه صفحه های تايپ شده را بر روی كاغذ 
1ـ  برنامه word مناجات را باز كنيد.

2- درگوشه سمت چپ صفحه نمايش روی دايره office كليك كنيد.
3- در پنجره باز شده روی گزينة Print کلیک کنید.

4- در پنجره جديد از شما سؤالاتی در مورد چگونگی چاپ صفحه پرسيده می شود.

دستور پرینت فعالیت 7

1

2
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- يكی از اين سؤالات مربوط به تعداد پرينت يا چاپ از صفحه مورد نظر می باشد.
- هميشه عدد 1 در اين قسمت برای 1 بار پرينت گرفتن از صفحه نمايش، نشان داده می شود.

- برای مثال در صورتی كه بخواهيد صفحه را برای 5 نفر پرينت كنيد بايد عدد 5 را در اين قسمت قرار دهيد.
- برای پرينت صفحه، بر روی ok كليك كنيد.

ـ از سند آفريننده 2 بار پرينت بگيريد.

تمرین

1

2

از چاپ غیر ضروری و به هدر رفتن کاغذ خودداری کنید. نکته
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ـ به تصوير زير نگاه كنيد.

قرار دادن حاشیه فعالیت 8

برای زيباكردن صفحه word می توانيد از نوارهای طراحی شده برای حاشيه صفحه استفاده كنيد.
برای گذاشتن حاشيه های زيبا در صفحه word مراحل زير را انجام دهيد:

1ـ صفحه مناجات را باز كنيد.



24

 page Borders ، بر روی گزينه  page Backgrond page layout ، گروه  2ـ از زبانه 
كليك كنيد.

3ـ پنجره جديدی مقابل شما باز می شود.
كليك كنيد تا پنجره جديد ديگری در مقابل شما نمايان شود. 4ـ از قسمت پايين پنجره بر روی

1 2

3
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5ـ با چرخاندن دكمه چرخشی ماوس بر روی اشكال، طرحی را برای حاشيه صفحه انتخاب كنيد و 
سپس بر روی ok كليك كنيد.

6ـ اكنون شما يك صفحه با يك حاشيه زيبا داريد.

ـ سند آفريننده را بازكنيد و برای آن صفحه، يك حاشيه انتخاب كنيد.

تمرین
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رنگ / color تغییر دهید. می توانید رنگ بعضی از حاشیه های انتخاب شده را از قسمت 
برای این کار وقتی حاشیه مورد نظر را در قسمت Art انتخاب کردید، در قسمت Color روی

 کلیک کنید تا جعبه رنگ ها در مقابل شما  مشخص شود؛ رنگ مورد  علاقه خود را  
انتخاب کنید. سپس روی ok کلیک کنید. اکنون حاشیه صفحه ی word رنگی می شود.

بیشتر بدانید:
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Border and shading جهت تغيير ضخامت حاشيه صفحه  - مستطيل  در پنجره 
استفاده می شود.

- اگر بر روی مثلث های  كليك كنيد ضخامت حاشيه تغيير خواهد كرد. مثلث بالا اندازه ضخامت 
را بيشتر و مثلث پايين اندازه ضخامت حاشيه را كمتر می كند.

تغيير ضخامت حاشيه را می توانيد در قسمت راست پنجره مشاهده كنيد.

بیشتر بدانید

تغییر رنگ، فقط در حاشیه هایی به رنگ سیاه انجام پذیر است. نکته

1- سند آفريننده را باز كنيد.

2- يك حاشيه به دلخواه انتخاب كنيد.

3- رنگ حاشيه را به آبی تغيير رنگ دهيد.

4- اندازه حاشيه را به 26 تغيير دهيد.

5- از سند پرينت بگيريد.

تمرین
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اگر مطالب نوشته شده در سند بيشتر از يك صفحه باشد، لازم است برای سند، شماره صفحه گذاشته شود.
برای اين كار مراحل زير را انجام دهيد:

page Number كليك كنيد.  ، گروه  Header & Footer ، بر روی  insert 1- از زبانه 
پنجره ای در مقابل شما باز می شود.

درج شماره صفحه فعالیت 9

2- ماوس را بر روی يكی از گزينه های پنجره، قرار دهيد تا پنجره جديد ديگری در مقابل شما باز شود.

1 2

3
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همانطور كه مشاهده می كنيد اين پنجره جای عدد را در صفحه به شما نشان می دهد.

بالا، سمت چپپايين، سمت چپ

بالا، سمت راستپايين، سمت راست
پايين، وسط

بالا، وسط
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معمولا شماره صفحه را در قسمت پايين وسط قرار می دهيم. پس گزينه  
را انتخاب می كنيم.

همانطور كه مشاهده می كنيد: پايين سند قسمت وسط شماره صفحه قرار گرفته است.

پس از نوشتن متن با فشردن چند بار کلید اینتر  
می توانید به صفحه های بعدی بروید. نکته

1- سند آفريننده را باز كنيد. برای سند شماره صفحه بگذاريد.
2- فعاليت های خواسته شده را به تصاوير مربوطه وصل كنيد.

تمرین

دستور پرینت

گذاشتن شماره صفحه در سند

قرار دادن حاشیه

تغییر فاصله بین خطوط

1
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در بعضی مواقع لازم است نسخه ای مشابه يك سند، در جای ديگر ذخيره شود. برای اين كار لازم است از 
چسبانده/ Paste شود. برای انجام اين كار  كپی/ Copy شود و در جای ديگر  نسخه اصلی سند، 

طبق مراحل زير عمل كنيد.
1- پوشه هشتم را باز كنيد.

2- بر روی سند مناجات راست كليك كنيد.
3- از پنجره باز شده گزينه Copy را انتخاب كنيد.

4- پوشه را ببنديد.

copy & Paste / کپی و چسباندن فعالیت 10
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5- بر روی صفحه نمايش كليك راست كنيد.
6- روی گزينه Paste كليك كنيد.

7- روی صفحه نمايش يك سند با نام مناجات قرار داده ايد. با اين كار شما از سند مناجات كپی كرده ايد.

از سند آفريننده يك كپی بر روی صفحه نمايش قرار دهيد.

تمرین
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به سند روبه رو نگاه كنيد.
بر روی اين سند يك تصوير قرار 

دارد. درج تصوير در صفحه، می تواند 
به ما در مورد فهميدن موضوع كمك 

كند و يا موجب زيبايی صفحه شود.
برای گذاشتن تصوير در صفحه به 

روش زير عمل كنيد:

1- سند مناجات را باز كنيد.
تصوير/Picture را كليك كنيد.  تصويرسازی/Illustration ، گزينة  ، گروه  insert 2- از زبانه 

پنجره ای در مقابل شما باز می شود.

درج تصویر در صفحه / حذف تصویر فعالیت 11
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3- از تصاوير داخل فايل، تصويری را انتخاب كنيد و سپس با كليك بر روی تصوير، آن را در سند مناجات 
قرار دهيد.

4- برای تنظيم جای تصوير، بر روی آن كليك كنيد.
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5- با استفاده از كليدهای  از زبانه Home جای مناسب را برای تصوير انتخاب كنيد.

در سند آفريننده يك تصوير قرار دهيد.

تمرین

در  قرارگرفته  تصوير  روی  بر  اگر   -1
سند كليك كنيد، تصوير انتخاب می شود. 
در  را  ماوس  می توانيد  صورت  اين  در 
گوشه های تصوير روی دايره ها قرار دهيد 

تا ماوس به صورت  درآيد.
با حركت دادن ماوس اندازه تصوير كوچك 

و بزرگ می شود.

بیشتر بدانید:
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2- با قرار دادن ماوس بر روی دایره سبز رنگ در قسمت بالای تصویر انتخاب شده، ماوس به صورت 
دایره در می آید. در این حالت شما می توانید تصویر را بچرخانید.

برای این کار کلید سمت چپ ماوس را گرفته و ماوس را به سمت چپ یا راست حرکت دهید و چرخش 
تصویر را بر روی صفحه Word مشاهده کنید.

برای آنکه از تصویر مندرج در صفحه کپی کنید، باید مراحل زیر را انجام دهید.
- روی تصویر، راست کلیک کنید.
- گزینه Copy را انتخاب کنید.

- در سمت سفید سند، راست کلیک کنید.
- گزینه Paste را انتخاب کنید.
حالا از تصویر شما یک کپی شد.

بیشتر بدانید:

برای این که طول و عرض تصویر به یک اندازه تغییر کند لازم 
است کلید  را گرفته و سپس با حرکت دادن ماوس 

اندازه تصویر را تغییر دهید.
نکته
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واژگان

Print

Select

Font

Copy

Picture

Underline

Cut

Word

Paste

Bold

Italic

Save

Desktop

Page

Open

Insert

پرينت كردن

انتخاب كردن

خط

كپی كردن

تصوير

زيرخط دار كردن

جدا كردن

صفحه تايپ

چسباندن

ضخيم كردن

اريب كردن

ذخيره كردن

صفحه نمايش

صفحه

باز كردن

درج

شما در كار با رايانه با برخی كلمات انگليسی سروكار داريد. به دقت به كلمات نگاه كنيد و با كمك مربی 
آن را بخوانيد و به معنی آن توجه كنيد.

ـ چند كلمه را به دلخواه انتخاب كرده و به انگليسی تايپ كنيد.

تمرین
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شناخت مشاغل
مریم برای یادگیری، تایپ در فرهنگ سرای محله ی خود ثبت نام کرد و تایپ کردن را به خوبی یاد گرفت. 
اکنون او با یکی از شرکت های خدمات رایانه ای قرارداد بسته است تا تایپ مقاله ها و مطالبی را که به 
شرکت سفارش می دهند، انجام دهد. مریم مطالب مشتریان را از شرکت تحویل می گیرد و در منزل آن ها 

را تایپ می کند. او کار را به شرکت تحویل داده و دستمزد خود را دریافت می کند.

به تصاویر نگاه کنید و با برخی از مشاغلی که به کمک 
رایانه انجام می شود، آشنا شوید.
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فعاليت هارديف
به طور صحيح 
 انجام می دهم

با راهنمايي 
ديگران

 انجام مي دهم

نياز به تلاش 
بيشتر دارم

ساخت پوشه1

2Word تايپ در صفحه

تغيير سايز قلم3

تغيير رنگ قلم4

قالب بندی متن5

تغيير فاصله بين خطوط6

پرينت گرفتن از صفحه7

قرار دادن حاشيه در صفحه8

قرار دادن شماره صفحه9

گرفتن كپی ازيك سند10

قرار دادن تصوير در صفحه11

خود ارزیابي

1-نحوه عملكرد خود را در هر يك از فعاليت های زير علامت بزنيد.

با توجه به نتايج ارزيابی خود، درصورتی كه در برخی از فعاليت ها مهارت كامل پيدا نكرده ايد، با راهنمايی 
مربی تمرينات بيشتری را انجام دهيد.

2- يكي از فعاليت هاي مورد علاقه من در اين فصل ...........................................................................................  بود.

من با مهارتی كه در اين فصل پيدا كرده ام، می توانم ....................................................................................................
 ..............................................................................................................................................................................................................
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دست  چپ  كه  صورتی  در   -1
چپ  سمت  در  را  موس  هستيد، 

صفحه كليد قرار دهيد.

آرنج  از  رايانه  ميز  ارتفاع  اگر   -2
شما بالاتر است، يك بالش روی 

صندلی خود قرار دهيد.

تر  پايين  نمايش  صفحه  اگر   -3
چند  دارد،  قرار  شما  چشمان  از 
نمايشگر  زير  ضخيم  كتاب  جلد 
مقابل  كاملًا  تا صفحه  قرار دهيد 

چشمان شما قرار گيرد.

به  جايی  تا  را  خود  صندلی  4ــ 
كار  هنگام  كه  كنيد  نزديك  ميز 
شما  بدن  نزديك  آرنج  ماوس،  با 

باشد.

سعی  رايانه  با  كار  هنگام  ــ   5
كنيد مچ دست خود را خم نكنيد.

دانش آموز عزيز، در صورتی كه به دليل مشكلات حسی 
روبرو  مشكل  با  فعاليت ها  از  برخی  انجام  در  حركتی  يا 
انجام  می تواند  زير  توصيه های  از  استفاده  هستيد، 
فعاليت ها را برای شما آسان تر كند و باعث شود تا شما 

مشاركت بيشتری در انجام كارها داشته باشيد.
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با توجه به اهميتي كه كنترل سر و گردن در انجام فعاليت ها 
به ويژه در كار با رايانه دارند، ضروری است كه جهت اجرای 
صحيح فعاليت، به تقويت عضلات اين اعضا پرداخته شود. 

بدين منظور تمرين های زير را انجام دهيد:

1- روی صندلی بنشينيد به طوری كه پشت شما صاف باشد. انگشتان دست خود را روی پيشانی قرار 
دهيد. سر را به سمت جلو فشار دهيد. هم زمان با انگشتان دست از جلو آمدن سر جلوگيری نمائيد. به 

گونه اي كه سر در جاي خود ثابت بماند. اين عمل را چند بار تكرار كنيد. 

انگشتان دست خود را كنار سر و بالای  2- روی صندلی بنشينيد به طوری كه پشت شما صاف باشد 
گوشتان قرار دهيد. سر را به سمت دست خود فشار دهيد. با انگشتان اجازه ندهيد سرتان خم شود. اين 

عمل را چند بار تكرار كنيد. اين تمرين را به هر دو سمت انجام دهيد.
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3- روی صندلی بنشينيد. دو دست خود را مطابق شكل، پشت سرتان قفل كنيد.

4- سرتان را به سمت عقب فشار دهيد. با دستتان در مقابل خم شدن سر مقاومت كنيد. 
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5- روی صندلی بنشينيد. مطابق شكل جسمی )حداقل به وزن يك كيلوگرم( را در دست بگيريد و به آرامی 
بازو را مقابل قفسه سينه بكشيد. تا آنجايی كه می توانيد آرنج را خم نكنيد و بازو را پائين تر از سطح سينه  

نياوريد. )اين تمرين را با دست ديگر نيز انجام دهيد(.

5- روی صندلی بنشينيد. 2 جسم )هر يك حداقل به وزن يك كيلوگرم( را در دست بگيريد و به آرامی بازوها 
را مقابل قفسه ی سينه بكشيد، تا آنجايی كه می توانيد آرنج ها را خم نكنيد و بازوها را پايين تر از سطح سينه 

نياوريد
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6- دو جسم حداقل هركدام يك كيلو را در دو دست بگيريد و همزمان هر دو را به بالای سر ببريد و كمی 
نگه داريد. تا حد امكان آرنج ها بايد صاف باشند. اين تمرين را تا 10 شماره انجام دهيد.


