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بسمه تعالی

»و من احیاها فکانّما احیا الناس جمیعا«  )مائده آیه ٢٣(

فرایند تولید برنامه درسی  مجموعه فعالیت های نظام مند و طرح ریزی شده ای است، که تلاش دارد ابعاد چهارگانه زیر نظام 
برنامه درسی )طراحی، تدوین، اجرا و ارزشیابی( را در یک فعالیت منسجم، هماهنگ با غایت و اهداف نظام تعلیم و تربیت رسمی 

سازماندهی نماید.
در تدوین محتوای کتب دانش آموزان با نیازهای ویژه که بخشی از فرایند برنامه ریزی درسی است، سعی شده تا ملاحظات 
ساحت های تربیتی حاکم بر فلسفه تعلیم و تربیت که ناظر بر رشد و توانمندی دانش آموزان برای درک و فهم دانش پایه و عمومی، 
و  خلاقیت  بروز  جهت  آمادگی  انتقادی،  تفکر  توان  منطقی،  و  علمی  تفکر  شیوه  به کارگیری  دانش افزایی،  مهارت های  کسب 
نوآوری و نیز کسب دانش، بینش و تفکر فناورانه برای بهبود کیفیت زندگی است، مورد توجه قرار گیرد. این محتوا با فراهم 
نمودن فرصت های مناسب برنامه درسی ضمن تأکید بر انعطاف در عین ثبات و همه جانبه نگری و توجه به هویت ویژه متربیان با 

نیازهای خاص، زمینه ساز دستیابی دانش آموزان به کسب شایستگی های لازم )توانمندی ها، مهارت ها( می باشد. 
امید است این محتوا در تحقق اهداف مؤثر باشد و معلمان عزیز و گرامی با بهره گیری از این کتاب بتوانند فراگیران را در 

دستیابی به صلاحیت های فردی و اجتماعی یاری نمایند.
این کار بزرگ حاصل همکاری صمیمانه کارشناسان سازمان آموزش و پرورش کودکان استثنایی و گروه های تألیف کتاب های 
درسی می باشد، شایسته است از تلاش و مساعی این عزیزان و همکاران سازمان پژوهش و برنامه ریزی آموزشی وزارت متبوع که 

در مراحل چاپ و آماده سازی ما را یاری داده اند، تقدیر و تشکر نماییم.
در اینجا از همه همکاران و صاحب نظران درخواست می نمایم، تا نظرات و پیشنهادهای خود را در خصوص این محتوا به 

این سازمان منعکس نماید.
دکتر مجید قدمی
معاون وزیر و رییس سازمان
آموزش و پرورش استثنایی کشور



سخنی با مرّبیان
 

از آن جا که آموزش‌های ارائه شده در یک نظام آموزشی می بایست مرتبط با نیازهای زندگی و شغلی آینده ی افراد 
باشد، این رسالت مهم به عهده ی آموزش وپرورش هر کشوری است تا آینده سازان کشور را برای جامعه آماده کند. 

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

برنامه ریزان، تدوین درس »آموزش رایانه« را برای دانش آموزان با نیازهای ویژه ضروری دانستند.
دراین راستا کتاب حاضر با همکاری گروه درسی رایانه‌ی دفتر برنامه ریزی و تألیف کتب درسی عمومی و نظری 
دانش آموزان  از  گروه  این  اشتغال  توانمندی های لازم جهت  ایجاد  کتاب،  این  تألیف  اهداف  از  است. یکی  تألیف شده 

می باشد.
همکاران محترم در آموزش این کتاب باید به نکات زیر توجه نمایند:

1ــ با توجه به ماهیت عملی این درس، لازم است آموزش آن در کارگاه رایانه انجام پذیرد. 
2ــ هردرس برای یک جلسه ی آموزشی در نظرگرفته شده است و مشتمل بر تعدادی فعّالیّت آموزشی می‌باشد.

3ــ طراحی فعالیت ها به گونه ای است که دانش آموزان در حین انجام فعّالیّت، با نکات آموزشی مربوط به یک 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 نماید. 
5ــ به منظور تقویت یادگیری، مراحلی جهت تکرار فعّالیّت ها  درنظر گرفته شده است که لازم است توسط فراگیران 

انجام شود. 
6ــ در ارزشیابی از دانش آموزان، توانایی استفاده از یک روش برای انجام هر فعّالیّت کافی است.

7ــ ارزشیابی از این درس به صورت عملی انجام شود. 
داده  آموزش    Microsoft office  ٢٠٠٣ کاربردی  افزارهای  نرم  و   XP ویندوز  عامل  سیستم  کتاب،  دراین  8ــ 

می شود.
9ــ  همراه این کتاب، یک CD در اختیار مربّی قرار می گیرد که مربوط به بخش نرم افزار Power Point است. 
مربّی کلاس می تواند در اولین جلسه ی این بخش، با اجرای برنامه ی مربوطه و ارائه توضیحات کافی، انگیزه ی لازم را 

جهت به کارگیری این نرم افزار در دانش آموزان ایجاد کند. 
هم چنین یک بسته آموزشی شامل تعدادی کارت های تصویری تهیه شده است که می توانید جهت تحکیم و یادگیری 

از آن ها در کلاس درس استفاده کنید.
بدیهی است ارسال  نظرات وپیشنهادات مربیان محترم، موجب امتنان بوده و گروه تألیف را در جهت غنی‌تر شدن 

کتاب حاضر یاری می نماید. 



سخنی با دانش آموزان عزیز

امروزه نرم افزارهای متنوعی برای انجام امور مختلف وجود دارد .تحقیقات و تجربه نشان می دهد که تولید 
دانش توسط دانش آموز به جای انتقال دانش از معلم به دانش آموز،کارآمدتر و ماندگارتر است ،لذا بر انجام فعّالیّت ها 
توسط دانش آموزان تأکید بسیار شده است .با در نظر گرفتن این امر مهم،  مطالب آموزشی این کتاب در قالب فعّالیّت های 
کاربردی ارئه شده است .هدف از طراحی این نوع فعّالیّت ها، ایجاد انگیزه در به کارگیری مهارت های کسب شده در انجام 

فعّالیّت های روزمره ی، شما  دانش آموزان عزیز است.  
فعّالیّت های کاربردی، توانایی کار با سیستم عامل ویندوز 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 نیاز کسب کنید.
 یادگیری مطالب این کتاب بی شک پایان راه نخواهد بود. ولی می تواند به شما دید لازم را برای انتخاب و تکمیل 
مهارت بدهد .یکی از سودمندترین مهارت هایی که می توانید کسب کنید، توانایی یادگیری به وسیله خودتان است و هرچه 

بیشتر یاد بگیرید، تواناتر خواهید 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 صحیح به کارگیری تجهیزات 
و خطرات احتمالی آشنا شوند.

 هنگام کار مراقب کابل ها و پریزهای برق باشید. 	
 از چاپ غیر ضروری و به هدر دادن کاغذ خودداری کنید. 	

 قبل از قرار دادن CD یا فلاپی در رایانه، با مربّی خود هماهنگی به عمل آورید.  	
 بعد از اتمام کار خود، رایانه را خاموش)Shut Down(  کنید. 	

 قبل از ترک کردن کارگاه، میز رایانه و محیط کارگاه را مرتب نمایید.  		
 در حفظ و نگه داری تجهیزات سخت افزاری و نرم افزار ی کارگاه بکوشید.    		
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