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وهو كذلك أهداء لأخواني وأخواتي المكافيف يحق لهم نشرة مجاناً , ولا تنسو الدعاء لوالديكم ثم لي وقراءة ممتعة إن شاء الله .
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* مقدمة في الحاسب الآلي *

_ يتعرف المتدرب مدى فائدة الحاسب الآلي على المستوى الشخصي والدراسي والوظيفي وخدمته للمؤسسات الحكومية والخاصة وكذلك كونه أخرج الكفيف من عزلته وحقق له التواصل وسهل له البحث في شتى المجالات بقيود هي أقل بكثير مما كان علية قبل تقنية الحاسب الآلي الناطقة .

_ يتعرف المتدرب على كون أجزاء تكوين الحاسب الآلي من التالي :

.. وحدة الإدخال ، وكيفية إدخال البيانات للحاسب الآلي لتخرج لنا بعد المعالجة بمعلومات مفيدة .

.. وحدة المعالجة ، وكيفية مرور البيانات للذاكرة ومن ثم للمعالج ثم للذاكرة مرة ثانية ثم لباقي قطع الجهاز بحسب معالجة تلك البيانات لتخرج معلومات عن ما تم إدخاله .

.. وحدة الإخراج ، وكيفية إخراج البيانات التي تم معالجتها حتى يستفيد منها المستخدم .

_ يتعرف المتدرب في هذه الدورة على مكونات الكمبيوتر وهي عبارة عن جزئين :
.. البرامج سوفت وير –مثل نظام  التشغيل وندوز اكس بي – وغيرة مثل نظام التشغيل فيزتا وويندوز 7 ، كذلك برامج تطبيقية مثل أوفيس وبرامج مساعدة مثل برامج الميديا ومحرر النصوص والحاسبة وغيرها يذكر بعضها للمتدرب .
.. القطع هارد وير – يتعرف المتدرب على مكونات الكمبيوتر الأساسية –الكيس أو الصندوق أو سي  بي يو أو مايسمى  بوحدة المعالجة المركزية يتكون من: 
اللوحة الأم  مذر بورد ويوجد عليها المعالج و مروحة التبريد وكرت الشاشة و كرت الصوت و كرت الفاكس مديم والذاكرة الرئيسية الرام وكرت الشبكة و مداخل للماوس الفارة والكيبورد لوحة المفاتيح ومدخل الشاشة و الطابعة و اليوسبي، ومداخل إلكترونية خاصة بتوصيل الكابلات لباقي القطع الأساسية الغير ملتصقة باللوحة الأم "مذربورد" .
يعطى المتدرب فكرة مبسطة عن ذلك وكذلك عن التالي من حيث الوظيفة والاستخدام :
منظم الكهرباء البور صبلاي .
القرص الصلب الهارد ديسك .
القرص المرن الفلوبي 3,5 .
 مشغل أسطوانة الليزر  سي دي وديفي دي روم .
 وحدة الإخراج الشاشة المينتور .
 لوحة المفاتيح الكي بورد .
 الماوس الفأرة.
 السماعات الأسبيكر والمايكات .
 الطابعات و الماسحات الضوئية  إسكنر .
_ وأخيراً يتعرف المتدرب على أحجام قياس وسائط التخزين "الهارد دسك والفلاش مومري واسطوانات الليزر والفلوبي" وملفات ومجلدات الحاسب الآلي ، وهي البت والبايت والكيلو بايت والميقا والقيقا والتيرا .

حيث أن البت هو يمثل 01 والبايت هو 8 بت والكيلو بايت هو 1024 بايت والميجا هو 1024 كيلو بايت والجيجا هو 1024 ميجا وألتيرا هو 1024 جيجا .
والله الموفق .
* طريقة تثبيت ، " تنصيب " ، نظام NVDA  قارئ الشاشة على الكمبيوتر *

* ملاحظة:
قبل تثبيت قارئ الشاشة NVDA نقوم بتثبيت آلة نطق عربية لكونه لا يحتوي على آلة نطق عربية أو استخدام قلم إنفوفوكس3 الذاكرة الناطقة الذي لا يحتاج لتنصيب وسوف يتم شرح طريقة تشغيله لاحقاً في هذا الجزء .

في حال عدم توفر قارئ الشاشة NVDA لدينا يمكننا الكتابة في محرك البحث قوقل وكتابه النص التالي الموقع الرسمي العربي لقارئ الشاشة NVDA أو نصخ الرابط التالي ولصقة بمتصفحك:
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ثم نتحرك بالسهم إلى أسفل حتى نسمع كلمة رابط التحميل ثم نضغط مفتاح الدخول،إنتر  .

بعد فتح الصفحة نتحرك بالسهم الأسفل سنجد نوعين من برنامج NVDA الأول نسخة مثبتة للتثبيت الدائم على الكمبيوتر والثاني نسخة محمولة يمكننا تحميلها على فلاش ممري أو اسطوانة ليزر ولا تحتاج للتثبيت على الكمبيوتر وبمجرد إخراجنا للفلاش ممري أو الاسطوانة سيتم إغلاق البرنامج تلقائياً ،، مع ملاحظة وجوب توفر آلة نطق عربية في الكمبيوتر المراد العمل عليه .

الآن نقوم بالضغط على رابط النسخة المثبتة أو المحمولة بمفتاح الدخول،إنتر وننتظر تحميل البرنامج .

- بعد اكتمال التحميل نفتح ملف NVDA الذي تم تحميلة من الموقع وذلك بالضغط على مفتاح الدخول،إنتر وننتظر قليلاً سوف تظهر لنا نافذة التنصيب تطلب التأكيد على عملية التثبيت فنضغط على مفتاح الدخول،إنتر  .

- ننتظر حتى نسمع صوت NVDA  يبدأ بالنطق ويطلب منا إكمال عملية التنصيب بالضغط على زر التالي ، ثم الضغط على زر الموافقة على الشروط وذالك بمفتاح الدخول،إنتر  أو مسطرة المسافة .

* ملاحظة:

قد يكون النطق باللغة الانجليزية في حال عدم تثبيت آلة نطق عربية مسبقاً أو وجود خلل يمكن حله بعد تثبيت قارئ الشاشة NVDA .

- نتابع عملية التثبيت وذلك بالضغط على زر التالي حتى نصل للنافذة التي تخبرنا بإتمام عملية التنصيب ويوجد بها زر إنهاء نقوم بالضغط عليه بمفتاح الدخول،إنتر  .

سوف نسمع نغمة تشغيل البرنامج وتظهر لنا نافذة فيها عدد اثنين اختيارات يتم التنقل بينهم بمفتاح التاب الانتقال والاختيار يتم بالضغط على مفتاح مسطرة المسافة .

الأول خاص باستخدام مفتاح تكبير الحروف كمفتاح مصاحب للبرنامج بمعنى يمكن استخدامة ليقوم بنفس دور مفتاح الإضافة الذي يسمى بمفتاح الإدراج أو NVDA .

الثاني خاص بعرض هذه النافذة في كل مرة يعمل فيها البرنامج .

بعد الاختيار نضغط على زر OK .

في حال عدم النطق بالعربية مع وجود آلة نطق عربية نقوم بالتالي:

ضبط آلة النطق بجعلها مايكروسوفت4أو5 وذلك بالضغط على مفتاح الاختصار NVDA الإضافة زائد كنترول زائد حرف S ثم نتحرك بالسهم أعلى أو أسفل ونحدد مايكروسوفت4أو5 ثم مفتاح الدخول،إنتر  .

ضبط إعداد الصوت باختيار احد الاصوات مثل سلمى أو يوسف أو كذا وذلك بالضغط على الاختصار NVDA زائد كنترول زائد حرف Vثن نتحرك بالسهم أعلى وأسفل لتحديد الصوت ثم مفتاح الدخول،إنتر  .

ثم نقوم بحفظ التغيرات بالضغط على مفتاح NVDA زائد حرف N ثم السهم الأسفل حتى نصل إلى حفظ التغيرات ثم مفتاح الدخول،إنتر .
* تشغيل قلم إنفوفوكس الذاكرة الناطقة *

نأتي الآن لكيفية تشغيل قارئ الشاشة NVDA الموجود ضمن قلم إنفوفوكس3 الذاكرة الناطقة وقبل ذلك نشرح شكل الذاكرة 
فهي عبارة عن قطعة USB صغيرة مثل دنقل الهال أو جوز يعني مثل حجم الفلاش ألممري ونقوم بإيصالها في أحد منافذ USB بالكمبيوتر الخاص بنا وننتظر قليلاً سوف يبدأ البرنامج في العمل ونسمع رسالة صوتية .

سوف يفتح لنا نافذة لوحة تحكم إنفوفوكس3 وبها عدد ستة تبويبات ننتقل إلى التبويب تهيئة الخاص باختيار قارئ الشاشة الافتراضي ونتحرك بمفتاح التاب الانتقال إلى زر اختيار قارئ الشاشة ونحدد على قارئ الشاشة NVDA كقارئ شاشة افتراضي يعمل تلقائياً عند توصيل الذاكرة .

والله الموفق ..
* اختصارات NVDA *
الآن جاء دور اختصارات NVDA وهي نسخة معدلة من النسخة الاصلية الموجودة ضمن قائمة قارئ الشاشة NVDA
أوامر لوحة المفاتيح الأساسية

إيقاف النطق

CTRL
للإيقاف الفوري للنطق

إيقاف مؤقت للنطق

SHIFT
لإيقاف النطق إيقافا مؤقتا، وبالضغط عليه مرة أخرى يستأنف النطق من نقطة التوقف (إذا كان التوقف المؤقت مدعوما من قبل آلة النطق المستخدمة)

قائمة NVDA
NVDA+N
لفتح قائمة برنامج NVDA لاستعراض عناصر البرنامج وإعداداته المختلفة

التنقل بين أوضاع نمط النطق

NVDA+S
التنقل بين تشغيل نمط النطق في وضع الكلام أو الصفير أو الصمت

تشغيل مساعدة لوحة المفاتيح

NVDA+1
لتشغيل خاصية إرشادات اختصارات لوحة المفاتيح أو تعطيلها

الخروج من NVDA
NVDA+Q
للخروج نهائيا من برنامج NVDA
مرور المفتاح

NVDA+F2
إخبار NVDA بأن يسمح بتنفيذ المفتاح لوظيفة أخرى في التطبيق النشط وتعطيل وظيفته إذا كان له وظيفة معينة في NVDA بمعنى حتى إذا كان هذا المفتاح يتم التعامل معه على أنه أحد أوامر NVDA|

الانتقال بين تشغيل وتعطيل وضع الصمت

NVDA+SHIFT+S
المقصود بوضع الصمت هو تعطيل كل الأوامر والمخرجات الصوتية أو البرايل ببرنامج NVDA داخل التطبيق الحالي وهذا يفيد في التطبيقات أو البرامج التي تحتوي على آلة نطق أو صوت خاص بها أو خصائص قراءة شاشة تميزها. ولتعطيل وضع الصمت قم بالضغط على نفس مفتاح الاختصار مرة أخرى

إعلان الوقت والتاريخ

NVDA+F12
بالضغط عليه مرة واحدة يعلن الوقت وبالضغط عليه مرتين يعلن التاريخ

الإعلان عن حالة البطارية

NVDA+SHIFT+B
الإعلان عن حالة البطارية بمعنى الإعلان عما إذا كان مصدر الطاقة متصل أو الإعلان عن النسبة المئوية الحالية لقوة البطارية

الإعلان عن النص الموجود بالحافظة

NVDA+C
الإعلان عن النص الموجود بالحافظة إذا كانت تحتوي على أي نص تم نسخه أو قصه

الإعلان عن التحديد الحالي

NVDA+TAB
للإعلان عن الكائن المحدد حاليا (أي العنصر الذي يقع عليه مؤشِّر النظام بالضبط) وبضغط المفتاح مرتين متتاليتين يتهجى البرنامج المعلومة

إعلان العنوان

NVDA+T
لقراءة عنوان النافذة النشطة، والضغط مرتين متتاليتين يتهجى العنوان، وبالضغط ثلاث مرات يقوم بنسخه إلى الحافظة

قراءة النافذة النشطة

NVDA+B
لنطق جميع الكائنات بالنافذة النشطة حاليا (وهو يفيد في قراءة المحاورات)

الإعلان عن شريط الحالة

NVDA+END
الإعلان عن شريط الحالة إذا كان موجود كما أنه يقوم بتحريك مؤشر حركة الكائن إلى هذا المكان

قراءة كامل النص

NVDA+DOWNARROW| لبدء القراءة من نقطة تواجد مؤشِّر التحرير حتى نهاية النصّ ويتمّ تحديث موضع المؤشِّر بالتزامن مع استمرار القراءة

قراءة السطر الحالي

NVDA+UPARROW
لقراءة السطر الحالي حيث يكون موضع مؤشِّر التحرير أو الحركة، وبضغط المفتاح مرتين يتهجى NVDA السطر

قراءة النص المظلل

NVDA+SHIFT+UPARROW
لقراءة النصّ المظلَّل إذا كان هناك نصّ مظلَّل.

أوامر التنقل في داخل جدول ما

الانتقال للعمود السابق

CONTROL+ALT+LEFTARROW
للانتقال إلى العمود السابق (مع البقاء في الصفّ نفسه).

الانتقال للعمود التالي

CONTROL+ALT+RIGHTARROW
للانتقال إلى العمود التالي (مع البقاء في الصفّ نفسه).

الانتقال للصف السابق

CONTROL+ALT+UPARROW
للانتقال إلى الصفّ السابق (مع البقاء في العمود نفسه).

الانتقال للصف التالي

CONTROL+ALT+DOWNARROW
للانتقال إلى الصفّ التالي (مع البقاء في العمود نفسه).

الإعلان عن الكائن الحالي

الحاسوب المكتبي NVDA + NUMPAD5
الحاسوب المحمول NVDA + CTRL+ I
لنطق الكائن الحالي وبضغطه مرتين يقوم بتهجئة محتوى الكائن وبضغطه ثلاث مرات ينسخ اسم الكائن وقيمته إلى الحافظة

الانتقال إلى الكائن الذي يوجد بداخله الكائن الحالي

الحاسوب المكتبي NVDA + NUMPAD8
الحاسوب المحمول NVDA + SHIFT+ I
للانتقال إلى الكائن الذي يحتوي على الكائن الحالي أو الكائن الأعلى منه في الترتيب الشجري

الانتقال للكائن السابق

الحاسوب المكتبي NVDA + NUMPAD4
الحاسوب المحمول NVDA + CTRL+ J
للانتقال إلى الكائن السابق (أي الكائن الذي يوجد قبل الكائن الحالي ويكون على نفس المستوى في الترتيب الشجري)

الانتقال للكائن التالي

الحاسوب المكتبي NVDA + NUMPAD6
الحاسوب المحمول NVDA + CTRL+ L
للانتقال إلى الكائن التالي (أي الكائن الذي يوجد بعد الكائن الحالي ويكون على نفس المستوى في الترتيب الشجري)

الانتقال إلى أول كائن بداخل الكائن الحالي

الحاسوب المكتبي NVDA+ NOMPAD 2
الحاسوب المحمول NVDA + SHIFT+ COMMA
للانتقال إلى أول كائن بداخل الكائن الحالي

الانتقال للعنصر المحدد

الحاسوب المكتبي NVDA + MINUS
الحاسوب المحمول NVDA + BACKSPACE
للانتقال إلى الكائن الذي يقع عليه مؤشر النظام، كما يجعل مؤشر الاستعراض في موضع مؤشر الحركة إذا كان موجودا

تفعيل الكائن الحالي

الحاسوب المكتبي NVDA + NUMPADENTER
الحاسوب المحمول NVDA + ENTER
لتفعيل وتنشيط الكائن الحالي مثلما تضغط على مفتاح الإدخال أو تقوم بالنقر باستخدام الفأرة أو الضغط على مسطرة المسافة عندما يكون مؤشر النظام واقع على الكائن

تحريك مؤشر النظام أو مؤشر التحرير (الحركة) إلى مؤشر الاستعراض

الحاسوب المكتبي NVDA+SHIFT+NUMPADMINUS
الحاسوب المحمول NVDA+SHIFT+BACKSPACE
تحريك مؤشر النظام إلى الكائن الحالي, وبالضغط عليه مرتين يقوم بتحريك مؤشر التحرير إلى مؤشر الاستعراض

إعلان أبعاد الكائن الحالي

الحاسوب المكتبي NVDA+NUMPADDELETE
الحاسوب المحمول NVDA+DELETE
لنطق الأبعاد الخاصة بالكائن الحالي على الشاشة بالنسبة المئوية بما في ذلك المسافة من اليسار وأعلى الشاشة وعرضه وارتفاعه

الانتقال إلى السطر الأول

الحاسوب المكتبي SHIFT + NUMPAD7
الحاسوب المحمول NVDA + 7
للانتقال إلى واستعراض السطر الأول في الكائن الحالي

الانتقال إلى السطر السابق

الحاسوب المكتبي NUMPAD7
الحاسوب المحمول NVDA + U
للانتقال إلى واستعراض السطر السابق في الكائن الحالي

استعراض السطر الحالي

الحاسوب المكتبي PAD8NUM
الحاسوب المحمول NVDA+I
لاستعراض السطر الحالي في الكائن الحالي وبالضغط مرتين يقوم بتهجئة السطر وبالضغط عليه ثلاث مرات يقوم بتهجئة السطر تهجئة صوتية

الانتقال إلى السطر التالي

الحاسوب المكتبي NUMPAD9
الحاسوب المحمول NVDA+O
للانتقال إلى واستعراض السطر التالي في الكائن الحالي

الانتقال إلى السطر الأخير

الحاسوب المكتبي SHIFT + NUMPAD9
الحاسوب المحمول NVDA+9
للانتقال إلى واستعراض السطر الأخير في الكائن الحالي

الانتقال إلى الكلمة السابقة

الحاسوب المكتبي NUMPAD4
الحاسوب المحمول NVDA+J
للانتقال إلى واستعراض الكلمة السابقة في الكائن الحالي

استعراض الكلمة الحالية

الحاسوب المكتبي NUMPAD5
الحاسوب المحمول NVDA+K
لاستعراض الكلمة الحالية في الكائن الحالي وبضغط المفتاح مرتين يقوم بتهجئة الكلمة وبالضغط عليه ثلاث مرات يقوم بتهجئة الكلمة تهجئة صوتية

الانتقال إلى الكلمة التالية

الحاسوب المكتبي NUMPAD6
الحاسوب المحمول NVDA+L
للانتقال إلى واستعراض الكلمة التالية في الكائن الحالي

الانتقال إلى بداية السطر

الحاسوب المكتبي SHIFT+NUMPAD1
الحاسوب المحمول NVDA+SHIFT+U
للانتقال إلى واستعراض بداية السطر الحالي في الكائن الحالي

الانتقال إلى الحرف السابق

الحاسوب المكتبي NUMPAD1
الحاسوب المحمول NVDA+M
للانتقال إلى واستعراض الحرف السابق في الكائن الحالي

استعراض الحرف الحالي

الحاسوب المكتبي NUMPAD2
الحاسوب المحمول NVDA+COMMA
لاستعراض الحرف الحالي في الكائن الحالي والضغط عليه مرتين ينطق التهجئة الصوتية أو مثال على الحرف وبالضغط عليه ثلاث مرات يقوم بنطق القيمة الرقمية للحرف

الانتقال إلى الحرف التالي

الحاسوب المكتبي NUMPAD3
الحاسوب المحمول NVDA+DOT
للانتقال إلى واستعراض الحرف التالي في الكائن الحالي

الانتقال إلى آخر السطر

الحاسوب المكتبي SHIFT + NUMPAD3
الحاسوب المحمول NVDA+SHIFT+O
للانتقال إلى واستعراض آخر السطر الحالي في الكائن الحالي

استعراض كامل النص

الحاسوب المكتبي NUMPADPLUS
الحاسوب المحمول NVDA+SHIFT+DOWNARROW
لاستعراض كامل النصّ

النسخ من مؤشر الاستعراض

NVDA+F9
يبدأ في نسخ النص من الموضع الحالي لمؤشر الاستعراض. ولا يتم النسخ فعليا إلا عندما تخبر NVDA بالمكان الذي سينسخ إليه

النسخ إلى مؤشر الاستعراض

NVDA+F10
للنسخ بدءً من مكان مؤشر الاستعراض الذي قمت بتحديده حاليا عن طريق النسخ من مؤشر الاستعراض وحتى الموقع الحالي لمؤشر الاستعراض. وبعد الضغط على هذا المفتاح سيتم نسخ النص إلى حافظة الويندوز

الإعلان عن تنسيق النص

NVDA+F
للإخبار بتنسيق النصّ FORMAT الذي يقع تحت مؤشِّر الاستعراض.

الانتقال إلى الاستعراض المسطح

الحاسوب المكتبي NVDA+NUMPAD7
الحاسوب المحمول NVDA+PAGEUP
للانتقال إلى الاستعراض المسطح وهو يضعك في موقع الكائن الحالي ويتيح لك إمكانية استعراض الشاشة (أو مستند إذا كنت بداخل أحد المستندات) عن طريق استخدام مفاتيح استعراض النص

الانتقال إلى كائن في الاستعراض المسطح

الحاسوب المكتبي NVDA+NUMPAD1
الحاسوب المحمول NVDA+PAGEDOWN
للانتقال إلى الكائن الذي يمثله النص الموجود داخل الموقع الحالي لمؤشر الاستعراض داخل الاستعراض المسطح

نقر زر الفأرة الأيسر

الحاسوب المكتبي NUMPADDIVIDE
الحاسوب المحمول NVDA+LEFTARROW
للنقر بزر الفأرة الأيسر مرة واحدة. وللنقر المزدوج قم بالضغط على المفتاح مرتين متتاليتين بسرعة

تثبيت زر الفأرة الأيسر

الحاسوب المكتبي SHIFT+NUMPADDIVIDE
الحاسوب المحمول NVDA+SHIFT+LEFTARROW
لتثبيت زر الفأرة الأيسر. اضغط المفتاح مرة أخرى لتحريره. ولسحب مؤشر الفأرة اضغط على هذا المفتاح لتثبيت الزر الأيسر ثم قم بتحريك مؤشر الفأرة سواء كان مؤشر الفأرة الفعلي أو باستخدام أوامر حركة مؤشر الفأرة الأخرى

نقر زر الفأرة الأيمن

الحاسوب المكتبي NUMPADMULTIPLY
الحاسوب المحمول NVDA+RIGHTARROW
للنقر بزر الفأرة الأيمن مرة واحدة

تثبيت زر الفأرة الأيمن

الحاسوب المكتبي SHIFT+NUMPADMULTIPLY
الحاسوب المحمول NVDA+SHIFT+RIGHTARROW
لتثبيت زر الفأرة الأيمن. اضغط المفتاح مرة أخرى لتحريره. ولسحب مؤشر الفأرة اضغط على هذا المفتاح لتثبيت الزر الأيمن ثم قم بتحريك مؤشر الفأرة سواء كان مؤشر الفأرة الفعلي أو باستخدام أوامر حركة مؤشر الفأرة الأخرى

تحريك مؤشر الفأرة إلى الكائن الحالي

الحاسوب المكتبي NVDA+NUMPADDIVIDE
الحاسوب المحمول NVDA+SHIFT+F9
لتحريك مؤشر الفأرة إلى موقع الكائن الحالي وموقع مؤشر الاستعراض

الانتقال إلى الكائن الواقع تحت مؤشر الفأرة

الحاسوب المكتبي NVDA+NUMPADMULTIPLY
الحاسوب المحمول NVDA+SHIFT+F10
لنقل الكائن الحالي إلى الكائن الواقع في مكان مؤشر الفأرة

التحول بين نمط التصفح والنمط التفاعلي

NVDA + SPACE
للتحول بين نمط التصفح والنمط التفاعلي

الخروج من النمط التفاعلي

ESCAPE| للخروج من النمط التفاعلي إلى نمط التصفح إذا كنت موجودا بالنمط التفاعلي مسبقا

تنشيط نمط التصفح

NVDA+F5
لإعادة تحميل محتوى الصفحة الحالية (يفيد إذا كان هناك محتوى معين يبدو مفقودا في الصفحة)

البحث

NVDA+CONTROL+F
لفتح محاورة يمكنك من خلالها كتابة جزء من نص للبحث عنه في المستند الحالي

البحث التالي

NVDA+F3
للبحث عن تالي ظهور للنص الذي قمت بالبحث عنه في المستند مسبقا

البحث السابق

NVDA+SHIFT+F3
للبحث عن سابق ظهور للنص الذي قمت بالبحث عنه في المستند مسبقا

باستخدام المفاتيح التالية يمكنك القفز إلى العنصر التالي المتاح، بينما إضافة مفتاح SHIFT إلى هذه المفاتيح التالية يقفز بك إلى العنصر السابق: 

- H: للتنقل ما بين رؤوس الموضوعات (العناوين). 

- الأرقام من 1 إلى 6: للتنقل ما بين مستويات رؤوس الموضوعات حسب مستوياتها من الأكبر فالأصغر بالصفحة. 

- L: للتنقل ما بين القوائم. 

- I: للتنقل ما بين عناصر القوائم. 

- T: للتنقل ما بين الجداول. 

- K: للتنقل ما بين الروابط. 

- N: للتنقل ما بين النصوص العادية (أى التى لا تشتمل على روابط) 

- F: للتنقل ما بين حقول نماذج الاستمارات. 

- U: للتنقل ما بين الروابط التي لم يفتحها المستخدم بالصفحة بعد. 

- V: للتنقل ما بين الروابط التي قام المستخدم بفتحها من قبل بالصفحة. 

- E: للتنقل ما بين مربعات التحرير. 

- B: للتنقل ما بين أزرار التشغيل. 

- X: للتنقل ما بين مربعات التحديد. 

- C: للتنقل ما بين مربعات الاختيار. 

- R: للتنقل ما بين أزرار الاختيار. 

- Q: للتنقل ما بين فقرات الاقتباس. 

- S: للتنقل ما بين فواصل الصفحات. 

- M: للتنقل ما بين الإطارات. 

- G: للتنقل ما بين الأشكال الرسومية. 

- D: للتنقل ما بين العلامات الدليلية LANDMARKS. 

- O: للتنقل ما بين الكائنات المدرجة. 

عرض قائمة بعناصر نمط التصفح

NVDA+F7
تفعيل قائمة العناصر التي تحتوي على روابط ورؤوس موضوعات وعلامات دليلية LANDMARKS بصفحة الإنترنت الحالية

الانتقال إلى نمط التصفح

NVDA+CONTROL+SPACE
الخروج بمؤشر النظام من الكائن المدرج إلى نمط التصفح الذي يحتوي عليه

إعدادات الصوت

{NVDA+CTRL+V}

مستوى قراءة علامات الترقيم أو الرموز

NVDA+P
هذا الخيار عبارةٌ عن صندوق خيارات، يمكن المستخدم من الاختيار من بين 4 مستويات لقراءة الرموز أو علامات الترقيم.

الانتقال إلى إعداد النطق التالي

NVDA+CONTROL+RIGHTARROW
الانتقال إلى إعداد النطق التالي المتاح بعد الإعداد الحالي والدوران حتى الوصول إلى أول إعداد مرة أخرى بعد الإعداد الأخير

الانتقال إلى إعداد النطق السابق

NVDA+CONTROL+LEFTARROW
االانتقال إلى إعداد النطق التالي المتاح قبل الإعداد الحالي والدوران حتى الوصول إلى الإعداد الأخير بعد الإعداد الأول

زيادة إعداد الناطق الحالي

NVDA+CONTROL+UPARROW
زيادة إعداد آلة النطق الحالية فمثلا زيادة سرعة النطق أو اختيار صوت المتحدث التالي أو زيادة مستوى ارتفاع الصوت

خفض إعداد الناطق الحالي

NVDA+CONTROL+DOWNARROW
خفض إعداد آلة النطق الحالية الذي أنت عليه حاليا فمثلا خفض سرعة النطق أو اختيار صوت المتحدث السابق أو خفض مستوى ارتفاع الصوت

إعدادات الخط البارز برايل

تبعية مؤشِّر السطر الإلكتروني

NVDA+CONTROL+T
يتيح مربع الخيار هذا تحديد ما إذا كان السطر الإلكتروني سيتبع مؤشر النظام SYSTEM FOCUS أم أنه سيتبع مؤشر الاستعراض REVIEW CURSOR والمقصود بمؤشر النظام إنه يعرض لنا على شاشة السطر الإلكتروني ما يظهر عند الحركة بالأسهم أو مفتاح الانتقال، أما المقصود بمؤشر الاستعراض فإنه يمكنك من خلاله استعراض الكائنات المختلفة المعروضة على النافذة الحالية دون تحريك مؤشر النظام. ويمكنك التحرك بالأسهم الأعلى والأسفل للتنقل بين هذين الخيارين.

إعدادات لوحة المفاتيح

NVDA+CONTROL+K
نطق الحروف أثناء الكتابة

NVDA+2
هذا الخيار هو عبارة عن مربع تحديد عند تحديده سيقوم البرنامج بنطق جميع الحروف أثناء عملية الكتابة.

نطق الكلمات أثناء الكتابة

NVDA+3
هذا الخيار هو عبارة عن مربع تحديد عند تحديده سيقوم البرنامج بنطق جميع الكلمات أثناء عملية الكتابة.

نطق مفاتيح أوامر برنامج NVDA
NVDA+4
هذا الخيار هو عبارة عن مربع تحديد عند تحديده سيقوم البرنامج بنطق المفاتيح الأخرى والتي لا تشمل مفاتيح الحروف، ويضم ذلك مفاتيح الاختصارات التي نستخدمها في لوحة المفاتيح مثل: مفتاح التحكم زائد أي حرف آخر.

إعدادات مؤشِّر الفأرة

NVDA+CTRL+M
تفعيل تتبع مسار الفأرة

الحاسوب المكتبي NVDA+M
الحاسوب المحمول NVDA+SHIFT+M
هذا الخيار عبارة عن مربع تحديد عند تحديده يقوم البرنامج بنطق النص الواقع تحت مؤشِّر الفأرة كلما قمت بالتحرك حول أجزاء الشاشة المختلفة، وهذا الاختيار يتيح لك إمكانية الوصول إلى كائنات موجودة على الشاشة بتحريك مؤشر الفأرة فِعليّاً بدلا من الوصول إلى هذه الكائنات من خلال استخدام خاصية التحرك حول الكائنات الموجودة بالبرنامج.

تتبع مؤشر النظام FOLLOW SYSTEM FOCUS
الحاسوب المكتبي NVDA+7
الحاسوب المحمول NVDA+CONTROL+7
هو مربع تحديد عند تحديده يتحرك مؤشر الاستعراض تبعا لحركة مؤشر النظام.

تتبع مؤشر التحرير FOLLOW SYSTEM CARET
NVDA+6
عند تفعيله يتحرك مؤشر الاستعراض كلما تحرك مؤشر التحرير.

إعدادات عرض الكائنات

NVDA+CONTROL+O) 

نطق شريط التقدم

الحاسوب المكتبي NVDA+U
الحاسوب المحمول NVDA+CONTROL+F2
شريط التقدم هو عبارة عن شريط يشبه المسطرة وعندما يقوم نظام التشغيل أو أي تطبيق بأي مهمة يبدأ شريط التقدم في الظهور بشكل تدريجي طبقا لمدى التقدم الذي يحرزه التطبيق في أداء مهمة معينة. كما أنه يعرض النسبة المئوية لمدى التقدم في أتمام المهمة التي يقوم بها التطبيق. وعادة ما تظهر أشرطة التقدم عند تحميل صفحة إنترنت أو عرض رسائل البريد الإلكتروني الخاصة بك أو عند معالجة ملف صوتي، وما إلى ذلك.

الإعلان عن التغيرات في المحتوى المتحرك

NVDA+5
يتيح هذا الخيار عند تحديده بالانتقال بين تشغيل وتعطيل الإعلان عن المحتوى الجديد في كائنات معينة مثل تطبيقات الأوامر النصية ومربع تاريخ الرسائل ببرامج المحادثة

إعدادات نمط التصفح

(NVDA+CTRL+B)

استخدام تنسيق عرض الشاشة

NVDA+V
هذا الخيار يتيح لك إمكانية عرض محتوى صفحة الإنترنت من حقول وروابط إما في أسطر مستقلة بذاتها أو أن تكون معروضة حسب تنسيق الصفحة المرئي على الشاشة (أي سيتم عرضها داخل سياق النص المعروض). فإن تم تحديد هذا الاختيار فسيتم عرض هذه الحقول والروابط طبقا لتنسيق الصفحة المرئي على الشاشة، وإن تم تعطيله فسيتم عرض كل حقل منها في سطر مستقل.

حفظ الإعدادات

NVDA+CONTROL+C
حفظ الإعدادات الحالية حتى لا يتم فقدها عند الخروج من البرنامج

استرجاع الإعدادات السابقة

NVDA+CONTROL+R
استرجاع إعدادات البرنامج إلى آخر مرة قمت فيها بحفظ الإعدادات
والله الموفق ..
* مبادئ ومفاتيح السيطرة *

- دائماً نقوم بتحديد موقعنا حتى نتعرف على النافذة المفتوحة حالياً بمعنى اين نحن الآن ونحدد أين نحن بإستخدام مفتاح NVDA زائد مفتاح حرف فاء T ،يقرأ لنا النافذة   المفتوحة التي نحن عليها الآن.

- نحدد ماهي النوافذ المفتوحة التي أمامنا باستخدام  مفتاح القوائم ضغطة مطولة بدون أن نترك المفتاح ومفتاح التاب الانتقال  , نضغطه اكثر من مرة حتى نمر على جميع النوافذ المفتوحة أن وجدت سوف يقراء لنا جميع اسماء النوافذ المفتوحة مروراً بالنافذة التي تم لنا التوقف عليها من قبل .

- نحدد الاجراء وطريقة تنفيذ ذلك ، وهذا الإجراء يتم   دون إستخدام أي عملية على جهاز الكمبيوتر فقط نتخذ القرار في أذهاننا .

- بعد اتخاذ القرار يتم التنقل بين النوافذ المفتوحة حتى نصل إلى النافذة المطلوبة   بإستخدام الطريقة اعلاة  مفتاح القوائم زائد مفتاح التاب  الانتقال  نضغط مفتاح القوائم ضغطة   مستمرة ثم نضغط مفتاح التاب       الانتقال  مرة واحدة دون أن نرفع أيدينا عن   مفتاح  القوائم  وننتظر حتى ينتهي البرنامج من قراءة أسم النافذة ، ثم نكرر هذه   العملية حتى نصل إلى النافذة المطلوبة ثم نرفع أيدينا عن كل المفاتيح ، ثم نتأكد من النافذة المختارة ..

* مفاتيح التحكم في فتح و إغلاق النوافذ والبرامج *

- لفتح قائمة  ابدأ  نستخدم  مفتاح النوافذ  ثم نتحرك بالأسهم أعلى وأسفل ولفتح أي عنصر نضغط على مفتاح الادخال بعد الوقوف على العنصر .

- لفتح نافذة  سطح المكتب  نستخدم  مفتاح النوافذ زائد مفتاح حرف الياء D  .

- لتحويل  لوحة المفاتيح  من اللغة الانجليزية إلى العربية نستخدم  مفتاح   القوائم اليمين زائد العالي اليمين  وبالعكس من العربية إلى الانجليزية نستخدم    مفتاح القوائم اليسار زائد مفتاح العالي اليسار .

- للوصول إلى عنصر أو برنامج في النوافذ المفتوحة نستخدم  الحرف الأول من   اسم البرنامج أو العنصر المطلوب الوصول إليه  مع مراعاة لغة لوحة المفاتيح .

- لقراءة العنصر الحالي نستخدم  مفتاح NVDA زائد مفتاح التاب أو سهم أعلى .

- لفتح أي نافذة أو برنامج أو مجلد أو ملف أو أي أمر نستخدم مفتاح  الإدخال    وذلك بعد الوقوف على العنصر أو البرنامج المراد فتحه .

- لإغلاق أي نافذة برنامج تم فتحه نستخدم  مفتاح  القوائم زائد مفتاح إف4 F4   أو من   قائمة  ملف  في شريط القوائم نختار الأمر  إنهاء  .

- للرجوع إلى النافذة السابقة نستخدم  مفتاح التراجع  مرة واحدة ونسمع اسم   النافذة المفتوحة ، ويمكن الرجوع أكثر من مرة حسب ترتيب النافذة المفتوحة من   المجلدات حتى نصل إلى نافذة      سطح المكتب  .

* مفاتيح التحكم المستخدمة في صناديق الحوار *

- للانتقال بين التبويب  علامة جدولة نستخدم  مفتاح التحكم زائد مفتاح التاب    الانتقال  نضغط باستمرار  مفتاح التحكم  ثم نضغط مفتاح التاب  الانتقال    مرة واحدة ونكرر بالضغط بمفتاح التاب  الانتقال  حتى نصل لتبويب  تحكم التاب  المراد الوصول إليه ثم نرفع أيدينا عن كل المفاتيح .

- للانتقال بين خيارات صندوق الحوار نستخدم مفتاح التاب  الانتقال  .

- للانتقال في عناصر القائمة بصندوق الحوار نستخدم مفتاح  الأسهم أعلى   وأسفل  وبالوقوف على العنصر والانتقال بمفتاح التاب  الانتقال  إلى الخيار   الآخر يكون تم اختيار العنصر الذي تم الوقوف عليه مسبقا من القائمة وفي حالة عدم تحرك الأسهم نستخدم مفتاح  إف4 F4 مرة واحدة ثم نتحرك بالأسهم أعلى وأسفل .

- للاختيار من صندوق الاختيارات تم تحديده ولم يتم تحديده في صندوق الحوار نستخدم   مفتاح مسطرة المسافة  سوف نسمع نوع الاختيار  تم تحديده أو لم يتم تحديده .

-  للاختيار من مربع  تحرير الخاص بالكتابة في صندوق الحوار والخاص بحجم النص أو الهوامش أو المسافات للجداول أو التاريخ والوقت والخيارات الأخرى يمكن كتابة   الرقم المطلوب أو عن طريق الاختيار بين القيم الموجودة بتحريك السهم أعلى أو أسفل .

- عند الانتهاء من جميع الخيارات من صندوق الحوار يفضل أن ننتقل بمفتاح التاب         الانتقال  حتى نصل إلى زر  تطبيق  ونضغط مفتاح الإدخال ثم   ننتقل إلى زر  موافق  .

* للخروج من صناديق الحوار *

- للخروج من صندوق الحوار أو التبويب  علامة الجدولة نستخدم مفتاح    الهروب  أو نضغط زر  إلغاء الأمر  وهذا في حالة عدم الرغبة في تغيير الاختيارات من صندوق الحوار .

* مفاتيح التحكم بقراءة صندوق الحوار *

- لقراءة مختصرة لصندوق الحوار نستخدم  مفتاح NVDA زائد مفتاح حرف T فاء .

- لقراءة تفاصيل صندوق الحوار نستخدم  مفتاح NVDA زائد مفتاح حرف B لام ألف .

* مفاتيح التحكم بقراءة الجزء المحدد *

- عند الرغبة في قراءة الجزء المحدد من النص نستخدم  مفتاح NVDA زائد شفت زائد السهم الأعلى .

- عند الرغبة لقراءة أي حيز تحرير نستخدم  مفتاح السهم أعلى وأسفل .

* مفاتيح التحكم بالقراءة *

- لإيقاف القراءة نستخدم  مفتاح التحكم اليسار  .

- لإيقاف القراءة نهائياً وتشغيلها مرة أخرى نستخدم مفتاح  NVDA زائد حرف S السين سوف تتوقف القراءة ولكن يبقى البرنامج يعمل ولا هناك حاجة لتشغيل البرنامج مرة أخرى فقط يتم تشغيل القراءة بالضغط مرة ثانية على نفس المفاتيح حتى نسمع نمط النطق كلام .

* مفاتيح التحكم لتحديد وإزالة العناصر في النوافذ *

- لإزالة أو إعادة التحديد عن العنصر في النوافذ نستخدم  مفتاح التحكم زائد   مسطرة المسافة  .

- لتحديد أكثر من عنصر في النافذة نستخدم  مفتاح التحكم ضغطة مستمرة زائد   مسطرة المسافة للعنصر المراد تحديده ونسمع  تم اختيارة  ثم الأسهم حتى ننتقل إلي العنصر التالي   المراد تحديده ثم نضغط مسطرة المسافة ونسمع  تم اختيارة  بدون أن نرفع أيدينا عن مفتاح التحكم ، نكرر هذه العملية عند كل عنصر نريد تحديده  وبعد الانتهاء نرفع أيدينا عن كل المفاتيح.

- لتحديد كل العناصر في النافذة نستخدم  مفتاح التحكم زائد مفتاح حرف الشين A  .

* ملاحظة : دائماً في حالة التحديد يزول هذا التحديد عند استخدام أي مفتاح قبل انتهاء العملية التي تم التحديد من اجلها .

* مفاتيح التحكم في القوائم وقائمة التطبيقات وهي نفس قائمة زر الماوس الأيمن *

- لفتح قائمة النظام نستخدم  مفتاح القوائم زائد مسطرة المسافة  .

- لفتح قائمة السياق نستخدم  مفتاح التطبيق  وللخروج نستخدم  مفتاح   الهروب .

- لفتح شريط القوائم أو الخروج منه نستخدم  مفتاح القوائم  .

- بعد فتح العنصر من شريط القوائم عن طريق مفتاح الإدخال نستخدم السهم الأسفل لاستعراض عناصر القائمة المفتوحة ، والحذر من أستخدام سهم اليمين أو  اليسار إلآ إذا سمعنا جملة  قائمة فرعية  نستخدم سهم اليسار في الواجهة العربية وللرجوع إلى العنصر المختار من شريط القوائم المفتوح نستخدم مفتاح    الهروب  .

- للخروج من القوائم والوقوف على شريط القوائم نستخدم  مفتاح الهروب   وللخروج نهائياً من شريط القوائم نستخدم مفتاح  القوائم  .

* ملاحظة عامة : حينما نستخدم مفتاحين أو أكثر لتنفيذ اختصار يكون الضغط على   المفتاح الأول ضغطة مستمرة دون أن نرفع أيدينا عنه  ثم نضغط المفتاح   الثاني ضغطة واحدة أو أكثر حسب  الأمر المطلوب ولا نرفع أيدينا عن المفتاح   الأول حتى ننتهي من الأمر المطلوب تنفيذه .

* مفاتيح التحكم والقراءة المستخدمة في برامج معالجة الكتابة *

- لتغيير اتجاه المؤشر من اليسار إلى اليمين نستخدم  مفتاح التحكم اليمين زائد مفتاح   العالي اليمين  وبالعكس من اليمين إلى اليسار نستخدم  مفتاح التحكم اليسار زائد   مفتاح العالي اليسار  .

- للنزول إلى سطر جديد في ضمن الفقرة نفسها نستخدم مفتاح العالي زائد مفتاح الإدخال .

- للانتقال إلى صفحة جديدة نستخدم مفتاح التحكم زائد مفتاح الإدخال .

- اضغط  مفاتيح الأسهم الأعلى أو الأسفل : لقراءة السطر الذي يقع فيه المؤشر عند الوقوف على السطر .

أو نضغط مفتاح NVDA زائد مفتاح السهم الأعلى والضغط مرتين يتهجي السطر .

- اضغط  مفتاح السهم الأيمن أو الأيسر  : لقراءة الرمز الحالي.
- لمعرفة تنسيق الخط نضغطمفتاح NVDA زائد حرف Fالباء .

- اضغط  مفتاح  البداية HOME  : للوصول لبداية السطر مع قراءة الحرف   الأول.
- اضغط  مفتاح  النهاية END  : للوصول إلى نهاية السطر ونسمع  حد السطر  .
- اضغط  مفتاح التحكم زائد مفتاح البداية HOME  : للوصول لبداية الملف مع قراءة   السطر الأول .
- اضغط  مفتاح  التحكم زائد مفتاح النهاية END  : للوصول إلى نهاية الملف مع قراءة السطر الأخير.
- اضغط  مفتاح التحكم زائد مفتاح السهم الأيسر أو الأيمن  : للانتقال إلى الكلمة السابقة للمؤشر أو التالية وقراءتها .

- لقراءة مستند كامل اضغط  مفتاح NVDA زائد السهم الأسفل مع ضرورة وجود المؤشر في بداية الملف .

* المفاتيح المستخدمة لتحديد  تظليل  النصوص *

- لتحديد  رمز  نستخدم مفتاح  العالي زائد السهم الأيمن أو الأيسر  حسب موقع الرمز المراد تحديده من المؤشر .

- لتحديد  كلمة  نستخدم مفتاح  العالي زائد مفتاح التحكم زائد مفتاح السهم الأيمن أو الأيسر  .

- لتحديد  سطر واحد  نستخدم مفتاح  العالي زائد مفتاح النهاية  ويجب أن يكون المؤشر في بداية السطر .

- لتحديد  أكثر من سطر  نستخدم مفتاح  العالي زائد مفتاح السهم الأسفل    ويجب أن يكون المؤشر في بداية السطر نتحرك بالسهم الأسفل على حسب عدد   السطور المطلوب تحديدها .

- لتحديد من المؤشر إلى بداية الملف  نستخدم مفتاح  التحكم زائد مفتاح العالي زائد مفتاح البداية    مع ملاحظة مكان المؤشر .

- لتحديد  من المؤشر إلى نهاية الملف  نستخدم مفتاح  التحكم زائد مفتاح العالي زائد مفتاح النهاية    مع ملاحظة مكان المؤشر .

- لتحديد مستند كامل نستخدم مفتاح  التحكم زائد مفتاح حرف الشينA  .

* المفاتيح المستخدمة للحذف *

- اضغط مفتاح   الحذف DELETE  : لحذف الرمز الواقع بعد المؤشر .
- اضغط مفتاح  التراجع  : لحذف الرمز الواقع قبل المؤشر .

- اضغط  مفتاح التحكم زائد مفتاح الحذف DELETE  : لحذف الكلمة الواقعة بعد المؤشر .
- اضغط  مفتاح التحكم زائد مفتاح التراجع  : لحذف الكلمة الواقعة  قبل المؤشر.

* مفاتيح التحكم بشريط المهام *

- للانتقال إلى شريط المهام الواقع أسفل الشاشة نقوم بالتالي :

  نضغط مفتاح  النوافذ  ثم مفتاح  الهروب  ننتقل   عندها إلى الجزء الخاص بشريط المهام وتحديداً على زر إبدأ ، وللإنتقال إلى الجزء الخاص بالتطبيقات والنوافذ المفتوحة نضغط مفتاح التاب الانتقال مرة واحدة ثم نتحرك بالأسهم اليمين   واليسار للاستعراض ، ثم ننتقل بمفتاح التاب           الانتقال مرة أخرى إلى الجزء   الخاص ناحية الإعلام ونجد فيها البرامج والعناصر  التي تكون تعمل في الخلفية للكمبيوتر نتحرك بالأسهم اليمين واليسار ثم مفتاح الانتقال مرة أخرى إلى الجزء الخاص  بسطح المكتب    ونستخدم الأسهم لتحرك ثم ننتقل مرة أخرى بمفتاح التاب الانتقال إلى الجزء   الخاص  بـ إبدأ  ودائماً نستخدم الأسهم لتحرك في الجزء المختار .

أو نضغط الاختصار التالي :

مفتاح النوافذ زائد مفتاح حرف لام الف  B أو حرف تاء مربوطة M ، سوف ينتقل المؤشر إلى شريط المهام وبإستخدام مفتاح الانتقال التاب يمكن الانتقال بين اجزاء شريط المهام .

* المفاتيح المستخدمة في أوامر النسخ واللصق .... *

- للنسخ نستخدم مفتاح  التحكم زائد مفتاح حرف الواو فوقها همزة C  وذلك بعد تحديد ما نريد نسخه.

- للقص نستخدم مفتاح  التحكم زائد مفتاح حرف الهمزة X  وذلك بعد ما نحدد ما نريد قصه .

- للصق نستخدم مفتاح  التحكم زائد مفتاح حرف الراء V  وذلك بعد ما نحدد المكان المراد اللصق فيه .

- للتراجع نستخدم مفتاح  التحكم زائد مفتاح حرف همزة على نبرة Z  وذلك بعد آخر عملية خاطئة نريد التراجع عنها ونكرر هذه العملية لتراجع خطوة للخلف .

- ويمكن إستخدام طريقة أخرى للقيام بنفس هذه المهام وهي عن طريق  مفتاح التطبيق  يوجد في قائمة سياق التي سوف تفتح بعد الضغط على مفتاح  التطبيق جميع الأوامر السابقة في هذه القائمة.

- يمكن نسخ التنسيق لكلمة أو فقرة أو سطر بإضافة مفتاح  العالي لجميع الأوامر السابقة  مع مراعاة تحديد المراد نسخة .

* مفاتيح تخدم سطح المكتب *

- لتنشيط سطح المكتب وتصغير باقي النوافذ نستخدم مفتاح  النوافذ زائد مفتاح حرف التاء مربوطة M.

- لتأمين سطح المكتب وإظهار شاشة اسم المستخدم وكلمة المرور نستخدم مفتاح  النوافذ زائد مفتاح حرف الميم L  .

- عند الرغبة في الانتقال إلى ناحية الإعلام نستخدم مفتاح النوافذ زائد مفتاح حرف لام الف B .
* مفاتيح عامة لNVDA *

- تشغيل البرنامج: كنترول زائد ألت القوائم زائد مفتاح حرف Nألف مكسورة .

- للإنهاء: مفتاح NVDA زائد حرف Qالضاد .

* قائمة NVDA الأساسية *
- إظهار قائمة NVDA نضغط مفتاح NVDA زائد حرف Nألف مكسورة .

- تظهر قائمة بها العديد من الأوامر نتنقل بينها بالسهم أسفل وأعلى .

- الخروج من قائمة NVDA : مفتاح الهروب .
* أوامر عامة *

- للتغيير بين أنواع آلات الصوت سابي4و5 : مفتاح NVDA زائد كنترول زائد حرف Sالسين .

- للتغيير بين أنواع أصوات المتحدثين : مفتاح NVDA زائد كنترول زائد حرف Vالراء .

- لزيادة وإنقاص مستويات كل من الصوت والحدة والسرعة وأصوات المتحدثين نضغط مفتاح NVDA زائد كنترول زائد السهم يمين ويسار لاختيار الوضع المراد تغييره وثم بالسهم أعلى وأسفل لتغيير المستويات بالزيادة أو النقصان .

- لقراءة السطر: نضغط مفتاح NVDA زائد مفتاح التاب الانتقال أو السهم الأعلى .

- للتهجيئة للسطر: نضغط نفس المفاتيح السابقة مرتين .

- قراءة موقع المؤشر الحالي مفتاح NVDA زائد مفتاح التاب الانتقال .

- قراءة شريط الحالة: مفتاح NVDA زائد مفتاح النهاية END .

- قراءة الوقت: مفتاح NVDA زائد مفتاح F12 ولقراءة التاريخ نضغط نفس المفاتيح مرتين .

- قراءة مستوى قوة البطارية مفتاح NVDA زائد مفتاح شفت SHIFT زائد حرف لام ألف B .

- لتشغيل الاستعراض المسطح

الحاسوب المكتبي NVDA زائد NUMPAD7
الحاسوب المحمول NVDA زائد  PAGEUP
- للانتقال للكائن التالي في وضع الاستعراض المسطح

الحاسوب المكتبي NVDA+NUMPAD1
الحاسوب المحمول NVDA زائد PAGEDOWN
- للانتقال للسطر الأول في وضع الاستعراض المسطح

الحاسوب المكتبي مفتاح شفت SHIFT زائد NUMPAD7 .

الحاسوب المحمول NVDA زائد رقم 7 .

- للانتقال واستعراض السطر السابق في الكائن الحالي
الحاسوب المكتبي NUMPAD7

الحاسوب المحمول NVDA + U
- لاستعراض السطر الحالي

الحاسوب المكتبي NUMPAD8
الحاسوب المحمول NVDA زائد I
- للانتقال واستعراض السطر التالي

الحاسوب المكتبي NUMPAD9
الحاسوب المحمول NVDA زائد O
- للانتقال واستعراض السطر الأخير

الحاسوب المكتبي مفتاح شفت SHIFT زائد  NUMPAD9
الحاسوب المكتبي NVDA+9
- للانتقال واستعراض الكلمة السابقة

الحاسوب المكتبي NUMPAD4
الحاسوب المحمول NVDA زائد J
- للانتقال واستعراض الكلمة الحالية

الحاسوب المكتبي NUMPAD5
الحاسوب المحمول NVDA زائد  K
- للانتقال واستعراض الكلمة التالية

الحاسوب المكتبي NUMPAD6
الحاسوب المحمول NVDA زائد  L
- الانتقال إلى بداية السطر

الحاسوب المكتبي SHIFT+NUMPAD1
الحاسوب المحمول NVDA زائد العالي SHIFT زائد  U
- الانتقال إلى الحرف السابق
الحاسوب المكتبي NUMPAD1

الحاسوب المحمول NVDA زائد M
- استعراض الحرف الحالي
الحاسوب المكتبي NUMPAD2
الحاسوب المحمول NVDA زائد COMMA
- الانتقال إلى الحرف التالي

الحاسوب المكتبي NUMPAD3
الحاسوب المحمول NVDA زائد DOT
- الانتقال إلى آخر السطر

الحاسوب المكتبي SHIFT + NUMPAD3
الحاسوب المحمول NVDA زائد  SHIFT زائد O
- استعراض كامل النص

الحاسوب المكتبي NUMPADPLUS
الحاسوب المحمول NVDA زائد SHIFT زائد DOWNARROW 
- النسخ من مؤشر الاستعراض

الحاسوب المكتبي NVDA زائد F9
الحاسوب المحمول NVDA زائد  F9
- النسخ إلى مؤشر الاستعراض

الحاسوب المكتبي NVDA زائد F10

الحاسوب المحمول NVDA زائد  F10
- لمعرفة تنسيق الخط مفتاح NVDA زائد F .

- الضغط على زر الفأرة الأيسر يمكننا الضغط مرة أو مرتين بحسب ما نريد

الحاسوب المكتبي NUMPADDIVIDE
الحاسوب المحمول NVDA زائد LEFTARROW
- الضغط على زر الفأرة الأيمن
الحاسوب المكتبي NUMPADMULTIPLY
الحاسوب المحمول NVDA زائد RIGHTARROW
- نقل مؤشر الفأرة إلى الكائن الحالي
الحاسوب المكتبي NVDA زائد NUMPADDIVIDE
الحاسوب المحمول NVDA زائد SHIFT زائد F9
- الانتقال إلى الكائن الواقع تحت مؤشر الفأرة
الحاسوب المكتبي NVDA زائد NUMPADMULTIPLY
الحاسوب المحمول NVDA زائد SHIFT زائد F10
- لتشغيل قراءة الكلمات NVDA زائد رقم 3 .

- لتشغيل قراءة الحروف NVDA زائد رقم 3 .

- تفعيل وإنهاء الوضع التدريبي التعليمي مفتاح NVDA زائد رقم 1 هذا الوضع مناسب للتعرف على مواقع المفاتيح على لوحة  المفاتيح وعلى اختصارات قارئ الشاشة NVDA مع لوحة المفاتيح .

* الإنترنت *

- عرض قائمة العناصر والتي تحتوي على العديد من القوائم مثل قائمة الروابط وقائمة العناوين .... : مفتاح NVDA زائد مفتاح F7 .

- المفاتيح التالية تستخدم في تسهيل التصفح في صفحات الإنترنت وعندما نضيف مفتاح شفت SHIFT إلى هذه المفاتيح التالية ينتقل المؤشر إلى العنصر السابق:
- حرف Hألف : للتنقل ما بين رؤوس الموضوعات (العناوين) .
- الأرقام من 1 إلى 6: للتنقل ما بين مستويات رؤوس الموضوعات حسب مستوياتها من الأكبر فالأصغر بالصفحة .
- حرف Lالميم : للتنقل ما بين القوائم .
- حرف Iالهاء : للتنقل ما بين عناصر القوائم .
- حرف Tالفاء : للتنقل ما بين الجداول .
- حرف Kالنون : للتنقل ما بين الروابط .
- حرف Nألفمكسورة : للتنقل ما بين النصوص العادية (أى التي لا تشتمل على روابط).

- حرف Fالباء : للتنقل ما بين حقول نماذج الاستمارات .
- حرف Uالعين : للتنقل ما بين الروابط التي لم يفتحها المستخدم بالصفحة بعد .
- حرف Vالراء : للتنقل ما بين الروابط التي قام المستخدم بفتحها من قبل بالصفحة .
- حرف Eالثاء : للتنقل ما بين مربعات التحرير .
- حرف Bلامألف : للتنقل ما بين أزرار التشغيل .
- حرف Xهمزةعلىالسطر : للتنقل ما بين مربعات التحديد .
- حرف Cهمزةعلىالواو : للتنقل ما بين مربعات الاختيار .
- حرف Rالقاف : للتنقل ما بين أزرار الاختيار .
- حرف Qالضاد : للتنقل ما بين فقرات الاقتباس .
- حرف Sالسين : للتنقل ما بين فواصل الصفحات .
- حرف Mتاءمربوطة : للتنقل ما بين الإطارات .
- حرف Gلام : للتنقل ما بين الأشكال الرسومية .
- حرف Dالياء : للتنقل ما بين العلامات الدليلية LANDMARKS .
- حرف Oالخاء : للتنقل ما بين الكائنات المدرجة .
- مفاتيح تحريك مؤشر الفأرة ومؤشر  الاستعراض:

تحريك مؤشر الفأرة إلى الكائن الحالي

الكمبيوتر المكتبي NVDA زائد NUMPADDIVIDE
الكمبيوتر المحمول NVDA زائد SHIFT+F9
الانتقال إلى الكائن الواقع تحت مؤشر الفأرة
الكمبيوتر المحمول NVDA زائد NUMPADMULTIPLY
الكمبيوتر المحمول NVDA زائد SHIFT+F10
إعادة تحميل محتوى الصفحة الحالية (يفيد إذا كان هناك محتوى معين يبدو مفقودا في الصفحة)
NVDA زائد  F5
الخروج بمؤشر النظام من الكائن المدرج إلى نمط التصفح الذي يحتوي عليه
NVDA زائد CONTROL+SPACE
والله الموفق ..

* وصف سطح المكتب *

- عند تشغيل الكمبيوتر ننتظر دقيقة واحدة تقريباً ثم نبدأ بتشغيل برنامج NVDA في حال كونه لا يعمل تلقائياً مع نظام ويندوز ، وذلك بالضغط على مفتاح كنترول زائد آلت زائد حرف N .

- ننتقل إلى سطح المكتب عن طريق ضغط مفتاح النوافذ مع مفتاح حرف الياء D ، ونستخدم مفتاح الأسهم للتحرك في عناصر سطح المكتب ، ولفتح أي عنصر فقط نتوقف على العنصر المراد فتحه ثم نضغط مفتاح الدخول،إنتر .

- في حالة إستخدام الأسهم للتحرك بين العناصر وكان هناك توقف في القراءة يدل ذلك على وصول المؤشر إلى آخر عنصر في العمود أو الصف ، عندها نعكس اتجاه المؤشر بالأسهم .

- في اغلب الوقت يكون عدد عناصر العمود الواحد في نافذة  سطح المكتب من  سبع إلى عشر عناصر  أيقونات  وذلك على حسب إعدادات حجم رموز سطح المكتب ،.

- عند الرغبة في الانتقال بين سطح المكتب وشريط المهام الواقع أسفل الشاشة نستخدم مفتاح  الانتقال ، التاب  .

- في حالة وجودنا على أي نافذة أخرى غير  سطح المكتب  ونرغب في الانتقال إلى شريط المهام نضغط مفتاح  النوافذ حتى نسمع جملة  قائمة ، ثم نضغط مفتاح الهروب  سوف نسمع  إبدأ  عندها يكون المؤشر وتركيزنا يقع على هذا الزر  ابدأ  .

- أو نستخدم الاختصار مفتاح النوافذ زائد مفتاح حرف لام الف B لينقلنا إلى ناحية الأعلام في شريط المهام .

- ينقسم شريط المهام إلى ثلاث أقسام رئيسية وهي :

- أولاً :  زر قائمة ابدأ  ويقع في يمين الشاشة من أسفل .

- ثانياً :  منطقة النوافذ والتطبيقات المفتوحة   ويمتد من يسار زر ابدأ إلى قبل نهاية الشاشة إلى اليسار بمسافة ثلاثة سنتيمتر تقريباً.

- ثالثاً :  ناحية الأعلام  ويقع على يسار منطقة النوافذ المفتوحة إلى نهاية الشاشة من اليسار وهو الذي يشغل مساحة الثلاثة سنتيمتر المذكورة سابقاً وبه رمز الساعة .

- نتحرك بين أجزاء شريط المهام الثلاثة بمفتاح التاب ، الإنتقال ، وبين العناصر الموجودة في قائمة ابدأ أو شريط المهام أو ناحية الأعلام بمفتاح  الاسهم  ولفتح أحد هذه العناصر نضغط مفتاح  الدخول،إنتر .

* عند تعديل طريقة عرض أي مجلد *

- يمكن للمستخدم تعديل طريقة عرض العناصر في نافذة المجلد حسب عَديد من الخيارات وعلى سبيل المثال طريقة عرض القائمة وتكون هنا العناصر في شكل عمودي  ، ونفضل دائماً طريقة عرض التفاصيل لكونها تعرض لنا معلومات مهمة عن هذا العنصر سواء كان مجلد أو ملف أو اختصار .

- الطريقة الأولى :

- عن طريق مفتاح  التطبيقات  بعد إزالة التركيز عن عناصر النافذة النشطة بإستخدام مفتاح  التحكم كنترول زائد  مفتاح المسافة أو بالضغط على مفتاح التحديث F5 ويتم التأكد من ذلك بكون أول  أمر  في قائمة  التطبيقات   للنوافذ هو  الأمر ، عرض ، أو ترتيب حسب ،  وبالأسهم نتحرك حتى نصل إلى طريقة العرض المطلوبة ثم نضغط مفتاح  الدخول،إنتر لاختياره .

- في حالة أن يكون العنصر في النافذة  محدد  سوف يكون أول  أمر  هو  فتح  وهذه قاعدة ثابتة على كل النوافذ ، عندها نخرج من قائمة  التطبيقات   بمفتاح الهروب ثم نزيل التركيز ونضغط مفتاح  التطبيقات   مرة اخرى ونضغط على أمر  عرض أو ترتيب بحسب  ، وفي حالة أن نسمع قائمة فرعية نستخدم السهم الأيسر أو مفتاح الدخول لفتح القائمة الفرعية ، ثم بالسهم الأسفل ، وعند الاختيار من القائمة الفرعية نضغط مفتاح  الدخول،إنتر بعد الوقوف على الأمر المختار .

- الطريقة الثانية :

- عن طريق  شريط القوائم  بالضغط على مفتاح  القوائم  و بالسهم إلى اليسار حتى نصل الأمر  عرض  ثم بالسهم الأسفل سوف نسمع العديد من الخيارات مثل قائمة وتفاصيل وغيرها ، ويتم الاختيار منها بالتوقف على الامر المطلوب اختياره ثم نضغط مفتاح  الدخول  ، إنتر .

- في حالة رغبتنا في جعل طريقة العرض المختارة افتراضية على كل النوافذ نتبع التالي :

- نضغط مفتاح القوائم  ومن شريط القوائم نتحرك بالسهم اليسار حتى نصل إلى الامر  أدوات  .

- ثم بالسهم الاسفل حتى نصل إلى الامر  خيارات المجلد  ثم نضغط مفتاح  الدخول،إنتر .

- يفتح لنا صحيفة تبويب صفحة خصائص  ننتقل إلى التبويب  عرض  وذلك بمفتاح  كنترول زائد  مفتاح الانتقال ، التاب.

- سوف نسمع الجملة  إعدادات متقدمة نقطة ، يمكنك تطبيق طريقة العرض التي تستخدمها في هذا المجلد مثل التفاصيل  ، على كافة المجلدات ، ثم نسمع الجملة ، تطبيق على كافة المجلدات ، زر  .

- نضغط مفتاح  الدخول،إنتر سوف يفتح لنا مربع حوار للتأكيد العملية المختارة .

- نستخدم مفتاح  الانتقال ، التاب  حتى نصل إلى زر نعم  ثم مفتاح  الدخول،إنتر .

- ثم نخرج من مربع الحوار بمفتاح  الهروب  .

* خصائص القائمة  ابدأ  *

- للتغيير خصائص القائمة  ابدأ  ننتقل إلى زر  ابدأ  بإستخدام مفتاح  النوافذ ونسمع جملة  قائمة ابدأ  ثم نضغط مفتاح الهروب  ونسمع جملة  إبدأ زر  .

- نضغط مفتاح  التطبيقات ونتحرك بالسهم أسفل حتى نصل إلى الأمر خصائص  ثم نضغط مفتاح  الدخول،إنتر .

- يفتح لنا نافذة خاصة بشريط المهام والقائمة ابدأ عبارة عن تبويب ويكون المؤشر على تبويب قائمة إبدأ .
- يكون المؤشر على  زر اختيار  يتم استخدام الأسهم للاختيار بين  القائمة ابدأ  والقائمة ابدأ الكلاسيكية  فقط بالوقوف على العنصر المراد يعني تم تحديدة .

- ثم ننتقل بمفتاح الانتقال ، التاب  حتى نصل إلى  زر تطبيق  ثم مفتاح الدخول،إنتر.

- وللتأكيد ننتقل إلى  زر موافق  ثم مفتاح  الدخول،إنتر أو نضغط مفتاح  الهروب  .

* ملاحظة :

- عند الضغط على  زر التطبيقات  يعني تطبيق التعديلات على الخصائص بصفة دائمة ، والفرق زر التطبيقات وموافق أن الضغط على زر تطبيق لا يقفل صندوق الحوار ويمنحك التعديل في باقي الخصائص وبالضغط على زر  موافق  يتم الخروج من صندوق الحوارمع حفظ التغييرات .

* خصائص  شريط المهام  *

- عند الرغبة في الانتقال إلى صفحة الخصائص الخاصة بشريط المهام نستخدم مفتاح  التحكم كنترول زائد  مفتاح الانتقال ، التاب  وذلك من ورقة الخصائص السابقة الخاصة بشريط المهام وقائمة ابدأ .

- نتحرك في مربع الحوار هذا بإستخدام مفتاح  الانتقال ، التاب  .

- ينقسم هذا التبويب إلى جزء أول خاص بمنطقة المهام  النوافذ المفتوحة  والجزء الثاني خاص بي  ناحية الأعلام  .

- نختار من مربعات الاختيار هذه بالضغط على مفتاح  المسافة  ونسمع كلمة تم تحديدة أو لم يتم تحديدة  وفي كل ضغطه على مسطرة المسافة يحدث التبديل بين التحديد من عدمة .

- من المهم لنا أن نجعل  إخفاء الرموز الغير نشطة  في ناحية الإعلام على الوضع التالي  لم يتم تحديدة  .

* خصائص سطح المكتب*

- نذهب إلى سطح المكتب بمفتاح ويندوز مع حرف الياء D ثم إزالة التركيز من عناصر سطح المكتب فنضغط مفتاح F5 أو ضغط مفتاح التحكم كنترول مع مسافة ، بعد ذلك نضغط مفتاح  التطبيقات  ومن قائمة السياق نختار الأمر خصائص ثم مفتاح  الدخول،إنتر .

- يفتح لنا مربع حوار صفحة الخصائص السمة مربع تحرير وسرد ونسمع الجملة  استخدم مفاتيح الأسهم لتغيير التحديد  نختار فقط بالوقوف على السمة المراد اختيارها ، ثم ننتقل إلى زر  التطبيقات  ثم مفتاح الدخول،إنتر.

- ننتقل إلى التبويب الآخر بإستخدام مفتاح  التحكم كنترول زائد  مفتاح الانتقال  التاب  وهو خاص بالخلفية .

- نسمع جملة مربع قائمة  ويذكر اسم العنصر وترتيبه في القائمة ونتحرك بالأسهم لتغيير صورة الخلفية .

- ننتقل بمفتاح  الانتقال  إلى زر  الموضع  ثم بالأسهم نختار وضع  تمدد حتى تكون الخلفية بكامل الشاشة .

- ننتقل بمفتاح الانتقال إلى زر  تخصيص  ثم نفتحه بمفتاح الدخول،إنتروهذا الامر يختص بإظهار عناصر سطح المكتب مثل المستندات وجهاز الكمبيوتر والانترنت وغيرها .

- ثم ننتقل بمفتاح التاب حتى زر  تطبيق  ثم نضغط مفتاح الدخول،إنتر.

- ننتقل بمفتاح التحكم كنترول مع الانتقال إلى صفحة خصائص  شاشة التوقف  وبنفس الطريقة نتنقل بين جزء وآخر بمفتاح  الانتقال  وفي الجزء الواحد بمفتاح  الأسهم ثم نضغط زر  تطبيق  ثم زر موافق .

* جهاز الكمبيوتر *

- لإختيار جهاز الكمبيوتر من سطح المكتب نتحرك بالاسهم حتى نصل إليه ثم نضغط مفتاح  الدخول،إنتر .

- نتحرك في عناصر النافذة بإستخدام مفاتيح  الاسهم  ، أو بالضغط على الحرف الاول من اسم العنصر المراد ، اختيارة ، مع ملاحظة لغة لوحة المفاتيح ، وينطبق ذلك على كل نوافذ المجلدات .

- يوجد في نافذة  جهاز الكمبيوتر ما يلي :

- قرص مرن 3.5 فقط في الكمبيوتر المكتبي .

- الاقراص المحلية ، ويختلف عددها من كمبيوتر وآخر C: D: E: .

- محرك اقراص مضغوطة ، مشغل ، سي دي و ديفيدي CD , DVD .

- الاقراص القابلة للإزالة ، مثل الفلاش مومري ، إن وجد أو الهارد دسك الخارجي أو الكاميرا أو الأسكنر .

- المستندات الخاصة بالمستخدم .

- مستندات المشاركة .

* المجلدات والملفات *

- المجلد : عبارة عن نافذة فارغة يتم حفظ العناصر من مجلدات وملفات وإختصارات بداخلها بقصد التنظيم ، ويتم إنشاء المجلد عن طريق  نظام التشغيل ويندوز .

- الملف : عبارة عن نص أو فيديو  أو صوت أو صورة أو صفحة إنترنت أو برنامج أو رابط يتم إنشاء هذا الملف بإستخدام برامج وتطبيقات تخص هذا الملف ولا تعمل إلا عن طريقة نفس البرنامج أو التطبيقات الذي تم إنشاءة به أو برنامج آخر يملك نفس الخصائص .

- تتغير إمتدادات الملفات حسب البرنامج الذي تم إنشاؤ هذا الملف بواسطتة .

- يمكن إنشاء المجلد في أي نافذة من نوافذ نظام التشغيل ما عدا نافذة جهاز الكمبيوتر .

- لا يمكن إنشاء المجلد في داخل البرامج  أو الملفات أو التطبيقات   أو مربعات الحوار.

- هناك طريقتين لإنشاء المجلد وهي كالتالي :

- الطريقة الأولى :

- عن طريق إزالة التركيز من على عناصر النافذة المفتوحة بالضغط على مفتاح  التحكم كنترول زائد  مفتاح المسافة أو بمفتاح التحديث F5  مرة واحدة ، ثم نضغط على مفتاح  التطبيقات   وبالسهم أعلى نتوقف على الامر  جديد  ثم الضغط على مفتاح  الدخول،إنتر ومن القائمة الفرعية نضغط الامر  مجلد  ثم مفتاح الدخول،إنتر.

- يفتح لنا حيز تحرير ونسمع جملة  مجلد جديد يمكن تعديل الاسم وكتابة الاسم المناسب ، ثم نضغط على مفتاح  الدخول،إنتر .

- يتم إغلاق حيز التحرير تلقائياً والرجوع إلى النافذة والوقوف على هذا المجلد .

- الطريقة الثانية :

- من شريط القوائم نختار الامر  ملف  ثم بالسهم الاسفل إلى الامر  جديد  ثم بالسهم الايسر ونختار الامر  مجلد  ثم مفتاح  الدخول،إنتر ونكمل باقي الخطوات كما هو موضح في الطريقة الأولى .

* إنشاء الملفات وحفظها *
- لإنشاء ملف نختار البرنامج المراد إنشاء الملف منه ثم نفتح هذا البرنامج .

- من المفكرة أو الدفتر أو الوورد يمكن إنشاء ملف  نصي  نستطيع أن نكتب اي موضوع نريدة.

- لحفظ الملفات نتبع التالي :

- بعد كتابة النص نضغط مفتاح القوائم .

- من شريط القوائم نختار الامر  ملف  ثم بالسهم الاسفل إلى الامر  حفظ بأسم لكون الملف ينشئ لأول مرة .

- ثم مفتاح الدخول،إنتريفتح لنا مربع حوار  حفظ بأسم  .

- يكون المؤشر على حيز تحرير ، نكتب اسم الملف ثم مفتاح الدخول،إنتر.

- وإذا أردنا تغيير مكان الحفظ غير مجلد المستندات الذي يكون افتراضي ، لا نضغط مفتاح الدخول،إنتركما في الخطوة السابقة ، بل ننتقل بمفتاح  الانتقال ، التاب  حتى نصل إلى  حفظ في  نحدد بالاسهم النافذة المراد الحفظ فيها  ثم نضغط مفتاح الدخول،إنتر.

- ثم بمفتاح  الانتقال ، التاب  حتى نصل إلى المجلدات الفرعية من النافذة المراد الحفظ فيها نحدد بالاسهم المجلد بالوقوف عليه فقط .

- ننتقل بمفتاح  الانتقال ، التاب  حتى نصل إلى حفظ زر  ثم نضغط إنتر .

- يمكن حفظ الملف في النافذة التي تم إختيارها من خانة  حفظ في  عند اختيار المكان نضغط مفتاح  العالي زائد  مفتاح الانتقال ، التاب  حتى نصل إلى  حفظ زر  نضغط إنتر .

* القص والنسخ واللصق *

- للقص نتوقف على المجلد أو الملف ثم نضغط مفتاح التحكم كنترول زائد  مفتاح حرف همزة  X .

- للنسخ نتوقف على المجلد أو الملف ثم نضغط مفتاح التحكم كنترول زائد  مفتاح حرف واو فوقها همزة C  .

- عند اللصق نختار النافذة المراد اللصق فيها ثم مفتاح  التحكم زائد  مفتاح حرف الراء V  .

- يمكن إستخدام مفتاح  التطبيقات   كطريقة ثانية لاتمام نفس العمليات السابقة وبنفس الخطوات، فقط بدلاً من الاختصارات نستخدم مفتاح  التطبيقات   ، مع ملاحظة وجود أمر آخر هو  لصق الاختصار يقوم بلصق اختصار فقط وليس لصق لكامل العنصر .

- ويجب هنا التأكد من اسم النافذة المراد اللصق فيها بالضغط على مفتاح NVDA – مفتاح الاضافة INSERT مع حرف الفاء T .

* إنشاء إختصار والاضافة إلى القائمة إبدأ *

- لإنشاء اختصار لاي عنصر فقط نتوقف على هذا العنصر ثم نضغط مفتاح  التطبيقات  ونتحرك بالسهم أعلى حتى نصل إلى الامر  ارسال إلى ، قائمة فرعية  أو الامر  إنشاء اختصار أو اضافة إلى القائمة ابدأ  ثم نضغط مفتاح الدخول،إنتر.

* ملاحظة :

- في قائمة  ابدأ الكلاسيكية  يتم إنشاء الاختصار في نفس القائمة .

* الاضافة والازالة في قائمة ابدأ *

- للإضافة إلى قائمة إبدأ نتوقف على العنصر في القائمة ابدأ أو داخل كافة البرامج ثم نضغط مفتاح  التطبيقات  ونتحرك بالاسهم حتى نصل إلى الامر  إضافة إلى القائمة ابدأ  ثم مفتاح  الدخول،إنتر .

- للإزالة من القائمة ابدأ نتوقف على العنصر ثم نضغط مفتاح  التطبيقات  ونتحرك بالاسهم حتى نصل إلى الامر  إزالة من القائمة  ثم مفتاح  الدخول،إنتر.

* ملاحظة :

- لا ينطبق ذلك على قائمة  ابدأ الكلاسيكية  .

* إستخدامات البحث *

- من قائمة  ابدأ  نتحرك بالاسهم حتى نصل إلى الامر  بحث  ثم مفتاح  الدخول،إنتر .

- يفتح لنا مربع حوار يوجد به عديد من الخيارات نتحرك فيها بمفتاح  الانتقال ، التاب  .

- نختار  كافة الملفات والمجلدات زر  ثم نضغط مفتاح  الدخول،إنتر .

- يكون المؤشر على التحرير ونسمع جملة ، أكتب اسم الملف بالكامل أو جزء منه .

- نكتب الاسم ثم نضغط مفتاح  الدخول،إنتر وننتظر حتى ينتهي من البحث .

- نسمع جملة  إيقاف زر  ونحذر هنا من الضغط على أي مفتاح حتى لا يتم إيقاف عملية البحث.

- بعدما ينتهي الكمبيوتر من البحث سوف نسمع جملة  نعم ، تم الانتهاء من البحث  .

- ثم نضغط على مسطرة المسافة أو مفتاح  إف6 F6  حتى ننتقل إلى نتائج البحث ونتحرك في هذا الجزء بمفتاح  الاسهم  أعلى وأسفل .

- قبل عملية البحث يمكن التنقل في خيارات البحث المختلفة مثل مكان البحث والبحث في الملفات المخفية وغيرها عن طريق مفتاح  الانتقال ، التاب  ولا يلزم ذلك فقط هو اختياري .

- عند الرغبة في كتابة اسم اخر للبحث عنه ننتقل بمفتاح  الانتقال ، التاب  حتى نصل إلى زر  السابق  ثم نضغط مفتاح الدخول،إنتر.

* معلومات النظام *

- من سطح المكتب نتوقف على جهاز الكمبيوتر دون أن نضغط مفتاح الدخول ثم نضغط مفتاح  التطبيقات  .

- وبالسهم أعلى حتى نصل إلى أمر  خصائص  ثم مفتاح الدخول،إنتر.

- سوف يفتح لنا مربع حوار  عام ، صفحة خصائص  ، ثم نقوم بتشغيل الاستعراض المسطح وذلك بالضغط على مفتاح NVDA زائد صفحة لأعلى BEIGE UP.

ثم نتحرك بالضغط على مفتاح NVDA زائد حرف Jت أو حرف Lم للتحرك كلمة كلمة .

وللانتقال للجزء الأسفل من ورقة الخصائص هذه نضغط مفتاح NVDA زائد مفتاح صفحة لأسفل ثم نضغط على مفتاح NVDA زائد حرف Jت أو حرف Lم للتحرك كلمة كلمة .

* التاريخ والوقت *

- للانتقال إلى ناحية الأعلام أسفل الشاشة  يسار شريط المهام  بإستخدام مفتاح  النوافذ ثم مفتاح الهروب ثم مفتاح الانتقال التاب حتى نصل إلى ناحية الأعلام ، أو نضغط الاختصار مفتاح النوافذ مع مفتاح حرف Bلامالف  .

- بعد ذلك نتحرك بالأسهم يمين ويسار حتى نصل إلى عنصر  الساعة  ثم نضغط مفتاح الدخول،إنتر .

- سوف يفتح لنا صفحة خصائص  التاريخ والوقت صحيفة .

- نتنقل بمفتاح  الانتقال ، التاب  ونغير الوقت أو التاريخ بمفتاح  الاسهم  أو كتابة القيمة يدوياً .

- ثم ننتقل إلى زر موافق لحفظ التغييرات .

* طريقة فتح الاسطوانات CD;DVD;FLASH MEMORY ونسخها *

- لمعرفة الوجه الصحيح لإسطوانة الليزر نقوم باللمس على الدائرة الداخلية في وسط الاسطوانة سوف نجد في احد من الوجهين عبارة عن طوق دائري مرتفع بارز هذا يمثل الوجه الصحيح الذي يوضع على مشغل السي دي روم ويكون الوجهة الآخر خاص بشعار ومعلومات الشركة المصنعة .

- نقوم بإدخال الاسطوانة في مشغل السي دي روم ، ننتظر قليلاً حتى يظهر لنا صندوق حوار خاص بالقراءة التلقائية ويوجد فيها العديد من الخيارات نتحرك فيها بالاسهم أعلى وأسفل ، ونختار ما يلي :

فتح المجلد لعرض الملفات ثم مفتاح الدخول،إنتر .

- سوف تقتح نافذة ويوجد بداخلها عناصر الإسطوانة من ملفات ومجلدات وكل المحتويات .

- يمكن هنا فتح ما نريد منها ، وكذلك نسخ محتوى الإسطوانة بالكامل أو جزء منها إلى المستندات مثلاً أو الفلاش مومري .

- عند الرغبة في فتح أي عنصر في الإسطوانة ، فقط نقوم بالتوقف على العنصر المراد ونضغط مفتاح الدخول،إنترسوف يفتح لنا هذا الملف في حالة وجود البرنامج الخاص بتشغيلة .

- لنسخ محتوى الإسطوانة بالكامل أو جزء منها ، فقط نحدد العنصر أو العناصر المرادة ثم نستخدم الاختصار : مفتاح التحكم زائد  مفتاح حرف همزة على واو C  أو بمفتاح السياق التطبيقات ونختار الامر نسخ .

- ثم نفتح النافذة المراد اللصق فيها ونستخدم الاختصار مفتاح التحكم زائد  مفتاح حرف الراء V  ، أو من قائمة السياق التطبيقات نختار الامر لصق .

* ملاحظة :

- من الافضل القيام بفحص الاسطوانات قبل فتحها عن طريق برنامج الحماية المثبت لدينا في الكمبيوتر الخاص بنا ، وذلك عن طريق الوقوف على الاسطوانة في نافذة جهاز الكمبيوتر وبالضغط على مفتاح التطبيقات السياق نختار الامر الخاص بفحص الاسطوانة وهو يختلف بإختلاف برنامج الحماية المثبت لديك مثلاً : إسكان فايروس .

- تُعتبر نافذة الاسطوانة أو غيرها من الوسائط الخاصة بالتخزين مثل الهارديسك الخارجي أو الفلاش مومري نافذة مستقلة يمكن التعامل معها مثل أي نافذة مجلد كالمستندات مثلاً ينطبق عليها كل خصائص النوافذ وطرق التعامل معها .

- في حالة كون محتوى الـ CD كان بنظام أوديو " نظام تراكات " يختلف هنا الامر ويجب نسخ الاسطوانة باحد برامج المشغلة لهذا النظام .

* نسخ محتوى من الكمبيوتر إلى اسطوانة فارغة أو وسائط تخزين مختلفة *

- عند رغبتنا في نسخ محتوى موجود في داخل الكمبيوتر الخاص بنا ونرغب في نسخ هذا المحتوى إلى CD اسطوانة فارغة نقوم بالتالي :

- نحدد العناصر المراد نسخها من النافذة التي توجد فيها هذه العناصر وذلك بالضغط على مفتاح التحكم ضغطه مطولة حتى ننتهي من عملية التحديد زائد  مسطرة المسافة ضغطه لكل عنصر نريد تحديدة سوف نسمع كلمة محدد .

- بعد الانتهاء من تحديد كل ما نريد ، نضغط مفتاح التطبيقات السياق ثم بالسهم أسفل نختار الأمر نسخ  أو من قائمة إرسال إلى نجد الأمر محرك أقراص مضغوطة ثم مفتاح الدخول،إنتر .

- يمكننا إعادة هذه العملية عدة مرات من تحديد عناصر مختلفة من نوافذ أخرى حتى يمتلئ القرص الفارغ وهذا اختياري .

- ثم نذهب إلى محرك الاقراص المضغوطة في جهاز الكمبيوتر ونقوم بفتحه ونتأكد من وجود كل العناصر التي نريد نسخها .

- بعد التأكد نضغط مفتاح التراجع مرة وحدة للرجوع لنافذة جهاز الكمبيوتر ، ثم ندخل القرص الفارغ في محرك الاقراص ، وننتظر قليلاً .

- سوف يظهر لنا صندوق حوار الخاص بالقراءة التلقائية ، نضغط مفتاح الهروب .

- بالتوقف على محرك الاقراص المضغوطة ، نضغط مفتاح التطبيقات ونختار الأمر " كتابة هذه الملفات " ، سوف يفتح لنا معالج النسخ ويكون المؤشر على تحرير اسم القرص ، نكتب أسم للقرص الفارغ ونضغط على مفتاح الدخول،إنتر .

- ننتظر قليلاً سوف تبدء عملية النسخ ، وبعد الانتهاء سوف يتم إخراج القرص آلياً ، ويظهر لنا صندوق حوار خاص بتكرار عملية النسخ على قرص آخر فارغ ، نغلق هذا الصندوق ويكون لدينا قرص منسوخ يحتوي على العناصر المنسوخة .

- وفي حالة كون حجم العناصر المنسوخة اكبر من حجم القرص الفارغ يجب حذف بعض من العناصر .

أما الفلاش ممري FLASH MEMORY أو الهاردسك الخارجي فنقوم بعملية نصخ ولصق من وإلى هذه الوسائط دون الحاجة لعمل خطوة حرق CD .

* الحاسبة *

- من قائمة  ابدأ ثم كافة البرامج  نتحرك بالأسهم حتى نصل إلى  البرامج الملحقة  ثم بالسهم الأيسر مرة واحدة لفتح القائمة الفرعية أو مفتاح الدخول،إنتر.

- ثم نتحرك بالأسهم أعلى وأسفل حتى نصل إلى  الحاسبة  ثم نضغط مفتاح الدخول،إنتر.

- نقوم بتشغيل اللوحة الرقمية حتى نستطيع استخدامها إن كانت معطلة وذلك بالضغط على المفتاح الواقع في أعلى الركن الأيسر من جهة اليسار للوحة الرقمية .

- نكتب العملية الحسابية المراد حسابها ثم نضغط مفتاح  الدخول،إنتر سوف نسمع الناتج أو نضغط على السهم أعلى لقراءة الناتج أو الضغط على مفتاح NVDA زائد مفتاح التاب .
- للخروج من الحاسبة نستخدم مفتاح  القوائم زائد  مفتاح المسافة  تفتح لنا قائمة النظام ونختار منها الامر  إغلاق  أو بمفتاح القوائم زائد  مفتاح F4 .

والله الموفق ..
* التعامل مع برنامج مايكروسوفت وورد *

- لفتح أو غلق برنامج الوورد نضغط مفتاح  إبدأ  ثم بالسهم الاسفل حتى نسمع  البرامج أو كافة البرامج  حسب نوع تنسيق القائمة إكسبي أو كلاسيكي .

- ثم نضغط مفتاح  السهم الايسر أو مفتاح الدخول،إنترللدخول في القائمة الفرعية .

- ثم نتحرك في القائمة الفرعية السابقة بالسهم الاسفل حتى نسمع MICROSOFT OFFICE  مايكروسوفت أوفيس  .

- ثم نضغط مفتاح  السهم الايسر أو مفتاح الدخول،إنترللدخول في القائمة الفرعية الثانية .

* ملاحظة :

دائماً نستخدم مفتاح  السهم الايسر أو مفتاح الدخول،إنترللدخول في القوائم الفرعية التي يتم الوقوف عليها  مع مراعاة نوع لغة واجهة النظام  للويندوز  .

- بعد فتح القائمة السابقة نتحرك بالاسهم أعلى وأسفل حتى نسمع MICROSOFT OFFICE WORD 2003  مايكروسوفت أوفيس وورد 2003  ثم مفتاح الدخول ، إنتر.

- ننتظر قليلاً حتى يتم فتح البرنامج ونسمع كلمة "تحرير ، ويذكر لنا رقم الصفحة" .

- لغلق أي برنامج نستخدم مفتاح  القوائم زائد  مفتاح F4 إف4 ، أو عن طريق قائمة  ملف  نختار الامر إنهاء .

- لإنشاء ملف جديد نضغط مفتاح  كنترول زائد  مفتاح N حرف ألف مكسورة ، أو من قائمة  ملف  نختار الامر  جديد  ثم بالاسهم اعلى واسفل نختار  مستند فارغ  ثم مفتاح الادخال.

- للحفظ أو الحفظ بأسم أو فتح مستند نضغط مفتاح  القوائم  ومن قائمة  ملف  نختار حفظ أو حفظ بأسم سوف يفتح لنا نفس مربع الحوار مع اختلاف اسم النافذة بحسب الأمر المختار .

- عندما يفتح مربع الحوار يكون المؤشر على تعديل اسم الملف  نكتب اسم الملف  ثم نتنقل بمفتاح الانتقال  التاب  حتى نصل إلى خانة  حفظ بنوع  ونختار النوع أو يترك على  الافتراضي  ثم ننتقل بمفتاح الانتقال  التاب  حتى نسمع  حفظ في  ، ثم نختار بالاسهم اعلى واسفل ثم نضغط مفتاح الدخول ، إنترعلى مكان الاختيار ثم ننتقل بمفتاح الانتقال  التاب  حتى نصل إلى الجزء الخاص بعرض عناصر ما تم تحديدة من خانة  حفظ في  نحدد بالوقوف على المجلد المراد الحفظ فيه ثم نضغط مفتاح الانتقال  التاب  حتى نسمع  حفظ زر  ثم نضغط مفتاح الدخول ، إنتر.

- سوف يتم غلق مربع الحوار هذا ونرجع إلى المستند .

- لفتح مستند نضغط مفتاح  القوائم  ومن قائمة  ملف  نختار الامر  فتح  .

- سوف يفتح لنا نفس مربع الحوار السابق الخاص بالحفظ مع اختلاف اسم النافذة سوف يكون اسمه  فتح  ، نتبع نفس الخطوات السابقة في عملية الحفظ وبعد تحديد الملف المراد فتحه ننتقل بمفتاح التاب الانتقال حتى نصل إلى زر  فتح ثم مفتاح الدخول،إنتر .

- عند الرغبة في الانتقال بين نوافذ المستندات المفتوحة نستخدم مفتاح  القوائم زائد  مفتاح الانتقال  التاب  .

- لتشغيل التعليمات نضغط مفتاح  F1 إف1  يكون المؤشر على حيز تعديل نكتب موضوع البحث ثم نضغط مفتاح الدخول ، إنتر، ثم ننتقل بمفتاح الانتقال  التاب  حتى نصل للموضوع المراد قراءتة ثم نضغط مفتاح الدخول ، إنتر.

- عندها سوف تبدأ القراءة من التعليمات وللخروج من التعليمات نضغط مفتاح  القوائم زائد  مفتاح F4 إف4  .

- لغلق مستند نضغط مفتاح  القوائم  ومن قائمة  ملف  نتحرك بالسهم الاسفل حتى نصل إلى الامر  إغلاق  ثم مفتاح  الدخول،إنتر، سوف يتم غلق المستند فقط ولا يتم غلق البرنامج .

- لتغيير طريقة عرض الصفحة في المستند  أنماط عرض الصفحات  نضغط مفتاح  القوائم  ثم بالسهم الايسر حتى نصل الامر  عرض  .

- نتحرك بالسهم الاسفل سوف نستعرض أنماط الصفحات ومنها  عادي ، تخطيط ويب ، تخطيط الطباعة ، .  والافتراضي يكون على تخطيط الطباعة  .

- لاستخدام أداة تكبير وتصغير ، نذهب لقائمة  عرض  نختار بالسهم الاسفل الامر  تكبير وتصغير  ثم مفتاح الدخول،إنتر، يفتح لنا مربع حوار نختار منه نسبة التكبير والتصغير ويفضل 100 % ثم ننتقل بمفتاح الانتقال  التاب  حتى زر  موافق  ثم نضغط مفتاح الدخول ، إنتر.

- عند الرغبة في الانتقال بين المستندات المفتوحة في حالة فتح اكثر من مستند نستخدم مفتاح القوائم زائد  مفتاح الانتقال التاب حتى نسمع اسم المستند المطلوب ثم نرفع ايدينا عن كل المفاتيح التي تم الضغط عليها .

- في حالة رغبتنا في الانتقال إلى صفحة من مستند مباشرة دون استخدام الاسهم نقوم بالتالي :

- من قائمة تحرير نختار الامر الانتقال ثم مفتاح الدخول ، إنترسوف يفتح لنا صندوق حوار نكتب مباشرة رقم الصفحة المطلوبة ثم ننتقل بمفتاح الانتقال التاب إلى زر انتقال ثم مفتاح الدخول ، إنترواخيراً ننتقل مرة أخرى بمفتاح الانتقال التاب حتى زر اغلاق سوف يغلَق صندوق الحوار هذا ويكون المؤشر مباشرة إلى اول سطر في الصفحة المختارة .

- يمكن الكتابة في رأس أو تذييل الصفحة فقط من قائمة عرض نختار الامر رأس وتذييل الصفحة ثم مفتاح الدخول ، إنترسوف ينتقل المؤشر إلى رأس الصفحة نكتب المراد كتابتة .

- للإنتقال إلى تذييل الصفحة فقط نتحرك بالسهم الأسفل ونكتب ما نريد وللرجوع إلى رأس الصفحة نضغط السهم الاعلى وللتأكد ومعرفة مكاننا نضغط مفتاح NVDA زائد مفتاح حرف Fالفاء لقراءة تنسيق الفقرة سنسمع جملة أسلوب رأس الصفحة أو أسلوب تذيل الصفحة .

- يُعتبر رأس وتذييل الصفحة جزء من المستند ينطبق عليه اوامر النص في مستند مثله مثل الخلية في جدول .

* طريقة إنشاء الجداول *

- لإنشاء جدول نتوقف بالمؤشر في المكان المراد إنشاء جدول فيه ثم ننتقل إلى قائمة جدول في شريط القوائم ونختار الامر إدراج ومن القائمة الفرعية نختار الامر جدول .

- سوف يفتح لنا صندوق حوار نكتب عدد الاعمدة المطلوبة ثم بمفتاح الانتقال التاب مرة واحدة ونكتب عدد الصفوف المطلوبة ثم نختار طريقة وأسلوب أحتواء الجدول للبيانات ثم ننتقل إلى زر موافق .

- سوف ينشَئ لنا جدول في نفس السطر الذي وضعنا المؤشر فيه .

- في حالة رغبتنا في زيادة عمود أو صف على نفس الجدول فقط نتوقف في المكان المراد إضافة عمود أو صف ونستخدم نفس الخطوات السابقة وبدلاً من اختيار الامر جدول نختار احد من الامرين عمود أو صف حسب المراد واختيار جهة إلاضافة يمين كانت أو يسار .

- وكذلك الحذف من نفس القائمة جدول نختار الامر حذف ومن القائمة الفرعية نختار ما يناسبنا ويجب التأكد من مكان المؤشر لكون الامر يتنفذ بحسب المكان الذي تم وضع المؤشر فيه .

- يمكن جعل الاحتواء الخاص بالجدول ضمن الاطار من قائمة جدول نختار الامر احتواء تلقائي ومن القائمة الفرعية نختار مثلاً احتواء تلقائي ضمن الاطار .

- لحذف نص في خلية فقط نضلل النص ثم نقوم بحذفه وتكون طريقة التعامل في الخلية الواحدة مثل التعامل في نص ينطبق عليه جميع خصائص النص في المستند .

* اختصارات التنقل بداخل الجدول:

الانتقال للعمود السابق كنترول زائد ألت زائد السهم اليسار 

الانتقال للعمود التالي كنترول زائد ألت زائد السهم اليمين 

الانتقال للصف السابق كنترول زائد ألت زائد السهم أعلى 

الانتقال للصف التالي كنترول زائد ألت زائد السهم أسفل 
* طريقة الكتابة في مستند فارغ *

- للكتابة في مستند يكون المؤشر على السطر الأول من المستند المراد الكتابة فيه .

- ثم نبدأ بالكتابة وكلما انتهينا من كلمة نضغط مفتاح المسافة لعمل مسافة بين الكلمات سوف يتم لنا قراءة الكلمة التي تم كتابتها .

- وهكذا نستمر في الكتابة ونستخدم الاوامر المساعدة أدناه في الكتابة والتنسيق والتحديد والانتقال والقراءة والخ .. ..
- يمكن إعداد الصفحة بإختيار الأمر إعداد الصفحة من قائمة ملف ، سوف يفتح لنا صندوق حوار نافذة نقوم بتعديل قيم الهوامش الأربعة الخاصة بالصفحة إلى 1.5 سنتيمتر أو بحسب الحاجة ، ويمكن تغيير طريقة وضع الصفحة عمودي أو أفقي بتحريك السهم أعلى أو أسفل للوضع المطلوب ثم ننتقل إلى زر موافق لحفظ التغييرات .

- وبعد الانتهاء يمكن طباعة المستند بالضغط على مفتاح القوائم ثم بالسهم الأسفل حتى الامر طباعة ثم مفتاح الدخول ، إنتر.

- سوف يفتح لنا صندوق حوار فيه العديد من الخيارات نحدد عدد النسخ ، وتحديد الطابعة ، ونطاق الصفحات المطلوبة ثم ننتقل إلى زر موافق سوف تتم الطباعة .،

*  مفاتيح الحركة والقراءة المستخدمة في برنامج مايكروسوفت وورد *

- لتحويل المؤشر من اليسار إلى اليمين نستخدم  مفتاح كنترول اليمين زائد  مفتاح   شفت اليمين  وبالعكس نحول المؤشر من اليمين إلى اليسار نستخدم  مفتاح كنترول اليسار زائد    مفتاح شفت اليسار .

- لتحويل النص من العربية إلى الانجليزية وبالعكس على التوالي نستخدم مفتاح القوائم اليمين زائد  مفتاح شفت اليمين للعربية ، ومفتاح القوائم اليسار زائد  مفتاح شفت اليسار للإنجليزية .

- اضغط  مفاتيح الأسهم الأعلى أو الأسفل : لقراءة السطر الذي يحتوي على   المؤشر عند الوقوف عليه.
- اضغط  مفتاح السهم الأيمن أو الأيسر  : لقراءة الرمز الحالي.

- اضغط  مفتاح  البداية : للوصول لبداية السطر .
- اضغط  مفتاح  النهاية : للوصول إلى نهاية السطر .

- اضغط  مفتاح  كنترول زائد  مفتاح البداية  : للوصول لبداية الملف .
- اضغط  مفتاح  كنترول زائد  مفتاح النهاية : للوصول إلى نهاية الملف .
- اضغط  مفتاح كنترول زائد  مفتاح السهم الأيسر أو الأيمن  : للانتقال إلى الكلمة السابقة للمؤشر أو التالية وقراءتها .

- اضغط  مفتاح كنترول زائد  مفتاح السهم الأسفل : للقراءة والانتقال للفقرة التالية.

- اضغط  مفتاح كنترول زائد  مفتاح السهم الأعلى : للقراءة والانتقال للفقرة السابقة.

*  المفاتيح المستخدمة لتحديد  تظليل   النصوص *

- لتحديد  رمز  نستخدم مفتاح  شفت زائد  مفتاح  السهم الأيمن أو الأيسر  حسب موقع الرمز المراد تحديده من المؤشر .

- لتحديد  كلمة  نستخدم مفتاح كنترول زائد  مفتاح شفت زائد  السهم الأيمن أو الأيسر  .

- لتحديد  سطر واحد  نستخدم مفتاح  شفت زائد  مفتاح النهاية  ويجب أن يكون المؤشر في بداية السطر .

- لتحديد  أكثر من سطر  نستخدم مفتاح  شفت زائد  مفتاح السهم الأسفل    ويجب أن يكون المؤشر في بداية السطر . نتحرك بالسهم الأسفل على حسب عدد   السطور المطلوب تحديدها.

- لتحديد من المؤشر إلى بداية الملف  نستخدم مفتاح  كنترول زائد  مفتاح شفت زائد  مفتاح البداية    مع ملاحظة مكان المؤشر .

- لتحديد  من المؤشر إلى نهاية الملف  نستخدم مفتاح  كنترول زائد  مفتاح شفت زائد  مفتاح النهاية    مع ملاحظة مكان المؤشر .

- لتحديد مستند كامل نستخدم  مفتاح كنترول زائد  مفتاح الشين A  .

*  المفاتيح المستخدمة للحذف *

- اضغط مفتاح   الحذف : لحذف الرمز الواقع عليه المؤشر .
- اضغط مفتاح  التراجع  : لحذف الرمز الواقع قبل المؤشر .

- اضغط  مفتاح كنترول زائد  مفتاح الحذف : لحذف الكلمة الواقعة عليها المؤشر .
- اضغط  مفتاح كنترول زائد  مفتاح التراجع  : لحذف الكلمة الواقعة  قبل المؤشر.

*  المفاتيح المستخدمة في أوامر النسخ واللصق .... *

- للنسخ نستخدم مفتاح  كنترول زائد  مفتاح حرف واو فوقها همزة C  . وذلك بعد تحديد ما نريد نسخه .

- للقص نستخدم مفتاح  كنترول زائد  مفتاح حرف همزة X  . وذلك بعد ما نحدد ما نريد قصه .

ملاحظة: لمعرفة النص في ذاكرة أو حافظة الكمبيوتر الذي تم نسخة نضغط مفتاح NVDA زائد حرف Cؤ .

- للصق نستخدم مفتاح  كنترول زائد  مفتاح حرف راء V  . وذلك بعد ما نحدد المكان المراد اللصق فيه .

- للتراجع نستخدم مفتاح  كنترول زائد  مفتاح حرف همزة على نبرة Z  وذلك بعد آخر عملية خاطئة نريد التراجع عنها ونكرر هذه العملية لتراجع خطوة للخلف .

- ويمكن إستخدام طريقة أخرى للقيام بنفس هذه المهام وهي عن طريقمفتاح التطبيقات  بعد ما يتم تحديد الجزء المراد إتمام العملية عليه .

- يمكن نسخ التنسيق لكلمة أو فقرة أو سطر بإضافة مفتاح  شفت لجميع الأوامر السابقة  .

* مفاتيح التنسيق *

- لتنسيق النص في الوسط نستخدم  مفتاح كنترول زائد  مفتاح حرف الثاء E  .

- لتنسيق النص في اليمين نستخدم  مفتاح كنترول زائد  مفتاح حرف القاف R  .

- لتنسيق النص في اليسار نستخدم  مفتاح كنترول زائد  مفتاح حرف الميم L  .

- لتنسيق النص غامق عريض نستخدم  مفتاح كنترول زائد  مفتاح حرف اللام أليف B  .

- لتنسيق النص مائل نستخدم مفتاح  كنترول زائد مفتاح حرف الهاء I  .

- لتنسيق النص تحته خط نستخدم  مفتاح كنترول زائد  مفتاح حرف العين U  .

- لتنسيق النص حجم اكبر أو اصغر نستخدم  مفتاح كنترول زائد  مفتاح حرفي الدال أو الجيم []  وسوف  نسمع قيمة الحجم المختار .

- لتنسيق المسافة البادئة وتنقيصها وتعليقها وإلغاءها نستخدم كل من المفاتيح التالية /

- مفتاح كنترول زائد  مفتاح حرف التاء مربوطة M .

- مفتاح كنترول زائد  مفتاح حرف الفاء T .

- للإلغاء هذه المسافة نستخدم شفت ثم المفتاح الخاص بالعملية المطلوبة  الغائها من مما ذكر بالاعلى .

ملاحظة: يمكن معرفة تنسيق الخط بالضغط على مفتاح NVDA زائد حرف Fالفاء .

* مفاتيح للجداول والكتابة الفوقية وغيرها *

- اضغط مفتاح  إف7 F7  لقراءة الكلمة الخطأ وفتح مربع حوار التدقيق الاملاءي .

- اضغط مفتاح  صفحة لأعلى أو صفحة لأسفل  لتحريك الصفحة.

- لفتح قائمة التدقيق الإملائي نستخدم  مفتاح القوائم زائد  مفتاح إف7 F7  .

- لحفظ التغييرات في الملف نستخدم  مفتاح كنترول زائد  مفتاح حرف السين S  .
- لفتح مربع حوار الخاص بالخط وتنسيقاتة نستخدم  مفتاح كنترول زائد  مفتاح حرف الياء D .

- للانتقال إلى أشرطة الأدوات نستخدم  مفتاح القوائم ثم ننتظر حتى نسمع كلمة ملف ، ثم نضغط مفتاح كنترول زائد  مفتاح التاب  الانتقال  مرة واحدة ثم نتنقل بالأسهم اليمين أو اليسار ، وللانتقال لباقي أشرطة الأدوات نكرر الضغط على مفتاح كنترول زائد مفتاح التاب ونتحرك في الشريط الواحد بعد الوصول إليه بمفتاح السهم أعلى وأسفل .

- مفتاح الدخول،إنتر ينتقل المؤشر إلى سطر جديد .

- مفتاح شفت زائد  مفتاح الدخول،إنتر ينتقل المؤشر إلى سطر جديد ولكن يعتبر داخل نفس الفقرة .

- تحذير ، عند الضغط على مفتاح  الانتقال ، التاب  يقوم هذا المفتاح بوضع خمس مسافات تقريباً في السطر الذي يقع عليه المؤشر .
والله الموفق ..

* طريقة التصفح في الإنترنت إكسبلوررر INTERNET EXPLORER *

- من قائمة  ابدأ  أو من  سطح المكتب نختار الامر إنترنت إكسبلوررر INTERNET EXPLORER ثم نضغط على  مفتاح الدخول،إنتر   سوف يفتح معنا متصفح إنترنت إكسبلوررر INTERNET EXPLORER مع مراعاة وجود إتصال بالإنترنت ، عندها سوف يفتح متصفح الإنترنت INTERNET EXPLORER وتكون الصفحة خالية ، ما لم نُعَين صفحة رئيسية ، ويتم تعيين الصفحة الرئيسية من شريط القوائم ثم أدوات ثم خيارات الإنترنت  صفحة الخصائص ، من صفحة عام  نكتب عنوان الصفحة المطلوبة كامل ثم بمفتاح التاب حتى زر موافق ثم مفتاح الدخول،إنتر .

- لكتابة عنوان موقع مطلوب تصفحه ننتقل لشريط العناوين للمتصفح بالضغط على  مفتاح F6  إف6  ثم نكتب اسم الموقع باللغة الإنجليزية مع مراعاة عدم وجود مسافات بين الحروف ثم نضغط  مفتاح الدخول،إنتر  .

- سوف يبدأ تحميل الصفحة وننتظر حتى يتم تحميل الصفحة ، ويذكر لنا عدد الروابط والعناوين في حالة وجود ذلك ونتأكد من ذلك عن طريق قراءة شريط الحالة  مفتاح NVDA – الإضافة مع مفتاح صفحة أسفل  إذا تم تحميل كل عناصر الصفحة سوف نسمع كلمة  تم  وإذا لم تنتهي عملية التحميل للصفحة سوف نسمع هذه الجملة  يتم الآن فتح الصفحة ، ويذكر لنا عدد العناصر المتبقية  .

- هناك طريقتين للتصفح ، الأولى هي القراءة المتواصلة كالتالي /

- بعد تحميل الصفحة نضغط على مفتاح القراءة المتواصلة  مفتاح NVDA - الإضافة مع مفتاح السهم أسفل  سوف يتم قراءة كامل محتوى الصفحة .

- الطريقة الثانية القراءة اليدوية كالتالي /

- بعد تحميل الصفحة يكون المؤشر في أعلى الصفحة ، يتم التصفح بمفتاح السهم الأسفل والأعلى سوف يتم لنا قراءة كل محتوى الصفحة ، مروراً بالروابط والعناوين والاطارات وخانات التحرير والأزرار ... ، ويجب الاستماع جيداً للإرشادات الصوتية لبرنامج NVDA حيال ذلك أثناء التصفح .

- بعد الضغط على رابط الموضوع المراد قراءته ، سوف يتم تحميل الصفحة الجديدة المطلوبة ودائماً نتأكد من ذلك بإستخدام  مفتاح NVDA - الإضافة مع مفتاح صفحة أسفل  ، وكذلك نقرأ اسم النافذة الحالية عنوان الصفحة بمفتاح NVDA - الإضافة مع حرف الفاء T .

- ونلاحظ إنه دائماً يعاد قراءة  الكليشه  أو ما تسمى بالقائمة الجانبية للموقع وهذه الكليشه هي عبارة عن جزء موجود في أعلى صفحات المواقع ويتكرر وجودها في صفحات الموقع الواحد ، لذلك يتكرر قراءتها وهي تمنح الخيارات والمواضيع الاساسية للموقع ، وفي بعض المواقع توجد هذه الكليشه في أعلى وأسفل الصفحة حسب تصميم صفحة الموقع .

- إذا كان الموضوع المختار يوجد له مواضيع تفصيلية أو مواضيع فرعية سوف يفتح لنا الموضوع الأساسي مواضيع فرعية أو تفصيل للموضوع الاساسي على شكل روابط ونختار منها المطلوب قراءته بالوقوف على الموضوع وبإستخدام  مفتاح الدخول،إنتر   يتم فتح الموضوع ثم نتحرك بمفتاح الأسهم إلى الأسفل حتى نصل إلى الموضوع المراد قرأته .

- يمكن استخدام السهم الاسفل لقراءة الموضوع المختار ، ويمكن التنقل كلمة كلمة في الصفحة بإستخدام مفتاح  كنترول زائد  مفتاح السهم الايسر  ، أو حرف حرف بإستخدام مفاتيح الأسهم  وذلك حسب تصميم الصفحة.

- هناك طريقة أخرى للتصفح وهي قراءة الروابط كالتالي : 

- يمكن التنقل بين الروابط وحيزات التحرير بإستخدام  مفتاح التاب الانتقال وكذلك مفتاح شفت والتاب الإنتقال للرجوع للرابط السابق في نفس الصفحة  وعند الوقوف على الموضوع المطلوب نضغط على  مفتاح الدخول،إنتر   ، ثم بالسهم أسفل حتى نقرأ محتوى الموضوع المطلوب قراءته .

- للرجوع للصفحة السابقة نستخدم  مفتاح التراجع  مرة واحدة ، وعند تكرار الضغط سوف يرجع في كل ضغطة للخلف بقدر صفحة واحدة .

- عند الرغبة في تصفُّح موقع آخر ننتقل إلى شريط العنوان بإستخدام  مفتاح F6 إف6  ثم نكتب عنوان الموقع الجديد ثم نضغط  مفتاح الدخول،إنتر   .

- لإستعراض عناوين المواقع التي تم وسبق كتابتها في شريط العناوين نستخدم  مفتاح F6 ثم F4  إف4 ثم بالسهم الاسفل يتم عرض عناوين المواقع وبالوقوف على أي عنوان منها ونضغط  مفتاح الدخول،إنتر   يتم تحميل الصفحة الخاصة بهذا الاختيار ويتم التصفح كما سبق ذكرة في الأعلى .

* طريقة الحفظ في المفضلة *

- لحفظ الصفحة الحالية في المفضلة نضغط  مفتاح القوائم  ومن شريط القوائم نتحرك بالسهم الايسر حتى نصل إلى الامر المفضلة  ثم السهم الاسفل مرة واحدة سوف نسمع الامر  إضافة إلى المفضلة  ثم نضغط  مفتاح الدخول،إنتر   يفتح صندوق حوار نضغط مفتاح التاب   الانتقال  حتى نصل إلى خانة الاسم ونسمي الصفحة ، أو نترك الاسم المقترح ثم نضغط  مفتاح الدخول،إنتر   .

- ولعرض الصفحة هذه فيما بعد نختار من شريط القوائم الامر  المفضلة  ثم بالسهم الاسفل حتى نسمع اسم الصفحة المطلوبة ونضغط  مفتاح الدخول،إنتر   ، مع مراعاة وجود إتصال بالإنترنت .

- في حالة رغبتنا في حفظ الصفحة  دون إتصال  من صندوق الحوار السابق  الحفظ في المفضلة نختار من صندوق الاختيار بمسطرة المسافة ، جعل المحتوى متوفر دون إتصال  نجعلة مختار .

- ونلاحظ هنا في حالة فتح الصفحة مرة أخرى لن يكون هنا تحديث للصفحة بل سوف يعرض لك نفس الصفحة في حالة عدم وجود إتصال .

- يمكن حفظ الصفحة كمستند وذلك من قائمة  ملف  في شريط القوائم ونختار الامر حفظ أو حفظ بأسم ونختار مكان الحفظ وصيغة الملف ونسمي الملف كما نريد ، ويتم التنقل في صندوق الحوار هذا بمفتاح التاب  الانتقال  ثم نضغط مفتاح الدخول،إنتر  للتنفيذ الامر .

* لحفظ مقطع أو صورة أو موضوع *

- لتحميل ملف وحفظه  نتوقف على الرابط الخاص بالملف ونضغط على  مفتاح التطبيقات  وبالسهم الاسفل نتحرك حتى نصل إلى الامر  حفظ الهدف بأسم  ثم نضغط  مفتاح الدخول،إنتر   يفتح لنا صندوق حوار نتنقل بمفتاح التاب  الانتقال  حتى نصل إلى خانة الاسم ونسمي أو نترك الاسم الافتراضي ثم نضغط على مفتاح التاب  الانتقال  حتى نصل إلى خانة  حفظ في  ونحدد المجلد ثم بمفتاح التاب  الانتقال  نتنقل حتى نصل إلى الامر  حفظ زر  ثم نضغط مفتاح  الدخول،إنتر   سوف يتم غلق صندوق الحوار ونعود إلى نفس الموضوع الذي تم الوقوف عليه في صفحة الموقع مع التأكد أن نوع الملف المحفوظ ليست بصيغة HTML .

- ولعرض ما تم حفظه ننتقل إلى المجلد الذي تم حفظ الملف فيه ثم نتوقف عليه ونضغط مفتاح  الدخول،إنتر   .

* مفاتيح في إنترنت إكسبلوررر *

- لتحديث الصفحة الحالية نستخدم  مفتاح F5  إف5  ثم ننتظر حتى يتم إعادة تحميل الصفحة من جديد .

- للرجوع إلى الصفحة السابقة أو التالية نستخدم مفتاح  القوائم زائد  السهم الايمن أو الأيسر  حسب واجهة النظام .

- للرجوع إلى الصفحة السابقة هناك مفتاح آخر هو  مفتاح التراجع  .

- للرجوع إلى الصفحة الإفتراضية للمتصفح نستخدم مفتاح  القوائم زائد  مفتاح البداية  .

- للذهاب إلى آخر صفحة تم فتحها في جلسة التصفح الحالية نستخدم مفتاح  القوائم زائد  مفتاح النهاية  .

* مفاتيح إختصارات الإنترنت *


مفتاح NVDA - الإضافة مع T لقراءة شريط العنوان .

مفتاح التاب للذهاب إلي الرابط التالي .

مفتاح الشفت مع التاب للذهاب إلي الرابط السابق .

مفتاح الدخول،إنتر لفتح الرابط أو فتح خانة التحرير للكتابة فيه .

مفتاح NVDA - الإضافة مع F7 لقائمة الروابط .

حرف ا  H: للتنقل ما بين رؤوس الموضوعات (العناوين). 

 الأرقام من 1 إلى 6: للتنقل ما بين مستويات رؤوس الموضوعات حسب مستوياتها من الأكبر فالأصغر بالصفحة. 

حرف م  L: للتنقل ما بين القوائم. 

حرف ه  I: للتنقل ما بين عناصر القوائم. 

حرف ف  T: للتنقل ما بين الجداول. 

حرف ن  K: للتنقل ما بين الروابط. 

حرف ى  N: للتنقل ما بين النصوص العادية (أى التى لا تشتمل على روابط) 

حرف باء  F: للتنقل ما بين حقول نماذج الاستمارات. 

حرف ع  U: للتنقل ما بين الروابط التي لم يفتحها المستخدم بالصفحة بعد. 

حرف ر  V: للتنقل ما بين الروابط التي قام المستخدم بفتحها من قبل بالصفحة. 

حرف ث  E: للتنقل ما بين مربعات التحرير. 

حرف لامالف  B: للتنقل ما بين أزرار التشغيل. 

حرف ء  X: للتنقل ما بين مربعات التحديد. 

حرف ؤ  C: للتنقل ما بين مربعات الاختيار. 

حرف ق  R: للتنقل ما بين أزرار الاختيار. 

حرف ض  Q: للتنقل ما بين فقرات الاقتباس. 

حرف س  S: للتنقل ما بين فواصل الصفحات. 

حرف ة  M: للتنقل ما بين الإطارات. 

حرف ل  G: للتنقل ما بين الأشكال الرسومية. 

حرف ي  D: للتنقل ما بين العلامات الدليلية LANDMARKS. 

حرف خ  O: للتنقل ما بين الكائنات المدرجة.
والله الموفق .

* بريد الهوت ميل HOTMAIL *
- نقوم بفتح صفحة الهوت ميل التي يوجد فيها خانة لكتابة معلومات الحساب من اسم مستخدم وكلمة المرور .

- و يتم ذلك بإنتقالنا إلى متصفح الإنترنت إكسبلورر وفتحه .

- ثم ننتقل إلى شريط العنوان بمفتاح F6 .

- ونكتب العنوان التالي : WWW.HOTMAIL.COM ثم مفتاح الدخول ، إنتر .

- سوف تفتح لنا الصفحة الخاصة بطلب معلومات الحساب نتنقل بمفتاح الانتقال التاب حتى نصل إلى خانة التحرير الخاص بـ I D اسم المستخدم ونقوم بكتابتة .

- ويجب عدم ترك أي مسافة في عناوين البريد وكلمات المرور .

- ثم ننتقل بمفتاح الانتقال التاب إلى خانة التحرير الخاص بكلمة المرور نكتبها ونتأكد من ذلك لكون هنا سوف تكتب كرموز .

- ثم ننتقل بمفتاح الانتقال التاب إلى زر تسجيل الدخول ثم نضغط عليه بمسطرة المسافة أو مفتاح الدخول ، إنتر .

- يمكن حفظ بياناتك في الكمبيوتر حتى لا تطلب منك مرة ثانية ، بتحديد صندوق خيارات الخاص بحفظ بياناتي بالضغط على مسطرة المسافة مرة للتحديد ومرة ثانية لإزالة التحديد .

- لا ينصح بإستخدام حفظ المعلومات حتى لا تكون عرضة لدخول الفضوليين والاطلاع على خصوصيتك .

- يمكن الدخول إلى حسابك على الهوت ميل ، من نافذة الماسنجر ، وذلك بالضغط على مفتاح القوائم ومن شريط القوائم نختار الامر ملف ثم نتحرك بالسهم أسفل حتى نسمع الامر الانتقال إلى قائمة فرعية ونختار من القائمة الفرعية  علبة الوارد في البريد الالكتروني .

- بعد الدخول إلى حسابك في الهوت ميل باحد الطرق السابقة ، نقوم بالانتقال بمفتاح الانتقال التاب حتى نصل إلى علبة البريد ونضغط مفتاح الدخول ، إنتر .

- وبعد تحميل الصفحة ننتقل بمفتاح الانتقال التاب حتى نصل إلى الرسائل بعدها يمكن إستخدام السهم الاسفل لقراءة موضوع الرسالة واسم المرسل وحجم الرسالة وتاريخ وصولها في علبة الوارد لديك أو نستخدم السهم الأسفل من بداية الصفحة حتى نصل إلى الرسائل .

- ولفتح الرسالة لقراءة محتواها ، نضغط على موضوع الرسالة بمفتاح الدخول .

- ننتظر قليلاً حتى يتم تحميل الصفحة بالرسالة ثم ننتقل بمفتاح السهم الأسفل حتى نصل إلى محتوى الرسالة ويتم قرائتها بالأسهم أعلى وأسفل .

- يمكننا هنا الرد على المرسل أو كل المرسلين أو إعادة التوجيه ، بمعنى إعادة إرسال هذه الرسالة إلى شخص آخر " جهة إتصال أخرى " وذلك كالتالي :

- بعد قراءة الرسالة بالأسهم ، نقوم بالانتقال إلى الامر " إعادة توجيه " وهو موجود قبل نص الرسالة بمعنى يجب هنا إستخدام السهم الأعلى حتى نصل إليه ثم نضغط عليه بمسطرة المسافة .

- ننتظر قليلاً حتى يتم تحميل الصفحة ، ثم نتحرك بالسهم الأسفل حتى نصل إلى حيز التحرير الخاص بـ " إلى " ثم نكتب فيه عنوان البريد المراد إرسال الرسالة إليه .

- يمكن اختيار من جهات الاتصال التي تم تخزينها في الماسنجر وذلك بالضغط على زر " إلى " سوف يفتح لنا صفحة نختار منها جهات الاتصال المرادة بالضغط على مسطرة المسافة ثم نحفظ ذلك الاختيار .

- سوف نعود إلى صفحة الرسالة ، وبالاسهم حتى نصل إلى زر " إرسال " ونضغط عليه بمسطرة المسافة ، سوف ترسل الرسالة ويفتح لنا صفحة نتحرك فيها بالسهم الاسفل حتى نصل إلى نتيجة الارسال ، ففي حالة إتمام ارسال الرسالة سوف نجد جملة نسمع فيها بأنه قد تم إرسال الرسالة إلى المستلمين التالين ويذكر اسمائهم أو عناوينهم .

- وفي حالة تعثر إرسال الرسالة لن نجد هذه الصفحة ، يجب هنا إعادة المحاولة مرة ثانية .

- ينطبق هذا الامر على كل من الرد والرد على الكل ، فقط الاختلاف في حالة الرد أو الرد على الكل ، أن الرسالة سوف ترسل إلى الشخص أو الاشخاص الذين ارسلوا لك الرسالة ويجب هنا كتابة رد أو تعليق ضمن نص الرسالة الاصلية توضح فيها سبب ردك على الرسالة مثلاً .

- وذلك بالانتقال بالسهم الأسفل حتى نصل إلى حيز التحرير الخاص بمضمون الرسالة ، ونكتب ما نريد كتابتة ، ثم ننتقل إلى " إرسال " ونكمل باقي الخطوات مثل ما تم ذكرة سابقاً في إعادة التوجيه .

- عند الرغبة في إنشاء رسالة جديدة ، ننتقل بالسهم الاسفل حتى نصل إلى جديد ثم نضغط عليه بمفتاح الدخول ، إنتر .

- ننتظر قليلاً حتى يتم فتح الرسالة الجديدة ، ثم ننتقل إلى تحديد جهات الاتصال أو كتابتها كما سبق شرحة في الأعلى .

- ثم ننتقل إلى موضوع الرسالة ونكتب الموضوع المراد ثم بالسهم الاسفل ونكتب نص الرسالة المرادة .

- ثم نتحرك بالسهم الاعلى حتى نصل إلى الامر " إرسال " ونضغط عليه بمفتاح الدخول ، إنتر أو بمسطرة المسافة ، سوف يتم إرسال الرسالة ، ونتأكد من ذلك بنفس الطريقة السابقة من الصفحة التي سوف تفتح ويوجد فيها جملة تخبرنا عن إتمام عملية إرسال الرسالة واسماء المرسلين أو عناوينهم .
- يمكن إرفاق مرفق مع الرسالة يحتوي على صورة أو ملف صوتي أو مرئي أو مكتوب نص مثلاً ، وذلك من صفحة الرسالة ، ننتقل بالأسهم حتى نصل إلى المرفقات ، نضغط مفتاح الدخول ، إنتر أو مسطرة المسافة لفتحها ثم نتحرك بالسهم الاسفل حتى نصل إلى كلمة " ملف أو صورة " ثم مفتاح الدخول ، إنتر  وننتظر قليلاً .

- بعد ذلك سوف يتم فتح الصفحة .

- ثم ننتقل بمفتاح السهم أسفل حتى نصل إلى " زر استعراض " ثم نضغط بمفتاح مسطرة المسافة على زر استعراض هذا سوف يفتح لنا صندوق حوار خاص بإستعراض الملفات المراد إرفاقها ،نختار ما نريد ونضغط زر موافق .

- بعد ذلك سوف نعود إلى الرسالة ، ونتحرك بالاسهم حتى نصل إلى إرفاق ، ثم نضغط عليه بمسطرة المسافة .

- ننتظر قليلاً حتى يتم رفع الملفات ونعود إلى صفحة الرسالة .

- ثم ننتقل إلى الامر " إرسال " سوف ترسل الرسالة مع المرفقات .

- نتأكد من ذلك من الصفحة التي سوف تفتح لنا كما تعودنا بعد كل إرسال رسالة .

- يوجد هناك مجلدات غير علبة الوارد وهي كالتالي :
العناصر المرسلة – مسودات – عشوائية – محذوفة .

- لكل منها تعريف يؤخذ من اسم المجلد فمثلاً العشوائية ، مجلد يحتوي على الرسائل الغير مرغوب فيها أو تحتوي على إعلانات دعائية ، وهكذا ينطبق على باقي المجلدات بحسب اسمها تكون محتوياتها ، ويمكن الدخول في أي منها بالوقوف على احد هذه المجلدات وضغط مفتاح الدخول ، إنتر أو مسطرة المسافة .

- للخروج من حسابك في الهوت ميل ، ننتقل إلى بداية الصفحة بالضغط على مفتاح كنترول اليسار زائد  مفتاح البداية .

- ثم نتحرك بالسهم الأسفل حتى نصل إلى تسجيل الخروج ، نضغط عليه بمسطرة المسافة سوف نخرج من حسابنا وتفتح لنا صفحة MSN  الرئيسية .

- يمكن غلق متصفح الإنترنت إكسبلورر بالضغط على مفتاح القوائم مع F4 أو من قائمة ملف نختار الامر إغلاق .

* ملاحظة :

يمكن هنا استخدام إختصارات إنترنت لمساعدتنا في الوصول السريع لما نريد كما يلي :

* مفاتيح إختصارات الإنترنت *


مفتاح NVDA - الإضافة مع T لقراءة شريط العنوان .

مفتاح التاب للذهاب إلي الرابط التالي .

مفتاح الشفت مع التاب للذهاب إلي الرابط السابق .

مفتاح الدخول،إنتر لفتح الرابط أو فتح خانة التحرير للكتابة فيه .

مفتاح NVDA - الإضافة مع F7 لقائمة الروابط .

حرف ا  H: للتنقل ما بين رؤوس الموضوعات (العناوين). 

 الأرقام من 1 إلى 6: للتنقل ما بين مستويات رؤوس الموضوعات حسب مستوياتها من الأكبر فالأصغر بالصفحة. 

حرف م  L: للتنقل ما بين القوائم. 

حرف ه  I: للتنقل ما بين عناصر القوائم. 

حرف ف  T: للتنقل ما بين الجداول. 

حرف ن  K: للتنقل ما بين الروابط. 

حرف ى  N: للتنقل ما بين النصوص العادية (أى التى لا تشتمل على روابط) 

حرف باء  F: للتنقل ما بين حقول نماذج الاستمارات. 

حرف ع  U: للتنقل ما بين الروابط التي لم يفتحها المستخدم بالصفحة بعد. 

حرف ر  V: للتنقل ما بين الروابط التي قام المستخدم بفتحها من قبل بالصفحة. 

حرف ث  E: للتنقل ما بين مربعات التحرير. 

حرف لامالف  B: للتنقل ما بين أزرار التشغيل. 

حرف ء  X: للتنقل ما بين مربعات التحديد. 

حرف ؤ  C: للتنقل ما بين مربعات الاختيار. 

حرف ق  R: للتنقل ما بين أزرار الاختيار. 

حرف ض  Q: للتنقل ما بين فقرات الاقتباس. 

حرف س  S: للتنقل ما بين فواصل الصفحات. 

حرف ة  M: للتنقل ما بين الإطارات. 

حرف ل  G: للتنقل ما بين الأشكال الرسومية. 

حرف ي  D: للتنقل ما بين العلامات الدليلية LANDMARKS. 

حرف خ  O: للتنقل ما بين الكائنات المدرجة.
والله الموفق .

* برنامج ويندوز لايف ماسنجر *

- فكرة عامة عن استخداماته .

- طريقة فتح والدخول في البرنامج .

- طريقة التنقل في النافذة الخاصة به .

- قبول طلبات  الاضافة ورفضها من جهات الاتصال الاخرى .

- إرسال وإستقبال رسالة فورية وقرأتها .

- التعامل مع شريط القوائم الخاص بالبرنامج .

- قائمة ملف وأهم ما فيها .

- قائمة جهات الاتصال وأهم مافيها .

- قائمة اجراءات وأهم مافيها .

- قائمة أدوات وأهم مافيها .

- قائمة تعليمات وأهم مافيها .

- قائمة البلاس وفكرة مبسطة ونظرية عنها .

- استخدامات مفتاح التطبيقات وأوامره عند الوقوف على جهة اتصال معينه .

- طريقة تسجيل الخروج من البرنامج .

* فكرة عامة عن البرنامج *

- يُعتبر الماسنجر من أحد برامج المحادثات عبر الانترنت ويمكن تصنيفه من أشهر تلك البرامج ومن مزاياة القدرة على التحكم في جهات الاتصال الذين تريد التحدث معهم عن طريق المحادثات المكتوبة أو الصوتية ، كما يمكن إضافة جهات إتصال جديدة بمجرد معرفة عنوانهم البريدي ، ويمكن إضافة وتحرير كنيه لجهة الاتصال بعد إضافتها ، كما يمكن إرسال ملف أو اكثر ، وكذلك يمكن الاتصال الصوتي والمرئي ويحمل خصائص كثيرة نسردها  أثناء الشرح .

* طريقة فتح والدخول في البرنامج *

- حتى يتمكن المستخدم من الدخول لهذا البرنامج ، يجب أن يكون لديه حساب في الهوتميل أو أحد حساباته أو ألياهوا أو حساب معرف من قبل مايكروسوفت باسبورت .

-بعد تشغيل البرنامج بالضغط على الإيكونة الخاصة به من سطح المكتب أو من قائمة البرامج ، سوف تفتح نافذة البرنامج ونتنقل بمفتاح الانتقال حتى نصل إلى مربع التحرير الخاص بعنوان البريد ونكتبة ، ثم نضغط مفتاح الانتقال مرة واحدة لنصل إلى مربع التحرير الخاص بكلمة المرور ونكتبه أيضاً .

- ثم ننتقل بمفتاح الانتقال التاب إلى زر قائمة الخاص بالحالة نفتح هذه القائمة بمسطرة المسافة سوف تفتح القائمة ونختار منها حسب رغبتنا مثل بالخارج ، متصل ، أو غيرها ...

- ثم ننتقل بمفتاح الانتقال التاب توالياً حتى نصل إلى ثلاث اختيارات متتالية يتم الاختيار بالضغط على مسطرة المسافة على حسب الرغبة ، مثل تذكر بياناتي أو حفظ كلمة المرور أو تسجيل الدخول آلياً ويمكن أختيارها جميعاً ولكن في هذه الحالة يستطيع أي شخص يفتح الماسنجر دون أن يُطلب منه اسم المستخدم أو كلمة المرور .

- بعد ذلك ننتقل بمفتاح الانتقال حتى نصل زر تسجيل الدخول ثم نضغط عليه بمفتاح الادخال.

- ننتظر قليلاً حتى يتم تسجيل الدخول ، وسوف يكون المؤشر على جهات الاتصال .

* طريقة التنقل في نافذة البرنامج *

- نتحرك بالسهم أعلى وأسفل بين جهات الاتصال ، المتصلون وغير المتصلون ، ويتم فتح وإغلاق هذه القوائم بمفتاح الاسهم يمين ويسار حسب واجهة التطبيق .

- عند الانتقال بين الروابط والازرار نستخدم مفتاح الانتقال ، وفي حالة الرجوع للخلف نضغط مفتاح العالي شفت + مفتاح الانتقال .

- يمكن الاستغناء عن الخطوة السابقة وإختيار كل ما نريدة من شريط القوائم ، ونكتفي بالانتقال بالاسهم بين المتصلين وغير المتصلين .

* قبول ورفض طلبات الاضافة من جهات الاتصال الاخرى *

- قبول طلبات الإضافة ، يتم قبول ذلك بالاختيار بالأسهم أعلى وأسفل واختيار السماح لجهة الاتصال برؤيتي  والاتصال بي من النافذة الخاصة بذلك ثم ننتقل بمفتاح الانتقال إلى زر موافق ، يتم إضافته إلى جهة الاتصال ويتم قراءة مضمون النافذة بالضغط على مفتاح NVDA زائد حرف B لا،، أو استخدام مؤشر الاستعراض المسطح مفتاح NVDA زائد مفتاح صفحة لأسفل .

* إرسال وإستقبال رسالة فورية وقراءتها  *

- عند الرغبة في إرسال رسالة فورية ، نتوقف على جهة الاتصال المراد محادثتها وبالضغط على مفتاح التطبيقات واختيار ارسال رسالة فورية أو نكتفي بالضغط على مفتاح الادخال ، سوف يفتح لنا نافذة المحادثة .

- هذه النافذة تكون مستقله تسمى بأسم جهة الاتصال التي تم فتح محادثة لها ، ويصبح لدينا عدد نافذتين أحداهما للمحادثة والأخرى لبرنامج الماسنجر .

- عند فتح المحادثة يكون المؤشر على مربع التحرير الخاص بالكتابة ، نكتب ما نريد ثم نرسل ذلك بالضغط على مفتاح الإدخال .

- لنتأكد بقراءة ما تم كتابته قبل الإرسال نضغط مفتاح NVDA زائد مفتاح التاب الانتقال .

- لقراءة المحادثة الواردة ، بالضغط على مفتاح F6 سوف ينتقل المؤشر إلى الجزء الخاص بالمحادثة الواردة وسوف نسمع ما تم كتابتة من جهة الاتصال الاخرى ونتحرك هنا بالاسهم أعلى وأسفل ، وللرجوع لمربع التحرير الخاص بالكتابة فقط نبدأ بالكتابة سوف ينتقل المؤشر لمربع التحرير الخاص بالكتابة .

- ثم نعيد الكتابة مباشرة ثم مفتاح الادخال للإرسال ، ومفتاح F6 للإنتقال إلى قراءة المحادثة الواردة وهكذا .

- علماً أن البرنامج يقوم بقراءة ما يتم كتابته من جهة الاتصال الاخرى .

- في هذه النافذة يوجد شريط قوائم مشابه لشريط القوائم الخاص بنافذة برنامج الماسنجر الاصلية  ، ولكن يختلف هنا الامر لكون جميع الاوامر تكون لصاحب جهة الاتصال الخاصة بهذه المحادثة المفتوحة فسوف تنطبق جميع الاوامر ولكن بدون تحديد جهة الاتصال لكونك قد فتحت جهةالاتصال وبدأت في المحادثة ، فكل الاوامر هنا تختص بجهة الاتصال الخاصة بهذه النافذة ، وسوف يأتي طريقة التعامل مع شريط القوائم أدناه ينطبق ذلك على شريط القوائم هنا .

* التعامل مع شريط القوائم *

- يتكون شريط القوائم من التالي :

- ملف – جهات الاتصال – اجراءات – ادوات – تعليمات – وفي حالة البلاس تضاف قائمة اخرى هنا .

قائمة ملف ، وأهم ما فيها :

- تسجيل الخروج ، بالضغط عليه يتم تسجيل خروج المستخدم من البرنامج .

- الحالة ، يوجد هنا قائمة فرعية بالضغط على مفتاح الادخال على احداهما يتم الاختيار وتغيير حالتك بحسب ما تم اختيارة ، ويظهر ذلك لكل جهات الاتصال الذين تم لهم إضافتك ، مثل : بالخارج – مشغول ساعودو حالاً – الخ ....

- الانتقال إلى ، يوجد هنا قائمة فرعية وأحداها علبة الوارد ، يمكن الانتقال مباشرة إلى علبة الوارد في صفحة بريدك الالكتروني بالضغط عليه بمفتاح الادخال ، ونلاحظ هنا نسمع عدد الرسائل التي لم يتم قراءتها في حالة وجود رسائل لم تُقرأ ، سوف يفتح لنا متصفح الانترنت إكسبلورر وبداخلة صفحة علبة البريد للهوتميل .

- إغلاق ، يختلف هنا الامر فقط يتم إغلاق النافذة وتصغيرها إلى صينية النظام ، وتظهر للآخرين بحسب الحالة التي تم لك اختيارها ، أما في تسجيل الخروج يتم الخروج من الحساب نهائياً وتظهر للآخرين حالتك كغير متصل .

قائمة جهات الاتصال وأهم ما فيها :

- إضافة جهة إتصال جديدة ، بالضغط بمفتاح الادخال على هذا الامر يتم فتح نافذة ويكون المؤشر على حيز تعديل عنوان المراسلة الفورية المراد إضافتها ، نكتب العنوان صحيح ، ثم ننتقل بمفتاح الانتقال حتى نصل إلى زر إضافة جهة إتصال ثم نضغط مفتاح الادخال .

- فرز جهات الاتصال ، يتم هنا فرزها حسب خيارات متاحة ضمن قائمة فرعية مثل الحالة والخ ....

- تحرير معلومات جهة الاتصال ، يمكن إضافة كنية لتظهر لك في قائمة جهات الاتصال وهذا اختياري ، وذلك بالضغط على مفتاح الادخال ثم نحدد جهة الاتصال المرادة ، ثم نضيف لها الكنية من صندوق الحوار الذي سوف يفتح وفيه عنوان المراسلة الفورية ننتقل بالانتقال حتى نسمع الكنية حيز تعديل .

- منع وإلغاء منع جهة الاتصال ، عند منع جهة إتصال معينة تظهر له وكأن حالتك كغير متصل ، علماً بأنك تراة ضمن قائمة المتصلون ولكن تقرأ امام اسمه ، ممنوع وذلك في حالة كونة متصل ، ويتم ذلك بالضغط على مفتاح الادخال ثم نحدد جهة الاتصال المرادة ، ثم نقوم بمنعها وكذلك بنفس الطريقة يتم إلغاء المنع .

قائمة اجراءات وأهم ما فيها :

- دعوة جهة الاتصال للإنضمام لمحادثة جماعية ، يمكن ضم أكثر من جهة إتصال في محادثة واحدة تتعامل مع الرسائل الفورية وكذلك إرسال واستقبال الملفات وغير ذلك ، بالضغط على هذا الأمر سوف يفتح مربع حوار ويوجد به كل المتصلون فقط نحدد  من نريد بالضغط على مسطرة المسافة ثم ننتقل بمفتاح الانتقال إلى موافق .

- إرسال ملف ، يمكن إرسال ملف أو أكثر بين جهات الاتصال المتصلون حالياً ، وذلك بالضغط على مفتاح الادخال ونحدد جهة الاتصال المرادة ، ثم نختار الملف المطلوب إرساله ثم بالضغط على مفتاح الادخال وننتظر حتى يقبل الطرف الآخر ، وفي حالة الرغبة في استلام ملف نضغط على مفتاح القوائم + مفتاح حرف القاف ، ويجب أن تكون جهة الاتصال الاخرى متصلة .

- ملاحظة : يفضل فحص الملفات المستلمة بعد إنتهاء إستلامها وقبل فتحها ، عن طريق برنامج الحماية من الفيروسات المثبت على جهازك ، ويتم حفظ هذه الملفات في مجلد اسمه الملفات المتلقاة بداخل مجلد المستندات ما لم يتم تغيير ذلك .

- إرسال تنبيه أو شكل صوتي ، وذلك بالضغط على مفتاح الادخال على هذا الامر ثم نختار جهة الاتصال المرادة ، سوف يتم ارسال تنبيه صوتي فوراً ، وفي حالة ألاشكال الصوتية يفتح لنا مربع حوار نختار منه الصوت ثم ننتقل بمفتاح الانتقال إلى زر معاينة لسماع الصوت ثم ننتقل إلى زر إرسال ونضغط مفتاح الادخال ، ويمكن إرسال الصوت بدون معاينة بالضغط على زر الارسال وتخطي المعاينة .

- اجراء مكالمة ، يوجد هنا قائمة فرعية نختار منها مكالمة على كمبيوتر ونضغط مفتاح الادخال ثم نحدد جهة الاتصال سوف نسمع نغمة رنين وننتظر حتى يقوم الاخر بالرد على المكالمة بالضغط على مفتاح القوائم زائد مفتاح حرف قاف .

- مكالمة فيديو ، نستخدم نفس الخطوات في الفقرة السابقة ولكن هنا يحتاج الامر إلى تركيب كاميرة معرفه على الكمبيوتر الخاص بك .

- إنشائ مجلد مشاركة ، يمكن إستخدام ذلك لتكوين مجلد مشاركة بين جهات الاتصال يتم لك تحديدها وفي حالة وضع أي ملف في هذا المجلد سوف يتمكن لجهة الاتصال الاخرى رؤيتة ونسخة والتعديل فيه ، لذلك يجب التأكد من حاجتك في إنشاء مثل هذة المجلدات والمشاركات .

قائمة أدوات وأهم ما فيها :

- خيارات ، بالضغط على مفتاح الادخال هنا يتم فتح مربع حوار به اقسام متعددة ويكون افتراضياً على قسم اسمة شخصي  ويكون المؤشر على مربع التحرير الخاص بالاسم الذي ترغب كتابتة حتى يضهر لجهات الاتصال ، بعد كتابة ذلك نقوم بالانتقال بمفتاح الانتقال مرة واحدة لمربع التحرير الخاص بالرسالة الشخصية التي ترغب كتابتها وإظهارها لجهات الاتصال الاخرى ، وبعد كتابة ذلك ننتقل بمفتاح الانتقال حتى نصل إلى زر موافق ثم مفتاح الادخال .

قائمة تعليمات :

- في هذه القائمة يوجد تعليمات عن البرنامج وكذلك من نفس هذه القائمة يمكن معرفة رقم الاصدار للماسنجر من الامر حول بالضغط عليه يتم فتح نافذة يوجد فيها رقم الاصدار .

* استخدام مفتاح التطبيقات  التطبيق *

- عند التوقف على أي من جهات الاتصال ، والضغط على مفتاح التطبيقات سوف نجد هنا مجموعة من الاوامر مجمعة في هذه القائمة قد مرت علينا في اوامر شريط القوائم وتم وضعها هنا لسهولة الوصول إليها ويمكن استخدامها بعد التأكد من جهة الاتصال المراد قيام اجراء معين معها ، فقط اختيار الامر المراد بالاسهم ثم الضغط على مفتاح الادخال ونكمل باقي الخطوات كما سبق ذكرة في الاعلى وذلك بعد اتوقُف على جهة الاتصال المراد اجراء أمر معها .

* التعرف على خواص برنامج البلاس البسيطة *

- برنامج البلاس ، هو برنامج يدمج مع الماسنجر يوفر خيارات متعددة كالاصوات المدمجة ومكتبة الاصوات يفضل اخذ فكرة مبسطة ونظرية عنها فقط ، لكون هذا البرنامج يعطى تدريبة مع دورة متقدمة في الماسنجر .

* تسجيل الخروج وإنهاء جلسة العمل *

في حالة الرغبة في تسجيل الخروج وإنهاء جلسة العمل ، من قائمة ملف نختار الامر تسجيل الخروج ثم مفتاح الادخال يتم الخروج من البرنامج وتظهر كغير متصل لجهات الاتصال الاخرى.

والله الموفق ...
*  طريقة استخدام برنامج الآوت لوك ( البريد الإلكتروني ) *

- من قائمة إبدأ نتحرك بالاسهم حتى نصل إلى برنامج البريد الإلكتروني 

* ملاحظة : يجب التأكد من إتمام عملية إعداد برنامج آوت لوك مع بريدنا ووجود اتصال بالإنترنت ) .

- نستخدم مفتاح كنترول + مفتاح M  حرف التاء المربوطة لإرسال وتلقي الرسائل سوف يفتح لنا نافذة حوار الخاص بحالة إرسال وتلقي الرسائل ننتظر حتى يغلق هذا النافذة تلقائياً ونرجع إلى نافذة برنامج البريد الأساسية .

- تنقسم نافذة البرنامج إلى ثلاث أقسام ، نتنقل بينها باستخدام مفتاح التاب ( الانتقال ) ويعرض القسم الأول مجلدات البريد مثل علبة الوارد وعلبة الصادر والعناصر المرسلة والمحذوفة والمسودات وغيرها ... ونتحرك بينها بالسهم أعلى وأسفل ولفتح واستعراض محتويات أحدهم فقط نتوقف على ما نريد ثم نضغط مفتاح الدخول ، إنتر .

- القسم الثاني يعرض قائمة بالرسائل نصل إليها بالضغط على مفتاح التاب الانتقال اضغط مرة واحدة سوف تسمع اسم المرسل وموضوع الرسالة وتاريخ ووقت التلقي وغيرها ... كل هذه المعلومات نسمعها فقط عند الوقوف على العنصر ونتحرك بالسهم الأعلى والأسفل للتحرك بين الرسائل .

- لفتح الرسالة وقراءتها نضغط مفتاح الدخول ، إنتر ثم بالسهم أعلى وأسفل لقراءة الرسالة ، وفي حالة وجود مرفق مع الرسالة  نقوم بالوقوف على الرسالة وهي مغلقة نضغط مفتاح التطبيقات ومن القائمة نختار الأمر ، عرض المرفقات ، ويشمل على قائمة فرعية ونسمع اسم المرفق ونوعه نضغط مفتاح الدخول ، إنتر لعرض المرفق .

*  ملاحظة : يمكن حفظ المرفق بالضغط على مفتاح القوائم بعد الوقوف على الرسالة ونختار الأمر ( حفظ المرفقات ) ثم نضغط على مفتاح الدخول ، إنتر يتم فتح ( نافذة حوار ) يوجد به قائمة بالمرفقات في حالة وجود اكثر من مرفق ويمكن حفظ كل المرفقات بالضغط على مفتاح التاب ( الانتقال ) حتى نصل إلى ( زر ) موافق ونضغط مفتاح الدخول ، إنتر يتم الحفظ في المستندات ، ويمكن تحديد موقع الحفظ عن طريق الأمر استعراض في نفس نافذة الحوار هذا .

- وهناك طريقة أخرى لحفظ المرفقات والرسالة مفتوحة وذلك بالتنقل بمفتاح التاب الإنتقال حتى نصل إلى حيز تحرير المرفقات وبالوقوف على المرفق والضغط على مفتاح التطبيقات ونختار حفظ الهدف باسم ، ونكمل باقي الخطوات مثل ما ذُكر أعلى .

- القسم الثالث يعرض جزء القراءة للرسالة دون فتحها ، فبمجرد الوقوف على الرسالة ثم الضغط على مفتاح التاب الإنتقال مرة وحدة نصبح في داخل جزء القراءة ، نتحرك بالسهم أعلى وأسفل لقراءة الرسالة ، هذا الجزء يتم تفعيلة من قائمة عرض ثم نتوقف على جزء القراءة ونختار يمين ثم مفتاح الدخول ، إنتر .

*  ملاحظة : نستطيع التنقل في القسم الواحد باستخدام الأسهم أعلى أو أسفل لقراءة عناصر القسم الواحد .

- في حالة الرغبة للرد على المرسل (  RE ) نقف على اسم المرسل في القصم الثاني ونستخدم مفتاح التطبيقات ونختار الأمر الرد على الرسالة سوف تفتح صفحة رسالة ويكون المؤشر على حيز تحرير ( مضمون الرسالة ) نكتب فقط  نص الرد على الرسالة دون الحاجة إلى كتابة الموضوع ، ويمكن استخدام الاختصار التالي / (مفتاح التحكم + مفتاح (R  حرف القاف بدلاً من قائمة التطبيقات .

- في حالة الرغبة لإعادة التوجيه (( FW نستخدم نفس الطريقة في الرد على المرسل لكن نختار الأمر إعادة التوجيه من ( قائمة التطبيقات ) ويكون المؤشر على حيز تحرير الأول ( إلى )عنوان المرسل إليه نكتب عنوان المرسل إليه ،ويمكن استخدام الاختصار التالي / (مفتاح التحكم + مفتاح (F  حرف الباء بدلاً من قائمة التطبيقات .

* ملاحظة : عند الرغبة في إرسال الرسالة نستخدم ( مفتاح القوائم آلت + مفتاح S حرف السين .

- إنشاء رسالة جديدة ، نستخدم الاختصار التالي : ( مفتاح التحكم + مفتاح N حرف أليف مكسورة ) سوف يتم فتح صفحة رسالة الجديدة .

- يكون المؤشر دائماً على حيز تحرير الأول عنوان المرسل إليه ( إلى ) نقوم بكتابة عنوان المرسل إليه بدون استخدام أي مسافة ، وفي حالة استخدام الأسماء الموجودة في جهة الاتصال يتم تلقائياً كتابة عنوان المرسل إليه في حيز تحرير ( إلى )فقط نكتب الاسم المراد إرسال رسالة إليه ثم مفتاح ( الانتقال ، التاب ) بدلاً من عنوانه البريدي ،.

- حيز تحرير الثاني ( نسخة  C C ) في حالة الرغبة في إرسال نسخة من هذه الرسالة إلى عنوان بريد آخر نكتب عنوانه وإذا كان أكثر من نسخة يتم وضع فاصلة ( كومه ; ) بين العناوين المراد الإرسال إليها .

- حيز تحرير الثالث ( الموضوع ) للرسالة ، اختصار للرسالة نختار لها موضوع حتى يتمكن المرسل إليه من تمييز الرسائل الواردة إليه .

- حيز تحرير الرابع ( نص مضمون الرسالة ) نكتب نص الرسالة المراد إرسالها في هذا الجزء ويمكن إرفاق مرفق فيديو أو موسيقى أو صورة أو مستند .

- يتم الانتقال بين هذه الخانات أو الحيزات السابقة بمفتاح الانتقال التاب .

- يمكن إرفاق مرفق في كل أوضاع إرسال الرسالة كالرسالة الجديدة أو الرد على المرسل أو إعادة الإرسال التوجيه ، وذلك بعد فتح أي من السابق ، ثم بالضغط على مفتاح القوائم ثم نختار الأمر إدراج ثم الأمر ملف أو صورة ومن نافذة الحوار الذي سوف يفتح نختار ونحدد الملف المطلوب إرفاقه ثم نضغط على مفتاح الدخول ، إنتر حينها يتم إغلاق هذا النافذة وسوف نجد اسم الملف بعد حيز تحرير الثالث ( موضوع الرسالة ) .

- في كل أوضاع الإرسال نستخدم الأمر التالي لإرسال الرسالة / ( مفتاح القوائم + مفتاح S  حرف السين ) .

- جهات الاتصال ( عناوين البريد ) نضغط على مفتاح القوائم ثم نختار الأمر ملف ثم جديد ثم نختار الأمر جهة اتصال يفتح لنا نافذة حوار ويكون المؤشر على الاسم نكتب اسم جهة الاتصال ثم ننتقل بمفتاح التاب ( الانتقال ) إلى خانة عنوان البريد ونكتبة ثم نضغط مفتاح الهروب ، سوف يظهر لنا نافذة حوار تطلب منا حفظ أو عدم حفظ جهة الاتصال هذه ، نتنقل بالتاب الإنتقال إلى زر،نعم ثم مفتاح الدخول ، إنتر .

- يمكن إضافة اسم وعنوان المرسل عن طريق الوقوف على اسم المرسل في علبة الوارد ونضغط على مفتاح ( التطبيق ) ومن قائمة سياق نختار الأمر إضافة المرسل إلى دفتر العناوين ثم مفتاح الدخول ، إنتر ، بذلك يكون قد تم حفظ الاسم والعنوان في دفتر العناوين .

- في حالة رغبتنا في إضافة المزيد من عناوين المرسلين بعد  الانتهاء من تجهيز الرسالة وقبل كتابة عنوان المرسل إليه ، نختار من شريط القوائم الامر أدوات ثم بالسهم الاسفل حتى نصل إلى تحديد مستلمين سوف يفتح لنا نافذة حوار يوجد فيه الاسماء التي تم حفظها من قبل ثم ننتقل بمفتاح الانتقال التاب إلى احد الازرار التالية : إلى أو نسخة أو مخفية نضغط مسطرة المسافة على احداها ويوجد قائمة عرض بعد كل زر يعرض فيه الاسماء التي تم اختيارها ثم ننتقل إلى زر موافق ثم نضغط مفتاح الدخول ، إنتر سوف نرجع للرسالة ، يمكن الآن ارسالها بمفتاح القوائم + مفتاح حرف S السين .

- في حالة رغبتنا وضع طلب إعلام بقراءة الرسالة إلى المرسل إليه ، من قائمة أدوات في شريط القوائم نختار الامر طلب إعلام بالقراءة ، عندها سوف يصل للمرسل إليه طلب إعلام بقراءة الرسالة ويمكن له اختيار احد الاختيارين ( نعم أو لا ) وفي حالة اختيارة نعم سوف يصلك رسالة يكون محتواها إخبارك بقراءة الرسالة من قبل المرسل إليه .

- عند الحاجة لحذف أي من الرسائل الواردة أو المرسلة فقط نقف على الرسالة المراد حذفها وباستخدام قائمة سياق من مفتاح ( التطبيق ) نختار الأمر حذف ، أو نستخدم مفتاح الحذف من لوحة المفاتيح ، سوف تنتقل المحذوفات إلى مجلد العناصر المحذوفة وتبقى في هذا المجلد حتى نقوم بتكرار نفس العملية السابقة للحذف لكن هنا سوف نسمع رسالة تحذير برغبتنا في المسح أو لا عند اختيار الأمر ( نعم ) سوف تحذف الرسالة نهائياً .

* ملاحظة : قبل الانتهاء والخروج من برنامج البريد نستخدم ( مفتاح التحكم + مفتاح M  حرف التاء مربوطة ) للتأكد من عدم وجود رسائل جارئ إرسالها أو تلقيها مما يؤدي إقفال البرنامج من إحباط هذه العملية وننتظر حتى تصل النسبة إلى 100 % ونعود ألياً إلى نافذة برنامج البريد ثم من قائمة ( ملف ) نختار الأمر إنهاء .

- يمكن استخدام طريقة الانتقال مباشرة إلى علبة البريد عند فتح البرنامج ، وذلك من النافذة الرئيسية نتنقل فيها بمفتاح الانتقال التاب أو بالسهم الأسفل حتى نصل إلى الانتقال إلى علبة البريد مباشرة ونسمع جملة لم يتم إختيارة ، ثم نضغط مسطرة المسافة حتى يتم إختيارة .

والله الموفق .

* برنامج النيرو *

- فكرة عامة عن استخداماته .

- طريقة التنقل في نافذته .

- عرض الخيارات الممكن الاستفادة منها .

- طريقة إستخدام خياراته .

- يُعتبر برنامج النيرو من افضل برامج النسخ من جهاز الكمبيوتر إلى إسطوانات الليزر أو نسخ إسطوانة الليزر إلى إسطوانة ليزر آخرى ، سواءً كانت هذه الاسطوانة هي CD أو DVD .

- يتم التنقل في نافذة البرنامج الاساسية كالتالي :

- بعد التأكد من فتح البرنامج  نضغط مفتاح مسطرة المسافة مرة واحدة ، سوف تفتح لنا قائمة بها العديد من الخيارات ، ثم التحرك بالسهم الاسفل لعرض الخيارات ، والضغط على مفتاح مسطرة المسافة لاختيار العنصر الذي تم الوقوف عليه .

- يوجد هناك اربع خيارات أساسية وهي كالتالي :

- ميك داتا سي دي .

- ميك داتا ديفيدي .

- ميك أوديو سي دي .

- ميك فيديو سي دي .

- كبي سي دي .

- كبي ديفيدي

* ميك داتا سي دي ، ميك داتا ديفيدي *

- في الخيارين السابقة نتبع نفس الخطوات ادناة ، وفي حالة ميك داتا ديفيدي سوف يتم النسخ إلى إسطوانة ديفيدي بدلاً من اسطوانة سي دي ، ويجب هنا أن يكون جهاز النسخ في الكمبيوتر الخاص بك يدعم خاصية نسخ إلى الديفيدي ووضع اسطوانة ديفيدي بدلاً من اسطوانة سي دي ، قبل البدء في استخدام خيار : ميك داتا ديفيدي ، وينطبق هذا على كل ما سوف يأتي معنا في حالة الديفيدي .

- في حالة نسخ داتا سي دي نتبع الخطوات التالية ، ويجب أن نراعي أن جهاز النسخ الخاص بالكمبيوتر يدعم نسخ السي دي وليس للقراءة فقط ، وإليكم طريقة النسخ :

- نضع القرص المراد النسخ إليه أولاً ، وفي حالة ظهور صندوق حوار الخاص بالقراءة التلقائية لإسطوانات الليزر نقوم بغلقها بالضغط على مفتاح الهروب .

- نتوقف على الخيار الخاص بـ ميك داتا سي دي وبالضغط على مسطرة المسافة عليه ، سوف يفتح لنا صندوق حوار ونقوم بما يلي :

- سوف يكون المؤشر على الجزء الخاص بالملفات و المجلدات التي سيتم إختيارها .

- نضغط على مفتاح الانتقال مرة واحدة ، سوف نسمع كلمة ADD آد يقصد بها أنه زر خاص بإضافة الداتا المراد نسخها إلى اسطوانة الليزر .

- نضغط على هذا الزر بمفتاح مسطرة المسافة ، سوف يفتح لنا صندوق حوار يستعرض لنا الملفات والمجلدات التي توجد بالكمبيوتر ، نختار ما نريد اختيارة بالضغط على مفتاح التحكم زائد مفتاح مسطرة المسافة .

- ثم ننتقل بمفتاح الانتقال حتى نصل ونسمع زر اسمه ADD آد ، ونضغط مفتاح الادخال .

- وبعد ذلك نقوم بالانتقال بمفتاح الانتقال إلى زر كلوز CLOSE ثم نضغط مفتاح الادخال للخروج والعودة إلى صندوق الحوار السابق .

- ثم ننتقل إلى زر نكست NAXT  ونضغط مفتاح الادخال .

- سوف يفتح لنا صندوق جديد به اختيارات ، فيمكن تغيير اسم القرص المراد النسخ إليه عن طريق حيز تعديل يوجد فيه ألاسم الافتراضي للقرص ، نحذف هذا الاسم وتكتب ما تريد .

- ثم ننتقل بمفتاح الانتقال حتى نصل إلى زر بيرن BURN ، ثم نضغط مفتاح الادخال .

- سوف يقوم البرنامج بالنسخ إلى اسطوانة الليزر ننتظر حتى يكمل البرنامج ، وسوف يعطينا رسالة يخبرنا فيها بالانتهاء من النسخ نضغط مفتاح الادخال عليها .

- سوف يفتح لنا البرنامج صندوق حوار يعطينا خيار نسخ اسطوانة ليزر آخرى ، أو حفظ هذه البيانات للنسخ مرة آخرى .

- نقوم بالضغط على مفتاح التالي NAXT  سوف تخرج لنا الاسطوانة تلقائياً من مكانها ، ثم نغلق البرنامج بإستخدام مفتاح القوائم زائد مفتاح F4 .

* ميك اوديو سي دي ، ميك فيديو سي دي *

- في الخيارين السابقة يتم اتباع نفس الخطوات أدناه مع اختلاف صيغ الملفات التي يدعمها كل من الخيارين السابقين وسوف نذكر هنا فقط صيغ الاوديو سي دي .

- نضع القرص المراد النسخ إليه أولاً ، وفي حالة ظهور صندوق حوار الخاص بالقراءة التلقائية لإسطوانات الليزر نقوم بغلقها بالضغط على مفتاح الهروب .

- بعد الوقوف على الخيار الخاص بـ ميك اوديو سي دي وبالضغط على مسطرة المسافة عليه ، سوف يفتح لنا صندوق حوار ونقوم بما يلي :

- يكون المؤشر على زر ADD وبالضغط على مسطرة المسافة سوف يفتح لنا صندوق حوار خاص بإختيار الملفات المراد تحويلها إلى ملفات اوديو بنظام ( ترك ) الذي يعمل على مسجلات السيارة والاستريوهات المنزلية .

- ويجب مراعاة أن الملفات التي يمكن تحويلها يجب أن تكون بنظام WAV أو بنظام MP3 أو بعض الامتدادات التي يدعمها برنامج النيرو حتى يتسنى للبرنامج تحويلها لنظام اوديو سي دي .

- وبعد اختيار الملفات المرادة ننتقل بمفتاح الانتقال إلى زر ADD ثم مفتاح الادخال ، ويتم الانتقال في جميع صناديق الحوار الخاصة بالبرنامج بمفتاح الانتقال .

- بعد اختيار الملفات المرادة ننتقل إلى زر CLOES ثم مفتاح الادخال .

- سوف يفتح لنا صندوق حوار ننتقل فيه بمفتاح الانتقال حتى نصل إلى قائمة يقرأ لنا البرنامج ما تم اختيارة من ملفات نتحرك فيها بالاسهم اعلى واسفل لتأكد منها .

- ثم ننتقل إلى زر NEXT ثم نضغط مفتاح الادخال .

- يفتح لنا صندوق حوار ننتقل فيه إلى زر BURN ثم مفتاح الادخال .

- بعد الانتهاء من عملية التحويل إلى اوديو سي دي ، سوف يظهر لنا صندوق حوار ننتقل إلى زر NEXT ثم مفتاح الادخال ، سوف تخرج الاسطوانة تلقائياً .

- ثم يتم غلق البرنامج بمفتاح القوائم زائد مفتاح F4 .

* كوبي سي دي ، كوبي ديفيدي *

- في الخيارين السابقة نتبع نفس الخطوات ادناه ، مع تغيير وضع السي دي إلى وضع الديفيدي في الخطوة قبل الاخيرة حتى يتم النسخ إلى اسطوانة ديفيدي مع مراعاة دعم جهاز النسخ لديك لهذة الخاصية ووضع اسطوانة ديفيدي بدلاً من اسطوانة سي دي .

- بعد الضغط على هذا الخيار من القائمة الرئيسية الخاص بالنيرو ، سوف يفتح لنا صندوق حوار نتنقل بمفتاح الانتقال إلى زر COPY ثم مفتاح الادخال .

- وفي حالة نسخ كبي ديفيدي نتحرك بالسهم الاسفل مرة واحدة لاختيار كبي ديفيدي ثم نكمل باقي الخطوات .

- سوف يقوم البرنامج بنسخ الاسطوانة الاصلية التي تم ادخالها .

- ثم سوف يخرج لنا الاسطوانة الاصلية تلقائياً ويطلب إدخال اسطوانة فارغة .

- نقوم بإدخال الاسطوانة الجديدة الفارغة فقط دون الضغط على أي مفتاح ، سوف تتم عملية النسخ تلقائياً .

- وبعد الانتهاء سوف تظهر لنا رسالة تفيد بذلك نضغط مفتاح الادخال عليها .
- ثم سوف يظهر لنا صندوق حوار آخر يطلب منا اكثر من خيار ، ننتقل دون أن نختار منه شئ ، بمفتاح الانتقال حتى نصل إلى زر NEXT ثم مفتاح الادخال .

- سوف تخرج لنا الاسطوانة تلقائياً وقد تمت عملية النسخ بنجاح .

 نقوم بغلق البرنامج بمفتاح القوائم زائد مفتاح F4 وفي حالة عدم النسخ يجب التأكد من صلاحية الاسطوانات المراد النسخ عليها .

والله الموفق .
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