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سخن ناشر 
پیدایش رایانه در دهه های اخیر منشأ اثر فراوان در تمامی حوزه ها بوده و حتی در مواردی به 
به مفاهیمی نظیر  پرداخته است. از آن جمله می توان  از امور  تاریخی و دیرپای برخی  دگرگونی سیر 
نسبت  آن ها  تنوع  و  اثر بخشی  رایانه،  با ظهور  که  اشاره کرد  الکترونیک  تجارت  و  آموزش مجازی 
تولید اطلاعات در  از سوی دیگر، گسترش دانش بشری و  پیدا کرده است.  تفاوت  بسیار  به گذشته 
حوزه های مختلف علم، استفاده از رایانه را اجتناب ناپذیر کرده است و رایانه در نگه داری، بازیابی و 

تجزیه و تحلیل داده ها و اطلاعات بسیار کمک می کند. 
اگر بپذیریم نرم افزار، سخت افزار و کاربر، سه جزء مهم سیستم های رایانه ای هستند، بی شک 
آموزش مؤثر کاربران برای استفاده ی صحیح و مناسب از نرم افزار و سخت افزار از اهمیت بسیار بالا 
برخوردار است. از این رو وزارت آموزش و پرورش »آموزش« مبانی رایانه و کاربردهای آن را در 

برنامه های درسی شاخه های فنی و حرفه ای گنجانده است. 
برای توسعه ی آموزش  ــ آموزشی خود و  ادامه ی فعالیت های فرهنگی  انتشارات مدرسه در 
مؤثر در حوزه ی فناوری اطلاعات اقدام به تألیف کتاب مبانی و کاربرد رایانه کرده است. این کتاب از 
سوی کارشناسان محترم کمیسیون تخصصی برنامه ریزی و تألیف کتاب های رایانه در سازمان پژوهش 

و برنامه ریزی آموزشی بررسی شده و مهر تأیید بر آن خورده است. 
پیشاپیش از تمامی اساتید بزرگوار و هنرآموزان و هنرجویان محترم که با راهنمایی های خویش 

در بهبود تألیف حاضر ما را یاری می فرمایند سپاس گزاریم. 
انتشارات مدرسه



مقدمه مؤلفان 
رایانه، زندگی بشر را در دهه های اخیر با تحول بسیار گسترده ای همراه نموده است، به طوری که 
امروزه رایانه به عنوان بخش جدایی ناپذیر زندگی انسان درآمده و تصور زندگی بدون رایانه، شاید کمی 
دور از ذهن باشد. البته باید دانست که منظور از رایانه در زندگی، تمامی جنبه های رایانه ای می باشد و 

نه فقط استفاده از دستگاه رایانه شخصی.
در این کتاب خوانندگان محترم با مبانی رایانه و کاربرد آن آشنا خواهند شد. با توجه به اهمیت 
رایانه در تمامی علوم، لازم است کسانی که در حال فراگیری رشته های غیر از رایانه می باشند، با مفاهیم 
در چهار  کتاب  این  اصلی  بحث‌های  باشند.  آشنا  رایانه  مقدماتی  آموزش های  و  آن ها  کاربرد  و  پایه، 
بخش اصلی و سیزده فصل بیان گردیده است که شامل موضوعات مبانی و سخت‌افزار رایانه، سیستم 
عامل ویندوز XP، اینترنت، ویروس های کامپیوتری و نرم‌افزارهای واژه‌پرداز )Word( و ارایه مطالب 

)PowerPoint( نسخه 2007 است. 
در  رشته‌ها  تنوع  به  توجه  با  حرفه‌ای  و  فنی  هنرجویان  برای  مناسب  مطالبی  ارایه  و  انتخاب 
کشور و انتخاب روشی مناسب برای ارایه مطالب به صورت پویا و جذاب، کاری بسیار دشوار  و از 
دغدغه‌های اصلی انتشارات مدرسه و مولف این کتاب بوده است. امیدواریم که تا حد قابل قبولی از 
عهده این کار برآمده باشیم. امیدواریم که هنرآموزان  و هنرجویان عزیز با ارسال پیشنهادات و نظرات 

اصلاحی، به ما در بهبود و اصلاح کتاب حاضر کمک کنند.
                                                       

هدف کلی
آشنایی با مفاهیم فناوری اطلاعات و توانایی کار با رایانه


